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Instruccion UCA/I03VDF/2013, de 02 de mayo de 2013, del Vicerrector de
Docencia y Formacion de la Universidad de Cadiz, por la que se se aprueba
el Reglamento y Manual de buenas prdcticas de la Facultad de Enfermeria y
Fisioterapia de la Universidad de Cddiz y se dispone su anexién a la
normativa propia de la Universidad de Cadiz y su publicacién en el Boletin
Oficial de la Universidad de Cddiz.

En el Boletin Oficial de la Universidad de Cidiz niim. 148, de 27 de julio de 2012, se publicé el
Acuerdo del Consejo de Gobierno de 13 de julio de 2012, por el que se aprueba el
Reglamento marco UCA/CG07/2012, de trabajos fin de gradoy fin de mister de la Urnwersidad de
:1 E- ’

El articulo 9.° del citado Reglamento («Nommus o aicﬁgw de trabajos de fin de grado o de fin de
muster de los centros de la Universidad de Cidctiz») prevé la posibilidad de que los centros de la
universidad elaboren, cuando lo estimen oportuno, un adigo de buenas pricticas sobre
realizacion de trabajos de fin de Grado o de fin de Master por cada titulo del que sea
responsable. El mismo precepto establece los extremos basicos del aiigo cuya elaboracién
se confia al centro, al indicar que deberd permitir adaptar las normas basicas del
Reglamento marco de la Universidad de Caidiz a las particularidades requeridas por la
correspondiente titulacion, siempre con la finalidad de contribuir a la mejora de los
resultados de la actividad del alumno.

El niimero 2 del mismo articulo dispone que «(L)as atadas normus senin elewdas al Vicerrector
con competencia en materia de grados y de misteres, para su aprobacidn mediante instrucdion y su anexion
a este Reglamento, garantizando con ello la wrifornidad requerida entre todas las titulaciones de la
Urawersidad de Cidiz».

La Facultad de Enfermeria y Fisioterapia de la Universidad de Cidiz ha elaborado y
aprobado un Reglanento y Marual de buenas pricticas de la Facultad de E nfermeria vy Fisioterapia de
la Uniwersidad de Cidiz, remitido al Vicerrector de Docencia y Formacién para su valoracion,
en los términos previstos en el articulo 9.° del Reglamento marco UCA/CG07/2012.

Por todo lo cual,

vista la Resolucion del Rector de la Universidad de Cadiz UCA/R121REC/2012, de 16 de
octubre de 2012, por la que se establece la estrucura 'y se delimitan las funciones de los
Vicerrectorades, de la Secretaria General, de la Gerenca y de las Direcaones Generales dependientes
divectamente del Rector, en su nimero quinto, en orden a las competencias que corresponden
al Vicerrector de Docencia y Formacion de la Universidad de Cadiz;

visto el Reglamento marco UCA/CGO07/2012, de trabajos fin de grado vy fin de mister de la
Uriwersidad de Cidiz;
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habiendo revisado el Reglamento y Marnual de buenas pricticas de la Facltad de Enfermeria y
Fiswoterapia de la Uriwersidad de Cadiz, aprobado por la Junta de Facultad de Enfermeria y
Fisioterapia de la Universidad de Cadiz en sesion celebrada el dia 26 de septiembre de
2012 y verificando que, habiéndose elaborado adecuadamente en el ambito del citado
Reglamento marco UCA/CG07/2012, cumple con la uniformidad requerida;

DISPONGO

PRIMERO.- Se aprueba el Reglanento y Manual de buenas pricticas de la Facultad de E nfermeria
y Fistoterapia de la Uniwersidad de Cidz.

SEGUNDO.- Se ordena la publicacién del Reglamento y Manual de buenas pricticas de la
Faadltad de Enferneria vy Fisioterapia de la Uniwrsidad de Cidiz en el Boletin Ofical de la
Uniwersidad de Cidiz, con indicacién expresa de que la norma queda anexa, con el rango
correspondiente, al Reglamento marco UCA/CG07/2012, de trabajos fin de grado y fin de
mster de la Uriersidad de Cidiz.

TERCERO.- El Reglamento y Marmal de buenas pricicas de la Facdtad de Enfermeria y
Fistoterapia de la Universidad de Cidiz podra aplicarse para los trabajos de fin de Grado que
se lean a lo largo del curso académico 2012-2013, en las convocatorias que en el mismo se
prevén o las que, en su defecto, establezca la normativa que resulte de aplicacién.,

CUARTO.- El ReglamnoyMamfaldebumpmam de la Facultad de E nfermeria y Fisioterapia
de la Uniwersidad de Cidiz se aplicara con cardcter subsidiario respecto de cualquier otra
norma, de caracter general, que se apruebe en la Universidad de Cadiz, por lo que primara
la aplicacion de esta tltima sobre aquél. El centro y el vicerrector competente velaran por
la adecuacion normativa que en cada caso se requiera, instando la revisién y la publicacién
de las modificaciones que sean necesarias.

QUINTO.- Se ordena la publicacion del Reglamento y Marmual de buenas pricicas de la
Faaitad de Enfermeria 'y Fisioterapia de la Uniwersidad de Cidiz en el Bdetin Ofidal de la
Uniwersidad de Cidiz, como anexo al Reglamento marco UCA/CG07/2012, de trabajos fin de
gradoy fin de nster de la Uniwersidad de Cidtiz.

En Cadiz, a 02 de mayo de 2013.

guel Angel Pendon Meléndez
icerrector de Docencia y Formacion
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REGLAMENTO Y MANUAL DE BUENAS PRACTICAS DE TRABAJOS FIN
DE GRADO DE LA FACULTAD DE ENFERMERIA Y FISIOTERAPIA DE LA
UNIVERSIDAD DE CADIZ

Preambulo

El Plan de Estudios de las titulaciones de Grado en Enfermeria y en Fisioterapia
incluye una materia /asignatura con el caracter definido de Trabajo Fin de Grado.

Se trata de una asignatura de caracter obligatorio, y que por tanto todo estudiante del
Grado en Enfermeria o Grado en Fisioterapia debe matricularse en ella. Tiene una
carga de 6 créditos dentro del Sistema Europeo de Transferencia de Créditos (ECTS)
y se cumple el articulo 12.7 del R.D. 861/2010 con el que se modifica el R.D.
1393/2007, por el que se establece la ordenacion de las ensefianzas universitarias
oficiales. “El trabajo de fin de Grado tendra entre 6 y 30 créditos, debera realizarse en
la fase final del plan de estudios y estar orientado a la evaluacion de competencias
asociadas al titulo”.

La ORDEN CIN/2134/2008, de 3 de julio, por la que se establecen los requisitos para
la verificacion de los titulos universitarios oficiales que habiliten para el ejercicio de
la profesion de Enfermero explicita que: “el Trabajo Fin de Grado es una Materia
transversal cuyo trabajo se realizara asociado a distintas materias”.

Su distribucion temporal lo ubica en el 2° semestre del 4° curso y para proceder a su
exposicion publica y calificacion, se deben tener superados el resto de los créditos de
la titulacion correspondiente.

Contextualizacion

La coordinacion horizontal y vertical de los mddulos, materias y asignaturas del plan
de estudios ha ordenado en los primeros cursos los modulos y materias que tienen
como objetivo el logro de competencias transversales que potencien el aprendizaje
autonomo del estudiante, asi como los conocimientos disciplinares. Paralelamente se
han ordenado las asignaturas relativas a un mismo moédulo y materia siguiendo un
criterio de menor a mayor especializacion. Esta ordenacion tiene en cuenta criterios
de interdisciplinariedad que permitan por un lado relacionar los contenidos de las
materias y el logro de competencias complejas, y por otro, el desarrollo de
competencias (actitudes- habilidades-aptitudes-conocimientos) profesionales pre-
clinicas, necesarias para el inicio de los diferentes periodos en los que se desarrolla el
Practicum clinico.

Este desarrollo permite tener un mapa competencial de la titulacion con objetivos
concretos por curso académico (itinerarios competenciales).

Objetivos del TFG:

Si el fin altimo del nuevo plan de estudios de Grado en Enfermeria y de Grado en
Fisioterapia de la UCA es desarrollar profesionales reflexivos y autonomos, este fin se
traduce en el fomento, en los futuros enfermeros y fisioterapeutas, de las habilidades
metacognitivas que les permitan interrogar, analizar, conocer, evaluar y modificar su
propia practica enfermera y fisioterapeuta desde un punto de vista de los cuidados, de
la ética y de lo social.



Competencias y Resultados de Aprendizaje que el/la estudiante debe adquirir.

La materia contribuira en el contexto de la titulacion a la consecucion de las distintas
competencias basicas, transversales y genéricas expresadas en la Memoria y
concretamente las siguientes:

Competencias Especificas- Competencias Especificas-
ENFERMERIA FISIOTERAPIA

asociado a distintas materias

CE-54Trabajo fin de grado. Materia | FG20-Tener la capacidad para la elaboracion

transversal cuyo trabajo se realizara | de un informe, su exposicion y defensa en

las actividades formativas

Resultados de aprendizaje:

— Integra todas las competencias disciplinares adquiridas durante el Grado.

Articulo 1.°. Objeto y ambito de aplicacion.-

1. Este Reglamento contiene las directrices bésicas relacionadas con la definicion,
elaboracion, tutela, presentacion, defensa, evaluacion y gestion administrativa de los
Trabajos Fin de Grado contemplados en los planes de estudio impartidos por la
Facultad de Enfermeria y Fisioterapia de la Universidad de Cadiz.

2. La Junta de Facultad, como responsable académica de los Titulos de Grado, podra
desarrollar las previsiones de este Reglamento, para adaptarlas a las especialidades de
cada titulo de grado que se imparta bajo su responsabilidad.

Articulo 2.°. Naturaleza y caracteristicas de los Trabajos de Fin de Grado (TFG) .-

1. Los TFG integran los planes de estudio de los titulos oficiales de grado, debiendo
corresponderse su desarrollo y resultados desde la perspectiva del alumno con el
nimero de créditos previsto en cada caso en la memoria del titulo. A efectos
administrativos estos trabajos, siendo una asignatura del plan de estudios, reclaman el
tratamiento propio de toda actividad docente planificada, implicando a todos los
departamentos que tengan asignada docencia en la titulacion correspondiente.

2. En atencion a lo dispuesto en el numero anterior, todos los profesores de la
Universidad de Cadiz tienen la obligacion de reservar parte de su tiempo de
dedicacion para actividades de tutela de TFG.

3. Los TFG suponen un trabajo individual del estudiante para la elaboracion de un
proyecto, un analisis, una memoria o un estudio original, asi como de protocolo de
tratamiento, planes de cuidados, revision bibliografica, que le permite mostrar de
forma integrada los contenidos formativos recibidos, las capacidades, las habilidades
y las competencias adquiridas durante la realizacion de los estudios del titulo de
grado.

No obstante, cuando las caracteristicas del trabajo asi lo justifiquen y previa peticion
de los interesados, la Comision de TFG, mediante acuerdo motivado, podran autorizar
la realizacion de los trabajos por un maximo de 3 alumnos, presentado como un Unico
trabajo en forma colectiva, siendo todos los firmantes responsables de la totalidad del
trabajo. La solicitud de los interesados debera precisar las tareas que asuma cada
alumno y los objetivos perseguidos con la colaboracion y la actuacion conjunta, de

publico de todos los contenidos derivados de




modo que aunque el trabajo exija una exposicion conjunta sea posible la calificacion
individualizada de cada uno.

4. La comision competente podra proponer en cualquier momento a la Junta de
Facultad la consideracion de otros formatos de TFG distintos de los previstos en este
articulo, en el marco establecido en la Memoria del Titulo y en la programacién de la
asignatura. La Junta de Facultad valorara la oportunidad del nuevo formato o modelo
de trabajo y, en su caso, la posibilidad de autorizarlo de forma excepcional o
contemplarlo como adecuado y habitual para la titulacién en las normas que elabore al
efecto.

5. Los alumnos podran presentar y defender sus Trabajos de Fin de Grado una vez
acrediten haber superado la totalidad de los créditos del plan de estudios, excluidas las
del propio trabajo.

Articulo 3.°. Comisiones de Trabajo Fin de Grado.-

1. En la Junta de Facultad se aprobd la constitucion de una unica Comisién de
Trabajos de Fin de Grado, (Junta de Facultad de 28 de Junio de 2012), para las
titulaciones de Grado en Enfermeria y Grado en Fisioterapia, con las funciones que
mas abajo se especifican.

2. La Comision estara formada por el Decano, o la persona que él mismo designe; los
Coordinadores de los Titulos; un representante de cada Departamento implicado en la
imparticion del titulo con mas de un profesor impartiendo docencia; y un alumno
elegido de entre los representantes en la Junta de Facultad.

3. Las funciones de la Comision de Trabajos de Fin de Grado son:

a) Gestionar y tutelar el proceso referido a los TFG, resolviendo las incidencias que
puedan plantearse.

b) Recabar de los Departamentos y, en su caso, de otros colaboradores externos y de
los alumnos, la relacion de los temas que puedan constituir objeto de los TFG.

c¢) Proponer a la Junta de Facultad el procedimiento de asignacion de los estudiantes y
de los tutores a los trabajos.

d) Garantizar la homogeneidad de las exigencias y criterios que fijen las distintas
Comisiones Evaluadoras para la exposicion y la evaluacion de los trabajos.

e) Velar por la aplicacion de este Reglamento y de las normas que lo desarrollen.

Articulo 4.° El Tutor Académico.-

1. Los Profesores que tutelen los TFG actuardan como dinamizadores del proceso de
aprendizaje del alumno y respaldaran su desarrollo, velando por que los trabajos
impliquen efectivamente la aplicacion de las competencias generales asociadas a la
titulacion, la capacidad de gestion e interpretacion de informacion relevante del area
de estudio o investigacion correspondiente y el desarrollo de un juicio critico y
creativo por parte del alumnado, como resultado del estudio y la puesta en practica de
la formacion derivada de la titulacion que curse.

2. El Tutor Académico sera designado por la Comision de TFG de entre los profesores
pertenecientes a un Departamento con docencia en el plan de estudios del Titulo,
atendiendo, en la medida de lo posible, a las preferencias expresadas por el profesor
que solicite el ejercicio de la tutela y en su caso a las del alumno que asi lo solicite



con refrendo del profesor. En cualquier caso, la Comision procurara asumir las
propuestas de designacion comunicadas por los Departamentos a los que pertenezcan
los citados profesores.

3. La tutela de los trabajos podra realizarse por mas de un profesor, previa
autorizacion de la Comision de TFG. En esos casos al menos uno de los profesores
debera cumplir el requisito previsto en el numero 2 de este articulo.

4. No obstante lo dispuesto en los numeros 2 y 3, para los supuestos en que el trabajo
se realice en el marco de un convenio de colaboracion para la realizacion de practicas
externas con una empresa o cualquier otra institucidon, publica o privada, sera
necesaria la designacion de dos tutores, debiendo pertenecer uno de ellos a la empresa
o las instituciones indicadas. En estos casos no serd necesaria la autorizacion
requerida en el nimero 3, bastando a estos efectos con la referencia al convenio
correspondiente, del que se dara noticia, para su constancia, a la Comision de TFG.

Articulo 5.° Las Comisiones Evaluadoras.-

1. La Junta de Facultad nombrard una o mas Comisiones Evaluadoras de los TFG,
teniendo en cuenta el nimero de estudiantes matriculados, la teméatica de los trabajos
a desarrollar y las especialidades que los mismos requieran. De igual modo, la misma
evaluard cada afio el numero de comisiones segin el nimero de alumnos y los
créditos asignados en las Memorias del Titulo a los TFG.

2. Las Comisiones Evaluadoras estaran constituida por tres titulares y un suplente. Al
menos uno de los titulares de la comision debera ser un profesor con docencia en el
plan de estudios del titulo.

3. No podra formar parte de una Comisién Evaluadora el profesor que ejerza como
tutor de algunos de los trabajos que seran defendidos ante esa Comision, por lo que
debera abstenerse de su conocimiento.

4. Las Comisiones Evaluadoras elegiran a su Presidente, su Vocal y su Secretario
atendiendo a los criterios de la categoria docente y de antigiiedad en la Universidad de
Cadiz.

