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1. Autoría del documento 

1. Responsable de elaboración: Loïc Martínez Normand (subdirector de 

ordenación académica). 

 

2. Responsable de revisión: Cristian Moral Martos (subdirector de calidad y 

acreditaciones). 

 

3. Responsable de aprobación: Francisco Javier Soriano Camino (director). 

4. Certificadora de su aprobación en Junta de Escuela: Pilar Quevedo Cano 

(secretaria académica) en la sesión nº 237 de Junta de Escuela Ordinaria de 

fecha 20 de septiembre de 2024 de la Escuela Técnica Superior de Ingenieros 

Informáticos de la Universidad Politécnica de Madrid. 

2. Control de versiones 

0. Versión inicial (Aprobada por J.E.) 

• Definición inicial del proceso. 

1. Versión 01 (Aprobada por J.E. el 26/01/2021) 

• Se actualiza la información con los nuevos títulos implantados 

• Se modifica el flujograma de la fase 3 y de movilidad y la descripción de pasos. 

Se incluye procedimiento para la Formación Dual y la inclusión de cotutores en 

los másteres que realizan movilidad. 

• Se añade el procedimiento de evaluación basado en rúbricas 

• Se incluye el procedimiento para la defensa online 

• Portada del TFT en inglés, traducción homogénea e igual para todos los títulos 

que se defiendan en inglés  

• Se incluye una nueva evidencia relación de trabajos defendidos. 

2. Versión 02 (Aprobada por J.E. el 14/09/2022) 

• Se modifican los indicadores, recogiendo las tasas por semestre y corrigiendo 

los estándares. 

• Se actualizan y recodifican evidencias. 

• Se realiza una encuesta a los estudiantes para conocer su satisfacción sobre los 

TFT. 

• Se cambia el documento de rúbricas de grados porque se saca de la aplicación 

las preguntas para los tutores (PAC 2022 – Adj.Direc. Acredit. Internaciones). 

3. Versión 03 (Aprobada por J.E. el 20/09/2024) 

• Revisión del lenguaje: Uso de lenguaje inclusivo y de minúsculas en referencias 

a cargos o grupos (según RAE). 

• Actualización de formato y estilo del documento según criterio del modelo SAIC 

2.2, que mejora su accesibilidad. 

• Actualización, reorganización y codificación de los documentos de referencia. 

• Actualización de las evidencias y de los indicadores, y de su codificación. 
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• La definición, el origen concreto, el estándar, la periodicidad y la persona 

responsable de cada indicador se establecen y revisan en la ficha de indicador 

(ANX_PR-ES-001(01)) y se trasladan al cuadro de mando integral (ANX_PR-ES-

001(02)). 

• Actualización del flujograma. En concreto, se distingue entre el procedimiento 

realizado en el TFG y en el TFM. 
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3. Objeto 

El objeto del presente proceso es describir el procedimiento a través del cual el 

estudiantado de los títulos de grado y máster pueda elegir, recibir la asignación, realizar, 

presentar y defender el Trabajo Fin de Título (Trabajo Fin de Grado y Trabajo Fin de 

Máster), en adelante TFT 

4. Propiedad 

Responsable de ordenación académica del Centro. 

5. Documentación de referencia1 

• Normativa Estatal: 

o Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la 

ordenación de las enseñanzas universitarias oficiales y el procedimiento de 

aseguramiento de su calidad. 

• Normativa Propia UPM: 

o REF_PR-CL-001(01a) Normativa de evaluación vigente del aprendizaje en las 

titulaciones oficiales de Grado y Máster universitario de la Universidad 

Politécnica de Madrid. 

o REF_PR-CL-001(03a)[YY-ZZ] Normativa de matriculación del curso 

académico YY-ZZ. 

o REF_PR-CL-001(03b)[YY-ZZ] Anexos a la normativa de matriculación del 

curso académico YY-ZZ. 

