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1. Objeto.

Esta normativa contiene las directrices bdsicas relacionadas con la definicién,
elaboracién, tutela, presentacion, defensa, evaluacion y gestion administrativa de los
trabajos fin de Grado en Informacién y Documentacion -en adelante TFG-. Su contenido
se adecua al Acuerdo del Consejo de Gobierno de fecha 24 de julio de 2012, por el que se
aprueban las Directrices Trabajo de Fin de Grado, asi como se complementa con las demas
reglamentaciones de la Universidad Complutense de Madrid que estén en vigor y que se
refieran, entre otras, al sistema de evaluacion, al reconocimiento y transferencia de créditos

y a la movilidad de los estudiantes.

2. Definicién, caracteristicas y contenido.

El TFGID esta considerado como una asignatura mas del plan de estudios del titulo
oficial de Grado. Se trata de una asignatura de un nimero determinado de créditos ECTS,
0, cuyas actividades formativas corresponden fundamentalmente al trabajo personal del

estudiante.

El TFG se concibe como un trabajo de curso que el estudiante realizara y entregara
en el formato establecido por la Comision de Grado con el fin de mostrar de forma
integrada las competencias adquiridas y los contenidos formativos y habilidades asociadas

al titulo de Grado de Documentacion e Informacion.

Se trata de un trabajo autbnomo, no presentado en otras asignaturas e individual. No
obstante, cuando la materia o la naturaleza de los estudios asi lo aconsejen, se podra
proponer la realizacion colectiva de un TFG; en ese caso, la subcomisiéon de Grado
deberan determinar la viabilidad del TFG, el nimero maximo de alumnos participantes, las
condiciones para la participacién y los criterios de evaluaciéon de cada uno de los

estudiantes que realicen tal TFG colectivo.



El TFG no podra estar total o parcialmente plagiado, ni haber sido presentado con
anterioridad por el mismo u otro alumno en otra asignatura, materia o médulo de la misma

o distinta titulacion. Si se detecta plagio por el tutor, el TFG no podra ser evaluado.

El TFG no podra ser objeto de reconocimiento de créditos ni de compensacion.

Cada estudiante (o grupo de estudiantes en su caso) realizara su TFG bajo la
orientacion de un tutor o dos profesores tutores, quienes actuaran como dinamizadores y

facilitadores del proceso de aprendizaje.

3. Organizacion y planificacién docentes del Trabajo de Fin de Grado

En el momento de la planificaciéon docente, y dependiendo de la prevision del
nimero de estudiantes susceptibles de realizar el TFG el curso siguiente y de las
caracterfsticas de las materias de cada titulacion, los departamentos que imparten docencia
en la titulacién de Grado propondran una oferta de grupos y de profesores encargados de

tales grupos, al igual que se hace con el resto de asignaturas.

Las materias especificas de dichos grupos seran también propuestas por los
departamentos a la subcomisién de Grado. Estas materias especificas iran vinculadas a los

citados grupos de tutores.

La subcomision de Grado garantizara que en este listado de grupos se contengan
materias de todos los médulos del plan de estudios de Grado, que los grupos sean de
naturaleza homogénea dentro de la misma Titulacién, que el numero de estudiantes
asignados a cada grupo y/o profesor no exceda de 25, y que la organizacién de grupos de
docencia y asesoramiento del TFG en el primer cuatrimestre considere la posibilidad de

estudiantes que opten por la convocatoria extraordinaria de fin de carrera de febrero.

De manera general, los contenidos de cada grupo de los TFGID se corresponderan con

cada uno de los siguientes médulos de la titulaciéon de Grado:

1. Materias Basicas.



2. Documentos, planificacién y evaluacién de unidades y sistemas de
informacion.

Fuentes de informacién y Estudios métricos.

Representacion y recuperacion de la informacion.

Gestion técnica de documentos de archivo.

Tecnologias de la informacion y edicion digital.

N AW

Formacion Genérica en Documentacion.

Los profesores encargados de la asignatura de TFG perteneceran a los
Departamentos encargados de la docencia de la Titulacion. Estan obligados a actuar como
tutores todos los profesores que impartan docencia en la titulacion, y que sean designados

por el Departamento.

