PROPUESTA DE NUEVA NORMATIVA DE TRABAJOS FIN DE GRADO.

Articulo 1. Objeto y ambito de aplicacion.

1.

Esta normativa contiene las directrices basicas relacionadas con la definicién, desarrollo,
supervision, defensa, evaluacion y tramitacion administrativa de los Trabajos de Fin de Grado (en
adelante TFG).

Las previsiones contenidas en esta normativa seran de aplicacidon a todos los TFG de los titulos
oficiales de Grado que se imparten en la Universidad de Alcala, al amparo del Real decreto
822/2021, de 28 de septiembre.

El contenido de esta normativa se completa con el resto de las reglamentaciones y procedimientos
de la Universidad de Alcala que se encuentren envigor y que se refieran, entre otras, al sistema de
evaluacion,al reconocimiento y transferencia de créditos, y a la movilidad de los estudiantes.

La Junta de Facultad o Escuela, de acuerdo con las directrices aqui fijadas, podra desarrollar los
aspectos contemplados en esta normativa y adaptarla a las especificidades de cada uno de los
titulos de Grado que se impartan en su Centro. Estas normas especificas deberdn contar, de forma
previa a su aprobacidén, con el informe de la Comision de Docencia delegada del Consejo de
Gobiernoy deberan ser publicadas en la web de cada uno de los Centros. Asimismo, debera quedar
reflejado en la Guia Docente de la asignatura de TFG.

Los aspectos relativos al reconocimiento de las actividades del tutor académico en su dedicacion
docente seran regulados por la Comision Delegada del Consejo de Gobierno con competencias en
profesorado y quedan, por tanto, fuera del ambito de la presente normativa.

Articulo 2. Caracteristicas del Trabajo Fin de Grado

1.

El TFG es una asignatura de caracter obligatorio y cuya superacién es imprescindible para la
obtencion del titulo oficial. Tiene como objetivo esencial la demostracion por parte del estudiante
del dominio y aplicacién de los conocimientos, competencias y habilidades definitorios del titulo
universitario oficial de Grado. Este TFG dispondra de un minimo de 6 créditos para todos los titulos,
y un maximo de 24 créditos para los titulos de 240 créditos, de 30 en los titulos de 300 créditos y
de 36 en los titulos de 360 créditos. El nimero final de créditos asignados, dentro del intervalo
anteriormente consignado, vendra especificado en la Memoria de Verificaciéon del titulo
correspondiente. El TFG debera ser defendido en un acto publico, siguiendo la normativa que a tal
efecto establezca el Centro, dentro de las directrices que se establecen en esta normativa.

El TFG se concibe como un trabajo original, auténomo e individual que el estudiante realizara bajo
la orientacién de un tutor académico. Podrd adoptar distintas modalidades (proyecto técnico,
trabajo tedrico-experimental, actividad practica, trabajos de revisidn e investigacion bibliografica)
segln la naturaleza de la titulacidn y asi quede reflejado en su memoria de verificcion.

El TFG podra realizarse, ademas de en los Centros de la UAH, en Instituciones o Empresas externas,
nacionales o extranjeras, ligados a las practicas externas o a la movilidad de los estudiantes. Para
esta modalidad serd necesario contar con un cotutor perteneciente a la institucion donde se realiza
el TFG.

El TFG no podra estar plagiado, ni haber sido presentado con anterioridad, por el mismo u otro
estudiante, en otra asignatura, materia o modulo de la misma o distinta titulacién de la UAH u
otras universidades. En aquellos Grados en los que las practicas externas sean materia obligatoria,
el trabajo realizado en la memoria de practicas no puede ser utilizado como TFG, sin perjuicio de
gue pueda existir relacién tematica, ajustandose a los requisitos establecidos en esta normativa.

Una parte del contenido del TFG debera dedicarse a sesiones tedrico-practicas centradas en el
desarrollo de habilidades y competencias relacionadas con aspectos relevantes en la formacién
transversal del estudiante de Grado de la Universidad de Alcald, y que seran seleccionadas y
definidas en la Guia Docente de la asignatura de TFG de cada titulacidn, de entre aquellas recogidas
en un catalogo de actividades transversales de TFG de la Universidad, aprobado por la Comisién de



Docencia delegada del Consejo de Gobierno. Estos contenidos no podran superar la carga lectiva
asociada a 1 crédito ECTS, independientemente del numero de ECTS asignados al TFG en la memoria
de verificacion del titulo, y seran impartidos por el profesorado o las unidades de la UAH designadas
a tal efecto.