• Documentación y normativa propias de los títulos: 

o ANX_SBPR-ES-002-02(09)[TT] Memoria de verificación vigente del título 

TT (en su caso). 

o ANX_SBPR-ES-002-03(06)[TT] Memoria de verificación del título TT 

modificada y vigente (en su caso). 

o REF_PR-CL-009(01a)[TT] Normativa reguladora vigente del TFT del título TT. 

o REF_PR-CL-009(01b)[TT] Rúbricas de evaluación vigentes del TFT del título 

TT. 

• Documentación del estudiante: 

o REF_PR-CL-009(02a)[TT_EE] Acuerdo académico (Learning Agreement) del 

estudiante EE que va a realizar su TFT del título TT en movilidad. 

 

 

1 Por ejemplo, el informe de actividades de orientación laboral realizadas por COIE en el curso 

académico anterior, que es el 2022-23, se codificaría como: ANX_PR-CL-006(02)[22-23]. 

https://www.boe.es/eli/es/rd/2021/09/28/822/con
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6. Evidencias 

• Evidencias globales del título TT: 

o ANX_PR-CL-009(01a)[YY-ZZ_TT] Listado de propuestas de TFT presentadas 

en el título TT en el curso académico YY-ZZ. 

o ANX_PR-CL-009(01b)[YY-ZZ_TT] Listado de estudiantes con asignación de 

TFT en el título TT en el curso académico YY-ZZ. 

o ANX_PR-CL-009(01c)[YY-ZZ_TT] Relación de TFT defendidos en el título TT 

en el curso académico YY-ZZ. 

o ANX_PR-CL-009(01d)[YY-ZZ_TT] Informe de encuesta de satisfacción con 

el TFT en el título TT en el curso académico YY-ZZ. 

• Evidencias de cada estudiante EE del título TT: 

o ANX_PR-CL-009(02a)[YY-ZZ_TT_EE] Plan de Trabajo del estudiante EE del 

título TT en el curso académico YY-ZZ (si el título lo contempla su normativa). 

o ANX_PR-CL-009(02b)[YY-ZZ_TT_EE] Memoria de seguimiento del 

estudiante EE del título TT en el curso académico YY-ZZ (si el título lo 

contempla su normativa). 

o ANX_PR-CL-009(02c)[YY-ZZ_TT_EE] Presentación Pública del estudiante EE 

del título TT en el curso académico YY-ZZ (para Trabajos Fin de Grado). 

o ANX_PR-CL-009(02d)[YY-ZZ_TT_EE] Carta de autorización para la 

publicación del TFT del estudiante EE del título TT en el curso académico YY-ZZ. 

o ANX_PR-CL-009(02e)[YY-ZZ_TT_EE] Documento de confidencialidad/no 

confidencialidad del TFT del estudiante EE del título TT en el curso académico 

YY-ZZ. 

o ANX_PR-CL-009(02f)[YY-ZZ_TT_EE] Documento de evaluación del TFT del 

estudiante EE del título TT en el curso académico YY-ZZ. 

o ANX_PR-CL-009(02g)[YY-ZZ_TT_EE] Acta de calificación del TFT del 

estudiante EE del título TT en el curso académico YY-ZZ. 

o ANX_PR-CL-009(02h)[YY-ZZ_TT_EE] Memoria final del TFT del estudiante 

EE del título TT en el curso académico YY-ZZ. 

o ANX_PR-CL-009(02i)[YY-ZZ_TT_EE] Certificado de notas (Transcript of 

records) del estudiante EE del título TT en el curso académico YY-ZZ (para TFT 

defendidos en movilidad). 

7. Indicadores 

7.1 Indicadores de rendimiento en cada título cada curso académico 

(Proveedor de datos: Observatorio Académico UPM) 
• IND_PR-CL-009(01) Tasa de Rendimiento. 

• IND_PR-CL-009(02) Tasa de Éxito. 

• IND_PR-CL-009(03) Tasa de Absentismo. 
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8. Flujogramas 

8.1 Flujograma de procedimiento general de TFG 

 

Normativa Estatal:

• R.D. 822/2021, de 

28 de septiembre

Profesorado que 
tutoriza

Comisión de la 
asignatura TFG

Coordinación de la 
asignatura TFG

EstudiantadoEntradas Salidas

PR/CL/009A Proceso de gestión del TFT
Procedimiento general de TFG

F
a
s
e
 1

 –
 P

ro
p
u
e
sta

 y
 a

s
ig

n
a
c
ió

n
 d

e
 T

F
G

Publica propuestas 
de TFG

Revisa la viabilidad 
deproponer un TFG que se 

ajuste a interés de estudiante

Revisa y aprueba 
propuestas de TFG

¿Coincide con 
sus intereses?