5. Las Comisiones Evaluadoras haran publica el acta en el que se acuerden el dia, el
lugar, la hora y el orden de la exposicion de los alumnos. Igualmente el acta debera
ordenar los criterios de evaluacion que la comision tomard en consideracion para la
calificacion de los trabajos, respetando en todo caso los criterios que consten en la
ficha de la asignatura. Se asegurard la difusion y la publicidad del acta a través la
pagina web de la Facultad y la comunicacion personalizada a cada alumno.

6. Se nombrard al menos una Comision Evaluadora para valorar los trabajos
presentados por los alumnos que cursen el titulo en la Extension Docente de la
Facultad de enfermeria y Fisioterapia en Jerez. Dicha Comision debera contar entre
sus miembros, al menos, con un profesor que imparta docencia en la correspondiente
Extension Docente de Jerez.

Articulo 6.° Asignacion del Tutor y del TFG.

1. La Comisién de Trabajos fin de Grado aprobard y hard publico, a través de la
pagina web de la Facultad, un listado con los temas ofertados, al objeto de que los
estudiantes manifiesten su preferencia a la hora de realizar el TFG.
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Igualmente, se designaran los tutores de los trabajos, conforme a la previa asignacion
docente de los Departamentos, y se definiran los criterios de asignaciéon de los
trabajos y de los tutores. Las propuestas de trabajos con perfil profesional podran
formularlas otros expertos y profesionales externos vinculados con la titulacion.
Ademas, los alumnos podran proponer a la Comision temas para los trabajos. En estos
casos, la propuesta debera ir acompanada del informe favorable de un profesor que
imparta docencia en la titulacion, que se pronunciard sobre la viabilidad de la
iniciativa presentada y que ejercera como Tutor del trabajo.

2. La Comision garantizard que el listado de trabajos propuesto contenga temas de
todos los moédulos o materias del plan de estudios, siempre que garanticen la
adquisicion de las competencias propias del Titulo.

3. Dentro del primer semestre de cada curso, la Comisidon propondrd una asignacion
provisional del tutor y del trabajo a cada alumno, atendiendo siempre que fuere
posible las preferencias manifestadas por los profesores y los alumnos y a las
especialidades que puedan proponer los Departamentos. En todo caso, la Comision
procurard una asignacion adecuada y proporcionada de los tutores y de los temas. La
propuesta provisional se publicara en la pagina web del centro, abriendo un plazo de
tres semanas para la presentacion de reclamaciones o de peticiones.

4. La resolucion con el listado de las adjudicaciones definitivas del tutor y del tema
asignados a cada estudiante se publicard en los tablones de anuncios y en la pagina
web del centro.

5. La asignacion del tutor y del trabajo tendra validez solo en el curso académico en el
que se encuentra matriculado el estudiante, pudiendo solicitar el alumno prorroga del
trabajo para el siguiente curso si el tutor y el alumno estan de acuerdo.

Articulo 7.° Presentacion y defensa del TFG.

1. En cada curso académico habrda tres convocatorias para la defensa y
evaluacion de los TFG en Enfermeria y en Fisioterapia: la convocatoria
ordinaria (Junio), y extraordinarias (Septiembre y Febrero).

2. El Alumno debera presentar una solicitud (formato DOC-1) tras el acuerdo con
el tutor sobre el trabajo a desarrollar o la solicitud (formato DOC-2) si desea
que se le asigne un trabajo de la lista que se publicard. En caso de presentacion
de trabajos en grupo, al ser un caso excepcional, el tutor del trabajo debera
entregar un informe justificando esa excepcionalidad a la Comision de TFG
para su aprobacion.

3. Para solicitar la defensa y evaluacion de su trabajo, el alumnado debera
presentar una solicitud (formato DOC-3) al menos con 14 dias de antelacion
en la Secretaria de la Facultad y se informara al Tutor para que redacte el
informe preceptivo (formato DOC-4) .

4. La solicitud ird acompanada de, al menos, una version encuadernado en papel
y otra en soporte informatico del trabajo realizado, salvo que la naturaleza del
trabajo requiera un medio o formato distintos. También podrd adjuntarse
cualquier otro material o producto significativo utilizado o realizado en el
trabajo y que pueda ser necesario o util para la evaluacion por la Comision de
Evaluacién competente. La solicitud y la documentacion que la acompaine se



10.

I1.

12.

13.

presentaran en la Secretaria de la Facultad que gestione el titulo, quedando
encargada de su custodia y archivo.

Los miembros de la Comision Evaluadora tendran acceso a una copia
electronica de dicho trabajo y podran consultar la copia en papel en la
Secretaria de la Facultad.

El Tutor del trabajo enviara al Presidente de la Comision Evaluadora, al menos
con cuarenta y ocho horas de antelacion al inicio de las sesiones de audiencia
publica de las exposiciones, un informe acerca del trabajo tutelado, ajustado al
modelo que se redacte (modelo DOC-4) o, cuando lo aconsejen las
circunstancias, al que considere adecuado y recoja extremos equivalente al
modelo que se aprueba.

El alumno debera presentar, si asi lo necesita, el modelo DOC-5 en el que
especifique la necesidad de material o dependencia especial para la defensa
con al menos 3 dias de antelacion a la fecha de presentacion.

En el Acto de Defensa del Trabajo, el estudiante deberd exponer ptiblicamente
ante la Comisién Evaluadora correspondiente el trabajo realizado, durante un
tiempo no superior a 15 minutos, incluido el turno de preguntas. La estructura
debera proveer al menos la exposicion de los objetivos, la metodologia
seguida, el desarrollo y las conclusiones del trabajo realizado.

Los estudiantes que justifiquen la imposibilidad de realizar una exposicion
presencial, con caracter excepcional, podran realizar la defensa a distancia del
trabajo, atendidas las circunstancias técnicas, administrativas y econdmicas
que sean relevantes.

Una vez realizada la Defensa en sesion publica, y tras el turno opcional de
intervencion del Tutor, la Comision Evaluadora en sesion privada decidira, de
manera colegiada, la calificaciéon que corresponde al estudiante respecto al
Trabajo defendido. Se levantard Acta de dicha evaluacion y se procederd a su
tramitacion.

Los trabajos evaluados con una calificacion de sobresaliente se incorporaran
al Repositorio Institucional, con acceso abierto. La publicacion de los trabajos
velara en todo caso por el reconocimiento de los derechos de propiedad
industrial o intelectual que corresponda a sus autores.

Tanto el trabajo como la defensa del mismo podréd realizarse en un idioma
distinto del espaiol, previa solicitud justificada y autorizacion de la Comisioén
de Trabajos de Fin de Grado, siempre que el idioma propuesto por el alumno
sea uno de los que se ha utilizado para la imparticion de la titulacion o se
contemple en la memoria del titulo.

La Comision de TFG, previa solicitud debidamente justificada, podra acordar
la defensa de un trabajo en sesion no publica, celebrandose el acto a puerta
cerrada con presencia de los miembros de la Comisién Evaluadora, los
alumnos que presenten el trabajo y el Tutor del mismo, ademds de cuantos
habiendo alegado un interés en su presencia, la Comision lo estime atendible.
En particular procederd esta forma de defensa cuando se aleguen motivos de
proteccion de derechos de propiedad intelectual o de propiedad industrial o de
datos de carécter personal, con independencia de las circunstancias legales de
su eventual reconocimiento.



Articulo 8.°. Evaluacion y calificacion.

1. La Comision Evaluadora deliberard a puerta cerrada sobre la calificacién de los
trabajos sometidos a su evaluacion.

2. La calificacién global tendra en cuenta, la calidad cientifica y técnica del trabajo
presentado, las caracteristicas del material entregado y la claridad expositiva. En el
caso de exposicion publica se valorard también la capacidad de debate y defensa
argumental.

3. La calificacién final serd la media aritmética de las notas atribuidas al trabajo por
los miembros de la Comision Evaluadora. Esta calificacion se otorgard siguiendo el
reglamento por el que se regula el régimen de evaluacion de los alumnos.

4. Las actas administrativas de calificacion de los trabajos seran emitidas por los
centros, a nombre del Presidente de la Comision Evaluadora, quien deberd firmarlas
junto al Secretario de la Comision Evaluadora.

5. La Comision Evaluadora podré proponer para la mencion de “Matricula de Honor”
a uno o varios trabajos de entre los que hayan obtenido la mejor posicion dentro de la
calificacion cualitativa de “Sobresaliente”. Sera la Comision de TFG del centro la que
otorgue la “Matricula de Honor” en base a las propuestas. El niimero de estas
menciones no podrad ser superior a un cinco por ciento del nimero de estudiantes
matriculados en la materia del trabajo. En caso de que este nimero sea inferior a
veinte solo se podra conceder una “Matricula de Honor”.

6. Cuando la calificacion final sea suspenso, la Comision Evaluadora remitird al
alumno y al tutor del trabajo un informe con las valoraciones realizadas por los
miembros de la comision y las recomendaciones que se consideren oportunas. El
alumno podra continuar con el tema y presentarse a sucesivas evaluaciones, salvo
renuncia expresa del alumno o tutor.

7. Los alumnos podran presentar reclamacion sobre la calificacion final del trabajo,
en los términos previstos por las normas de evaluacion de la Universidad de Cadiz.

Articulo 9.°. Normas buenas practicas de TFG de la Facultad de Enfermeria y
Fisioterapia de la Universidad de Cadiz.-

1. Consideraciones para el estudiante a tener en cuenta en relacion a la calidad del
trabajo:

— Respetar las normas de proteccion de datos.
— Realizar una busqueda exhaustiva de la informacion a tratar.

— Incluir citas bibliograficas recogidas en bases de datos cientificas y revistas
con factor de impacto.

— Evitar, en lo posible, citas que no sean exclusivamente cientificas: notas de
prensa, revistas de divulgacion y otros.

2. Criterios: en el TFG se evaluara la exposicion y defensa, asi como la inclusion y
desarrollo de los apartados correspondientes segun el tipo de trabajo (ver Anexo
correspondiente)



Niveles de exigencia: el trabajo deberd alcanzar una puntuacién minima en cada uno
de los apartados del 50% de lo establecido. Si en alguno de los apartados no se
alcanza, se considera que no ha alcanzado los minimos requeridos.

Ponderacion sobre la calificacion final: Cada uno de los apartados deberd alcanzar al
menos el 50% de la calificacion sefialada. Para aprobar la asignatura, debera alcanzar
al menos 5 puntos.

Evaluacion Final. La calificacion final se obtendra de ponderar las calificaciones del
trabajo (75%) y de la defensa del trabajo (25%). En caso de declararse suspenso, el
Presidente de la Comision Evaluadora hara llegar al alumno y al tutor las
recomendaciones que considere oportunas. El alumno podrda concursar en las
siguientes convocatorias con el trabajo debidamente modificado.

En casos debidamente justificados, la Comision Evaluadora podré solicitar mediante
escrito razonado la retirada de un trabajo.

Los alumnos tendran derecho a la revision de su evaluacion. Para este fin deberan
presentar una solicitud razonada de la revision de la calificacion obtenida. El plazo
maximo de presentacion de la reclamacion serd cinco dias a partir de su publicacion.

Disposicion adicional inica. Promocion de la igualdad de género.-

En aplicacion de la Ley 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres
y hombres, asi como la Ley 12/2007, de 26 de noviembre, para la promocién de la
igualdad de género en Andalucia, toda referencia a personas o colectivos incluida en
este Reglamento, estard haciendo referencia al género gramatical neutro, incluyendo,
por lo tanto, la posibilidad de referirse tanto a mujeres como a hombres.

Segun lo dispuesto en el Articulo 53 de la Ley Organica 3/2007, para la igualdad
efectiva de mujeres y hombres, todos los oOrganos colegiados con competencias
decisorias regulados por este reglamento deberdn respetar en su composicion el
principio de presencia equilibrada de mujeres y hombres, salvo por razones fundadas
y objetivas debidamente motivadas. Andlogamente, se garantizard dicho principio en
el nombramiento y designacion de los cargos de responsabilidad inherentes a los
mismos.
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DOC-1 PROPUESTA DE TRABAJO FIN DE GRADO
TITULACION:
O Grado Enfermeria O Grado Fisioterapia

Profesor proponente:

Departamento:

Titulo del Trabajo:

Breve descripciéon general del trabajo (en hoja aparte, maximo 500
palabras).

Alumno que lo solicita (solo si fuera necesario).

Observaciones:

Cadiz, de de Cadiz, de de
Fdo: Fdo:

(El alumno) (Profesor)

VB¢ de la comision: 0OSi ONo

Firma Presidente: Firma Secretario:
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DOC-2 SOLICITUD DE ASIGNACION DE TRABAJO FIN DE
GRADO
A RELLENAR POR EL ALUMNO:

El alumno D/Dia:

de la titulacién

desea que se le asigne el TFG titulado (por orden de preferencia):

Cadiz, de de

Fdo:
(El alumno)

VeB? de la comisién: [OSi ONo

Firma Presidente: Firma Secretario:
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DOC-3 SOLICITUD DE DEFENSA DE TRABAJO FIN DE GRADO

Alumno:

TITULACION:
O Grado Enfermeria O Grado Fisioterapia

Tutor TFG:

Departamento:

Titulo del Trabajo:

. 1
Correo eletrénico uca :

Telefono de contacto: ( )

Observaciones:

Cadiz, de de Cadiz, de de
Fdo: Fdo:
(El alumno) (Profesor)

Nota:Esta solicitud debe ser entregada junto con un ejemplar del trabajo de fin de
grado encuadernado y una copia electrénica del mismo, que seran depositados en
la Secretaria de la Facultad.

1 Necesario correo institucional para realizar las notificaciones de calificaciones.
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DOC-4 INFORME DEL TUTOR DE TFG

Titulo trabajo:

Nombre del alumno:

Observaciones:

Cadiz, de de

Fdo:
(El Profesor)
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DOC-5 SOLICITUD DE MATERIAL Y/O DEPENDENCIA PARA
DEFENSA DEL TFG

El alumno D/Dia:

de la titulacién

Telefono:( ) Correo-e:

SOLICITA:
Que se le faciliteel material y/o dependencia que se indica para la

defensa el proximo dia del TFG del grado de

y cuyo Tutor es D/D2:

del departamento:

MATERIAL: DEPENDENCIA
OTelevisor OAula informatica
Ovideo O Laboratorio/Taller (indicar nombre)

O Otro (especificar):
O Otra (indicar):

Cadiz, de de Cadiz, de de
Fdo: Fdo:
(El alumno) (Responsable de la dependencia)

Nota: los medios audiovisuales de las aulas no sera necesario solicitar los.



Datos personales:

Facultad de Enfermeria y Fisioterapia

Trabajo Fin de Grado

Ficha para la Base de Datos TFG

Datos a rellenar por el alumno

Apellidos:

Nombre:

N.L.F.:

Direccion Postal:

e-mail:

Teléfono(s):

Datos del Trabajo:

Titulo:

Titulacion:

Tutor:

Palabras clave:

Fecha asignacién:

Fecha defensa:

Observaciones

En Cadiz, a

Fdo.:

de

de 200__
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Instruccion del Vicerrector de Docencia y Formacion UCA/I04VDF /2013, de 2 de mayo de
2013, por la que se aprueban las Normas para la organizacion, realizacion y evaluacion de
trabajos de fin de grado/madster de la Facultad de Ciencias de Ia Universidad de Cddizy se
dispone su anexién a la normativa propia de la Universidad de Cadiz y su publicacion en el
Boletin Oficial de la Universidad de Cadiz.
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Instruccién UCA/I04VDF/2013, de 02 de mayo de 2013, del Vicerrector de
Docencia y Formacion de la Universidad de Cddiz, por la que se se aprueban
las Normas para la organizacion, realizacién y evaluacion de trabajos de fin
de grado/mdster de la Facultad de Ciencias de la Universidad de Cddiz y se
dispone su anexién a la normativa propia de la Universidad de Cidiz y su
publicacion en el Boletin Oficial de la Universidad de Cddiz.