El trabajo, realizado bajo la supervision del tutor académico, se plasmard en una Memoria de TFG
qgue debe registrar en la caratula el escudo de la universidad, el nombre del grado, la Facultad o
Escuela, el titulo del TFG, el nombre del estudiante, el nombre del tutor y cotutor, en su caso, y el
curso académico, siguiendo el modelo especificado en el Anexo I.

La Memoria de TFG constard, entre otros, de indice, resumen del trabajo en espafiol e inglés,
palabras clave, introduccidn, desarrollo, resultados, conclusiones y bibliografia. Esta memoria se
presentara en formato electrénico y corresponde a la Facultad o Escuela regular otros aspectos
como la extension o las normas de estilo.

Articulo 3. Tutor académico y Cotutor.

1.

El TFG sera realizado bajo la supervision de un tutor académico, nombrado por el Departamento.
Las funciones del Tutor serdn dirigir y orientar al estudiante en la toma de decisiones que afecten a
la estructura del trabajo, metodologia, tratamiento de los temas, correcta presentacién, orientacion
bibliografica, facilitar la gestion, asi como la evaluacion y calificacién del TFG.

Actuaran como tutores académicos, preferentemente, los profesores con vinculacion permanente
o indefinida a la Universidad con independencia de cual sea su dedicacidn, asi como los profesores
sin vinculacién permanente cuya dedicacién sea a tiempo completo, pertenecientes a alguno de los
Departamentos que imparten docencia en el Grado correspondiente.

Asimismo, también podran actuar como tutores académicos los profesores contratados a tiempo
parcial, siempre que el Departamento se asegure de que el tiempo de duracién del contrato le
permite al profesor realizar integramente las funciones propias de la tutela asignada.

En el caso de que existan dudas sobre este Ultimo aspecto y para asegurar los derechos del
estudiante, el Consejo de Departamentodebera nombrar un cotutor de entre los profesores a que
se ha hecho referencia en el primer parrafo del presente articulo.

Junto al tutor académico, podra designarse un cotutor:

a) Cotutor académico: Designado entre el personal docente e investigador con capacidad para
colaborar en la docencia o, si lo estima el Departamento, entre profesores o investigadores
sin vinculacion permanente con la UAH, pero con un nivel académico minimo MECES 2.

b) Cotutor externo: En los TFG realizados en universidades, instituciones o empresas externas a
la Universidad de Alcald, existira la figura del cotutor externo, que pertenecerd a dicha
entidad y, con caracter general, deberd ser un titulado con nivel académico minimo MECES
2.

En cualquier caso, un TFG no tendrd mas de un cotutor, bien sea éste, cotutor académico o externo.

El tutor académico y cotutor compartirdn las tareas de direccidn y orientacién del estudiante, siendo
en cualquier caso responsabilidad del tutor académico facilitar la gestidn, realizar la evaluacién y
calificacién del TFG.

El Departamento al que esté adscrito el tutor académico sera responsable de la sustitucion del tutor,
temporal o permanente, cuando se den casos de baja prolongada o se produjera la finalizacion de
la relacién contractual con la Universidad de Alcald.

Correspondera al tutor académico realizar el seguimiento y evaluacion de las actividades formativas
(seminarios, tutorias, talleres), definidas por la Guia Docente de la asignatura de TFG, que permitan
la evaluacion continua de los contenidos y competencias directamente relacionados con el
desarrollo del TFG adquiridos por el estudiante.

Correspondera al tutor académico emitir un informe sobre el resultado de someter la memoria



presentada por el estudiante a la herramienta de control de plagio que provea la Universidad,
siguiendo el modelo correspondiente al Anexo Il.

Articulo 4. Matricula

1.