Propone TFGs

Identifica preferencias

Selecciona propuesta 
que le interesa

¿Todo el 
estudiantado tiene 

TFG asignado?

Asigna TFG 
provisionalmente

Publica la 
asignación de TFG

Contacta con tutor/a

Apoya en la orientación 
y planificación del TFG

Realiza:
- Matrícula en plazos 
establecidos
- Plan de trabajo (1)
- Memoria de seguimiento (1)
- El TFG según modelo 
establecido
- Cuestionario sobre aspectos 
éticos (1)(3)
- Cuestionario sobre 
formación continua (1)
- Ficha del TFG (1)
- Programa Orientación 
Laboral (2)(3)

Hace el seguimiento 
del TFG

¿Hay 
cambio de 

título?

Registra el 
cambio de título

Finaliza el TFG

F
a
s
e
 2

 –
 D

e
s
a
rro

llo
 d

e
l T

F
G

(1) Sólo afecta a las titulaciones que lo contemple en su normativa.
(2) Según lo indicado en el subproceso clave 006-01 Orientación Laboral.
(3) La evaluación de estas actividades se realiza mediante tests en Moodle y/o externa (ej.: empresas).

Evidencias globales del 
título TT:

• ANX_PR-CL-

009(01a)[YY-ZZ_TT] 
Listado de propuestas de 
TFT presentadas en el 
título TT en el curso 
académico YY-ZZ.

• ANX_PR-CL-

009(01b)[YY-ZZ_TT] 
Listado de estudiantes 
con asignación de TFT 
en el título TT en el 
curso académico YY-ZZ.

• ANX_PR-CL-

009(01c)[YY-ZZ_TT] 
Relación de TFT 
defendidos en el título 
TT en el curso 
académico YY-ZZ.

• ANX_PR-CL-
009(01d)[YY-ZZ_TT] 
Informe de encuesta de 
satisfacción con el TFT 
en el título TT en el 
curso académico YY-ZZ.

Normativa Propia 
UPM:

• REF_PR-CL-

001(01a) Normativa 
de evaluación vigente 
del aprendizaje en las 
titulaciones oficiales 
de Grado y Máster 
universitario de la 
Universidad 
Politécnica de Madrid.

• REF_PR-CL-

001(03a)[YY-ZZ] 
Normativa de 
matriculación del 
curso académico YY-
ZZ.

• REF_PR-CL-
001(03b)[YY-ZZ] 
Anexos a la 
normativa de 
matriculación del 
curso académico YY-
ZZ.

Documentación y 
normativa propias de 
los títulos:

• ANX_SBPR-ES-002-

02(09)[TT] Memoria 
de verificación 
vigente del título TT 
(en su caso).

• ANX_SBPR-ES-002-

03(06)[TT] Memoria 
de verificación del 
título TT modificada y 
vigente (en su caso).

• REF_PR-CL-

009(01a)[TT] 
Normativa reguladora 
vigente del TFT del 
título TT.

• REF_PR-CL-

009(01b)[TT] 
Rúbricas de 
evaluación del TFT del 
título TT.

F
a
s
e
 3

 –
 P

re
s
e
n
ta

c
ió

n
, d

e
fe

n
s
a
 y

 p
u
b
lic

a
c
ió

n
 d

e
l T

F
G

Sube la memoria final del 
TFG a la plataforma de TFG 

del Centro, y la carta de 
autorización y el documento 
de confidencialidad a Moodle

Realiza la encuesta de 
satisfacción

Designa el tribunal de 
TFG y establece la 
fecha de la defensa

Defiende el 
TFG

Califica la 
presentación del TFG 
usando la rúbrica de 

calificación

Recopila las notas de las 
distintas actividades del TFG, 
calcula la nota final del TFG y 
la introduce en la aplicación 

de actas de la UPM

¿Se 
puede publicar 

el TFG?