En el Boletin Oficial de la Universidad de Cidiz niim. 148, de 27 de julio de 2012, se publicé el
Acuerdo del Consejo de Gobierno de 13 de julio de 2012, por el que se aprueba el
Reglamento marco UCA/CG07/2012, de trabajos fin de gradoy fin de mister de la Uniwersidad de

El articulo 9.° del citado Reglamento («Nommus o aidiges de trabajos de fin de grado o de fin de
nuster de los centros de la Uniwersidad de Cidiz») prevé la posibilidad de que los centros de la
universidad elaboren, cuando lo estimen oportuno, un didigo de buenas prictiaas sobre
realizacion de trabajos de fin de Grado o de fin de Mister por cada titulo del que sea
responsable. El mismo precepto establece los extremos basicos del aidigo cuya elaboracién
se confia al centro, al indicar que deberd permitir adaptar las normas basicas del
Reglamento marco de la Universidad de Cidiz a las particularidades requeridas por la
correspondiente titulacion, siempre con la finalidad de contribuir a la mejora de los
resultados de la actividad del alumno.

El niimero 2 del mismo articulo dispone que «(L)as citadis normas serin elewadas al Vieerreaor
con competencia. en materia de grados 'y de misteres, para su aprobacion mediante instrucadn y su anexion
a este Reglamento, garantizando con ello la wnifornudad requerida entre todas las titulaciones de la
Uriwersidad de Cidliz».

La Facultad de Ciencias de la Universidad de Cidiz ha elaborado y aprobado unas Nomas
para la organizacicn, realizacin y ewluacion de trabajos de fin de grado/mister de la Facultad de
Ciencias de la Uniwersidad de Cidiz, remitido al Vicerrector de Docencia y Formacién para su
valoracion, en los términos previstos en el articulo 9.° del Reglamento marco
UCA/CG07/2012.

Por todo lo cual,

vista la Resolucion del Rector de la Universidad de Cadiz UCA/R121REC/2012, de 16 de
octubre de 2012, por la que se establee la estrucura y se delimitan las funciones de los
Vierrectorades, de la Secretaria General, de la Gerenda vy de las Direciones Generales dependhentes
direcarente del Rector, en su nimero quinto, en orden a las competencias que corresponden
al Vicerrector de Docencia y Formacién de la Universidad de Cadiz;

visto el Reglamento marco UCA/CG07/2012, de trabajos fin de grado vy fin de mister de la
Uniersidad de Cidiz;
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habiendo revisado las Nomms para la organizacion, realizacion y ewluacion de trabajos de fin de
grado/mster de la Facultad de Ciencas de la Uniwersidad de Cidiz, aprobado por la Junta de
Facultad de Ciencias de la Universidad de Cadiz en sesién celebrada el dfa 9 de noviembre
de 2012 y verificando que, habiéndose elaborado adecuadamente en el ambito del citado
Reglamento marco UCA/(CG07/2012, cumple con la uniformidad requerida;

DISPONGO

PRIMERO.-- Se aprueban las Normas para la organizacion, realizacién y eviluacion de trabajos de
fin de grado/mister de la Facultad de Clencias de la Uniwersidad de Cidz.

SEGUNDO.- Se ordena la publicacion de las Nomus para la organizacion, realizacion y
ewluacion de trabajos de fin de grado/mister de la Facultad de Ciencias de la Unirersidad de Cidiz en
el Bdletin Ofial de la Uniwersidad de Cidiz, con indicacién expresa de que la norma queda
anexa, con el rango correspondiente, al Reglamento marco UCA/CG07/2012, de trabajos
finde gradoy fin de mister de la Uniersidad de Cidiz.

TERCERO.- Las Normus para la organizacdn, realizacién y ewluacion de trabajos de fin de
gado/mister de la Facultad de Ciendias de la Uniwersidad de Cidiz podra aplicarse para los
trabajos de fin de Grado que se lean a lo largo del curso académico 2012-2013, en las
convocatorias que en el mismo se prevén o las que, en su defecto, establezca la normativa
que resulte de aplicacién.

CUARTO.- Las Nomms para la organizacin, realizadon vy ewluacion de trabajos de fin de
grado/mister de la Facutad de Clencas de la Uniwrsidad de Cidiz se aplicard con cardcter
subsidiario respecto de cualquier otra norma, de caricter general, que se apruebe en la
Universidad de Cadiz, por lo que primari la aplicacién de esta Gltima sobre aquél. El
centro y el vicerrector competente velardn por la adecuacién normativa que en cada caso
se requiera, instando la revision y la publicacion de las modificaciones que sean necesarias.

QUINTO.- Se ordena la publicacion de las Nomus para la organizacion, realizacion y
ewtluacion de trabajos de fin de grado/mister de la Facultad de Ciencias de la Uniwersidad de Cidiz en
el Boletin Oficial de la Uniwersidad de Cidiz, como anexo al Reglamento marco
UCA/CG07/2012, de trabajos fin de gradoy fin de mister de la Uniwersidad de Cidiz.

En Cadiz, a 02 de mayo de 2013.
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NORMAS DE LA FACULTAD DE CIENCIAS PARA LLA ORGANIZACION,

REALIZACION Y EVALUACION DE TRABAJOS DE FIN DE
GRADO/MASTER RELATIVAS AL REGLAMENTO MARCO UCA/CG07/2012

Preambulo

Atendiendo al Reglamento marco UCA/CGO07/2012 de trabajos Fin de Grado y Fin de Master de la
Universidad de Cadiz, y con el fin de establecer un marco normativo que unifique criterios y dicte
procedimientos que aseguren una actuacion homogénea para la planificacion y la evaluacion del TFG/M
en la Facultad de Ciencias, se han elaborado estas normas que lo adaptan a las particularidades de los
titulos de grado y de master que se imparten bajo la responsabilidad del centro.

1. Objeto

El objeto de este documento es establecer unas normas propias para la organizacién, realizacién y
evaluacion de Trabajos de Fin de Grado (TFG) y Fin de Master (TFM) vinculados a los planes de
estudios vigentes en la Facultad de Ciencias.

2. Ambito de aplicacion
Este procedimiento es de aplicacion a los Trabajos de Fin de Grado y Fin de Master de todos los titulos
oficiales impartidos en la Facultad de Ciencias.

3. Documentaciéon de referencia
¢ Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre de Universidades.

¢ Ley Organica 4/2007, de 1 de abril, por la que se modifica la Ley Otganica 6/2001, de 21 de
diciembre de Universidades.

¢ RD 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenaciéon de las ensefianzas
universitarias oficiales.

¢ Real Decreto 861/2010, de 2 de julio, por el que se modifica el Real Decreto 1393/2007, de 29
de octubre, por el que se establece la ordenaciéon de las ensefianzas universitarias oficiales.

¢ Real Dectreto 1791/2010, de 30 de diciembre, por el que se aprueba el Estatuto del Estudiante
Universitario

Estatutos de la Universidad de Cadiz
Directrices para la elaboracion de Titulos de Grado en la Universidad de Cadiz
Memoria de Verificacidn de los titulos oficiales.

* & & o

Reglamento Marco para los Trabajos de Fin de Grado y Fin de Master de la Universidad de
Cadiz
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4. Organigrama de funcionamiento

Atendiendo al Reglamento Marco UCA/CGO07/2012 (RM/CGO07), en el que se dice que los centros
deben articular los medios y procedimientos que aseguren que todos los alumnos de una titulacion
disponen de la posibilidad efectiva de realizar su trabajo de fin de grado o de fin de master bajo la tutela
de un profesor de la universidad, se proponen que en este procedimiento participen diversos agentes. La
Junta de Facultad (JF), ¢l Equipo de Direccion (equipo Decanal y coordinadores de Titulo), y la
Comision de Garantia de Calidad (CGC), con las funciones y responsabilidades definidas en la
documentacion de referencia del punto 3. Igualmente se incluyen:

- Comisiones de trabajos de Fin de Grado y de Fin de Mister (CTFG/CTFM). tendra las
funciones especificadas en el art. 3 del RM/CGO07.

- Tutor académico: funciones definidas en el RM/CGO07 y en estas normas.

- Comisiones evaluadoras de los Trabajos de Fin de Grado y de Fin de Mister
(CETFG/CETFM): funciones definidas en el RM/CGO07

- Coordinador de TFG/TFM de cada titulo: ¢l Decano podra nombrar un responsable de la
coordinacién de los TEFG/TFM para cada titulo, si asf lo considera necesatio y adecuado la CGC
del centro y con el VB de la Junta de Facultad.

5. Normas de aplicacion adicional a los articulos referenciados en el Reglamento Marco
UCA/CG07/2012

A continuacién, se especifican las particularidades que la Facultad de Ciencias establece y que son de
aplicacion a determinados articulos del RM CGO7.

N1. De aplicacion adicional al articulo 2, punto 3

3. La CTFG/CTFM de cada titulo podra autorizar la realizacién de los trabajos por un grupo de
alumnos atendiendo a este articulo. No obstante, estas comisiones tendran en cuenta las especificaciones
establecidas en la memoria y en la normativa que sea exigible para cada titulo. En el caso del Grado en
Ingenierfa Quimica y atendiendo a la Orden CIN/351/2009 de 9 de febrero, la realizacion del TFG
deberi ser individual. En el caso de los titulos de Master de la Facultad de Ciencias, los TFM deberan ser
igualmente realizados de forma individual.

N2. De aplicacion adicional al articulo 3, puntos 1y 2

1.y 2. Se nombrara una comisiéon por cada titulo impartido en la Facultad de Ciencias y cada una de ellas
estara formada por un maximo de diez miembros, con la siguiente composicion: el Decano o persona en
quien delegue; el coordinador del titulo; un representante de cada departamento implicado en la
imparticiéon del titulo limitando a un nimero maximo de 7 representantes de los departamentos con
mayor porcentaje de docencia en el titulo, teniendo en cuenta para los Masteres procurar también que
ese porcentaje permita la representacion de las distintas especialidades del titulo; y un alumno elegido de
entre los representantes en la Junta de Facultad. Estas comisiones seran nombradas con al menos un
mes de antelaciéon respecto del semestre al que hace referencia el articulo 6 (punto 3) y tendran una
vigencia de dos anos.

Siempre que exista un coordinador de TFG/TFM responsable de la coordinacién nombrado dentro del
organigrama de funcionamiento de un titulo, éste podra ser el representante de su departamento en la
CTFG/CTEM. En caso de que esto no ocurra asistitd con voz pero sin voto.
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Las CTFG/CTFM de cada titulo son las encargadas de la elaboracion de las fichas de las asignaturas de
TFG/TFM. . La elaboracién y publicidad de estas fichas se realizard cuando asi lo indique la normativa

de Planificacién Docente de la UCA o, en su caso, al comienzo del semestre en el que se imparte la
asignatura de TFG/TFM.

N3. De aplicacion adicional al articulo 5, puntos 1, 2, 3 y 5

1. La Junta de Facultad nombrara una o mis CETFG/CETFM en cada Titulo, teniendo en cuenta el
numero de estudiantes matriculados, la tematica de los trabajos a desarrollar y las particularidades que los
mismos requieran. La Junta de Facultad evaluara cada afio el numero de comisiones segun el numero de
alumnos y los créditos asignados en las memorias del titulo a los trabajos de fin de Grado y de fin de
Master.

2. Las comisiones evaluadoras estaran constituidas por tres titulares y un suplente. Al menos uno de los
titulares de la Comisién debera ser un profesor con docencia en el plan de estudios del titulo en el curso
académico en el que participa en la Comisién y pertenecer a alguno de los departamentos (para las
CETFG)/especialidades (para las CETFM) con docencia mayoritatia en el titulo. Para el Grado en
Ingenierfa Quimica, al menos uno de los miembros de la CETFG debera pertenecer al area de Ingenierfa
Quimica.

N4. De aplicacion adicional al articulo 6, puntos 3, 4y 5

3. Dentro del primer semestre de cada curso académico (para los titulos de Grado) o en su caso, dentro
de los primeros seis meses de imparticion de un titulo de Master, la Comision de los trabajos de Fin de
Grado o de Fin de Master establecera los criterios de asignacién y propondra una asignaciéon provisional
del tutor y del trabajo a cada alumno, atendiendo siempre que fuere posible las preferencias manifestadas
por los profesores y los alumnos y a las particularidades que puedan proponer los departamentos. En
caso de que mas de un alumno solicite un mismo TFM/TFG, el criterio de adjudicacion serd atendiendo
al expediente académico del alumno, valorando la condicién de alumno colaborador, coincidencia con el
petfil o especialidad cursada, y/o entrevista personal. Estos critetios deben ser aprobados por la Junta de
Facultad.

En todo caso, la comisiéon procurara una asignaciéon adecuada y proporcionada de los tutores y de los
temas. La propuesta provisional se publicara en la pdgina web del centro, abriendo un plazo de tres
semanas para la presentacion de reclamaciones o de peticiones. Una vez finalizado el proceso, el alumno
y el tutor firmarin la aceptacion de la asignacién definitiva del tema del TFG/TFM.

Se podra arbitrar un segundo periodo de asignacion asociado a las fechas estipuladas por la UCA para las
ampliaciones de matricula.

5. La asignacion del tutor y del trabajo tendra validez sélo en el curso académico en el que se encuentra
matriculado el estudiante. La CTFG/CTFM podra conceder una prérroga de un afio en la asignacion del
tutor y del trabajo, previa peticion justificada tanto del alumno como del tutor.

Nb5. De aplicacion adicional al articulo 7, puntos 1y 5

1. En la convocatoria pertinente, de acuerdo con el procedimiento y dentro de los plazos que establezca
la comisiéon evaluadora, el alumno presentara una solicitud de defensa y evaluaciéon del trabajo. La
solicitud ira acompanada de, al menos, tres versiones en papel y otra en soporte informatico del trabajo
realizado, salvo que la naturaleza del trabajo requiera un medio o formato distintos. También podra
adjuntarse cualquier otro material o producto significativo utilizado o realizado en el trabajo y que pueda
ser necesario o util para la evaluacion por la comisiéon de evaluaciéon competente. La solicitud y la
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documentacion que la acompafie se presentaran en la secretarfa del centro que gestione el titulo,
quedando encargada de su custodia y archivo.

NG6. De aplicacion adicional al articnlo 7

El alumno podra presentar y defender el TFG/TFM una vez acredite haber superado los criterios
establecidos a tal efecto en la memoria del titulo. Las fechas de defensa seran fijadas por la Junta de
Facultad a propuesta de la CTFG/CTFM vy atendiendo a la normativa de evaluacién y régimen de
convocatorias de la UCA.

N7. De aplicacion adicional al articulo 8, punto 1y 2
1. El listado con los temas ofertados cumplira lo establecido en el RM CG07 de TFG/TFM de la UCA,
respetando lo dispuesto en las memorias de cada titulo. En la relaciéon que los departamentos deben
remitir a la CTFG/CTFM se incluira:
a) El tema sobre el que versard el TFG/TFM.
b) Tipo (cuando proceda segin la memoria del titulo):
[1] Practicas externas en empresas o instituciones publicas
[2] Trabajos de iniciacién a la investigacion
[3] Proyectos de disenio en Ingenieria
[4] Otros
¢) El nombre del tutor/tutores.
d) Las preferencias expresadas por el profesor sobre el ejercicio de la tutela y en su caso las del
alumno que asi lo solicite con refrendo del profesor.
e) Para los supuestos en que el trabajo se realice en el marco de un convenio de colaboracién
para la realizaciéon de practicas externas con una empresa o cualquier otra institucion, publica o
privada (Tipo 1), sera necesaria la designacion de dos tutores, debiendo pertenecer uno de ellos a
la empresa o las instituciones indicadas.
Las propuestas que remitan los departamentos deberan de ser aprobadas por el Consejo de
Departamento.

2. La calificacion global tendra en cuenta, al menos, la calidad cientifica y técnica del trabajo presentado,
las caracteristicas del material entregado y la claridad expositiva, asi como el informe emitido por el tutor.

NB8. De aplicacion adicional al articulo 9, punto 1

1. En los anexos de este documento se incluyen las Normas de Buenas Practicas sobre realizacion de
TFG/TFM de los titulos que imparte la Facultad de Ciencias y que podran ser revisadas cada afio o en
su defecto cuando se modifique un titulo en el apartado que afecte a los TFG/TFM y a esta normativa,
o cuando se implante un nuevo titulo.
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CQDIGOS DE BUENAS PRACTICAS PARA LAS TITULACIONES DE GRADO Y
MASTER QUE SE IMPARTEN EN LA FACULTAD DE CIENCIAS

ANEXO I.
Normas de buenas pricticas para las titulaciones de Grado de la Facultad de Ciencias

LLa Memoria estara escrita en formato DIN-A4 con margenes de 2,5 cm, tamafio y tipo de letra legible
(p-¢j., Times New Roman tamafo 11), con espaciado de 1,5 lineas, siendo la extensién maxima de 50
paginas (excluyendo apéndices).