Para poder realizar la matricula en la asignatura de TFG sera requisito imprescindiblematricular todas
las asignaturas requeridas para finalizar el plan de estudios, a excepcidn de los créditos de caracter
transversal que pudieran ser objeto de reconocimiento. Adicionalmente, y si asi lo indica la memoria
de verificacion de la titulacion, el estudiante debera presentar un certificado que acredite su nivel
de conocimiento en el idioma exigido. No obstante, el TFG debe ser defendido y evaluado una vez
que el estudiante haya superado todas las materias restantes del plan de estudios y disponga, por
tanto, de todos los créditos necesarios para la obtenciéon del titulo de Grado, salvo los
correspondientes al propio TFG.

Con objeto de realizar una gestion eficaz del proceso de oferta y asignacion de TFG, esta asignatura
debe matricularse en el periodo ordinario de matricula en todos los estudios, con independencia de
su caracter cuatrimestral en alguno de ellos.

La matricula da derecho a la defensa del TFG en dos convocatorias correspondientes al curso
académico en que se haya realizado dicha matricula. En ningin caso se podrd utilizar una
convocatoria que no esté incluida en el periodo correspondiente a ese curso académico.

El precio del crédito en segunda matricula, o sucesivas, de la asignatura de TFG sera el 25% del precio
del crédito que corresponda a esa matricula.

Articulo 5. Oferta de temas de TFG.

1.

Los Centros deberdn asegurar en cada curso académico una oferta suficiente de temas de trabajo
para permitir la adjudicacion de un TFG a todos los estudiantes matriculados en la asignatura. Con
tal fin, los Decanatos y Direcciones de Centro estimaran el nimero minimo de propuestas de TFG
por cada Departamento y Titulacion de Grado. Dicha informaciéon serd remitida a los
Departamentos al inicio del proceso de solicitud de propuestas.

Los Departamentos con docencia en un Grado deberan ofertar un nimero de TFG proporcional al
numero de créditos que impartan en la titulacion. La Junta de Centro aprobard o rechazara las
propuestas de TFG remitidas por los Departamentos y podrd eximir, al Departamento que lo
solicite, de la obligacion de ofertar temas de TFG, de forma excepcional y motivada.

Las ofertas de TFG podran asociarse a un ambito tematico general, con la posibilidad de designar
un tutor para varios estudiantes o, consistir en un trabajo de tematica especifica a realizar por un
Unico estudiante bajo la direccién de un tutor.

Los estudiantes podran proponer un tema para la realizacion del TFG, bien por iniciativa propia, en
colaboracién con una empresa, o fruto del didlogo y asesoramiento de un profesor que actuara
avalando la propuesta. También podran proponer un tema aquellos estudiantes que realicen
estudios en una universidad o institucidn nacional o extranjera, dentro de un programa de
movilidad o al amparo de un convenio de colaboracién con la Universidad de Alcala, avalando la
propuesta el profesor Coordinador del programa de movilidad o el profesor Coordinador del
Convenio suscrito.

Los temas propuestos por los estudiantes se presentaran ante uno de los Departamentos con
docencia en el Grado, que decidira si la acepta y la integra dentro de la oferta de la que se hace
responsable, asignando, en su caso, el tema al estudiante que lo ha propuesto y nombrando al
correspondiente tutor que haya avalado la propuesta. Cuando el Departamento rechace la
propuesta realizada, deberd notificarlo expresamente al estudiante, recogiendo los motivos que
sustentan su decisién.

La propuesta de TFG incluira un titulo, una descripcion general del trabajo y sus objetivos, Grados a
los que se oferta, requisitos o conocimientos especificos que debe reunir el solicitante, e idioma en
el que se debera redactar la memoria. Igualmente incluird los datos personales del tutor, y del



cotutor y estudiante, cuando proceda.

Articulo 6. Solicitud y adjudicacion de TFG.

1.

Una vez finalizado el plazo de publicacién de ofertas de TFG por parte de las Facultades y Escuelas,
los estudiantes matriculados en la asignatura de TFG, que deseen realizar uno de los trabajos
propuestos por los Departamentos, podran realizar la solicitud en el plazo establecido por el Centro.

Cada estudiante presentara una solicitud en modelo normalizado, en la que podra indicar al menos
tres propuestas de TFG por orden de preferencia. Se debera incrementar este nimero de propuestas
a solicitar si se observa que tres no son suficiente para resolver el proceso.

