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1l.Informacién Bésica

1.1.Introduccién

Segun establece el Reglamento de los Trabajos de fin de Grado y de Master en la Universidad de Zaragoza, los Trabajos
Fin de Master consistiran en la realizacion de una memoria o proyecto en que se pongan de manifiesto los
conocimientos, habilidades, aptitudes y actitudes adquiridos por el estudiante a lo largo de la titulacion. Estos trabajos
constituirdn una labor autonoma y personal del estudiante. En cualquier caso, la defensa ha de ser publica e individual.

Dado el caracter practico de la formacién adquirida en el Master, se considera que el Trabajo Fin de Méaster (en adelante,
TFM) debe estar vinculado al desarrollo de las actividades realizadas en las practicas curriculares.

1.2.Recomendaciones para cursar la asignatura

1.3.Contexto y sentido de la asignatura en la titulacion

El desarrollo de las competencias y habilidades propias del Master en Gestién Administrativa se lleva a cabo a través de
distintas asignaturas articuladas en la titulacién en razén de diversos enfoques. Mediante esta asignatura no se persigue
el desarrollo de competencias con ocasion de la transmision de unos contenidos, sino enfrentar al estudiante con el
caracter complejo de la realidad, para que identifique los problemas que surgen en la interpretacion y aplicacion del
ordenamiento juridico y busque soluciones adecuadas a los problemas planteados. Desde este punto de vista, la
asignatura ofrece una amplia libertad de actuacién al estudiante y, por este motivo, resulta relevante en la valoracion de
las competencias adquiridas, la orientacién que el propio estudiante -bajo la supervisién y ayuda del director del trabajo-
dé al Trabajo Fin de Master en la seleccién del problema y la forma de afrontar su solucién.

La asignatura plantea un reto al estudiante, para cuya superacién debera actuar las competencias y habilidades
desarrolladas durante la titulacién, al tiempo que la naturaleza de la asignatura le obligara al desarrollo de otras
competencias mas especificas de busqueda de fuentes juridicas, andlisis de problemas, blusqueda de soluciones y,
finalmente, transmisién de ideas e informacion.

1.4.Actividades y fechas clave de la asignatura
Una vez finalizado el periodo de matricula y hasta el 2 de noviembre de 2017 el estudiante debera manifestar las Areas

de conocimiento en las que desea realizar el trabajo de fin de master, ordenadas en funcion de su preferencia. Una vez
recibidas las solicitudes, el coordinador del master hara publica el 7 de noviembre la relacién de estudiantes y el area de
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conocimiento asignada, considerando que corresponderan como maximo 6 alumnos a cada una de las areas de
conocimiento teniendo prioridad los alumnos con mejor expediente. Tras la publicacion se concederan 3 dias para
presentar alegaciones, pudiendo el coordinador asignar algun trabajo adicional a alguna area de conocimiento por
razones fundadas.

En el caso de estudiantes en segunda o sucesivas matriculas en esta asignatura, tendran derecho, si asi lo manifiestan,
a mantener el director del trabajo, salvo que existieran razones que no lo aconsejaran.

Una vez asignada el area en el que se debe realizar el TFM, los alumnos podran solicitar a alguno de los profesores
doctores de la misma que les dirijan su trabajo puesto que de acuerdo con el Reglamento de Trabajos de Fin de Grado y
de Master de la Universidad de Zaragoza, el director del TFM debe ser un profesor doctor de la Facultad de Derecho
perteneciente a alguna de las areas de conocimiento vinculadas al Master. Caso de no encontrar tutor que acepte la
direccion del trabajo, el coordinador solicitara al Departamento competente para asignar la docencia que designe un
director.

Una vez que el alumno disponga de tutor (mediante alguno de los dos procedimientos a los que se ha hecho referencia)
debera presentar en secretaria una instancia antes del 29 de noviembre en la que consten los datos del alumno, el
nombre y la firma del director o directores y la propuesta de titulo del TFM.

El nimero de Trabajos de Fin de Master aceptados voluntariamente o asignados a cada profesor doctor de un area
vinculada al Master se descontara del cupo de Trabajos de Fin de Grado que le corresponda dirigir.

