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NORMATIVA ESPECIFICA PARA EL
DESARROLLO DE LOS TRABAJOS DE FIN DE GRADO

DE LA FACULTAD DE EDUCACION
(Aprobada en Junta de Facultad del 27 de octubre de 2015)

Al amparo de la “Normativa general sobre los trabajos de fin de Grado de la Universidad de
Alcala”, aprobada en Consejo de Gobierno en su sesion de 24 de marzo de 2011, modificada
en Consejo de Gobierno de 21 de marzo de 2013 y en sesién ordinaria de Consejo de Gobierno
de 25 de junio de 2015, la presente normativa especifica tiene por objeto regular el desarrollo
de los Trabajos Fin de Grado en el &mbito de los titulos de Grado en Magisterio de Educacion
Infantil y de Educacion Primaria y el curso de Adaptacion al Grado de la Facultad de
Educacidn, con el fin de mostrar que los/las estudiantes han adquirido todas las competencias
descritas en el Grado que han cursado y, por tanto, que estan preparados para ejercer la
profesion para la que les capacita esta titulacion.

Con este objetivo en la presente normativa solo se desarrollaran los aspectos mas especificos
de la Facultad de Educacion que faciliten la comprension de la regulacion general y la
concreten, dandose por hecho que en todos aquellos casos en que no se especifica otra cosaen
este documento, el desarrollo de los TFG se rige por la normativa de Trabajos Fin de Grado de
la Universidad de Alcala.

1. MATRICULA Y CONVOCATORIAS

11. Para poder realizar la matricula en el Trabajo Fin de Grado (TFG) serd requisito
imprescindible tener matriculadas todas las asignaturas requeridas para finalizar el plan de
estudios. Para poder realizar la defensa del TFG, sera requisito imprescindible demostrar
que se han superado todos los créditos necesarios para la obtencién del titulo de Grado,
salvo los correspondientes al propio TFG.

12. La matricula del TFG se realizara en los periodos oficiales de matriculacion de los estudios
de Grado y da derecho a dos convocatorias en un mismo curso académico (siempre que se
den las condiciones del punto 1.1.). Las convocatorias en la Facultad de Educacién seran
en febrero, junio y septiembre.

13. En el momento de matricular el TFG el alumno abonara el 100% del coste en primera
matricula. Aquellos alumnos que no defiendan el TFG en el curso académico en que lo
hayan matriculado, podran matricularse nuevamente en el siguiente curso abonando el 25%
del coste en primera matricula. (Segln la Normativa de Trabajos Fin de Grado de la Universidad
de Alcald modificada en sesion ordinaria del Consejo de Gobierno de 5 de mayo de 2016).
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CARACTERISTICAS DEL TRABAJO FIN DE GRADO

El TFG, como trabajo en calidad de asignatura de Grado, tendra las siguientes
caracteristicas: original (no plagiado ni total ni parcialmente), autdbnomo e individual; no
presentado con anterioridad en ninguna asignatura de ningun estudio oficial (Grado o
Posgrado), no siendo necesario que sea un trabajo inédito.

El TFG podréa corresponder a uno de los siguientes tipos o a una combinacién deellos:

— Trabajo tedrico: trabajo tedrico basado en la consulta de fuentes bibliograficas. sobre
un tema relevante relacionado con la educacion.

— Proyecto de intervencion educativa: sobre la base de un analisis previo de las
necesidades de un contexto educativo, se disefia una propuesta educativa y, si es
posible, se implementa y se revisan los posibles aspectos de mejora de laintervencion.

— Trabajo aplicado: trabajo de investigacion con una apropiada fundamentacion tedrica,
un enfoque de investigacion coherente con el objeto de estudio y que genere datos de
caracter primario, aplicando técnicas de naturaleza cuantitativa y/o cualitativa
(cuestionarios, entrevistas, etc.).

El estudiante podré alcanzar la méaxima calificacion desarrollando cualquiera de estos
tres tipos de TFG.

TUTOR ACADEMICO Y CO-TUTOR

El TFG debe ser realizado bajo la supervisién de un tutor académico que tendra la funcién
de orientar y supervisar la toma de decisiones del estudiante en el desarrollo del TFG
(objetivo y estructura del trabajo, contenido, metodologia, presentacion de los resultados,
orientacion bibliografica) asi como facilitar la gestion administrativa en tiempo y forma.