Corresponde a la Junta de Centro establecer el procedimiento para la solicitud, la adjudicacién de
TFG, la publicacidn, y la resolucidn de reclamaciones.

El procedimiento deberd fijar los criterios para resolver la adjudicacién ante situaciones de
concurrencia de varias solicitudes en una misma propuesta de TFG que, en todo caso, deberan tener
en cuenta el expediente académico del estudiante. Igualmente, debera prever los criterios de
adjudicacién de TFG entre los estudiantes que no hayan tenido asignacidén, siempre y cuando el
estudiante haya consignado el nimero total de propuestas que permite la solicitud.

El Centro hard publica la resolucién de asignacion de los TFG en un entorno telematico de acceso
restringido soportado en un servidor web de la universidad. Igualmente, la Junta de Centro se
encargara de notificar de forma individual al estudiante la asignacién de tutor y de TFG que le haya
correspondido.

En el plazo de cinco dias habiles siguientes a la publicacion de la resolucién, el estudiante deberd
manifestar la aceptacién del TFG asignado, o presentar reclamacion de revisién ante la Junta de
Centro, si considera mayor derecho.

La reclamacion se debera resolver en el plazo maximo de 15 dias habiles, a contar desde el dia
siguiente a la interposicidn de la reclamacion. Contra la resolucion de la reclamacién, el interesado
podra interponer recurso de alzada ante el Rector, en el plazo de un mes a contar desde el dia
siguiente a su notificacion.

En caso de que el estudiante no supere la asignatura de TFG en el curso académico de la adjudicacion
o en el siguiente, el Departamento, oido al tutor, podra proponer a la Junta de Facultad o Escuela la
anulacion de la adjudicaciéon del trabajo para el curso siguiente, y de ser aceptada, el estudiante
tendra que realizar una nueva solicitud.

El estudiante que pretenda realizar un cambio de tutor académico o tema, debera solicitarlo por
escrito ante la Junta de Centro, de manera motivada y en el plazo que haya establecido el mismo
organo a estos efectos. A la vista de la solicitud, la Junta de Centro resolverd, en el plazo maximo de
15 dias habiles, si es posible o no atender lo solicitado, procediendo, en su caso, a la asignacién de
un nuevo tutor y/o de un nuevo TFG. Contra la resolucidn de la reclamacion, el interesado podra
interponer recurso de alzada ante el Rector, en el plazo de un mes a contar desde el dia siguiente a
su notificacion.

Articulo 7. Depdsito y defensa del TFG.

1.

Los centros publicaran al inicio del curso académico las fechas de al menos tres plazos de depdsito
por curso académico, estableciendo las convocatorias de febrero, junio, y julio o septiembre para la
calificacion de la asignatura.

La fecha de finalizacidon de cada uno de estos plazos de depdsito debera ser posterior, al menos en
cinco dias habiles, a la fecha de cierre de actas de las convocatorias ordinarias y de la convocatoria
extraordinaria previstas en el curso académico.

Dentro del plazo establecido, el estudiante depositara un ejemplar, en formato electrénico, de la
memoria realizada en el Decanato o Direccidn de Escuela, que ird acompafiada de la solicitud de
sesion para su defensa.



Para poder realizar el depdsito de la memoria de TFG, el estudiante debera estar matriculado y
haber superado la totalidad de los créditos de la titulacidn, excepto los correspondientes al TFG.
Para su acreditacion, la Direccion del Centro solicitara a la Secretaria de Alumnos el expediente del
estudiante que asi lo justifique.

La Direccion del Centro solicitara al tutor académico el informe correspondiente al Anexo I, relativo
al resultado obtenido de aplicar la herramienta de control de plagio de la Universidad sobre la
memoria presentada por el estudiante.

Finalizado el plazo de depdsito, la Direccion de Centro procedera a publicar la fecha, hora y lugar en
la que tendra lugar la sesidén de exposicion y defensa publica de los TFG, asi como la composicidn
del Tribunal de Calificacion para aquellos TFG que asi vayan a ser evaluados. El depdsito de la
memoria de TFG deberd realizarse con una antelacién minima de 5 dias habiles a la fecha establecida
para la defensa.

El TFG debera ser defendido en un acto publico, tanto si es evaluado por el tutor o un Tribunal. La
defensa serd realizada por el estudiante de forma presencial.