Descarga la memoria 
definitiva del TFG de la 
plataforma de TFG del 

Centro

Publica la memoria 
definitiva del TFG en El 

Archivo Digital UPM

BibliotecaTribunal de TFG

Califica la memoria final 
del TFG

Califica el plan de trabajo 
y la memoria de 

seguimiento en Moodle

Envía la carta de autorización 
y el documento de 

confidencialidad a biblioteca

PR/SO/006 Proceso de 
medición de la 
satisfacción e 

identificación de 
necesidades

Evidencias de cada 
estudiante EE del título 
TT:

• ANX_PR-CL-

009(02a)[YY-
ZZ_TT_EE] Plan de 
Trabajo del estudiante 
EE del título TT en el 
curso académico YY-ZZ 
(si el título lo contempla 
su normativa).

• ANX_PR-CL-

009(02b)[YY-
ZZ_TT_EE] Memoria de 
seguimiento del 
estudiante EE del título 
TT en el curso 
académico YY-ZZ (si el 
título lo contempla su 
normativa).

• ANX_PR-CL-

009(02c)[YY-
ZZ_TT_EE] 
Presentación Pública del 
estudiante EE del título 
TT en el curso 
académico YY-ZZ (para 
Trabajos Fin de Grado).

• ANX_PR-CL-

009(02d)[YY-
ZZ_TT_EE] Carta de 
autorización para la 
publicación del TFT del 
estudiante EE del título 
TT en el curso 
académico YY-ZZ.

• ANX_PR-CL-

009(02e)[YY-
ZZ_TT_EE] Documento 
de confidencialidad/no 
confidencialidad del TFT 
del estudiante EE del 
título TT en el curso 
académico YY-ZZ.

• ANX_PR-CL-

009(02f)[YY-
ZZ_TT_EE] Documento 
de evaluación del TFT 
del estudiante EE del 
título TT en el curso 
académico YY-ZZ.

• ANX_PR-CL-

009(02g)[YY-
ZZ_TT_EE] Acta de 
calificación del TFT del 
estudiante EE del título 
TT en el curso 
académico YY-ZZ

• ANX_PR-CL-

009(02h)[YY-
ZZ_TT_EE] Memoria 
final del TFT del 
estudiante EE del título 
TT en el curso 
académico YY-ZZ.

Sí

No

Sí

No

Sí

No

Sí

No

Registra y archiva 
la documentación

¿Se ha 
aprobado el 

TFG?

Sí

No

Fin

Contacta con tutor/a 
para que proponga un 

tema de su interés

Realiza propuesta de 
asignaciones de TFG

¿Aprueba 
propuesta de 
asignación de 

TFGs?

Sí

No

Responsable de 
ordenación académica

Recopila la 
documentación del 

proceso

PR/ES/001 Proceso 
de elaboración y 
revisión del PAC

Envía el enlace a 
estudiante

Archiva el TFG
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8.2 Flujograma de procedimiento general de TFM 

Normativa Estatal:

• R.D. 822/2021, de 

28 de septiembre

Profesorado que 
tutoriza

Comisión de la 
asignatura TFM

Coordinación de la 
asignatura TFM

EstudiantadoEntradas Salidas

PR/CL/009B Proceso de gestión del TFT
Procedimiento general de TFM

F
a
s
e
 1

 –
 P

ro
p
u
e
s
ta

 y
 a

s
ig

n
a
c
ió

n
 d

e
 T

F
M

Tiene tema de interés

Publica propuestas 
de TFM

Realiza la 
propuesta de TFM

Revisa la viabilidad de la 
propuesta de TFM

Revisa propuestas 
de TFM

¿Coincide 
con sus intereses?

Propone TFMs

Identifica preferencias

Selecciona ofertas Asigna TFM

Publica la 
asignación de TFM

Contacta con tutor/a

Apoya en la orientación 
y planificación del TFM

Realiza:
- Matrícula en plazos 
establecidos
- Plan de trabajo (*)
- Memoria de seguimiento (*)
- El TFM según modelo 
establecido Hace el seguimiento 

del TFM

¿Hay 
cambio de 

título?

