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1. OBJETIVO

El objetivo de esta instruccion es establecer cdmo el Centro Universitario Cardenal Cisneros gestiona 10s
Trabajos Fin de Grado (TFG) y los Trabajos Fin de Master (TFM) de las titulaciones que imparte.

2. RESPONSABLE/S DE LA INSTRUCCION DE TRABAJO
Comision de TFG

Directores/as de los Masteres Universitarios

3. DESCRIPCION DE LA INSTRUCCION DE TRABAJO
Trabajos Fin de Grado:

La gestion de los trabajos Fin de Grado del CUCC se rige por la Normativa general de Trabajos Fin de Grado de
la Universidad de Alcala y por el protocolo especifico de Trabajo Fin de Grado del CUCC

1. El protocolo es revisado, actualizando, si es necesario, la normativa, el proceso y los responsables
[septiembre].

2. Alta y asignacion de lineas de investigacion de TFG en Ia aplicacion de la comunidad virtual del CUCC. Las
propuestas pueden ser de dos tipos:

3. Propuestas a iniciativa de los departamentos que imparten docencia en la titulacion: el profesorado
dard de alta la propuesta tal como se describe en la normativa especifica (seccion 4.1). En este caso, se
llevara a cabo un proceso publico de asignacion de propuestas a estudiantes siguiendo las directrices de
la normativa especifica (seccion 4.8) [octubre y febrero].

b. Propuestas realizadas por acuerdo previo entre estudiante y profesor/a. En este caso, el estudiante
puede proponer un tema de investigacion a un profesor, que le indicard en cual de las lineas de
investigacion ofertadas tiene cabida.

3. Aceptacion de propuestas. El/la estudiante debera aceptar la propuesta y ponerse en contacto con el/la
tutor/a asignado en los plazos indicados.

4. Se establecera un calendario de tutorias y entregas parciales que el estudiante debera respetar para un
correcto sequimiento del TFG. La primera entrega del estudiante sera un anteproyecto que debera ser aprobado
por el profesor y la Comision de TFG del Centro Universitario Cardenal Cisneros. Esta Comisidn asignara también
un tribunal calificador e informara a todos los involucrados. En caso de rechazo, se indicaran los motivos y las
modificaciones sugeridas por el departamento para su aprobacion.

5. Evaluacion del TFG. El/la estudiante debera cumplir los requisitos especificados en la normativa y subir la
documentacion correspondiente para poder realizar el dep6sito de la memoria del TFG y solicitar su defensa.
El/la tutor/a presentard un informe previo para la calificacion del porcentaje correspondiente a la evaluacion.
La otra parte de la evaluacion se llevarad a cabo por parte del tribunal asignado de acuerdo con la normativa
especifica.

6. Una vez evaluado el trabajo, se debera subir el acta y la radbrica. La concesion de las Matriculas de Honor se
resolvera de acuerdo con lo estipulado en la Normativa especifica de Trabajos Fin de Grado y aprobadas por la
Junta de Centro.

Trabajos Fin de Master:

La gestion de los trabajos Fin de Master del CUCC se rige por la Normativa general de Trabajos Fin de Master
de la Universidad de Alcala, asi como, en términos generales, por la normativa sobre evaluacion de los
aprendizajes de la Universidad de Alcala.
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1. El proceso es revisado, actualizando, si es necesario, el proceso, la guia docente y los responsables, de cara
al curso siguiente [abril-mayo].

2. Alta de lineas de investigacion de TFM en Ia aplicacidn de la comunidad virtual del CUCC. Las propuestas
pueden tener dos puntos de partida:

a. Propuestas de lineas de investigacion a iniciativa de los profesores que imparten docencia en la
titulacion. En este caso, se publicaran dichas propuestas a todos los estudiantes, para su posterior eleccion
por orden de preferencia [septiembre, MPGS, o noviembre, MADAE].

b. Propuestas realizadas por acuerdo previo entre estudiante y profesor/a. Esta opcion se adecia a
estudiantes que matriculan la asignatura por segunda o sucesivas veces, 0 a aquellos casos en los que el
estudiante estd colaborando con algin profesor en una linea de investigacion con anterioridad a la
matricula de la asignatura de TFM [de julio a septiembre, en el MPGS o durante el mes de octubre en el
MADAE].

3. Asignacion manual de plazas de TFM a estudiantes con los que el profesor/a previamente ha pactado la
colaboracion (a la que se hace referencia en el apartado b del punto 2) [1 semana después de la solicitud de
propuestas de TFM].

4. Publicacion de las lineas de investigacion de TFM [2-3 dias después del visto bueno de la Comisidn Académica
del Master].