La Memoria tendra los siguientes apartados:

1. Presentaciéon que incluira el logotipo de la UCA, el nombre de la Facultad de Ciencias, la
titulaciéon que esta siendo cursada por el alumno, el curso académico, el titulo del trabajo, el autor
del mismo y el nombre del tutor (en su caso, tutores).

Resumen (1-2 paginas).

Resumen en inglés (1-2 paginas).

Introduccion (maximo 8 paginas).

Objetivos/Finalidad del proyecto (1 pagina).

Solucién Técnica / Resultados o Contenido. Este apartado constituird el cuerpo principal de la
Memoria, debiendo estructurarse de forma coherente con el contenido del Trabajo Fin de
Grado.

7. Conclusiones (1 pagina). (Opcional en el Grado en Ingenierfa Quimica)

8. Bibliografia.

9. Apéndices.

En el Grado en Ingenierfa Quimica ademas debera incluir el detalle de la solucién técnica/resultados
aportados, y si procede, los planos, el pliego de condiciones, el presupuesto econémico, los equipos
auxiliares, instrumentacion y control, estudio de seguridad y estudio de impacto ambiental.

ISANRANE I N

ANEXO II.
Normas de buenas pricticas para el Mister en Agroalimentacion (0262) y el Mdster en
Vitivinicultura en Climas Cilidos (0261)

Orientacion 1: Trabajo Fin de Master del Perfil Profesional
Se debera presentar un trabajo de mejora, modificacién o nueva implantaciéon de un proceso o producto
actual de la empresa/institucion donde el alumno realiz6 sus practicas de empresa, o una propuesta de
proyecto de I+D+i en la mencionada empresa/institucion.
Este apartado constara de los siguientes puntos:

1. Introduccion: breve descripcién del proceso actual o el de nueva implantacion.

2. Justificaciéon: argumentos sobre la necesidad o conveniencia de la modificacién, mejora o nueva

implantacion.
3. Descripcién de la propuesta.
4. Presupuesto (posible)
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En el caso de propuesta de actividades de I+D+i, se podra seguir cualquier formato propio de las
modalidades de subvenciéon establecidas (Programas Internacionales, Planes Nacionales, Planes
Regionales, etc.)

La memoria tendra una extensiéon de 10-20 paginas (letra 12 ppt, interlineado 1,5). En el caso de
propuesta de actividades de I+D+i la extension se ajustara al modelo establecido.

Orientacion 2: Trabajo Fin de Master del Perfil Investigador
El alumno realizarda un informe describiendo las actividades desarrolladas durante el trabajo de
investigacién, con una estructura de trabajo cientifico (siempre y cuando las caracteristicas de la
investigacion se puedan ajustar a este modelo, en caso contrario el formato sera libre), que incluira:

1. Resumen

2. Introduccion

3. Material y Métodos

4. Resultados y Discusion
5. Conclusiones

6. Bibliografia
La memoria tendra una extension de 15-30 paginas (letra 12 ppt, interlineado 1,5). Se podran incluir
graficas y tablas.

ANEXO III.
Normas de buenas pricticas para el Mzister en Ciencias y Tecnologias Quimicas (0260)

Orientacion 1: Trabajo Fin de Master del Perfil Profesional
Se debera presentar un trabajo de mejora, modificacién o nueva implantaciéon de un proceso o producto
actual de la empresa/institucién donde el alumno realizé sus pricticas de empresa, o una propuesta de
proyecto de I+D+i en la mencionada empresa/institucion.
Este apartado constara de los siguientes puntos:

1. Introduccion: breve descripcién del proceso actual o el de nueva implantacion.

2. Justificacion: argumentos sobre la necesidad o conveniencia de la modificacién, mejora o nueva

implantacion.

3. Analisis de la opcién u opciones consideradas

4. Descripcion de la propuesta.

5. Presupuesto (si es posible)
Al final de esta memoria se incluira un informe de valoracién del Tutor acerca del trabajo realizado.
La memoria tendra una extensiéon maxima de 75 paginas en formato A4. Se editara con un tamafio de
letra 12, interlineado de 1,5 y margenes de 3 cm. Se pueden incluir ilustraciones (fotos, planos,..). Se
podran incluir anexos de datos, siempre y cuando sean absolutamente necesarios para el seguimiento de
la memoria.
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Orientacion 2: Trabajo Fin de Master del Perfil Investigador
El alumno realizarda un informe describiendo las actividades desarrolladas durante el trabajo de
investigacién, con una estructura de trabajo cientifico (siempre y cuando las caracteristicas de la
investigacion se puedan ajustar a este modelo, en caso contrario el formato sera libre), que incluira:

1. Resumen

2. Introduccion

3. Material y Métodos

4. Resultados y Discusion
5. Conclusiones

6. Bibliografia
El alumno debera incluir ademas una valoracién de las actividades desarrolladas, en las que se describan
los objetivos de la actividad, el grado y calidad de su participacién (valorar en término de resultados
obtenidos por su relevancia para el futuro de la linea de investigacion) y el aprendizaje alcanzado.
Al final de este apartado debe incluir un informe del tutor acerca del trabajo realizado.
La memoria tendra una extensiéon maxima de 75 paginas en formato A4. Se editara con un tamafio de
letra 12, interlineado de 1,5 y margenes de 3 cm. Se podran incluir ilustraciones (fotos, planos,..) si
clarifican la memoria, y anexos de datos siempre y cuando sean absolutamente necesarios para el
seguimiento de la memoria.

ANEXO IV. Normas de buenas pricticas del Master Interuniversitario en Matematicas (0263)

Orientacion 1: Trabajo de Fin de Master y Trabajo de Investigacion

El alumno debera presentar una memoria unica correspondiente al Trabajo de Fin de Master y Trabajo
de Investigacion. Esta memoria debe reflejar su iniciaciéon en una de las lineas de investigacion del
Master y Programa de Doctorado. L.a memoria debera estar estructurada de forma clara y coherente,
asimismo deberd contener las referencias bibliograficas en las que se apoye. Se presentara
mecanografiada y con todas las paginas numeradas. Serd requisito para la presentaciéon que la memoria
lleve firmado el Visto Bueno del tutor en todas las copias.

Orientacion 2: Trabajo de Fin de Master y Practicum
El alumno debera presentar dos memorias correspondientes una de ellas al Trabajo de Fin de Master y
otra al Practicum:

* FEl trabajo de fin de master debe ser un trabajo de ampliacién de los contenidos del Master. La
memoria debera estar estructurada de forma clara y coherente, asimismo deberda contener las
referencias bibliograficas en las que se apoye. Se presentara mecanografiada y con todas las
paginas numeradas. Serd requisito para la presentacion que la memoria lleve firmado el Visto
Bueno del tutor académico en todas las copias.

* La memoria del Practicum debe exponer de forma clara la actividad que ha desarrollado durante
la realizacion del mismo. Se presentara mecanografiada y con todas las paginas numeradas. Sera
requisito para la presentacion que la memoria lleve firmado el Visto Bueno del tutor del
Practicum en todas las copias.
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Instruccion del Vicerrector de Docencia y Formacion UCA/I05VDF /2013, de 2 de mayo de
2013, por la que se aprueba el Reglamento especifico de trabajo fin de grado de la Facultad
de Filosofia y Letras de la Universidad de Cadiz y se dispone su anexion a la normativa

propia de la Universidad de Cadiz y su publicacién en el Boletin Oficial de la Universidad
de Cadiz.
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Instruccién UCA/I05VDEF/2013, de 02 de mayo de 2013, del Vicerrector de
Docencia y Formacion de la Universidad de Cadiz, por la que se se aprueba
el Reglamento especifico de trabajo fin de grado de la Facultad de Filosofia y
Letras de la Universidad de Cddiz y se dispone su anexién a la normativa
propia de la Universidad de Cadiz y su publicacién en el Boletin Oficial de la
Universidad de Cddiz.

En el Boletin Oficial de la Uniwersidad de Cidiz ntim. 148, de 27 de julio de 2012, se publicé el
Acuerdo del Consejo de Gobierno de 13 de julio de 2012, por el que se aprueba el
Reglamento marco UCA/CG07/2012, de trabajos fin de grado y fin de mister de la Uniwersidad de

El articulo 9.° del citado Reglamento («Nommus o axﬁgas de trabajos de fin de grado o de fin de
mster de los centros de la Uriersidad de Cidiz») preve la posibilidad de que los centros de la
universidad elaboren, cuando lo estimen oportuno, un didigo de buenas pricticas sobre
realizacion de trabajos de fin de Grado o de fin de Mister por cada titulo del que sea
responsable. EI mismo precepto establece los extremos basicos del aidigo cuya elaboracion
se confia al centro, al indicar que deberd permitir adaptar las normas basicas del
Reglamento marco de la Universidad de Cadiz a las particularidades requeridas por la
correspondiente titulacion, siempre con la finalidad de contribuir a la mejora de los
resultados de la actividad del alumno.

El nimero 2 del mismo articulo dispone que «(L)as atadas normus serin elewadas al Vicerrector
con compelenaa en maleria de grados 'y de misteres, para su aprobacion mediante strucion y siu anexion
a este Reglamento, garantizando con éllo la uriformidad requerida entre todas las titulaciones de la
Urersidad de Cidiz».

La Facultad de Filosoffa y Letras de la Universidad de Cadiz ha elaborado y aprobado un
Reglamento especifico de trabajo fin de grado de la Facultad de Filosofia vy Letras de la Uniwersidad de
Cidiz, remitido al Vicerrector de Docencia y Formacién para su valoracién, en los términos
previstos en el articulo 9.° del Reglamento marco UCA/CG07/2012.

Por todo lo cual,

vista la Resolucion del Rector de la Universidad de Cadiz UCA/R121REC/2012, de 16 de
octubre de 2012, por la que se establece la estructura y se delimitan las funcones de los
Vicerveatorades, de la Secretaria General, de la Gerendia 'y de las Direcciones Generales dependientes
directamente del Rector, en su nimero quinto, en orden a las competencias que corresponden
al Vicerrector de Docencia y Formacién de la Universidad de Cadiz;

visto el Reglamento marco UCA/CGO07/2012, de trabajos fin de grado vy fin de mister de la
Uniwersidad de Cidiz
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habiendo revisado el Reglamento especifico de trabago fin de gradlo de la Facultad de Filosofia y Letras
de la Uniwersidad de Cadiz, aprobado por la Junta de Facultad de Filosofia y Letras de la
Universidad de Cadiz en sesién celebrada el dia 30 de enero de 2013 y verificando que,
habiéndose elaborado adecuadamente en el ambito del citado Reglamento marco
UCA/CG07/2012, cumple con la uniformidad requerida;

DISPONGO

PRIMERO.- Se aprueba el Reglamento especifico de trabajo fin de grado de la Faaltad de Filosofia
y Letras de la Uniwersidad de Cidiz.

SEGUNDO.- Se ordena la publicacion del Reglarmento especifico de trabajo fin de grado de la
Facultad de Filosofia -y Letras de la Uniwersidad de Cidiz en el Boletin Oficial de la Uriersidad de
Cidiz, con indicacion expresa de que la norma queda anexa, con el rango correspondiente,
al Reglamento marco UCA/CG07/2012, de trabajos fin de grado v fin de mister de la
Uniwersidad de Cidiz.

TERCERO.- El Reglamento especifico de trabajo fin de grado de la Facultad de Filosofia y Letvas de
la Uniwersidad de Cidiz podra aplicarse para los trabajos de fin de Grado que se lean a lo
largo del curso académico 2012-2013, en las convocatorias que en el mismo se prevén o
las que, en su defecto, establezca la normativa que resulte de aplicacion.

CUARTO.- El Reglarento espedifico de trabujo fin de grado de la Facultad de Filosofia y Letras de la
Uniwersidad de Cidiz se aplicara con caracter subsidiario respecto de cualquier otra norma,
de caracter general, que se apruebe en la Universidad de Cadiz, por lo que primari la
aplicacion de esta Gltima sobre aquél. El centro y el vicerrector competente velaran por la
adecuacion normativa que en cada caso se requiera, instando la revisién y la publicacion
de las modificaciones que sean necesarias.

QUINTO.- Se ordena la publicacién del Reglamento especifico de trabajo fin de grado de la
Facultad de Filosofia 'y Letras de la Urnwersidad de Cidiz en el Boletin Oficial de la Uriwersidad de
Cidiz, como anexo al Reglamento marco UCA/CG07/2012, de trabajos fin de grado y fin de
mister de la Uniersidad de Cidiz.

En Cadiz, a 02 de mayo de 2013.
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Reglamento especifico de trabajo fin de grado de la Facultad de
Filosofia y Letras de la Universidad de Cadiz

Antecedentes

De acuerdo con el Real Decreto 1393/2007, de 26 de octubte, por el que se establece la
ordenacién de las ensefanzas universitarias oficiales (modificado por Real Decreto
861/2010, de 2 de julio) para obtener los titulos de Grados todos los estudiantes deben
superar un Trabajo Fin de Grado (TTFG).

En cumplimento de los compromisos establecidos en las memorias de grados se deben
articular los procedimientos y actuaciones que hay que seguir para realizar este Trabajo Fin
de Grado.

De acuerdo con la normativa de evaluaciéon y matriculaciéon de la Universidad de Cadiz, y
siguiendo el Acuerdo del Consejo de Gobierno de 13 de julio de 2012, por el que se
aprueba el Reglamento Marco UCA/CG07/2012, de 13 de julio de 2012, de Trabajos Fin
de Grado y Fin de Master de la Universidad de Cadiz, se elabora este reglamento especifico
para los grados impartidos en la Facultad de Filosofia y Letras.

Definicion

1. EI'TFG supone un trabajo individual del estudiante para la elaboracién de un proyecto,
un analisis, una memoria o un estudio original, que le permita mostrar, de forma
integrada, los contenidos formativos, las capacidades, las habilidades y las competencias
adquiridos durante la realizacion de los estudios del titulo de Grado.

2. La realizacién del TFG estard regida por la normativa vigente en la universidad de
Cadiz y particularmente por este reglamento especifico y por el Reglamento Marco
UCA/CG07/2012, de 13 de julio de 2012, de Trabajos Fin de Grado y Fin de Master
de la Universidad de Cadiz.

Procedimiento

3. En las fechas indicadas por el Centro los departamentos con carga docente en cada
Grado presentaran los temas y/o lineas tematicas cuya direccion propongan, asi como
los profesores encargados de su direccién y el nimero de trabajos a tutelar por cada
uno de ellos. El nimero de lineas temadticas asignadas a cada departamento sera
proporcional al nimero de créditos nucleares que tengan asignado en el titulo y sera
establecido por la comision de trabajo fin de grado del centro (CTFGC).

4. El TFG debera ser tutorizado por un profesor adscrito a alguno de los departamentos
con responsabilidad en el titulo. Excepcionalmente, la Junta de Facultad, a propuesta de
la CTFGC, podra asignar la tutorizacion de TFG a un profesor de un departamento
que no tenga docencia en el Grado.

5. El estudiante podra asimismo y de forma excepcional proponer un tema a un profesor
y/o Departamento que podri estimarlo para su inclusién en la oferta de TFG tras el
visto bueno del tutor propuesto y el Coordinador del grado correspondiente (Anexo 1).

Reglamento especifico de Trabajo fin de Grado de la Facultad de Filosofia y Letras/ 30/01/2013 1
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La asignacién definitiva de temas y tutores, a propuesta de la CTFGC, se debera
aprobar por la Junta de Facultad y publicar en la web del centro.

Matriculacion y asignacion del TFG

7.

Tras admitirse la matricula en el TFG cada estudiante elegira al menos diez temas de
entre los ofertados por la Titulacién, indicando el orden de preferencia. El alumno
ademas podra optar por proponer un tema y un profesor tutor. (Anexo 1).