La defensa consistira en la exposicidon por parte del estudiante de los objetivos, metodologia,
desarrollo y principales conclusiones del trabajo. Corresponde a la Junta de Centro definir el formato
del acto publico de defensa, incluyendo la duracién de los periodos de exposicidn y preguntas.

Articulo 8. Evaluacion del TFG

4.

El TFG se concibe como una asignatura mas del Plan de Estudios.

La Guia Docente de la asignatura de TFG, tras su aprobacidon por la Junta de Centro, especificara
cada uno de los aspectos que deben ser objeto de evaluacion. Entre ellos, se deberan incluir las
actividades formativas realizadas por el tutor, asi como la calidad de la memoria y el acto de
defensa publica del TFG.

El 6rgano evaluador del TFG podra estar constituido exclusivamente por el propio Tutor o mediante
la contribucién adicional de un Tribunal.

a) Cuando el 6rgano evaluador sea exclusivamente el tutor académico, incluido el acto publico de
defensa del TFG, sera este el responsable de evaluar todos los aspectos referidos al TFG.

b) Cuando la memoria de verificacién del titulo indique la participacion de un Tribunal, éste
serd el unico responsable de la evaluacion del acto de defensa, incluyendo las
competencias de comunicacién, exposicién, argumentacion cientifica y conocimientos
adquiridos, asi como de los aspectos formales de la memoria presentada. Sera la Junta de
Centro la que establezca cdmo se regula la composicién de los Tribunales autorizando,
cuando la naturaleza del TFG lo justifique, que miembros de instituciones externas a la
Universidad formen parte del Tribunal siempre que tengan un nivel académico minimo
MECES Il.

En este caso, el tutor sera responsable de la evaluaciéon continua de los contenidos y
competencias directamente relacionados con el desarrollo del TFG, adquiridos por el
estudiante a través de las actividades formativas desarrolladas, asi como de la calidad
cientifica de la memoria presentada.

La Junta de Centro considerara si el tutor del TFG puede formar parte del Tribunal. En caso de no
formar parte del Tribunal, el tutor podra estar presente en el acto de defensa y en la deliberacion,
teniendo derecho a voz, pero no a voto.

Articulo 9. Calificacion del TFG.

1.

En caso En caso de que el tutor, en su informe emitido como Anexo I, advirtiera que la autoria del
trabajo pudiera no corresponder a la persona firmante, éste recogera de manera exhaustiva todas
aquellas evidencias que, por su cardcter indubitado y objetivo, le hayan conducido a cuestionar la
autoria de la prueba. Todo ello, con objeto de iniciar los tramites del Procedimiento Disciplinario



segun el Articulo 16 del Reglamento de Régimen Disciplinario del estudiantado de la Universidad de
Alcala.

El estudiante que no realice la defensa en la sesion acordada sera calificado como No presentado.

La calificacion final del TFG tendra en cuenta la evaluacién de los aspectos recogidos en el punto 2
del articulo 8 de la presente normativa, que seran definidos por la Junta de Facultad o Escuela de la
titulacion y recogidos en la Guia Docente de la asignatura de TFG.

En el caso de las actividades formativas transversales, la unidad de la UAH responsable de su
imparticion emitird un informe de asistencia y aprovechamiento de cada una de las actividades
realizadas y recogidas en la Guia Docente de la asignatura, que sera remitida a la direccién de Centro
para su comunicacion al érgano evaluador.

En el caso de que la memoria de verificacion del titulo indique la participacidon de un Tribunal, la
Junta de Facultad o Escuela de la titulacion definira los porcentajes de calificacién asignados a la
evaluacion del tutor y del tribunal, debiendo quedar reflejados en la Guia Docente de la asignatura.
En cualquier caso, una calificacién de suspenso por parte del tutor o del tribunal sera vinculante
para la calificacion final de TFG, independientemente del porcentaje establecido para su calificacion.

La calificacion se otorgara conforme a la escala numérica cualitativa y cuantitativa utilizada para
calificar el resto de las asignaturas de los estudios de Grado.