Los TFGID podran estar relacionados con las lineas de investigacion de los
Departamentos (como incipiente trabajo de investigacion), podran ser trabajos de caracter
teorico, sobre cualquiera de las materias de las asignaturas del Grado, o podran consistir en
la evaluacion experimental de diferentes aspectos en una unidad de informacién concreta.

La planificacion debera contar con la aprobacion de la Junta o Juntas de Centro

responsables de la Titulacién.

El/la Cootdinador/a de Grado sera considerado el responsable de la asignatura,
procedera a firmar las actas y garantizara que la asignacion de tema y tutor del Trabajo de
Fin de Grado, los plazos de entrega, y cualquier otro aspecto relacionado con estos trabajos

se desarrolle conforme a lo establecido en esta Normativa.

4. Matriculacion

El TFG se matriculard como una asignatura del plan de estudios del titulo oficial
correspondiente. Serd requisito imprescindible para matricular el TFG que el estudiante
haya superado como minimo el 60% de los créditos de la titulacion, entre ellos todos los de

Formacion Bisica.



Asimismo, al matricular el TFG, el estudiante deberd matricular también todos los

créditos restantes para completar la titulaciéon de Grado.

La matricula del TFG se llevara a cabo en los mismos plazos y de la misma forma
que el resto de asignaturas del plan de estudios del titulo de Grado, excepto en febrero.
Para la convocatoria extraordinaria de fin de carrera de febrero, con el propodsito de facilitar
la terminacién de los estudios, no sera necesario que el TFG haya sido matriculado con
anterioridad. Para ello se abrird un perfodo extraordinario de matriculaciéon en el mes de

€nero.

5. Eleccion del tutor y del trabajo fin de Grado.

Al principio de cada Curso Académico el Coordinador de Grado publicara un
calendario donde se especificaran los plazos y periodos relacionados con la planificacion
docente del TFG, y de acuerdo con las convocatorias de evaluacion previstas por la

normativa general de la UCM.

Una vez finalizado el periodo la matricula al inicio del Curso académico, la Comision
de Planificacién Docente hara publico el listado con los grupos que los estudiantes pueden
elegir para realizar el TFG, su especificidad o tema y los docentes responsables de su tutela.
Al mismo tiempo, el Coordinador de Grado convocara una sesion informativa, en

reuniones de mafana y tarde, para facilitar la asistencia de estudiantes de todos los grupos.

Los alumnos matriculados en la asignatura de Trabajo de Fin de Grado escogeran
en el plazo que se determine por el citado Calendario, el grupo en que deseen realizar su
TFG. Para ello dispondran de un boletin de inscripcién electrénico, accesible en un enlace
web de la pagina de la Facultad. Se respetara su eleccion si no se superan los 25 alumnos
por grupo. En caso contrario la subcomisiéon procurard una asignaciéon adecuada y

proporcionada de tutores y grupos.

Una vez asignado grupo, los estudiantes deberan ponerse en contacto con el tutor o
tutores de su Grupo que deseen tutoricen sus trabajos. Los tutores no podran dirigir mas

de tres trabajos, y cuatro tinicamente con autorizacién del Coordinador de Grado.



Si no hubiera suficientes profesores en un grupo, el Coordinador solicitara al
Departamento que se amplie el listado de docentes en dicho grupo. En caso de que no
fuera posible esta ampliacién, se primara que permanezcan en el grupo los alumnos con

mejor expediente académico.

El listado de las adjudicaciones definitivas de tutor y grupo se expondra en el tablon
de anuncios de la Facultad y se publicara en el sitio correspondiente de la pagina web del

titulo de Grado.

En su caso, los estudiantes podran formular solicitud motivada de cambio de grupo
de TFG ante la subcomisiéon de Grado en el plazo de cinco dias naturales desde su
publicacién; dicha subcomision debera resolver en el plazo de quince dfas naturales desde
la recepcién de la solicitud, procediendo, en su caso, a la asignacién de un nuevo tutor/a 'y
grupo, tomando en consideracion las opiniones de los interesados. Contra dicha resolucién
cabe interponer recurso de alzada ante el Rector en los términos y plazos fijados en los

articulos 114 y siguientes de la LRJPAC.