La Comision de Trabajo Fin de Grado del Centro, asesorada por el Coordinador del
grado correspondiente, asignara el tema al alumno considerando la relaciéon de temas
que ha solicitado, el nimero de créditos superados y el expediente académico del
alumno.

Los estudiantes que en el plazo establecido no haya entregado su solicitud de tema y
tutor les seran asignados de oficios por la Comision de Trabajo de fin de Grado

Elaboraciéon del TFG
10. El estudiante debera elaborar su TFG en el curso académico en el que se haya

11.

matriculado de la asignatura. Si al finalizar el curso académico correspondiente el TFG
no se hubiera terminado, el estudiante perdera el tema elegido y debera iniciar de nuevo
el proceso. Si existe acuerdo de mantener el mismo trabajo entre el estudiante y el tutor,
se debera realizar la solicitud a la CTFGC. (Anexo 6).

No se permitira la ampliaciéon de matricula en el periodo extraordinario de febrero para
el TFG.

12. Al alumno que se matricule por primera vez de la asignatura de TFG en el mes de

13.

octubre de un determinado curso no le estara permitido defender el TFG en la
convocatoria extraordinaria de diciembre de ese curso.

El alumno que disfrute de una estancia Erasmus al mismo tiempo que esté matriculado
del TFG podra realizar sus tutorias de forma virtual siempre que cuente con el visto
bueno del coordinador/a del grado correspondiente.

Presentacion y defensa del TFG
14. Para garantizar que el alumno pueda concluir sus estudios en los cuatro afios que

recoge el plan de estudios, se permitird la presentacion y defensa del TFG sujeta a
superacion, al menos, de todas la materias basicas y obligatorias del plan de estudios.
No obstante, la calificacién obtenida por el estudiante en el TFG solo se trasladara al
expediente cuando se hayan superado todas las materias obligatorias y optativas, en
cualquiera de las convocatorias del curso académico donde se haya defendido el trabajo
(junio, septiembre y diciembre, en su caso). Si una vez agotadas las convocatorias del
curso académico en el que se ha defendido el TFG el alumno no cumple con los
requisitos para que su calificacién sea efectiva, debera volver a matricularse de la
asignatura.

Reglamento especifico de Trabajo fin de Grado de la Facultad de Filosofia y Letras/ 30/01/2013 2
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El estudiante, para presentar el TFG, deberd contar con el visto bueno del tutor/a
(Anexo 2), habiendo superado, al menos el 50% de la calificacion otorgada por éste/a.

Hasta 48 horas antes de la defensa del TFG por el estudiante, el tutor debera entregar
al Presidente de la Comisién evaluadora el informe de evaluacion sobre el TFG
basandose en el documento de evaluacion del TFG para los tutores académicos (Anexo
2y 3). La calificaciéon otorgada por el tutor representara el 60% de la calificacién final
del estudiante.

El estudiante debera entregar una copia en papel y otra en formato digital.

El centro anunciara las fechas de presentacion de los TFG para poder optar a ser
evaluados en cada convocatoria.

En las convocatorias de diciembre y febrero el alumno sélo podra defender el TFG si
éste se corresponde a un tema desarrollado en cursos precedentes, con el informe
favorable del tutor (Anexo 0).

Comision de Trabajo Fin de Grado y comisiones evaluadoras.

20.

21.

22.

23.

24.

La Comisién de Trabajo Fin de Grado del Centro estara compuesta por el Decano, o la
persona que el mismo designe, los coordinadores de los titulos impartidos en el centro,
un representante por cada departamento adscrito al centro, y un alumno elegido de
entre los representantes en la junta del centro, con las funciones y competencias que se
le recogen en el Reglamento Marco UCA/CGO07/2012, de 13 de julio de 2012, de
Trabajos Fin de Grado y Fin de Master de la Universidad de Cadiz.

La Junta de Centro debera aprobar la propuesta presentada por el coordinador/a del
grado y ratificada por la CTFGC de las comisiones evaluadoras y las fechas en las que
se evaluaran los TFG.

Las comisiones evaluadoras estaran constituidas por tres titulares y un suplente,
contando con un Presidente, un Vocal y un Secretario, elegidos atendiendo a los
criterios de categorfa docente y de antigiedad de la Universidad de Cadiz.

Los miembros de cada comisiéon evaluadora deberan pertenecer, en la medida de lo
posible, a los departamentos o areas de conocimiento mas representados en la docencia
del grado, y respetar los principios de igualdad efectiva entre hombres y mujeres que se
establecen el Art. 53 de la Ley Organica 3/2007.

No podra formar parte de una comision evaluadora el profesor que tutorice alguno de
los trabajos que sean defendidos ante dicha comision.

Presentacion y defensa del trabajo de fin de Grado y de fin de Master

25.

La comision evaluadora se constituira formalmente una vez reunidos sus miembros, a
puerta cerrada, en el lugar elegido para la defensa publica del TFG (Anexo 4).
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Una vez constituidas las comisiones evaluadoras, se permitira la entrada al publico en
general, salvo defensa en sesion publica restringida segin los criterios establecidos por
el reglamento marco de trabajo fin de grado y master de la Universidad de Cadiz.

Se procedera, en el orden establecido por la comisién evaluadora, a la presentacion oral
y defensa de cada uno de los trabajos.

El Presidente otorgara la palabra al estudiante para que realice la presentacion del TFG.
Para esta presentacion publica se dispondra de un tiempo estimado maximo de 15
minutos, pudiendo utilizar los medios que considere mas adecuados y oportunos de
entre los que disponga la Facultad. Una vez finalizada dicha presentacion, los miembros
de la comision evaluadora podran realizar las preguntas que estimen oportunas, a las
que debera responder el alumno en un tiempo maximo de veinte minutos. Una vez
presentados todos los TFG, el Presidente dara por finalizado el acto y concluird la
sesion.

Actas y calificaciones

29.

30.

31.

32.

33.

La calificaciéon final del TFG sera competencia exclusiva de la comision evaluadora. La
calificacion final del estudiante sera la suma ponderada de la calificacién otorgada por el
tutor (60% de la calificaciéon) (Anexo 8) y la otorgada por la comision evaluadora, que
se basarda en los criterios emanados del informe de evaluacion de la comision
evaluadora (Anexo 9), y que representara el 40% de la calificacion.

El alumno, para aprobar la asignatura, debera haber superado, al menos, el 50% del
maximo de ambas calificaciones.

El alumno que no supere el 50% de la calificacién en cada una de las partes de la
evaluacion, tendra una calificacion final en el acta de suspenso.

Una vez finalizado el acto de defensa publica de todos los trabajos, los miembros de la
Comision evaluadora firmaran el acta, en la que evaluaran el TFG presentado por cada
estudiante utilizando el sistema de calificacion establecido por la normativa de la
Universidad de Cadiz. En el acta se incluira la propuesta de concesion de Matriculas de
Honor a aquellos trabajos que la comisién evaluadora estime oportuno, siendo la
Comisiéon de Trabajo Fin de Grado quien las otorgue, en su caso, entre los trabajos
propuestos (Anexo 5).

El alumno podra solicitar la revisiéon de la calificaciéon atendiendo al Reglamento de
Evaluacién del Alumno de la Universidad de Cadiz. En el caso particular del TFG la
reclamacion de la calificacion debe realizarse ante el Decano del Centro (Anexo 7) y la
Comisiéon que haya de resolver sera nombrada por el Decano entre profesores de los
departamentos con docencia en el grado. En dicha comisién no podran formar parte el
tutor del TFG ni los profesores que hayan evaluado dicho trabajo.
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Caracteristicas del trabajo fin de grado.
34. El TFG debera estar en consonancia con las competencias exigidas en la ficha de

35.

30.

37.

Trabajo Fin de Grado que se incluya en la memoria del grado correspondiente. Su
contenido y extension debera ser proporcional a los 6 ECTS que le asigna el plan de
estudios. Segun este criterio la extension minima del TFG sera de 30 paginas. El
numero de palabras recomendado sera de entre 10.000 y 13.000 palabras, atendiendo a
la extension en paginas del trabajo (Anexos, tablas y graficos no computaran).

En todos los TFG se debe incluir la siguiente informacion basica: a) Autor del TFG
(nombre y dos apellidos); b) Titulo del TFG; c) Tutor (nombre y dos apellidos); d)
Grado en el que se presenta; €) Curso de la convocatoria; f) fecha de presentacion

El TFG debera incluir, como minimo, los siguientes apartados: a) Indice paginado; b)
Introduccién que debe incluir objetivos y metodologia; ¢) Resumen de un maximo de
400 caracteres, incluyendo un minimo de tres palabras claves; d) Resumen en el idioma
de la lengua moderna o instrumental elegida por el alumno o en su defecto en Inglés'.
d) Desarrollo del tema; ¢) Conclusiones y f) Bibliografia.

Cada coordinador de grado publicara al inicio de cada curso los aspectos concretos de
formato que deberan seguir los TFG (formato de citas bibliograficas, presentacion de
tablas cuadros y graficos, uso de figuras, etc.)

Disposicion adicional

En aplicacién de la Ley 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y
hombres, asi como de la Ley 12/2007, de 26 de noviembre, para la promocién de igualdad
de género en Andalucia, toda referencia a personas, colectivos, cargos académicos, etc.,
cuyo género sea masculino estara haciendo referencia tanto a mujeres como hombres.

Disposicion final

Este reglamento afecta a todos los TFG de los grados de la Facultad de Filosofia y Letras
que son Grado en Estudios Arabes e Islimicos, Grado en Estudios Ingleses, Grado en
Estudios Franceses, Grado en Filologia Clasica, Grado en Filologia Hispanica, Grado en
Historia, Grado en Humanidades y Grado en Lingtistica y Lenguas Aplicadas.

1'Si el TFG se ha redactado en otra lengua distinta al castellano, el resumen se debera realizar en castellano.
En el caso del grado en Historia el resumen sera en inglés.
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ANEXO 1 TFG

SOLICITUD DE TEMA DE TRABAJO FIN DE GRADO

Curso académico:

Apellidos del estudiante:

Nombre del estudiante:

Grado en el que esta matriculado:

NUmero de créditos que ha superado el estudiante:

Nota media del expediente (*): (Debe aportarse copia del expediente actualizado):

LISTADO DE TEMAS/TUTORES POR ORDEN DE PREFERENCIA:

N o u sk wNR

¢Propone algun tema y tutor no incluido en el listado
publicado? (Sefalar lo que proceda) SI NO

En caso de responder SI, cumplimente los siguientes apartados:

Tema QUE PROPONE EL ALUMNO para el TFG:

Tutor que propone

V. B del tutor V.B. del Coordinador del Grado

En a de de 201__

Fdo:

(*) El célculo de la nota media del expediente se realizard ponderando el nimero de créditos de cada
asignatura con las siguientes puntuaciones: aprobado (1 punto); notable (2 puntos); sobresaliente (3

puntos) y Matricula de Honor (4 puntos).
ANEXO 2 TFG
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SOLICITUD LECTURA DE TFG Y ACEPTACION TUTOR

Curso académico:

Apellidos del estudiante:

Nombre del estudiante:

Grado en el que esta matriculado/a:

El/la abajo firmante Solicita presentar y exponer publicamente su TFG en la
convocatoria de:

Titulo del TFG:

Tutor de TFG:

El/la tutor/a ACEPTA que se presente el TFG para su defensa, por haber superado el
50% de la calificacién otorgada por el/la tutor/a

V. B del tutor/a

Presenta para su solicitud la siguiente documentacién (sefiale lo que corresponda)

TFG en papel:

TFG en formato digital (CD/DVD/USB):

Otros (especificar):

En a de de 201__ | Recibi

Sello y firma de
Fdo: administracion

ANEXO 3 TFG
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INFORME DESFAVORABLE DEL TUTOR

Curso académico:

Nombre y Apellido:

Puesto docente: | Area de conocimiento:

Departamento:

Informa que fue asignado como tutor/a del estudiante

del TFG titulado

y que después de evaluarlo RECHAZA que se presente el TFG para su defensa por
los siguientes motivos (senalar con un cruz lo que corresponda, se puede sefialar mas

de un motivo):

El trabajo carece de aportaciones originales del estudiante

El alumno no ha cumplido con el sistema de tutorizacion

El alumno no ha presentado el trabajo al tutor en los plazos necesarios para
poder realizar un seguimiento efectivo del mismo

El alumno no ha seguido las indicaciones del tutor en la realizacion del TFG

El trabajo presenta carencias significativas de contenido

El trabajo presenta carencias significativas en su redaccién y/o presentacion

Otros motivos (en caso de senalar este epigrafe describa abajo los motivos)

Especificar:

En a de de 201__

Fdo:

ANEXO 4 TFG
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CONSTITUCION DE LA COMISION EVALUADORA

Curso académico:

Tribunal N° ___ del Grado en

PRESIDENTE:

SECRETARIO:

VOCAL 1:

Seretnenalas____ horas del para evaluar

los siguientes estudiantes de grado:

Orden | Estudiante Hora aproximada
de exposicion

1.

2.

3.

4,

5.

6.

7.

8.

9.

10.

En a de de 201__

Fdo. Vocal 1

Fdo. Secretario

Fdo. Presidente

ANEXO 5 TFG
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ACTA DE EVALUACION DE LA COMISION EVALUADORA

Curso académico:

Tribunal N° del Grado en

PRESIDENTE:

SECRETARIO:

VOCAL 1:

Evaluado el TFG titulado

del estudiante

Ha obtenido la calificacidon® de

La comisidn propone se le conceda la matricula de honor (sefialar

lo que proceda) SI NO
En a de de 201__

Fdo. Vocal 1
Fdo. Secretario Fdo. Presidente

(1) La calificacién se incluird en letras y numérica con un decimal.

ANEXO 6 TFG
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SOLICITUD DE CONVOCATORIA EXTRAORDINARIA

Curso académico:

Apellidos del estudiante:

Nombre del estudiante:

Grado en el que esta matriculado/a:

El/la abajo firmante Solicita presentar y exponer publicamente su TFG en la
convocatoria extraordinaria de:

Titulo del TFG:

Tutor de TFG:

V. B del tutor/a

En a de de 201

Fdo:

ANEXO 7 TFG
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SOLICITUD DE REVISION DE CALIFICACION

Curso académico:

Apellidos del estudiante:

Nombre del estudiante:

DNI: Teléfono: Correo institucional:
@alumn.uca.es

Grado en el que esta matriculado/a:

El/la abajo firmante SOLICITA la revision de la calificacion obtenida en el Trabajo Fin
de Grado conforme a la normativa vigente en la Universidad de Céadiz y el

Reglamento del Trabajo Fin de Grado de la Facultad de Filosofia y Letras

Titulo del TFG:

Tutor de TFG:

Exposicion de Motivos:

En a de de 201__

Fdo:

SR. DECANO DE LA FACULTAD DE FILOSOFIA Y LETRAS
ANEXO 8 TFG (1)
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RUBRICA DE EVALUACION
(DOCUMENTO DE EVALUACION DEL TFG PARA EL TUTOR)

Curso académico:

Apellidos del estudiante:

Nombre del estudiante:

Grado en el que esta matriculado/a:

Tutor:

Titulo de TFG:

1. Cumplimiento del Alumno (15 %)

| Deficiente

| Suficiente

| Adecuado

Capacidad de organizacion y planificacion

Asistencia a | No ha asistido Ha asistido a la mayor Ha asistido siempre
tutoria regularmente parte

1 |2 |3 |4 |5 | 6 | 7 8 | 9 | 10
Cumple el No ha cumplido el plan Ha cumplido Ha cumplido
plan de de trabajo parcialmente el plan de | sistematicamente el
trabajo trabajo plan de trabajo
establecido |1 |2 |3 |4 |5 | 6 | 7 8 | 9 | 10
Ha seguido No ha seguido las Ha seguido parcialmente | Ha seguido plenamente
las indicaciones del tutor las indicaciones del tutor | las indicaciones del
indicaciones tutor
del tutor 1 |2 |3 |4 |5 | 6 | 7 8 | 9 | 10
Tiene Demuestra escasa Demuestra cierta Demuestra mucha
iniciativa en | creatividad y capacidad | creatividad y capacidad | creatividad y capacidad
la de aprendizaje de aprendizaje de aprendizaje
elaboracion | autbnomo auténomo auténomo
del TFG 1 [2 |3 |4 |5 | 6 | 7 8 | 9 | 10