Puede ser tutor cualquier docente que pertenezca a un Departamento que imparta docencia
en el Grado que curse el estudiante, preferentemente con dedicacion a tiempo completo y
vinculacion permanente. Un profesor a tiempo parcial o con vinculacién no permanente
solo podra ser tutor de TFG si el Departamento al que pertenece se asegura de que el
contrato de este profesor le permite cumplir integramente las funciones propias de la tutela
asignada o si nombra un cotutor con fines de sustitucion..

El Departamento al que esté adscrito el tutor académico sera responsable de la sustitucién

del tutor, temporal o permanente, cuando se den casos de baja prolongada o se produzca la
finalizacion de la relacion contractual con la Universidad de Alcalé.
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34.

41.

42.

43.

44.

En el caso del que el estudiante necesite para la realizacion de su TFG el apoyo de
instituciones o empresas externas a la UAH, se remite a la normativa de Trabajo de Fin de
Grado de la Universidad de Alcala.

ELECCION DEL TEMA DEL TFG Y ASIGNACION DE TUTOR

Todo el proceso de asignacion de tutores y temas entre los estudiantes sera supervisado por
la Comision de TFG, nombrada anualmente por la Junta de Facultad en la Gltima Junta del
curso académico previo al de su actuacion. Esta comision estara presidida por el Decano/a
de la Facultad, o persona en quien delegue, e integrada por los Coordinadores de Titulacion,
asi como por seis personas mas en representacion de los distintos Departamentos con
responsabilidad docente en los Grados de la Facultad de Educacion.

Al inicio de cada curso académico, la Comisién de TFG indicara a todos los Departamentos
implicados en la docencia del Grado el nimero de estudiantes cuya tutela tienen que asumir.
La distribucion se hard de forma proporcional a la implicacion de los diferentes
Departamentos en el computo global de las materias del respectivo Grado.

La asignacion de tutores se desarrollara en dos fases:

Propuesta de un tema propio adecuado para ser desarrollado en un TFG, tal como se
entiende en el punto 2. Para tal fin, debera realizar una solicitud documentada en la que
se incluya una introduccidn, una breve descripcion del TFG, sus objetivos, planificacion
Yy recursos necesarios para su realizacion. Si el TFG se va a realizar en una Universidad
o Institucién externa a la UAH, se hara constar de esta manera, adjuntandose un informe
del posible cotutor en el que manifieste el interés del proyecto presentado y su
disposicion a codirigirlo. Dicha solicitud se presentara por medio del profesor que se
propone como tutor ante uno de los Departamentos implicados en la titulacion, que
decidira si acepta la propuesta y la integra, por tanto, dentro de la oferta de la que se
hace responsable. En caso de ser aceptada deberéa ser aprobada por la Junta de Facultad.

Solicitud de alguno de los TFG ofertados por los Departamentos. Tal solicitud se
gestionara informaticamente y se le asignara un orden de eleccion, en funcion de la nota
media del expediente del estudiante solicitante de acuerdo con los principios de
imparcialidad y de reconocimiento del mérito y capacidad de los estudiantes. La
Comision de TFG propondréa los baremos que aplicara para deshacer posibles empates,
que seran aprobados por la Junta de Facultad.

Los Departamentos, con anterioridad a la fase 2 y en funcién de la distribucion asignada
segun el punto 4.2., harén sus propuestas de TFG a la Junta de Facultad, en la que se
incluirén los TFG asignados en primera fase (indicando los datos del estudiante y del tutor,
y el titulo o tematica del trabajo). Asimismo, en los casos descritos en el anterior punto
4.3.i en los que un Departamento rechazara la propuesta realizada, debera notificar tal
hecho al estudiante en una comunicacién motivada.

3/7



%\"‘% Universidad

FACULTAD DE EDUCACION

45.

46.

47.

51
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53.

Una vez finalizado este proceso, la Comision de TFG hara publico el listado de estudiantes
con su respectiva asignacion de Departamento, tutor y tema de TFG, a través de los tablones
de anuncios y/o pagina web de la Facultad de Educacion.

El estudiante que quiera realizar un cambio de tutor o tema debera solicitarlo por escrito al
Presidente de la Comision de TFG, de manera motivada y en un plazo no superior a 10 dias
desde la publicacion de los listados. A la vista de la solicitud, la Comision resolvera, en un
plazo no superior a 15 dias, su viabilidad. Si la decision es afirmativa, se procedera, en su
caso, a la asignacion de un nuevo tutor y TFG.

El tutor y tema asignados tendran una validez de dos afios. Transcurridos estos dos afios, el
estudiante tendra que reiniciar el proceso de solicitud con un nuevo tema. En caso de que a
lo largo de estos dos afios se planteara la necesidad de cambio de tutor por cualquiera de
los implicados, se podré solicitar, debidamente justificado, a la Comision de TFG.