Registra el 
cambio de título

Finaliza el TFM

F
a
s
e
 2

 –
 D

e
s
a
rro

llo
 d

e
l T

F
M

(*) Sólo afecta a las titulaciones que lo contemple en su normativa.

Evidencias globales del 
título TT:

• ANX_PR-CL-

009(01a)[YY-ZZ_TT] 
Listado de propuestas de 
TFT presentadas en el 
título TT en el curso 
académico YY-ZZ.

• ANX_PR-CL-

009(01b)[YY-ZZ_TT] 
Listado de estudiantes 
con asignación de TFT 
en el título TT en el 
curso académico YY-ZZ.

• ANX_PR-CL-

009(01c)[YY-ZZ_TT] 
Relación de TFT 
defendidos en el título 
TT en el curso 
académico YY-ZZ.

• ANX_PR-CL-
009(01d)[YY-ZZ_TT] 
Informe de encuesta de 
satisfacción con el TFT 
en el título TT en el 
curso académico YY-ZZ.

Normativa Propia 
UPM:

• REF_PR-CL-

001(01a) Normativa 
de evaluación vigente 
del aprendizaje en las 
titulaciones oficiales 
de Grado y Máster 
universitario de la 
Universidad 
Politécnica de Madrid.

• REF_PR-CL-

001(03a)[YY-ZZ] 
Normativa de 
matriculación del 
curso académico YY-
ZZ.

• REF_PR-CL-
001(03b)[YY-ZZ] 
Anexos a la 
normativa de 
matriculación del 
curso académico YY-
ZZ.

F
a
s
e
 3

 –
 P

re
s
e
n
ta

c
ió

n
, d

e
fe

n
s
a
 y

 p
u
b
lic

a
c
ió

n
 d

e
l T

F
M

Sube la memoria final del 
TFM, la carta de autorización 

y el documento de 
confidencialidad a la 

plataforma de TFM del título

Realiza la encuesta de 
satisfacción

Designa el tribunal de 
TFM y establece la 
fecha de la defensa

Defiende el TFM
Califican la memoria y/o presentación del TFM 

usando la rúbrica de calificación y entregan acta 
completada y firmada

¿Se 
puede publicar el 

TFM?

Publica la memoria 
definitiva del TFM 

en El Archivo 
Digital UPM

BibliotecaTribunal de TFM

PR/SO/006 Proceso de 
medición de la 
satisfacción e 

identificación de 
necesidades

Evidencias de cada 
estudiante EE del título 
TT:

• ANX_PR-CL-

009(02a)[YY-
ZZ_TT_EE] Plan de 
Trabajo del estudiante 
EE del título TT en el 
curso académico YY-ZZ 
(si el título lo contempla 
su normativa).

• ANX_PR-CL-

009(02b)[YY-
ZZ_TT_EE] Memoria de 
seguimiento del 
estudiante EE del título 
TT en el curso 
académico YY-ZZ (si el 
título lo contempla su 
normativa).

• ANX_PR-CL-

009(02c)[YY-
ZZ_TT_EE] 
Presentación Pública del 
estudiante EE del título 
TT en el curso 
académico YY-ZZ (para 
Trabajos Fin de Grado).

• ANX_PR-CL-

009(02d)[YY-
ZZ_TT_EE] Carta de 
autorización para la 
publicación del TFT del 
estudiante EE del título 
TT en el curso 
académico YY-ZZ.

• ANX_PR-CL-

009(02e)[YY-
ZZ_TT_EE] Documento 
de confidencialidad/no 
confidencialidad del TFT 
del estudiante EE del 
título TT en el curso 
académico YY-ZZ.

• ANX_PR-CL-

009(02f)[YY-
ZZ_TT_EE] Documento 
de evaluación del TFT 
del estudiante EE del 
título TT en el curso 
académico YY-ZZ.