ANEXO 8 TFG (2)
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2. Contenido del TGF (65 %)

Capacidad de Analisis y sintesis

Adecuacion del No presenta resumen | Presenta resumen pero | El resumen incluye
resumen 0 es muy insuficiente | tiene algunas las partes
deficiencias esenciales del
trabajo

1 |2 [3 |4 5 | 6 | 7 8 |9 10
Claridad de los No se presentan los Los objetivos son Los objetivos son
objetivos objetivos o se hace €scasos 0 poco claros y coherentes

deficientemente definida con el TFG

1 |2 |3 J4a |5 |6 | 7 8 |9 10
Expone la No define la La metodologia se La metodologia esta
metodologia usada | metodologia o lo hace | presenta pero con claramente

de forma confusa aspectos confusos expuesta

1 |2 [3 |4 5 | 6 | 7 8 |9 J10
Capacidad de Tratamiento y gestion de la informacion
Cantidad de Se usan pocas Se usa fuentes Se usan gran
fuentes de fuentes y poco suficientes, y variedad de fuentes
informacion adecuadas adecuadas y adecuadas
utilizada 1 |2 [3 |4 |5 | 6 | 7 8 9 |10
Relevancia de la La fuentes usadas Las fuentes son Las fuentes usadas
informacion usada | son poco relevantes relevantes son muy relevantes

1 |2 [3 |4 |5 | 6 | 7 8 |9 J10
Adecuacion de No queda definido los | Quedan poco definidos | Estan bien definido
métodos y procedimientos los procedimientos los procedimientos
procedimientos de | utilizados utilizados y son adecuados
analisis e 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
interpretacion de
los datos
Uso de Tics como No usa a las Ticso lo | Usa las Tics Aprovecha el uso de
herramientas de hace adecuadamente las Tics para
apoyo inadecuadamente mejorar el TFG

1 |2 [3 |4 |5 | 6 | 7 8 |9 10
Razonamiento critico
Amplitud y El trabajo presenta Utiliza los conocimientos Usa
adecuacion de los | conocimientos generales sin establecer conocimientos
conocimientos parciales y de poca relaciones especificas generales y
expuestos profundidad especificos

relacionandolos

1 |2 [3 |4 |5 | 6 | 7 8 [9 10
Relevancia y Presenta reflexiones Presenta reflexiones poco | Presenta
madurez de los de nulo o escaso ordenadas y de interés reflexiones de
Juicios y interés moderado mucho interés
reflexiones 1 [2 [3 [4 |5 | 6 | 7 8 |9 J10
Pertinencia y No se presenta marco | El marco tedrico que El marco tedrico
adecuacion del tedrico o mal definido | presenta es poco actual y | es actualizado y
marco teorico poco definido bien definido
utilizado 1 [2 |3 [4 |5 | 6 | 7 8 |9 |10
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ANEXO 8 TFG (3)

3. Calidad de la presentacion escrita (20 %)

Comunicacion oral y escrita en lengua propia o lengua del TFG

Correccién ortografica
y gramatical

Presenta errores
ortograficos y
gramaticales

Ausencia de errores

ortografico y gramaticales

con vocabulario limitado

Ausencia de
errores
ortografico y
gramaticales con
vocabulario muy

adecuado
1 |2 [3 |4 |5 | 6 | 7 8 [9 10
Estructura de la Narracion Narracion correcta pero Buena narracion,
narracion desordenada y dificil | poco fluida clara y fluida
T - |
Utiliza No usa elementos Usa elementos graficos Usa elementos
adecuadamente graficos o los usa de | pero de forma inadecuada | graficos

graficos, tablas y
figuras

forma inadecuada

enriqueciendo el
texto

5 | 6 | 7

8 [9 10

RESUMEN DE LAS CALIFICACIONES

Cumplimiento del Alumno (15 %)

Contenido del TGF (65 %)

Calidad de la presentacion escrita (20 %)

Calificacion global |

Titulo TFG:

Estudiantes:

En a de de 201__

Fdo:
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ANEXO 9 TFG (1)

RUBRICA DE EVALUACION
(DOCUMENTO EVALUACION PARA COMISION EVALUADORA)

Curso académico:

Apellidos del estudiante:

Nombre del estudiante:

Grado en el que esta matriculado/a:

Tutor:

Titulo de TFG:

Aspectos formales (10 %)

10

Se ha adecuado al tiempo establecido

Distribucién temporal y temética adecuada

Correccion en la expresion gestual

Ha sabido mantener el interés de la audiencia

Se ha comportado guardando los usos
tradicionales de un acto académico

Presentacién oral (30 %)

10

Organizacion y estructuracion de la
presentacion

Relevancia de la informacion seleccionada
para la presentacién

Capacidad de sintesis

Coherencia en las conclusiones y reflexiones

Uso del lenguaje (20 %)

10

Precision y claridad en el lenguaje usado

Fluidez en el discurso

Uso adecuado del lenguaje técnico

Uso adecuado del lenguaje académico

Recursos (10 %)

10

Adecuacion de los recursos tecnoldgicos
utilizados

Uso de herramientas novedosas




& Decanato
Focultod de Filosofia vy Letros
Dr.Gamez ulla, sin
Decanato filosofia@ uca.es

g Irf"'
3

o
>

Adecuacion de los elementos visuales
utilizados (colores, tamario letra, etc.)

Respuesta a las preguntas de la comisién (30 %)

11234 |5]|]6]7|8]9]10

Concrecion y claridad en la respuestas

Coherencia y adecuacion de las respuestas

RESUMEN DE LAS CALIFICACIONES COMISION EVALUADORA

Aspectos formales (10 %)

Presentacién oral (30 %)

Uso del lenguaje (20 %)

Recursos (10 %)

Respuesta a las preguntas de la comision (30 %)

Calificacién |

RESUMEN CALIFICACIONES

Calificacién del tutor (60 %)

Calificacion de la comision evaluadora ( 40 %)

CALIFICACION FINAL GLOBAL |

ANEXO 9 TFG (2)
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Instruccion del Vicerrector de Docencia y Formacion UCA/I06VDF /2013, de 2 de mayo de
2013, por la que se aprueba el Reglamento de Trabajo Fin de Grado de la Facultad de
Ciencias Econémicas y Empresariales de la Universidad de Cadiz y se dispone su anexion

a la normativa propia de la Universidad de Cadiz y su publicacion en el Boletin Oficial de
la Universidad de Cadiz.
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Instruccién UCA/I06VDEF/2013, de 02 de mayo de 2013, del Vicerrector de
Docencia y Formacion de la Universidad de Cadiz, por la que se se aprueba
el Reglamento de Trabajo Fin de Grado de la Facultad de Ciencias
Econémicas y Empresariales de la Universidad de Cddiz y se dispone su

anexion a la normativa propia de la Universidad de Cddiz y su publicacién en
el Boletin Oficial de la Universidad de Cddiz.

En el Boletin Oficial de la Urnwersidad de Cidiz ndm. 148, de 27 de julio de 2012, se public6 el
Acuerdo del Consejo de Gobierno de 13 de julio de 2012, por el que se aprueba el
Reglamento marco UCA/CG07/2012, de trabajos fin de grado'y fin de mister de la Uniwersidad de

El articulo 9.° del citado Reglamento («Nommus o didigos de trabajos de fin de grado o de fin de
mster de los aentros de la Uniwersidad de Cidliz») prevé la posibilidad de que los centros de la
universidad elaboren, cuando lo estimen oportuno, un didigo de buenas prictiass sobre
realizacién de trabajos de fin de Grado o de fin de Mister por cada titulo del que sea
responsable. El mismo precepto establece los extremos basicos del aidigo cuya elaboracién
se confia al centro, al indicar que deberd permitir adaptar las normas bésicas del
Reglamento marco de la Universidad de Cidiz a las particularidades requeridas por la
correspondiente titulacién, siempre con la finalidad de contribuir a la mejora de los
resultados de la actividad del alumno.

El ntimero 2 del mismo articulo dispone que «(L)as ditadias normus serin elewadas al Vicerrector
con competenaa en materia de grados y de misteres, para su aprobacién mediante instrucadn y su anexion
a este Reglamento, garantizando con ello la unifornidad requerida entre todas las titulaciores de la
Urnwersidiad de Cidiz».

La Facultad de Ciencias Econémicas y Empresariales de la Universidad de Cidiz ha
elaborado y aprobado un Reglamento de Trabajo Fin de Grado de la Faciltad de Ciendas
Econdmicas y Empresanales de la Universidad de Cidiz, remitido al Vicerrector de Docencia y
Formacién para su valoracién, en los términos previstos en el articulo 9.° del Reglamento
marco UCA/CG07/2012.

Por todo lo cual,

vista la Resolucion del Rector de la Universidad de Cadiz UCA/R121REC/2012, de 16 de
octubre de 2012, por la que se establee la estruauma 'y se delimitan las fimciones de los
Vigerrectorades, de la Secretaria General, de la Gerendia vy de las Direcciones Generales dependientes
direqarmente del Rector, en su niimero quinto, en orden a las competencias que corresponden
al Vicerrector de Docencia y Formacién de la Universidad de Cadiz;

visto el Reglamento marco UCA/CG07/2012, de trabajos fin de grado y fin de mister de la
Uniersidad de Cidiz;
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habiendo revisado el Reglanento de Trabajo Fin de Grado de la Facultad de Ciencias E condrmiaas y
Empresariales de la Uriwersidad de Cidiz, aprobado por la Junta de Facultad de Ciencias
Econémicas y Empresariales de la Universidad de Cidiz en sesion celebrada el dia 14 de
diciembre de 2012 y verificando que, habiéndose elaborado adecuadamente en el ambito
del citado Reglamento marco UCA/CG07/2012, cumple con la uniformidad requerida;

DISPONGO

PRIMERO.- Se aprueba el Reglanento de Trabajo Fin de Grado de la Facultad de Ciencias
E conomcas y E mpresaviales de la Uniwersidad de Cidiz.

SEGUNDO.- Se ordena la publicacion del Reglamento de Trabajo Fin de Grado de la Facltad
de Ciencias E condmicas 'y Empresariales de la Uniwersidad de Cidiz en el Boletin Oficial de la
Unewersidad de Cidiz, con indicacion expresa de que la norma queda anexa, con el rango
correspondiente, al Reglamento marco UCA/CG07/2012, de trabujos fin de grado y fin de
mister de la Uniersidad de Cidiz.

TERCERO.- El Reglarmento de Trabajo Fin de Grado de la Facultad de Ciendias E condrmicas y
Empresaniales de la Universidad de Cidiz podra aplicarse para los trabajos de fin de Grado que
se Iean a lo largo del curso académico 2012-2013, en las convocatorias que en el mismo se
prevén o las que, en su defecto, establezca la normativa que resulte de aplicacion.

CUARTO.- El Reglamento de Trabajo Fin de Grado de la Facultad de Ciencias E condricas y
Empresariales de la Uniwersidad de Cidiz se aplicard con cardcter subsidiario respecto de
cualquier otra norma, de caracter general, que se apruebe en la Universidad de Cadlz, por
lo que primara la apllcac1on de esta ultima sobre aquél. El centro y el vicerrector
cornpetente velaran por la adecuacién normativa que en cada caso se requiera, instando la
revision y la publicacién de las modificaciones que sean necesarias.

QUINTO.- Se ordena la publicacion del Reglarmento de Trabajo Fin de Grado de la Facultad de
Cencas E condrmicas 'y Empresariales de la Uniwersidad de Cidiz en el Boletin Oficial de la
Universidad de Cadiz, como anexo al Reglamento marco UCA/CG07/2012, de trabajos fin de
grado y fin de mister de la Uriersidad de Cidiz.

En Cadiz, a 02 de mayo de 2013.
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REGLAMENTO DE TRABAJO FIN DE GRADO

EN LA FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y EMPRESARIALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CADIZ

1. PREAMBULO.

Para obtener los titulos de Grado en Finanzas y Contabilidad o de Grado en Administracion y
Direccion de Empresas por la Universidad de Cadiz todo estudiante debera superar un
Trabajo Fin de Grado (TFG).

De acuerdo con las memorias verificadas de los titulos de Grado que se imparten en la
Facultad de Ciencias Economicas y Empresariales y con la normativa de la Universidad de
Cadiz, y en particular atendiendo al Acuerdo del Consejo de Gobierno de 13 de julio de
2012, por el que se aprueba el Reglamento Marco UCA/CG07/2012, de 13 de julio de 2012,
de Trabajos Fin de Grado y Fin de Master de la Universidad de Cadiz, dicho trabajo debera
ser realizado en el ultimo curso académico del plan de estudios y estar orientado a la
evaluacion de competencias asociadas al titulo.

El TFG consistira en la realizacion de un trabajo individual del estudiante para la
elaboracion de un proyecto, un analisis, una memoria o un estudio original, que le permita
mostrar, de forma integrada, los contenidos formativos, las capacidades, las habilidades y
las competencias adquiridos durante la realizacion de los estudios del titulo de Grado.

2. MARCO NORMATIVO

EL TFG se regira segUn las siguientes condiciones y caracteristicas generales, que desarrollan
el marco normativo establecido por la UCA.

3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE REALIZACION Y DEFENSA DEL TRABAJO FIN DE
GRADO.

3.1. Oferta de temas o lineas tematicas

a) En las fechas indicadas por el Centro, y siguiendo un criterio de proporcionalidad a los
créditos asignados en el plan de estudios del titulo, los departamentos con carga docente en
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cada Grado presentaran los temas o lineas tematicas cuya direccion propongan, asi como los
profesores encargados de su direccion y el nUmero de trabajos a tutelar por cada uno de
ellos. En la Facultad de Ciencias Economicas y Empresariales los departamentos con
responsabilidad en la tutorizacion de TFG son los departamentos de Economia Financiera y
Contabilidad, Economia General, Marketing y Comunicacion y Organizacion de Empresas.

b) El TFG debera ser dirigido por un profesor adscrito a alguno de los departamentos con
responsabilidad en la tutorizacién de la materia. Excepcionalmente, la Junta de Facultad
podra asignar responsabilidades en la tutorizacion de TFG a otros departamentos que tengan
docencia en el Grado.

c) El estudiante podra asimismo proponer un tema a un profesor y/o Departamento que
podra estimarlo para su inclusion en la oferta de TFG tras el visto bueno del Coordinador del
TFG y/o la Comisidn de Trabajo Fin de Grado (impreso 1).

d) En el Grado en Administracion y Direccion de Empresas, los departamentos con
responsabilidad en la tutorizacion del TFG procuraran ofertar temas y designar a sus
correspondientes tutores de manera proporcional al alumnado a tutorizar en cada Sede.

e) En aquellos casos donde el TFG se realice en el marco de un convenio de practicas, sera
necesario, ademas del tutor académico, un tutor de la institucion o empresa donde el
alumno realice la practica en empresa, segin dispone el Reglamento de la UCA de practicas
en empresa.

f) La asignacion definitiva de temas y tutores, a propuesta de la Comisién de Garantia de
Calidad, se debera aprobar por la Junta de Facultad y publicar en la web de la Facultad de
Ciencias Economicas y Empresariales.

3.2. Matriculacién y asignacion del TFG

a) Tras admitirse la matricula en el TFG cada estudiante elegira diez temas o lineas
tematicas de entre las ofertadas por la Titulacion, indicando el orden de preferencia en el
impreso correspondiente a tal efecto (Impreso 2).

b) La Comisién de Trabajo Fin de Grado, conjuntamente con el Coordinador de TFG,
asignara el tema al alumno considerando la relacion de temas que han solicitado, el nUmero
de créditos superados y el expediente académico del alumno como factor discriminante en
caso de igualdad, pero siempre garantizando el derecho a la realizacion de un TFG a todo
alumno que se encuentre matriculado en la asignatura.
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c) En el caso particular de que el alumno haya propuesto un tema, la asignacion del alumno
al tema y al tutor, en su caso, sera directa.

d) El estudiante debera elaborar su TFG en el curso académico en el que se haya
matriculado de la asignatura. Si al finalizar el curso académico correspondiente el TFG no
se hubiera desarrollado el estudiante perdera el tema elegido y debera iniciar de nuevo el
proceso, salvo acuerdo de renovacion expreso entre el estudiante y el tutor, e informando
al Coordinador del TFG (Impreso 3).

e) No se permitira la ampliacion de matricula en el periodo extraordinario de febrero para
el TFG. Excepcionalmente, para el curso 2012-13 si se permitira la ampliacion de matricula
de esta asignatura.

f) Al alumno que se matricule por primera vez de la asignatura en el mes de octubre de un
determinado curso no le estara permitido defender el TFG en la convocatoria extraordinaria
de diciembre de ese curso.