COMISION DE RECLAMACIONES

La Comision de Reclamaciones de TFG sera nombrada anualmente en la primera Junta de
Facultad celebrada en cada curso académico. Estara presidida por el/la Decano/a, o persona
en quien delegue, e integrada por el/la Secretario/a Académico/a de la Facultad y por los
Coordinadores de los Departamentos con docencia en el Grado. Entre sus competencias
estan las de atender los recursos presentados por los estudiantes contra:

i. Las decisiones de adjudicacion de TFG vy tutor.
ii. Lasolicitud de cambio de TFG o tutor.
iii. La decision de calificacion adoptada por el Tribunal de Evaluacion.

La solicitud de recurso en cualquiera de estos casos debera estar motivada y se presentara,
dirigida al/la Presidente/a de la Comisidn de Reclamaciones, en el plazo de 5 dias habiles
a partir de haber hecho publica la respectiva decisién. La Comision dispondrd de un
méaximo de 15 dias naturales para adoptar una decisién motivada en el caso descrito en el
punto 5.1.iii, y de 30 dias naturales en los casos descritos en los puntos 5.1.i y 5.1.ii.

Contra la decision adoptada por la Comision de Reclamaciones, de acuerdo con lo
establecido en el art. 249.2 de los vigentes Estatutos de la Universidad de Alcala, los
interesados podran interponer Recurso de Alzada ante el Rector, en el plazo de un mes a
contar desde su notificacion.
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6. MEMORIA DEL TFG

6.1 La memoria debera contener necesariamente los siguientes elementos:

- Portada: el TFG debera contener una portada en la que se detalle el Grado al que
corresponde, nombre de la Facultad de Educacion, titulo del TFG, nombre del
estudiante, nombre del tutor (si lo hubiera, del cotutor) y el afio en que se presenta.

- Resumen en inglés y castellano: con una extension méxima de 250 palabras cada uno.
- Palabras Clave: entre 5y 10 palabras clave, en castellano y también eninglés.
- Indice paginado.

- Contenido Central del TFG: deberia contener introduccion/fundamentacion tedrica,
objetivos, metodologia, resultados, conclusiones y bibliografia, siempre adaptandose a
la tipologia de cada TFG. La extension maxima de este contenido sera de 30 paginas,
excluyendo la bibliografia. Los anexos, en caso de ser necesarios, iran aparte.

6.2. En cuanto al formato se observaran las siguientes normas de estilo: margenes izquierdo
y derecho, 3cm; superior e inferior, 2.5cm; interlineado, 1.5cm; tipo de letra Arial, tamafio 12.

63. La fecha limite de entrega para cada convocatoria serd comunicada a principio del curso
académico (a través de una reunion con los estudiantes y de la pagina web de la Facultad).

6.5. El tutor deberd remitir su Informe de Evaluacién en la Secretaria de Decanato con
anterioridad a que el estudiante deposite su trabajo.

6.6. Para hacer el depdsito y recibir un documento acreditativo del mismo, el estudiante debera
entregar en la Secretaria de Decanato:

- Un ejemplar de la memoria de TFG en formato impreso (debidamente encuadernado)
y en formato electrénico.

- Eljustificante de estar matriculado en el TFG.

6.7. El deposito del TFG deberé realizarse en los plazos aprobados por Junta de Facultad. Las
defensas se realizaran al menos cinco dias habiles después de la fecha limite de depdsito.

6.8. No es requisito para el depdsito tener todos los créditos superados a excepcion de los
propios del TFG, pero si sera requisito para poder defenderlo y ser calificado.

6.9. Para la evaluacion del TFG, la Facultad de Educacion hara pablica (en la pagina web y/o
tablones de anuncios) la composicion de cada tribunal, fecha, hora y lugar previstos para la
defensa. Con caracter previo a la defensa, el estudiante debe enviar al presidente los siguientes
documentos para la evaluacién del TFG:

- Memoria en formato digital que debe ser idéntica al documento depositado en
Secretaria de Facultad.
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- Ellistado de notas que justifique que ha superado todos los créditos, a excepcion de los
propios del TFG.

6.10. Los tutores haran llegar al presidente del tribunal su informe de evaluacion antes de la
defensa de los trabajos. El presidente distribuira la memoria de TFG en formato electronico y
los informes de evaluacion de los tutores al resto de los miembros del tribunal.

7.1

7.2

73.

74.

75.

EVALUACION

El 6rgano calificador del TFG serd un tribunal segln se indica en la actual Memoria de
Verificacion de los Titulos de Grado en Magisterio.