A partir del mes de marzo se solicitara a los tutores informacion sobre los TFG que
han aceptado tutorizar, para llevar un control de los mismos. Si para entonces se detectara
que hubiera estudiantes sin grupo o tutores, la subcomisiéon de Grado les asignara un tutor

de cada Grupo que estuvieran disponible.

La eleccion de un tutor/a y grupo tendra sélo validez en el curso académico en el que
se encuentra matriculado el estudiante, y durante las convocatorias previstas de junio,

septiembre y febrero.

Los estudiantes que en el dltimo curso se encuentren en un programa de intercambio,
tendran derecho a la asignacion de un tema para realizar el TFG en similares condiciones al
resto de estudiantes. La presentaciéon y defensa de dicho TFG se ajustara a las normas
descritas en esta Normativa. Los estudiantes matriculados en la Universidad Complutense
de Madrid que se encuentren en un programa de intercambio podran proponer un TFG
durante el primer mes de su estancia en otro Centro. Este proyecto sera aprobado por la
Subcomisién de Grado que, ademas, debera asignar un tutor adscrito a uno de los

Departamentos con docencia en la titulacion.



6. Presentacion.

La presentacion de los TFG requiere que el estudiante haya superado el resto de las

asignaturas que conforman el plan de estudios.

La Comisién de Planificacion docente establecera anualmente las normas de estilo,

extension y estructura del TFG, de acuerdo con el siguiente marco general:

a. Que se ajuste a las caracteristicas formales propias de un trabajo universitario
(titulo, tutor del trabajo, modulo o materia a la que se refiere, indices, citas cientificas,
bibliografia o fuentes consultadas, etc...)

b. Que la extension sea de entre 30 a 50 paginas, a doble espacio, y con letras tipo
Calibri, Cambria y Garamond, tamafio 12. Sélo si el trabajo requiere un aporte considerable
de imagenes, cuadros, apéndices documentales o cualquier otro material extra, se podra

alterar la extension.

7. Evaluacion y calificacion.

Para llevar a cabo la evaluacion con garantias de homogeneidad, la subcomisiéon de
Grado establecera un protocolo de evaluaciéon con los indicadores referentes a aquellos
aspectos del TFG (estructura, contenidos, presentaciéon oral, etc.) que se consideren
susceptibles de evaluacion. Este protocolo debera ser seguido por los profesores o
Comisiones encargados de evaluar los TFG, a fin de asegurar la homogeneidad del proceso

de evaluacion.

De este modo, una vez completado el proceso de asignaciéon de tutores, los
profesores de cada grupo de trabajo deberan reunirse para, una vez conocida su carga
docente en la direccion de los TFG, acordar el sistema de la evaluacidon de los mismos
segun los indicadores arriba citados. Bajo estos criterios cada Grupo adoptara el plan de
evaluaciéon que considere mas apropiado por sus caracteristicas internas. Sélo si no hay

acuerdo, la Coordinacion de Grado intervendra.



En cada Grupo se podran desarrollar, ademas de las tutorfas individuales,
actividades formativas de distinto tipo (seminarios, practicas de laboratorio, tutorias
colectivas, etc.) destinadas a orientar al estudiante sobre la modalidad y estructura del
trabajo, la metodologfa, el tratamiento de los temas, la orientacién bibliografica y su

correcta presentacion.

En la convocatoria pertinente (junio, septiembre y febrero) el estudiante presentara
una inscripcién de su TFG, con el titulo correspondiente en la Secretarfa de alumnos. Con
la solicitud se entregaran el informe del tutor o tutores favorable a la presentacion del TFG
y la version electronica del trabajo realizado en un solo archivo pdf (que quedara
depositada en el archivo de la Facultad y estara a disposicién de la Comision evaluadora).

El profesor tutor recibira su copia directamente a través del estudiante.