2.Resultados de aprendizaje

2.1.Resultados de aprendizaje que definen la asignatura

El estudiante, para superar esta asignatura, debera demostrar los siguientes resultados...

1 Identifica los problemas juridicos presentes en una situacion, distingue los hechos relevantes de los accesorios y es
capaz de introducir nuevas perspectivas en la consideracion de un problema juridico.

2 Sabe desarrollar estrategias, dentro de las relaciones con la Administracion para lograr la salvaguarda de los intereses
y derechos de los clientes.

3 Utiliza con destreza las fuentes de informacion juridica.

4 Es capaz de realizar un ejercicio critico y de autocritica y de mostrar actitudes coherentes con las concepciones éticas
y deontolégicas del ambito profesional de la gestion administrativa

5 Sabe comunicar sus conclusiones y los conocimientos y las razones ultimas que lo sustentan a un publico
especializado de modo claro y sin ambigiiedades.

2.2.Importancia de los resultados de aprendizaje
El ejercicio de la profesién de gestor administrativo, en sus distintos ambitos, exige la identificacién de problemas, asi

como la blsqueda de soluciones. También la capacidad de exposicion del problema y la proposicién de soluciones a un
auditorio especializado. La capacidad de desarrollo de una argumentacion precisa por escrito y la transmisién persuasiva
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de la solucion alcanzada constituyen aspectos relevantes que han de alcanzarse y evaluarse en esta asignatura.
Ademas, la busqueda de una solucién ante el problema planteado exige el desarrollo de competencias de busqueda en
las fuentes juridicas, y de determinacion de la metodologia mas adecuada para hallar la solucidn que se adquirirdn
mediante esta asignatura, gracias a la labor de direccién y apoyo del director del trabajo.

3.0bjetivos y competencias

3.1.0bjetivos

La asighatura y sus resultados previstos responden a los siguientes planteamientos y objetivos

El objetivo principal de esta asignatura es que el estudiante culmine el desarrollo de las competencias propias de la
titulacién de Méaster en Gestion Administrativa, enfrentdndose a la necesidad de elaborar una informe en el que
identifiqgue un problema juridico practico, vinculado al ejercicio de la profesién de gestor administrativo y proponga la
solucion juridica méas ajustada a los intereses del cliente. La solucion debe transmitirse de forma precisa y eficaz a un
publico especializado. Para ello podra realizarse o bien un estudio analitico o monografico sobre alguna teméatica de
interés, o bien un estudio analitico comparativo o bien un proyecto transversal aplicado a la practica profesional.

De igual modo podra desarrollarse un trabajo sobre aspectos directamente relacionados con la profesion de Gestor
Administrativo o bien de interés para la profesion como puede ser el estudio de los derechos y deberes derivados de la
profesion.

3.2.Competencias

Al superar la asignatura, el estudiante sera mas competente para
1 Poseer, comprender y desarrollar habilidades que posibiliten aplicar los conocimientos académicos especializados
adquiridos en los estudios previamente realizados a la realidad cambiante a la que se enfrentan los gestores

administrativos para evitar situaciones de lesion, riesgo o conflicto en relacién a los intereses encomendados, a las
funciones de asesoramiento o su ejercicio profesional ante la Administracion.

2 Dominar los procesos operativos disefiados por la corporacién de Gestores Administrativos para realizar las gestiones
antes los registros y oficinas publicas de expedientes de terceros.

3 Desarrollar destrezas y habilidades para la eleccion de la estrategia correcta al asesorar profesionalmente a terceros
en las relaciones con las administraciones publicas.

4 Plantear diversas alternativas ante un problema juridico o econémico, saber jerarquizarlas y tomar decisiones para
alcanzar una solucion adecuada a las necesidades del cliente.

5 Identificar y realizar los diferentes tramites administrativos, notariales y registrales que corresponde al ambito propio de
la profesion de gestor administrativo.

6 Exponer de forma oral y escrita hechos, y extraer argumentalmente consecuencias juridicas, en atencion al contexto y
al destinatario al que vayan dirigidas, de acuerdo en su caso con las modalidades propias de cada ambito procedimental.

4 Evaluacion
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4.1.Tipo de pruebas, criterios de evaluacion y niveles de exigencia

Actividades de evaluacion

La evaluacién comprende dos elementos:

1. La presentacion de una Memoria del Trabajo Fin de Master
2. La defensa publica del Trabajo Fin de Master ante el Tribunal convocado al efecto.