La calificacion definitiva del TFG sera resuelta por el tribunal. Si el informe del tutor es
favorable, la calificacion serd de aprobado, notable o sobresaliente, a no ser que se
demuestre que el trabajo incumple los requisitos del punto 2.1. de esta normativa. Si el
informe del tutor es desfavorable, la calificacion serd de suspenso, aprobado, notable o
sobresaliente.

Los tribunales de Evaluacion del TFG seran designados por la Comisién de TFG. Los
compondran tres profesores (Presidente, VVocal y Secretario) y un suplente. El tutor del
TFG, si no forma parte del tribunal, podra estar presente en el acto de defensa y en la
deliberacion, teniendo derecho a voz pero no a voto.

La Comision de TFG podrd autorizar que miembros de instituciones externas a la
Universidad formen parte de un tribunal, cuando la naturaleza del TFG lo justifique.

El protocolo de actuacion para la evaluacion del TFG seré el siguiente:
A. Ladefensa sera un acto publico.

B. El Tiempo mé&ximo de defensa para cada estudiante: serd de 20 minutos, de los cuales
10 como méaximo se dedicaran a la exposicion del estudiante; los miembros del tribunal
podran realizar preguntas o sugerencias, a las que el estudiante debera responder.
Concluida la exposicién el tribunal deliberara sobre la calificacidn en sesion privada,
teniendo en cuenta el informe del tutor. En el caso de una gran discrepancia entre este
y el tribunal, se buscara un consenso antes de comunicar la calificacion definitiva al
estudiante.

C. El tribunal actuara coincidiendo con los periodos en los que se lleven a cabo las
convocatorias, es decir, febrero, junio y septiembre.

D. En cada uno de esos periodos, cada tribunal actuara una sola vez, en sesién de tarde o
de mafiana.

E. Podran actuar varios tribunales simultdneamente.
F. Las defensas se realizaran en la Facultad de Educacion.
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76. La calificacion final del TFG tendra en cuenta, entre otros criterios: la calidad del trabajo,
la claridad y correccion de la memoria presentada, asi como la exposicion y el
correspondiente debate. La papeleta de calificacion sera remitida por el presidente del
Tribunal a la Secretaria de Decanato para poder ser incorporada al acta de la asignatura.

7.7. La calificacion se otorgara conforme a la siguiente escala numérica de 0 a 10, con expresion
de un decimal, a la que se afiadira su correspondiente calificacion cualitativa:
0 - 4,9: Suspenso (SS). 5,0 - 6,9: Aprobado (AP). 7,0 - 8,9: Notable (NT). 9,0 - 10:
Sobresaliente (SB).

7.8. En el caso de que un TFG obtuviera la calificacion de suspenso, el tribunal hara llegar un
informe al estudiante con los criterios que han motivado dicha calificacion. Ademas,
realizara una serie de recomendaciones para mejorar la calidad del mismo.

79. En los casos en los que se haya otorgado la calificacion de Sobresaliente, el tribunal
evaluador podra proponer a la Comision de TFG la mencién de Matricula de Honor. Dicha
propuesta estara acompariada de un informe del tribunal que justifique la concesion de
dicha mencion. De conformidad a lo dispuesto en el Real Decreto 1125/2003, de 5 de
septiembre, el nimero de menciones de Matricula de Honor no podré exceder el cinco por
ciento de todos los estudiantes matriculados salvo que el nimero sea inferior a veinte, en
cuyo caso solo podra ser concedida una mencion. Para tal fin, la Comision de TFG revisara
todos los informes que haya recibido en los que se solicite la mencién de Matricula de
Honor y haré publicos los TFG que la obtengan.

710. La Comision de Reclamaciones descrita en el punto 5.1. atendera los recursos
presentados por los estudiantes contra la decisién adoptada por el tribunal, segun se
especifica en los puntos 5.2 y 5.3 de la presente normativa.

8. TFG REALIZADOS EN EL EXTRANJERO

81. De acuerdo a los apartados 3.4. y 4.3.i. de la presente normativa, los estudiantes pueden
solicitar la adjudicacion de un TFG en una Universidad o Institucion Extranjera (siempre
que cuente con un convenio de colaboracion con la Universidad de Alcala correspondiente)
para lo que se le asignara un tutor de la Universidad de Alcala y solicitara un cotutor a la
Universidad de destino, quien debera manifestar su conformidad con el proyecto y el tipo
de participacion.

82. La Defensa de los trabajos sera realizada ante un tribunal de la Facultad de Educacion de
forma presencial o virtual.
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