3.3 Presentacion y defensa del TFG

a) Para garantizar que el alumno pueda concluir sus estudios en los cuatro anos que recoge
el plan de estudios, se permitira la presentacion y defensa del TFG sujeta a superacion, al
menos, de todas la materias basicas y obligatorias del plan de estudios.

No obstante, la calificacion obtenida por el estudiante en el TFG se trasladara al acta
correspondiente toda vez que se haya publicado en las actas la superacion de dichas
materias obligatorias, en cualquiera de las convocatorias del curso académico donde se
haya defendido el trabajo (junio, septiembre y diciembre, en su caso).

Si una vez agotadas las convocatorias del curso académico en el que se ha defendido el TFG
el alumno no cumple con los requisitos para que su calificacion sea efectiva, debera volver
a matricularse de la asignatura.

b) El estudiante debera contar con la aceptacion del tutor/a (Impreso 4), habiendo
superado en cualquier caso el 50% de la calificacion otorgada por el tutor.

c) El tutor debera cumplimentar el informe de evaluacion sobre el TFG basandose en el
documento de evaluacion del TFG para los tutores académicos (anexo |). La calificacion
otorgada por el tutor representara el 70% de la calificacion final del estudiante.

d) EL TFG y los impresos requeridos se entregaran en el formato, lugar y fechas fijadas al
efecto en cada curso académico.
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e) Los alumnos podran solicitar, por razones de confidencialidad de la informacion que
pueda emanar del TFG, su defensa en sesion publica restringida, celebrandose el acto a
puerta cerrada con presencia de los miembros de la Comision, el alumno que presente el
trabajo y, en su caso, el tutor del mismo, asi como quien, habiendo informado formalmente
a la Comisidn de su interés por estar presente, reciba la autorizacion a tal efecto por parte
de ésta. En particular procedera esta forma de defensa cuando se aleguen motivos de
proteccion de derechos de propiedad intelectual, de propiedad industrial o de datos de
caracter personal, con independencia de las circunstancias legales de su eventual
reconocimiento. Dicha solicitud sera estimada, en su caso, a propuesta del Coordinador del
TFG, por la Comision de Trabajo Fin de Grado

f) La convocatoria oficial de fechas, horarios y aulas para la defensa de los TFG se realizara
a través de la web de la Facultad de Ciencias Econdmicas y Empresariales.

g) En las convocatorias de diciembre y febrero el alumno sélo podra defender el TFG si éste
se corresponde a un tema desarrollado en cursos precedentes, con el informe favorable del
tutor y el visto bueno del Coordinador de TFG.

3.4. Comisién de Trabajo Fin de Grado.

Se propone que sea la Comision de Garantia de Calidad del Centro quien actle como
Comision de Trabajo Fin de Grado, con las funciones que se le encomiendan en la normativa
de la UCA.

Las funciones basicas de la Comision de Trabajo Fin de Grado seran:

a) Gestionar y tutelar el proceso referido a los TFG, resolviendo las incidencias que
puedan plantearse.

b) Recabar de los departamentos y, en su caso, de otros colaboradores externos y de los
alumnos, la relacién de los temas que pueden constituir objeto de los TFG.

c) Proponer a la Junta de Centro el procedimiento de asignacion de los estudiantes y de
los tutores a los trabajos.

d) Garantizar la homogeneidad de las exigencias y criterios que fijen las distintas
comisiones evaluadoras para la exposicion y la evaluacion de los trabajos.

e) Velar por la aplicacion del este reglamento asi como del Reglamento Marco TFG de
la Universidad de Cadiz y de las normas que lo desarrollen.

La Comision de Trabajo Fin de Grado resolvera, en cualquier caso, los conflictos o dudas
surgidas de la interpretacion de la normativa.
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3.5 Comisiones evaluadoras.

a) Las comisiones evaluadoras estaran constituidas por tres titulares y un suplente,
contando con un Presidente, un Vocal y un Secretario, atendiendo a los criterios de
categoria docente y de antigiiedad de la Universidad de Cadiz.

b) La Junta de Centro de la Facultad de Ciencias Econdémicas y Empresariales debera
aprobar, a propuesta de la Comision de Trabajo Fin de Grado y/o el Coordinador del TGF,
las comisiones evaluadoras y las fechas en las que se evaluaran los TFG (impreso 5)

c) Los miembros de cada comision evaluadora deberan pertenecer, en la medida de lo
posible, de diferentes departamentos o areas de conocimiento, y respetar los principios de
igualdad efectiva entre hombres y mujeres que se establecen el Art. 53 de la Ley Organica
3/2007.

d) No podra formar parte de una comision evaluadora el profesor que tutorice alguno de los
trabajos que sean defendidos ante dicha comision.

e) La comision evaluadora se constituira formalmente una vez reunidos sus miembros, a
puerta cerrada, en el lugar elegido para la defensa publica del TFG.

f) Una vez constituidas las comisiones evaluadoras, se permitira la entrada al publico en
general, salvo defensa en sesion publica restringida.

El Presidente presentara el acto dirigiendo unas palabras al puUblico informando del objetivo
del acto y las normas basicas del procedimiento, asi como del orden de presentacion de
cada TFG.

g) Se procedera a la presentacion oral y defensa de cada uno de los trabajos, por el orden
indicado.

El Presidente otorgara la palabra al estudiante para que realice la presentacion del TFG.
Para esta presentacion pulblica se dispondra de un tiempo estimado de 15 minutos,
pudiendo utilizar los medios que considere mas adecuados y oportunos de entre los que
disponga la Facultad.

Una vez finalizada dicha presentacion realizada por el estudiante, los miembros de la
comision evaluadora podran realizar las preguntas que estimen oportunas, a las que debera
responder el alumno. Los miembros de la comision evaluadora podran hacer tantos turnos
de preguntas como estimen necesario, instando al alumno a contestar a cada una de ellas.

Una vez presentados todos los TFG, el Presidente dara por finalizado el acto y concluira la/s
sesion/es.
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3.6 Actas y calificaciones

a) La calificacion final del TFG sera competencia exclusiva de la comision evaluadora. La
calificacion del estudiante integrara la calificacion otorgada por el tutor (70% de la
calificacion) y la otorgada por la comision evaluadora, que seguira el Documento de
Evaluacion de la comision evaluadora (anexo Il), y representara el 30% de la calificacion
final del alumno.

b) El alumno, para superar la asignatura, debera haber superado, al menos, el 50% de la
calificacion que otorgan tanto el tutor como la comision evaluadora. La calificacion final
sera la media, ponderada segun establece este reglamento, de ambas calificaciones.

c) El alumno que no supere el 50% de la calificacién en cada una de las partes de la
evaluacion, tendra una calificacién final en el acta de suspenso.

d) Una vez finalizado el acto de defensa publica de todos los trabajos, los miembros de la
Comision evaluadora firmaran el acta, en la que evaluaran el TFG presentado por cada
estudiante utilizando el sistema de calificacion establecido por la normativa de la
Universidad de Cadiz.

e) Las comisiones evaluadoras del TFG podran proponer la concesion de Matriculas de Honor
a aquellos trabajos que estimen oportunos, siendo la Comision de Trabajo Fin de Grado
conjuntamente con el Coordinador del TGF quien las otorgue, en su caso, entre los trabajos
propuestos, atendiendo a la calificacion del trabajo, al expediente del alumno y al
Reglamento de Evaluacion del alumno y el Reglamento por el que se establece el sistema de
calificaciones en los titulos oficiales de la UCA.

f) El alumno podra solicitar la revision de la calificacion atendiendo al Reglamento de
Evaluacion del Alumno de la Universidad de Cadiz. En el caso particular del TFG la
reclamacion de la calificacion debe realizarse ante el Decano del Centro (Impreso 6) y la
Comision que haya de resolver la reclamacion sera la Comision de Trabajo Fin de Grado,
para lo cual seguira un proceso analogo al descrito en el Reglamento de Evaluacion del
Alumno.

4. CARACTERISTICAS ESPECIFICAS DEL TFG

El TFG debera estar en consonancia con un nivel de exigencia adecuado en cuanto a la
profundidad, extension y novedad del tema abordado en el mismo. Su contenido y extension
debera ser proporcional a los 6 ECTS que le asigna el plan de estudios y, por tanto, la
cantidad de horas de trabajo del estudiante para llevarlo a término se ajustara a dicho
numero de créditos (150 horas).
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4.1. Estructura

El TFG debera incluir los siguientes apartados:

indice paginado.
Presentacion/Introduccion.
Resumenes de, aproximadamente, 350 palabras en castellano y en inglés.

Desarrollo (subdividido en sub-apartados/capitulos). Deben incluirse, al menos,
objetivos, analisis y revision de la literatura previa del tema objeto de estudio,
metodologia empleada y analisis de resultados.

Conclusiones.
Bibliografia.

Anexos, en su caso.

4.2. Formato

El formato del trabajo debera incluir una portada con todos los datos identificativos del

TFG, comprendiendo, como minimo, los siguientes:

Logo de la Universidad de Cadiz.
(http://www2.uca.es/serv/rel_institucionales/album/Logos%20UCA)

Grado en el que se presenta.

Titulo del TFG (nombre y dos apellidos).
Autor del TFG (nombre y dos apellidos).
Tutor (nombre y dos apellidos).

Fecha de presentacion.

El formato especifico del TFG se recoge en el Anexo lll.

4.3. Extension

La extension del TFG sera de entre 30 y 40 paginas (sin incluir la portada), si bien esta

extension podra superarse si asi lo estima conveniente el tutor. El nimero de palabras
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recomendado sera de entre 10.000 y 13.000 palabras, atendiendo a la extension en paginas
del trabajo.

4.4, Citas bibliograficas en el texto

Cuando se realizan las citas en el texto se hara de acuerdo con las normas APA o de acuerdo
con las normas estandar de las principales revistas de las areas afines al TFG.

4.5. Bibliografia

La bibliografia se presentara al final de cada TFG. Se incluiran libros, capitulos, revistas,
articulos, actas de congresos, paginas web, etc. La bibliografia se citara siguiendo las
normas APA.

4.6 Tablas, cuadros y graficos

Las tablas, cuadros y graficos de los TFG se numeraran de acuerdo con un sistema de doble
numeracion (primer numero para el capitulo/apartado y segundo para el nimero de orden
dentro del capitulo).

Las tablas se utilizaran para presentar datos numéricos.
En los cuadros se presentaran los datos o informaciones textuales.

A través de los graficos se representaran los datos cuantitativos (histogramas, diagramas,
pictogramas, etc.).

Disposicion adicional

En aplicacion de la Ley 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y
hombres, asi como la Ley 12/2007, de 26 de noviembre, para la promocion de la igualdad de
género en Andalucia, toda referencia a personas o colectivos incluida en este Reglamento,
estara haciendo referencia al género gramatical neutro, incluyendo, por lo tanto, la
posibilidad de referirse tanto a mujeres como a hombres.

Disposicion final
Se adjunta al presente Reglamento, sin que forme parte del mismo, la ficha del TFG del
Grado en Administracion y Direccion de Empresas y del Grado en Finanzas y Contabilidad de
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la Facultad de Ciencias Economicas y Empresariales a fecha de noviembre de 2012 (anexo
V).

Asimismo, se adjunta al presente Reglamento, sin que forme parte del mismo, el codigo de
buenas practicas del TFG y TFM de la Facultad de Ciencias Econdmicas y Empresariales
(anexo VI).
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ANEXO I:

RUBRICA DE EVALUACION
(DOCUMENTO DE EVALUACION DEL TFG PARA EL TUTOR)
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Universidad
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"DOCUMENTO DE EVALUACION DEL TRABAJO FIM DE GRADO (TUTOR) ANEXO 1™

1.- CUMPLIMIENTO DEL
ALUMNO [15%)

DEFICIENTE

SUFICIENTE

ADECUADO

1.1.- Adquirir compromisos y ejercer responsabilidades profesionales (R4)

Agistencia a wtorias y
adecuado cumplimiento del
plan de trabajo

Mo asiste regulaments a las
tutorias y no cumple de forma
adecuada con & plan de
trabajo

Asiste 3 |la mayor parte de las
tutorias y cumple
parcialmente con el plan de
trabajo

Asiste a todas |las tutorias, avisando con
antelacion y justificando adecuadamente, en
su casa, los retrasos o imposibilidad de
asistir y cumple sistematicamente con el
plan de trabajo

[

2| z| 4

sl2l4|

R

Grado de compromiso con la
tarea

Muestra poco o esCcaso interés
por la tarea

Muestra un nivel de
COMpromiso minimo para
desarroilar el TFG

Muestra una actitud comprometida y
responsable durante el desamolle del TFG
poniendo en practica habitos de aprendizaje
autsnomo y actividades intelectuales
complejas

9]/ 2[4

32z

SEEY

2 - CONTENIDO DEL
TRABAJO FIN DE GRADD
(65%)

DEFICIENTE

SUFICIENTE

ADECUADO

2.1.- Capacidad de analisis y

sintesis (CG1)

Adecuacion del resumen

Mo s presenta un resumen del
TFG o este no contempla
aspectos fundamentales

Presenta un resumen peno en
&l mismo faltan algunos
elemenios fundamentales

Presenta un resumen en &l que se hacs una
introduccion, se presenta la metodologia
seguida, los resultados cbienidos y la
discusion (formato IMRYD - Introduccion,
Método, Resultados ¥ Discusian)

9]12 2[4

3lalz|

2l w|

Claridad de los objetivas

Mo 52 presentan los objetivos
del TFG o éstos no se
expresan de forma clara

En el TFG s presentan los
objetivos pero de forma
confusa o poco dara

En &l TFG se presentan los objetivos de
forma clara y comprensible

al1/2]al4|

slelz|

22l ul

2.2.- Habilidad para analizar y buscar informacion proveniente de fuentes diversas (CG5)

Cantidad de fusntes de
informacian

Uso reducido e insuficiente de
fuentes de informacion para el
estudio del tema trabajado en
el TFG

Se fundamenta & TFG en
fuentes diversificadas y en
cantidad suficients

Abundancia de fuentes de informacién
utilizadas da una gran relevancia y
adecuacion al tema trabajado en el TFG

9|1

2|24

e

SR

Relevancia de las fusnies de
informacian

Fuentes de informacion de
escasa o nula calidad v
relevancia para el estudio del
tema trabajada en el TFG

Fuentes de informacion
utilizadas d= una escasa
relevancia y adecuacion al
tema trabajado en el TFG

Fuentes de informacion utilizadas de una
gran relevancia, actualidad y adecuacion al
tema trabajado en el TFG

SEEEER

sle/z|

2le| ul

2.3.- Reunir e interpretar dafos relevantes para emitir juicios incluyendo la reflexion {CB3) / Aplicar procesos y procedimientos para
analizar e interpretar datos relevantes que permitan emitir juicios previa reflexion (R2)

Adecuacion de los métodos y
procedimientos para la
recagida de datos

Mo s presentan algunos de
los métodos o procedimientos
utilizadas

Se presentan metodos y
procedimizntos adecuadas
pero alguno de ellos con poca
claridad y'o escaso rigor

Se presentan de forma precisa, clara y
sistematica todos los metodos y
procadimientos utilizados para la recogida

SRR R

2l

de datas
3] 1]
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Adecuacion de los métodos y
procedimientos para el
analisis & interpretacion de
datos

Mo se presentan algunos de
los métodos o procadimientos
utilizadas

Se presentan metodos y
procedimientos adecuados
pero alguma de ellos con poca
daridad yio escaso rigor

Sa presentan de forma precisa, clara y
sistematica todos los metodos y
procedimientos utifizados para el analisis
interpretacion

g)1fzial4

58|z

2| 8| 10|

Pertinencia def uso de TiCs
como haramientas de apoyo

Mo se utilizan las TICs como
hemramientas y recurses de
apoyo

Se utilizan las nuavas
tecnologias de forma poco
adecwuada o incoherants

Las TICs utilizadas son adecuadas y
pertimentas

o] 1] 2] a| 4

5| g|z]