LaMemoria del Trabgjo Fin de Méaster

La memoria debera tener una extensiéon minima de 9.000 palabras y maxima de 30.000 palabras. En el cémputo de
palabras se incluird también la transcripcion de las fuentes normativas o jurisprudenciales, pero el nUmero de palabras
correspondientes a tales textos no podra superar dos tercios de la correspondiente a la totalidad de la memoria, si esta

extension total fuese superior a 22.000 palabras, ni podra superar la mitad de la correspondiente a la totalidad de la
memoria, si esta extension total fuese inferior a 22.000 palabras.

Estructura de la memoria

a) Portada. Debera contener los siguientes datos: titulo del trabajo, nombre y apellidos del estudiante, nombre y apellidos
del director del TFG

b) indice o sumario del trabajo.
c) Listado de abreviaturas utilizadas.

d) Introduccién, en la que se abordaran, en apartados separados, las siguientes cuestiones:
e Cuestién tratada en el Trabajo Fin de Master.
« Razon de la eleccidn del tema y justificacion de su interés.
« Metodologia seguida en el desarrollo del trabajo.

e) Desarrollo del trabajo, conforme a los epigrafes y subepigrafes que se estime oportuno.
f) Conclusién o conclusiones originales del estudiante.
g) Bibliografia y referencias documentales.

h) Si se considera oportuno, en lugar de realizar su transcripcién en el cuerpo del trabajo, podra adjuntarse como anexo
una relacion jurisprudencial o textos de resoluciones judiciales o administrativas, asi como textos de proyectos de ley o
normas extranjeras u otra documentacion relevante que no pudiera estar al alcance del tribunal y resultase necesaria
para la valoracion del trabajo. En caso de adjuntarse como Anexo, no se tendra en cuenta en el computo de la extension
maxima o minima del TFG.

Para la redaccion del TFM los estudiantes deberan ajustarse a las siguientes normas de redaccién:

a) Reglas de edicion del texto:
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El texto principal debera acomodarse al tipo de letra Times New Roman 12; el espacio entre lineas debe ser de 1,5.
La estructura interna del trabajo debera ajustarse a los siguientes criterios de identificacion y numeracion de
epigrafes y subepigrafes:

l. TITULO

1. TiTULO

1.1 Titulo

A) Titulo

a) Titulo

Todas las paginas deberan estar numeradas, bien en el encabezado, bien en el pie de cada pagina, en
correspondencia con el indice que acomparia al trabajo.

El trabajo impreso en papel podra presentarse con el texto impreso en ambas caras de cada hoja.

En el encabezado podra figurar el titulo del trabajo y su autor.

b) Reglas de estilo de redaccion:

Se deberan conjugar adecuadamente el rigor académico, la claridad expositiva, la persuasion, el registro de lengua
cientifico y la secuencia logica del desarrollo de los contenidos.

Las oraciones deben estar sintacticamente bien estructuradas: se recomienda evitar las frases demasiado largas,
gue dificulten la correcta comprensién del texto.

En el uso del lenguaje se debera evitar cualquier connotacidn o expresion discriminatoria por razones de género,
raza, religion o ideologia.

En el trabajo no deben figurar errores ortogréaficos o lexicograficos.

Se deben emplear comillas espafiolas (« »); y, en su caso, para aquellas que vayan a figurar en el interior del texto
entrecomillado, comillas inglesas («... "... .." ... »). El punto final de la cita queda siempre fuera de las comillas.

El texto en otros idiomas deberd incorporarse en cursiva y sin entrecomillar, salvo que se trate de una cita textual,
pues en tal caso se transcribira en letra redonda y entre comillas.

Las citas textuales deben recogerse entrecomilladas, sin cursiva. Si se omitiese parte del texto en la transcripcion
se emplearan corchetes y puntos suspensivos ({...]).

Las citas textuales y la mencién a sus autores deberan figurar normalmente a pie de pagina, de modo que el texto
del trabajo no sea una mera recopilacion de la transcripcion de diversos autores. De ser necesario dar noticia de
tales opiniones, debera realizarse una exposicion en el texto por el estudiante, con las oportunas referencias a sus
autores y, en su caso, a la cita textual, a pie de pagina.