De este modo, y de manera paralela, y de acuerdo con el calendario publicado al
principio del curso académico, los profesores tutores revisaran los TFG sometidos a su
evaluacion y los calificaran. El procedimiento de evaluacién incluird una parte oral, que
podra desarrollarse de diversas maneras (presentacion ante el profesor o profesores,
presentacion publica ante el resto de estudiantes del grupo, etc.), de acuerdo con el

protocolo de evaluacién aprobado por la subcomision de Grado.

La calificacion tendra en cuenta la calidad cientifica y técnica del trabajo
presentado, la calidad del material entregado y la claridad expositiva. La calificacién final se
otorgara segun el sistema establecido en el articulo 5 del R.D. 1125/2003, o la Normativa
que en el futuro pudiera reemplazarla. La no presentacion del TFG supondra la calificacion
de No Presentado. En el caso de que la calificacion sea la de Suspenso, el profesor tendra

que ofrecer orientaciones para su mejora.

Una vez evaluados por los tutores, las calificaciones de los TFG seran elevadas al
Coordinador de Grado por escrito, quien las trasladara a una Comisién evaluadora
compuesta por tres profesores del Grado, uno por cada departamento principal vinculado a
la docencia de la Titulacién, quienes seran designados por la subcomisiéon de Grado. Esta
Comision evaluadora se reunira en la fecha que determine el Coordinador de Grado y
revisara las calificaciones de los TFG remitidas por los tutores, a fin de garantizar su

homogeneidad. Asimismo, s6lo esta comisién podra conceder la mencion de “Matricula de



Honor” a uno o varios TFG, siempre que éstos, en la evaluacion del profesor-tutor, hayan
obtenido una calificaciéon cualitativa inicial de “Sobresaliente con opcién a Matricula de
Honor”. Esta opcién s6lo podra hacerse efectiva si los autores de los TFG con tal mencion
realizan una defensa publica ante la comision evaluadora, para la que seran convocados con
cinco dias de antelacion. El estudiante dispondra de 15 minutos para su exposicion y tras

las intervenciones de los miembros de la Comisién el tutor podra tomar la palabra.

Dado que los TFG constituyen un grupo tnico a este efecto, no se podra otorgar un
nimero mayor de matriculas al legalmente establecido (Acuerdo de Consejo de Gobierno
14 de junio de 2010, BOUC de 20 de julio de 2010). La defensa publica del TFG sera un

criterio determinante.

La calificacién obtenida no podra ser incluida en actas hasta que el estudiante haya
superado todos los créditos restantes de la titulacién. Dicha calificacion se incluird en la
convocatoria en que se haya producido tal superacion. La calificaciéon obtenida solo tendra
validez para las convocatorias del curso correspondiente y la convocatoria extraordinaria de

febrero inmediatamente consecutiva.

Aquellos trabajos que tengan una especial calidad, a juicio de la Comisién evaluadora,
podran ser publicados a través de los e-prints de la UCM, de acuerdo con la normativa de la

Universidad al respecto.

8. Revision de calificaciones.

El Coordinador de Grado publicara las calificaciones de los TFG tras su revision por
la Comisién evaluadora, fijando la fecha, hora y despacho donde se podran revisar las
calificaciones. Tras la preceptiva revision, los estudiantes podran recurrir su calificacion
final ante la Comisién de Reclamaciones del Departamento correspondiente a su tutor en el
plazo de quince dias habiles desde la fecha fijada al efecto para la convocatoria de examen

en el calendario académico oficial de la Facultad.

La citada Comision de Reclamaciones actuara de acuerdo con la normativa vigente en
estos casos. La citada Comision notificara la resolucion del recurso al estudiante y dara

traslado de la misma al Coordinador de Grado, y éste a la Secretaria de la Facultad.
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Sélo en el caso de que los evaluadores de la Comisién evaluadora sean de diferentes

departamentos, la reclamacion sera resuelta por la subcomision de Grado.
El Coordinador de Grado emitira anualmente un informe sobre el desarrollo de los

trabajos de Fin de Grado y publicara en la web de la Facultad un listado de los trabajos

presentados en cada curso, especificando autores y titulos.
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