• ANX_PR-CL-

009(02g)[YY-
ZZ_TT_EE] Acta de 
calificación del TFT del 
estudiante EE del título 
TT en el curso 
académico YY-ZZ

• ANX_PR-CL-

009(02h)[YY-
ZZ_TT_EE] Memoria 
final del TFT del 
estudiante EE del título 
TT en el curso 
académico YY-ZZ.

Sí

No

Sí

No

Sí

No

Descarga la memoria 
final del TFM, la 

carta de autorización 
y el documento de 

confidencialidad a la 
plataforma de TFM 

del título

¿Es el TFM 
nodo final de 
estudiante?

Fin

Da instrucciones para 
generar acta Individual y 

comunica fecha de defensa 
y tribunal

Genera el acta 
individual de 

defensa del TFM

Secretaría de 
alumnos

Introduce la nota 
final en la aplicación 
de actas de la UPM

Sí

Archiva el acta 
individual

No

¿Se ha 
aprobado el 

TFM?

Sí

No

Fin

Documentación y 
normativa propias de 
los títulos:

• REF_PR-ES-

002(06)[TT] 
Memoria del título TT 
vigente.

• REF_PR-CL-

009(01a)[TT] 
Normativa reguladora 
vigente del TFT del 
título TT.

• REF_PR-CL-

009(01b)[TT] 
Rúbricas de 
evaluación del TFT del 
título TT.

Sí

Recopila la 
documentación del 

proceso

PR/ES/001 Proceso 
de elaboración y 
revisión del PAC

Envía el enlace a 
estudiante

Archiva el 
TFM

Responsable de 
ordenación académica
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8.3 Flujograma de procedimiento de TFT en movilidad 

Oficina de Relaciones 
Externas

Biblioteca
Responsable de relaciones 

internacionales
EstudiantadoEntradas Salidas

PR/CL/009C Proceso de gestión del TFT
Procedimiento de TFT en movilidad

Comunicación a 
OREX de fecha de 

defensa

¿Defiende su 
TFT en la universidad 

de destino?

Presenta en OREX:
- Ejemplar del TFT
- Transcript of Records 
(ToR)
- Carta de autorización 
para publicación en 
archivo digital UPM
- Documento de 
confidencialidad

Defensa del TFT en 
la ETSIINF

PR/CL/009A(B) 
Procedimiento general 

del TFG (TFM)

Registra y tramita 
la documentación

Convierte notas 
al sistema de la 

ETSIINF

Introduce la calificación 
en la aplicación de 
actas de la UPM

Envía la carta de 
autorización y el 
documento de 

confidencialidad

Registra y archiva 
la documentación

¿Se 
puede publicar 

el TFT?

Descarga el PDF 
del TFT de la 
plataforma

Publica el TFT 
en archivo 
digital UPM

Documentación del 
estudiante:

• REF_PR-CL-

009(02a)[TT_EE] 
Acuerdo académico 
(Learning Agreement) 
del estudiante EE que va 
a realizar su TFT del 
título TT en movilidad.

Sí

No

No

Sí

Evidencias de cada 
estudiante en movilidad 
EE del título TT:

• ANX_PR-CL-

009(02d)[YY-
ZZ_TT_EE] Carta de 
autorización para la 
publicación del TFT del 
estudiante EE del título 
TT en el curso 
académico YY-ZZ.

• ANX_PR-CL-

009(02e)[YY-
ZZ_TT_EE] Documento 
de confidencialidad/no 
confidencialidad del TFT 
del estudiante EE del 
título TT en el curso 
académico YY-ZZ.

• ANX_PR-CL-

009(02h)[YY-
ZZ_TT_EE] Memoria 
final del TFT del 
estudiante EE del título 
TT en el curso 
académico YY-ZZ.

• ANX_PR-CL-

009(02i)[YY-
ZZ_TT_EE] 
Certificado de notas 
(Transcript of 
records) del 
estudiante EE del 
título TT en el curso 
académico YY-ZZ 
(para TFT defendidos 
en movilidad).

Recopila la 
documentación del 

proceso

PR/ES/001 Proceso 
de elaboración y 
revisión del PAC

Envía el enlace a 
estudiante

Archiva el TFT

Responsable de 
ordenación académica

 