Finalizada la sesién de defensa, el documento de calificacién del TFG serd firmado por el tutor o, en
su caso, incluido en el acta que redacte el Tribunal, y remitido al Decanato o Direccién del Centro que
procedera a cumplimentar el acta de la asignatura de TFG, a la publicacién y apertura del periodo de
revisiéon, y al cierre definitivo de la misma, incorporando las calificaciones al expediente del
estudiante.

En el caso de que el TFG obtuviera la calificacion de suspenso, el érgano calificador hara llegar al
estudiante, junto con el documento de calificacion, un informe con los criterios que han motivado
dicha calificacién y una serie de recomendaciones para mejorar la calidad del mismo.

En los casos en los que se haya otorgado la calificacién de Sobresaliente, el 6rgano calificador podra
proponer a la Junta de Centro la mencién de Matricula de Honor.

La Junta de Centro, supeditada a lo dispuesto en el Real Decreto 1125/2003, de 5 de septiembre en
cuanto al nimero de Matriculas de Honor que es posible asignar, aprobara los criterios que permitan
otorgar Matricula de Honor a una o varias de las propuestas realizadas, adjudicandose en cada una
de las convocatorias. Las Matriculas de Honor no otorgadas en una convocatoria podran otorgarse
en sucesivas convocatorias de un mismo curso académico, siempre que su suma no exceda el nUmero
de Matriculas de Honor que correspondan en funcion del nimero de alumnos matriculados en la
asignatura. Dichos criterios incluiran el expediente académico del estudiante, siendo requisito haber
alcanzado una nota media de expediente de 7 puntos sobre 10, antes de incluir la calificacion del TFG.

El procedimiento de revisién y reclamacion de la calificacion definitiva sera el mismo que el establecido
para el resto de las asignaturas de la titulacion y que se encuentra recogido en la Normativa de
Evaluacion de los Aprendizajes.

Articulo 10. Presentacion y defensa de TFGs realizados en el Extranjero.

1.

Los estudiantes pueden solicitar la adjudicacion de un TFG en una Universidad o Institucion Extranjera,
siempre que cuente con un Convenio de Colaboracién con la Universidad de Alcala.

El TFG realizado en una Universidad o Institucién extranjera sera considerado, a todos los efectos,
como realizado en una Institucion externa a la UAH, en los términos previstos en el articulo 5, punto
3 de la presente Normativa.

Articulo 11. Conservacion y archivo de los TFGs.



1. LaFacultad o Escuela conservara un ejemplar del TFG en formato electrénico. Ademas, en caso de que
se hubiera interpuesto reclamacion, debera garantizarse la conservacion de este ejemplar hasta la
resolucion del dltimo de los recursos.

2. La Facultad o Escuela remitira a la Biblioteca de la Universidad de Alcala un ejemplar de los trabajos
que hayan obtenido la calificacién de aprobado o superior, para facilitar su depdsito y consulta a través
del repositorio institucional de trabajos académicos, siempre y cuando exista consentimiento expreso
del estudiante.

Articulo 12. Propiedad intelectual de los TFG.

1. Lapropiedad intelectual de los trabajos se regira por la normativa vigente en esta materia.

Disposicion Adicional Primera

A pesar de su formato especifico, el TFG es una asignatura obligatoria en todos los Grados, por lo que
para todas aquellas cuestiones no reguladas explicitamente por esta Normativa o por las Normativas
de TFG particulares de cada Centro, sera de aplicacion lo dispuesto en el resto de normas de la
Universidad referentes a las asignaturas de los Grados.

Disposicion Adicional Segunda

Se faculta a la Comision de Reglamentos para dar respuesta a las dudas que planteen la interpretacion
y aplicacién de esta normativa. A tal efecto, esta Comisién debera solicitar siempre informe preceptivo
a la Comisién de Docencia.

Disposicion Transitoria

Los TFG matriculados en cursos anteriores se regiran por su normativa especifica.

Disposicion Derogatoria

Queda derogada la Normativa de Fin de Grado de la Universidad de Alcala, aprobada en Consejo de
Gobierno de 5 de mayo de 2016.

Disposicion Final

Esta normativa sera objeto de publicacion en el Boletin Oficial de la Universidad de Alcal3, y su entrada
en vigor tendrd lugar con efectos del curso académico 2023/2024, para los TFG matriculados en ese
curso académico.