Si se considera necesario transcribir una resolucion judicial o un texto normativo en el cuerpo del trabajo, la
identificacién de su fuente o referencia también debera figurar en el texto y no a pie de pagina.

Debe hacerse un uso moderado de las negritas, las cursivas y los subrayados.

En relacién con las abreviaturas y siglas, deberan emplearse solo las formulas al uso y, como se ha indicado, se
incorporara siempre al comienzo del trabajo una relacién completa de las que se hayan utilizado (incluidas las que
se consideren de aceptacion y uso generalizado). Las abreviaturas latinas: op. cit., ibid., vid ., siempre figuraran en
cursiva; y las siglas: necesariamente en mayuculas y sin espacios de separacion, ni puntos (por ej.: OIT, y no
0.l.T)

c¢) Referencias bibliogréficas:

Solo se incorporaran las que correspondan a obras que se hayan consultado y empleado para la confeccion del
trabajo.

Las referencias se recogeran en la Bibliografia final, a eleccién del alumno, bien por orden cronolégico, bien por
orden alfabético de los autores. En las notas a pie de pagina, las referencias se recogeran por orden cronoldgico,
de las mas antiguas a las mas recientes.

El modo de citar es el siguiente:
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0 Libros:
Apellidos del Autor, Inicial/es del nombre (todo en mayusculas), Titulo completo de la obra en cursivas, tomo o volumen,

namero de la edicion (a partir de la 22), editorial, lugar, afio de la edicion; y, en su caso, indicacidn de las paginas
correspondientes, con la abreviatura p. o pp. Todo ello, separado por comas.

Por ej.:
FERNANDEZ-BALLESTEROS, M.A., La ejecucion forzosa y las medidas cautelares, lurgum, Madrid, 2001, p. 57.
PRIETO CASTRO Y FERRANDIZ, L., Tratado de Derecho Procesal Civil, t. Il, 82 edic., Aranzadi, Pamplona, 1982, p. 184

La segunda vez que se cite la obra puede hacerse abreviadamente incluyendo sélo el nombre del autor, el titulo
abreviado con puntos suspensivos con la indicacion cit. y la pagina.

Por egj.:
FERNANDEZ-BALLESTEROS, M.A., La ejecucion forzosa... cit. , p. 82.

PRIETO CASTRO Y FERRANDIZ, L., Tratado... cit. , p. 184

« Capitulos de libros o colaboraciones en obras colectivas dirigidas o coordinadas:
Apellidos del Autor, Inicial/es del nombre (todo en mayusculas), "Titulo completo del capitulo o de la colaboracién en la
obra colectiva, entrecomillado, y sin cursivas”, en Apellido relevante del Director o Coordinador (si fuesen varios, basta
con indiciar el primero de ellos afiadiendo la abreviatura et al. ), entre paréntesis indicacion del caracter de director o
coordinador con las abreviaturas dir/coord, tomo o volumen, nimero de la edicién (a partir de la 22), Editorial, Lugar, afio

de la edicion; y, en su caso, indicacion de las paginas correspondientes, con la abreviatura p. o pp. Todo ello, separado
por comas.

Por ej.:

TORRES FERNANDEZ DE SEVILLA, J.M., «Titulos ejecutivos (art. 517)», en Los procesos civiles, Garberi (dir.), t. lll,
Bosch, Barcelona, 2010, p. 2060.

La segunda vez que se cite la obra puede hacerse abreviadamente incluyendo sélo el nombre del autor, el titulo
abreviado con puntos suspensivos con la indicacion cit. y la pagina.

Por ej.:

TORRES FERNANDEZ DE SEVILLA, J.M., «Titulos ejecutivos ...», cit. , p. 2120.
* Revistas:
Apellidos del Autor, Inicial/es del nombre (todo en mayuscula), "Titulo del articulo entrecomillado, sin cursiva”, el nombre

de la revista en cursiva, con indicacién del tomo y/o niUmero de la publicacién, fecha de edicion y paginas citadas. Todo
ello separado por comas.
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Por ej.:

LOPEZ JARA, M., «Incidencia del nuevo procedimiento de mediacion en el proceso civil. A propésito del Real
Decreto-Ley 5/2012 de 5 de marzo, de mediacién en asuntos civiles y mercantiles», en Diario La Ley , n.° 7857, 2012, p.
12.