5. Eleccion, por parte de los/as estudiantes, de las propuestas publicadas de TFM de profesores/as. Un/a
estudiante podra solicitar hasta 10 propuestas de lineas de investigacion, por orden de preferencia [se mantiene
la aplicacion abierta entre 2 y 5 dias (segin el Master), para que los estudiantes realicen la eleccion].

6. Asignacion de las plazas de TFM a los estudiantes. Cuando el nimero de estudiantes que hayan solicitado la
misma propuesta de TFM sea superior al nimero de plazas ofertado por el profesor/a, se realizard esta
asignacion partiendo de una lista priorizada de estudiantes de acuerdo con los principios de igualdad, mérito y
capacidad [3-4 dias después de la eleccién de propuestas].

7. Publicacion de asignaciones [al finalizar el proceso de asignacion].

8. Presentacion de una propuesta de tema de TFM que serd sometida a aprobacion por el tutor/a [hasta 20
dias habiles desde la aceptacion de la propuesta].

9. Entrega, por parte del alumnado, de 3 borradores, con un grado progresivo de elaboracion, en fechas
prefijadas, y devolucion de feedback en un plazo de 15 dias [desde noviembre hasta febrero en el MPGS; de
diciembre a junio en el MADAE].

10. Depésito del TFM en comunidad virtual del CUCC [convocatoria ordinaria en marzo en MPGS, junio en MADAE;
extraordinaria en septiembre].

11. Aplicacion, por parte del tutor, del programa de deteccién de plagio Turnitin. En caso de niveles de plagio
superiores a los admitidos, se notifica a la Direccién del Master.

12. Evaluacién del trabajo escrito y del seguimiento por parte del tutor/a, a través de la aplicacion de la
comunidad virtual del CUCC, y mediante el empleo de una rabrica digital. Asignacioén de descriptores a cada
trabajo y a cada profesor, por drea de conocimiento [desde el dia del depdsito hasta 5-6 dias habiles después].

13. Convocatoria de tribunales a través de Ia aplicacion de la comunidad virtual del CUCC, conforme a los
descriptores mencionados en el punto 11. Esta convocatoria se publica para estudiantes y profesores, indicando
nombre del estudiante, miembros del tribunal (compuesto profesores del Master), fecha, hora y aula [6-7 dias
habiles tras la fecha de depésito].

14. Evaluacion del trabajo escrito, por parte del tribunal, a través de la aplicacion de la comunidad virtual del
CUCC, y mediante el empleo de la rdbrica digital [hasta el dia anterior a la defensa].

15. Presentacion y defensa publica del TFM por parte del estudiante, segn la normativa de TFM. Evaluacién de
la defensa por parte de los miembros del tribunal. Comunicacion de calificaciones al estudiante.
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16. Confirmacion, por parte de los miembros del tribunal, de las calificaciones parciales y global, en la aplicacion
de la comunidad virtual, para la generacion automatica del acta digital. Propuesta, en su caso, para Matricula
de Honor.

17. Firma digital de actas por parte de Ia Secretaria del Centro.

18. Periodo de reclamaciones dirigidas a la Direccion del Master [hasta 5 dias habiles tras la publicacion de
calificaciones].

19. Estudio y valoracién de las reclamaciones por parte de la Comision Académica del Master, y comunicacion
de la resolucién al estudiante, mediante informe escrito [hasta 10 dias habiles tras la presentacion de la
reclamacion].

20. Otorgamiento de Matriculas de Honor tras valoracion por parte de la Comision Académica del Master, para
cumplir con lo establecido en la Normativa especifica de Trabajos Fin de Master.

4. ANEXOS (si procede)

1. Normativa de Trabajos Fin de Grado de la Universidad de Alcala.

2. Reglamento del Trabajo Fin de Master Universitario de |la Universidad de Alcalad

3. Informacion en la comunidad virtual del CUCC
https:/ /edu.cardenalcisneros.es/darwin/subjects/subject read/7bce09d20eefec886b2078afdf70e119



http://www.uah.es/export/shared/es/conoce-la-uah/organizacion-y-gobierno/.galleries/Secretaria-General/Normativa-Trabajos-Fin-Grado.pdf
http://www.uah.es/export/sites/uah/es/conoce-la-uah/organizacion-y-gobierno/.galleries/Galeria-Secretaria-General/REGLAMENTO-DE-TRABAJO-DE-FIN-DE-MASTER-UNIVERSITARIO-DE-LA-UAH-CG.pdf
https://edu.cardenalcisneros.es/darwin/subjects/subject_read/7bce09d20eefec886b2078afdf70e119