La segunda vez que se cite la obra puede hacerse abreviadamente incluyendo sélo el nombre del autor, el titulo
abreviado con puntos suspensivos con la indicacion cit. y la pagina.

Por ej.:

LOPEZ JARA, M., «Incidencia...» cit. , p. 12.

d) Pautas para citar otros recursos empleados en la elaboracion del trabajo:

 Legislacion: Debe recogerse la resefia completa, con indicacién del nimero de disposicion, afio de promulgacion y
en su caso titulo. No es necesario incluir la fecha del boletin oficial en el que haya sido publicada. Solo podra
omitirse la resefia completa en el caso de normas bésicas, como la Constitucion Espafiola, o el Codigo Civil.

« Jurisprudencia: Debe recogerse la referencia completa: Tipo de resolucién, Tribunal (en el caso de las Audiencias,
con indicacidn entre paréntesis de la Sala o Seccidn), fecha de la resolucién. Debera afiadirse la referencia de la
base de datos de la que se haya extraido.

» Recursos de Internet: Debe indicarse de manera completa la fuente, sefialando la direccién completa y la fecha en
la que se realizé la consulta.

Ladefensa publicadel Trabagjo Fin de Master

La evaluacion del trabajo se llevara a cabo por un Tribunal, a partir de la defensa publica que el estudiante haga en la
sesion publica convocada al efecto en la que el estudiante debera demostrar su capacidad para transmitir los
conocimientos adquiridos y respondera a las preguntas que le realice el tribunal.

Se constituira al menos un tribunal por cada una de las siguientes especialidades:

< Derecho Constitucional y Penal: estara integrado por profesores de las areas de Derecho Constitucional y Derecho
Penal.

» Derecho Administrativo Corporativo: estara integrado por profesores del area de Derecho Administrativo.

» Derecho Fiscal: estara integrado por profesores del area de Derecho Financiero y Tributario.

» Derecho Civil: estara integrado por profesores del area de Derecho Civil

« Derecho Mercantil; estara integrado por profesores del area de Derecho Mercantil.

« Derecho Laboral: estara integrado por profesores del area de Derecho del Trabajo y de la Seguridad Social.

Cada tribunal evaluador estara integrado por tres miembros titulares y tres suplentes nombrados por el Decano, a
propuesta de los Departamentos. Al menos dos de los miembros del Tribunal seran profesores doctores de la Facultad
de Derecho, pudiendo ser miembro un gestor administrativo profesor del Master.

El trabajo presentado se asignard al tribunal con el que guarde afinidad por razén de los temas tratados. Si sobre una
especialidad hubiese un elevado numero de trabajos podran constituirse mas tribunales.
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Es condicidn necesaria para aprobar la asignatura presentarse a la defensa publica del trabajo.

El acto de defensa tendra lugar en el lugar, la fecha y hora que figure en la convocatoria que lleve a cabo el tribunal
evaluador. La convocatoria se publicara en la pagina web de la Facultad de Derecho.

La defensa del Trabajo Fin de Méaster sera publica.

El acto de defensa consistira en la exposicién oral por el estudiante de los aspectos que considere mas relevantes de la
memoria del Trabajo Fin de Master. La exposicién no debera superar los quince minutos de duracion. Una vez finalizada
la exposicidn el tribunal podré dirigir preguntas al estudiante para evaluar los resultados del aprendizaje.

Criterios de evaluacion
El computo global de la calificacién sera el resultado final de estos dos factores:

a) Calificacion del trabajo por parte del director: supone un 60% de la calificacion final. Esta calificacion se ajustara a los
indicadores que se expondran a continuacion:

< Manejo de las fuentes y la bibliografia (25%).

« Capacidad de identificacién de los problemas presentes en la cuestion tratada (25%)

« Aplicacion de principios y normas juridicas. Metodologia adecuada al problema planteado (25%)
» Claridad y coherencia expositiva por escrito (25%)

b) Calificacion del trabajo escrito y de la defensa publica por parte del tribunal: representa el 40% de la calificacién final.
No obstante, para aprobar la asignatura serd necesario alcanzar en el acto de defensa una calificacién de cinco sobre
diez. La evaluacién atendera a las competencias sefialadas en esta guia, con los indicadores que a continuacién se
sefialan:

« Manejo de las fuentes y la bibliografia (10%).
« Capacidad de identificacién de los problemas presentes en la cuestion tratada (10%)
« Aplicacion de principios y normas juridicas. Metodologia adecuada al problema planteado (10%)

 Claridad y coherencia expositiva por escrito (10%)
« Exposicion clara y ordenada (60%):

- Persuasion en la argumentacion utilizada y el tono de la exposicion

- Pertinencia de las respuestas dadas a las preguntas formuladas por el tribunal.

5.Metodologia, actividades, programay recursos

5.1.Presentacion metodoldgica general

El proceso de aprendizaje que se ha disefiado para esta asignatura se basa en lo siguiente

La asignatura se reduce a la redaccién de un trabajo bajo la supervisién de un director y en su ulterior defensa ante un
tribunal. Bajo la tutela del director del trabajo, el estudiante planteara una cuestion o problema juridico practico y
analizara las posibles soluciones que ofrece el ordenamiento juridico y las mas adecuada para los intereses de un
hipotético cliente.
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La memoria debe reflejar un trabajo desarrollado de forma auténoma y personal por el estudiante.

El estudiante se pondrd en contacto con el profesor que debe dirigirle el trabajo y una vez concretado el tema, fijaran las
sesiones de tutoria en las que iran analizando el desarrollo del trabajo. La direccion puede revestir la forma de
codireccion del trabajo. Tanto el director como, en su caso, los codirectores deberan ser profesores de la Universidad de
Zaragoza que pertenezcan a una de las areas de conocimiento vinculadas con la titulacién de Master en Gestion
Administrativa.

5.2.Actividades de aprendizaje

Dada la especificidad de esta asignatura, las actividades de aprendizaje se reducen a las sesiones de tutoria con el
director del trabajo.

5.3.Programa

Dada la especificidad de esta asignatura no existe un programa de la asignatura.

5.4.Planificacion y calendario

Un vez designado el tutor y elegido el titulo del TFM, el estudiante concertara con su tutor tantas sesiones como sean
necesarias durante la redaccion de la memoria con el fin de que el director pueda valorar la evolucion en la correcta
realizacion de la misma, teniendo en cuenta que durante el periodo no lectivo el director no tendra obligacion de atender
al estudiante. Una vez que el director estime que el trabajo redne los requisitos para ser defendido ante el Tribunal,
firmara el visto bueno al alumno y autorizara su depésito mediante impreso normalizado. En dicho impreso el estudiante
manifestara en qué periodo de defensa desea exponer su trabajo para su valoracion por parte del Tribunal.

Se establecen los siguientes periodos de defensa:

a) Primer periodo: quince ultimos dias lectivos correspondientes al periodo de evaluacién que en el calendario
académico se establezca para los meses de junio y julio.

b) Segundo periodo: del 15 al 31 de octubre de 2018.

Para la defensa del trabajo fin de grado el estudiante debera haber depositado el trabajo con una antelacion de, al
menos, quince dias al inicio del periodo para la defensa del trabajo fin de mater. Sin embargo, los trabajos que hayan de
defenderse en el segundo periodo de defensa solo podran depositarse hasta el dia 1 de octubre de 2018.

La memoria debera depositarse en DEPOSITA ( http://depaosita.unizar.es ), al tiempo que deberd comunicar en la
Secretaria de la Facultad su voluntad de concurrir al acto de defensa publica en alguno de los periodos establecidos al
efecto, mediante una instancia en la que constara el visto bueno del director o directores. En el momento del depdsito el
alumno debera entregar cuatro ejemplares impresos en papel del TFM.

El estudiante podra presentarse como maximo en dos ocasiones dentro del curso en el que se hubiese matriculado o en
el siguiente. Transcurrido dicho plazo sin que se hubiera superado la defensa, el estudiante debera volver a matricularse.

5.5.Bibliografiay recursos recomendados
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La bibliografia y los recursos recomendados seran fijados por el director del trabajo en funcién de su contenido.