2[2[ ]

2.4.- Aplicar conocimientos (R1)

Amplitud y adecuacion de los
conccimientos generales del
grado aplicados a |a tematica
elagida

El TFiS presenta solo
conocimientos parciales y con
escasa profundidad

LUtiliza kos conocimientos
generales del grado de forma
independiente y sin
establecer relaciones entre
las dreas

Interrelaciona los conocimientcs de las
diferentes disciplinas o areas para definir y
acotar rigurosamente la tematica de estudio

a

1f2]3|4

5| 8| z]

8| 8| 10

Partimencia y
contextualizacion de la
respuests a la tematica
desarmoilada

No ofrece ningun fipo de
respuesta a la tematica
desarrollada o las mismas
carecen de argumentsacion y
furdamentacion

Presenta alguna reflexion con
uma debil argumentacion ylo
escasa fundamentacion

Fresenta una reflexion critica argumentada
y fundamentada

1] 2] 3]
SEIEEE

o
o
I8

2.5.- Comprender de forma sistematica y critica (R3) / Transmitir informacion, ideas, problemas (CB4)

Pertinencia y adecuacion del
marco tedrico ufilizado

No se presenta un marco
tedrico o este es inadecuado o
incompleto

Presenta un marso teonico
escasaments actualizado yo
con deficiencias e
incoherencias

Presenta un marco tedrico actualizado y
coherente gue parmite conocer y
profundizar en el tema tratado

OREEE

a[s[1]

e

Relevanda y madurez de los
Juizics y reflexionss de
cardcier social, cientifico o
etico

No se aporis ninguna solucion
o reflexion o #stas carecen de
argumentacion o justificacion

Se aportan solucionss o
reflexiones de forma
desordenada o con esoasa
argumentacion

Se prasentan reflexiones y scluciones
argumentadas sobre las implicacicnes
sociales, cientificas yio éticas

912z

1
-

e[1]

5[ o]

3.- CALIDAD DE LA
PRESENTACION ESCRITA
{20%)

DEFICIENTE

SUFICIENTE

ADECUADD

3.1.- Transmitir informacion,
Presentacion rigurosa de los

contenidos def trabajo (RS)

ideas, problemas y soluciones {CB4) /Comunicacion oral y escrita en la propia lengua (CGE) /

Estructura de la namracion y
coherencia interna

Narracion desorganizada yio
repatitiva

Claridad en la namacion
presentando ideas concretas
¥ ordenadas

- Informacion completa presentando las
idaas de forma clara y comprensible. -
Presants una estructura adecuada y
coherenta

A |

3| 8| 1o}

Correccion artografica y
gramatical

Presenta emores oriograficos
y'o gramaticales

- Ausencia de ermores
ortograficos ylo gramaticales -
Liso de un vocabularic
limitado

- Ausencia de emores anograficos ylo
gramaticales - Uso de un amplio y
adecuado vocabulano
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ANEXO II:

ESCALA PARA LA EVALUACION DEL TFG

(DOCUMENTO DE EVALUACION DEL TFG PARA LA COMISION
EVALUADORA)
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"DOCUMENTO DE EVALUACION DEL TRABAJO AN DE GRADO {CDM'S'I:)N EVALUADORA) ANEXO I"

1 2 3 4 3 6 7 8 9 10

ASPECTOS FORMALES (RS5) (10%)

Adecuacion al iempo
eslablecido (15 @) (@) & @ & 5 (@] (@] e (@]
minutos)

Distribucion temporal
de la presentacion
ajustandose a § ) § )
introduccion, - - - . - :
desarmolloy
conclusiones

Adecuacion de la
vestimenta al contexto ® ® ® ") 'S (@ (@] ® (3] ®
académico

Caorreccién en la ) ) . )
expresion gestual “d wd N ! | i

Interés despertado en ) i ,
la audiencia L ) ") ! ( (

CONTENIDOS DE LA PRESENTACION ORAL (CG1/R3) (20%)

Organizacion y

estructuracion de la . = = p 4 p - " "
informacion W, XJ \ 4 N \ 4 \ N v S ¥, W,
presentada

Relevancia y
coherencia de la
informacian |T_:| :F |J__‘ (@ (® (@ (@] |J__'| |J__‘| |T_:|
seleccionada en |a
presentacion del TFG

Capacidad de sintesis
en |a presentacion de
ideas, conceptos yde () ® (& ( i f [@] (@] A ®
la exposicién en
general

Coherencia y
significatividad de |as

ideas destacadas en (@) ® ® & i 9 ® (@] (@] ®
|a presentacion de|

TFG

LENGUA.JE (CGE/R5) (20%)

Precision yclaridad de (@) (@) ® (@ i ® ® [#) ® (@)

las ideas expresadas

Fluidez y claridad del . — . - § .
Ianguaja . o v J " . . o ¥ . . o . 4 . S

Adecuacion en |a
utilizacién del lenguaje || () ® ® (f § f (@) © (@] (9]
técnico
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RECURSOS (R2/R5) (10%)

Adecuacion en la
seleccion y utilizacion
de los recursos . . — = = - -
tecnologicos , v ‘ w4
empleados en la
presentacion de| TFG

Coherencia de la

estructura y - - - - - - — - - -
organizacion de la © © e e e € O © © ©
presentacion

Claridad y concision — -~ - - - - -~ —
en la presentacion © © e e € € e © © o

Adecuacion del disefo
de la presentacion - - - - - .
(CG'DI‘ES,EI’HSHD, I\ / |1 / I; : I: ¢ I; ¢ E ‘ (. J I\ / I\ / I\ /
maovimiento)

RESPUESTA A CUESTIONES (CG6/R3/R5) (40%)

Concrecién, precision
yclaridad en las

respuesias a las ® ® ® ® @ ® ® ® ® @)
cuestiones

planteadas

Justificacion y

congruencia de las [®] ® ® ® % [ [%) © ® ]

respuestas emitidas
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ANEXO llI:
FORMATO DEL TRABAJO FIN DE GRADO
EN LA FACULTAD DE CIENCCIAS ECONOMICAS Y
EMPRESARIALES
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FORMATO ESPECIFICO DEL TRABAJO FIN DE GRADO EN LA FACULTAD
DE CIENCIAS ECONOMICAS Y EMPRESARIALES

El formato del TFG debe recoger todos los aspectos que se indican en el Reglamento de TFG
y TFM.

Asimismo, el TFG debe respetar las siguientes normas generales:
Tamano del papel: A4
Margenes: 2,5 (superior e inferior, izquierdo y derecho)
Fuente (tipo y tamano de letra): Trebuchet MS, 11 pt.

Parrafo: alineacion justificada, interlineado 1,5 con espaciado posterior 6 pto., y sin
dejar marcas de parrafo entre parrafos.

Los epigrafes de los diferentes apartados y sub-apartados/capitulos se numeraran
correlativamente en nimeros arabigos y se estructuraran de la manera que se muestra a
continuacion, colocando los mismos a principio de la linea y en negrita:

1. Apartados.

1.1. Sub-apartados/capitulos.
1.1.1. ...

1.1.1.1. ...

Las paginas deberan incluir una numeracion correlativa en nimeros arabigos, de igual modo
que las notas (a pie o al final del capitulo o del trabajo).
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ANEXO IV:
FICHA DE LA ASIGNATURA TRABAJO FIN DE GRADO
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FICHA DE LA ASIGNATURA TRABAJO FIN DE GRADO

Descripcion

Presentacion y defensa de un trabajo de fin de grado, consistente en un ejercicio de
integracion de los contenidos formativos recibidos y las competencias adquiridas

Competencias

CG1 (a.1.1) | Capacidad de analisis y sintesis

CG5 (a.1.5) |Habilidad para analizar y buscar informacion proveniente de fuentes diversas

CG6 (a.1.6) | Comunicacion escrita en la propia lengua

Que los estudiantes tengan la capacidad de reunir e interpretar datos relevantes
CB3 (normalmente dentro de su area de estudio) para emitir juicios que incluyan una
reflexion sobre temas relevantes de indole social, cientifica o ética.

CB4 Que los estudiantes puedan transmitir informacion, ideas, problemas vy
soluciones a un publico tanto especializado como no especializado

Resultados de aprendizaje

Saber aplicar los conocimientos obtenidos durante la titulacion y demostrar
comprension critica de forma profesional, siendo capaz de definir y acotar con
R1 rigor una tematica, problema o ambito de estudio, y de aplicar argumentos o
razonamientos coherentes en orden a elaborar una respuesta pertinente y
contextualizada del tema elegido.

Saber aplicar procesos y procedimientos para recoger, analizar e interpretar
datos e informacion relevante de manera metodica en orden a generar una

R2 conclusion o propuesta dentro de una tematica, problema o ambito de estudio,
haciendo uso de las nuevas tecnologias como herramientas y recurso de apoyo
en las tareas requeridas.

Comprender de forma sistematica y critica una tematica, problema o ambito de
R3 estudio, incorporando marcos teoricos y conocimientos disponibles, asi como
juicios que incluyan una reflexion de caracter social, cientifica y ética

Adquirir compromisos y ejercer responsabilidades personales de caracter
R4 profesional, poniendo en practica habitos de trabajo individual, imprescindibles
para realizar actividades intelectuales complejas durante un periodo de tiempo
determinado

Transmitir los conocimientos y habilidades adquiridas, y presentar de forma
R5 rigurosa y convincente el trabajo realizado, de forma escrita y oral tanto a
publico especializado como no especializado

Metodologia

Realizacion de trabajos individuales (5.4 créditos ECTS)
Tutorias (0.48 créditos ECTYS)
Examenes y pruebas de evaluacion (0.12 créditos ECTS)

Sistemas de evaluacion

Asistencia y participacion (entre el 10 y el 15%)
Elaboracion y/ presentacion de trabajos individuales (entre el 90 y el 85%)
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ANEXO V:
IMPRESOS RELATIVOS AL TRABAJO FIN DE GRADO
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PROPUESTA DEL ESTUDIANTE DEL TEMA/ TUTOR PARA EL TFG

Nombre del Alumno:

Grado en el que esta matriculado:

[ ] Grado en Finanzas y Contabilidad

|:| Grado en Administracion y Direccion de Empresas (Sede de Cadiz)
|:| Grado en Administracion y Direccion de Empresas (Sede de Jerez)

|:| Grado en Administracion y Direccion de Empresas (Sede de Algeciras)

Tema QUE PROPONE EL ALUMNO para el TFG:

Tutor del TFG:

NUumero de créditos que ha superado el estudiante:

Nota media del expediente (*): (Debe aportarse copia del expediente actualizado)

Firma del Alumno Firma del Profesor-tutor

Visto Bueno Coordinador del TFG: Firma:

El coordinador:

En a de de 201__
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SOLICITUD DE TEMAS PARA EL TRABAJO FIN DE GRADO

Nombre del Alumno:

Grado en el que esta matriculado:

[ ] Grado en Finanzas y Contabilidad

|:| Grado en Administracion y Direccion de Empresas (Sede de Cadiz)

|:| Grado en Administracion y Direccion de Empresas (Sede de Jerez)

|:| Grado en Administracion y Direccion de Empresas (Sede de Algeciras)

NUumero de créditos que ha superado el estudiante:

Nota media del expediente (*): (Debe aportarse copia del expediente actualizado)

LISTADO DE TEMAS/TUTORES POR ORDEN DE PREFERENCIA:

© v ® N U A WD

—

Fecha de presentacion de la solicitud: Firma del alumno

En a de de 201__

(*) El calculo de la nota media del expediente se realizara ponderando el nimero de créditos de cada asignatura
con las siguientes puntuaciones: aprobado (1 punto); notable (2 puntos); sobresaliente (3 puntos) y Matricula
de Honor (4 puntos).
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RENOVACION DEL TEMA Y/O TUTOR PARA EL TFG

Nombre del Alumno:

Grado en el que esta matriculado:

[ ] Grado en Finanzas y Contabilidad

|:| Grado en Administracion y Direccion de Empresas (Sede de Cadiz)

|:| Grado en Administracion y Direccion de Empresas (Sede de Jerez)

|:| Grado en Administracion y Direccion de Empresas (Sede de Algeciras)

Tema asignado para el TFG:

Tutor del TFG:

Fecha de presentacion de la RENOVACION DEL TEMA:

Firma del Alumno Firma del Profesor-tutor

Visto Bueno Coordinador del TFG: Firma:

El coordinador:

En a de de 201__
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ACEPTACION/RECHAZO DEL TUTOR PARA LA DEFENSA DEL TFG

Nombre del Alumno:

Grado en el que esta matriculado:

[ ] Grado en Finanzas y Contabilidad

|:| Grado en Administracion y Direccion de Empresas (Sede de Cadiz)
|:| Grado en Administracion y Direccion de Empresas (Sede de Jerez)

|:| Grado en Administracion y Direccion de Empresas (Sede de Algeciras)

Tutor del TFG:

El tutor

ACEPTA que se presente el TFG para su defensa, por haber superado el 50% de la
calificacion otorgada por el tutor.

|:| RECHAZA que se presente el TFG para su defensa por los siguientes motivos:
El trabajo carece de aportaciones originales del estudiante.
El alumno no ha cumplido con el sistema de tutorizacion.

El alumno no ha presentado el trabajo al tutor en los plazos necesarios
para poder realizar un seguimiento efectivo del mismo.

El alumno no ha seguido las indicaciones del tutor en la realizacion del TFG.
El trabajo presenta carencias significativas de contenido.

El trabajo presenta carencias significativas en su redaccion y/o presentacion.
Otros motivos:

IOt Heod

Fecha de presentacion de la aceptacion/rechazo Firma del tutor

En a de de 201__
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COMPOSICION DE LA COMISION EVALUADORA Y ALUMNOS ASIGNADOS

TRIBUNAL N°:
PRESIDENTE:
SECRETARIO:
VOCAL 1:
SUPLENTE:

Los Trabajos de Fin de Grado evaluados pertenecen al Grado de:

[ ] Grado en Finanzas y Contabilidad

[ ] Grado en Administracion y Direccion de Empresas (Sede de Cadiz)
D Grado en Administracion y Direccion de Empresas (Sede de Jerez)

D Grado en Administracion y Direccion de Empresas (Sede de Algeciras)

LISTADO DE ALUMNOS ASIGNADOS AL TRIBUNAL CON ORDEN Y HORA DE DEFENSA:
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Impreso 6
SOLICITUD DE REVISION DE LA CALIFICACION DEL TFG

Nombre del Alumno:

SOLICITA la revision de la calificacion obtenida en el Trabajo Fin de Grado conforme a la
normativa vigente en la Universidad de Cadiz y el Reglamento del Trabajo Fin de Grado de

la Facultad de Ciencias Economicas y Empresariales.

Datos del alumno:

DNI:
Teléfono:

Correo institucional: @alumn.uca.es

Grado en el que esta matriculado:

[ ] Grado en Finanzas y Contabilidad

[ ] Grado en Administracién y Direccion de Empresas (Sede de Cadiz)
|:| Grado en Administracion y Direccion de Empresas (Sede de Jerez)

|:| Grado en Administracion y Direccion de Empresas (Sede de Algeciras)

Tutor del TFG:

Exposicion de los motivos de la reclamacion:

Firma del Alumno

SR. DECANO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y EMPRESARIALES



ANEXO VI:
CODIGO DE BUENAS PRACTICAS DEL TRABAJO FIN DE GRADO
Y TRABAJO FIN DE MASTER EN LA FACULTAD DE CIENCIAS
ECONOMICAS Y EMPRESARIALES
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CODIGO DE BUENAS PRACTICAS DEL TRABAJO FIN DE GRADO Y
TRABAJO FIN DE MASTER EN LA FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

Y EMPRESARIALES

El Reglamento Marco UCA/CGO07/2012, de Trabajos fin de Grado (TFG) y Trabajo fin de
Master (TFM) de la Universidad de Cadiz indica en su articulo 9 la conveniencia de elaborar
un codigo de buenas practicas sobre la realizacion de TFG y TFM que recoja cuantas pautas
y recomendaciones se estimen convenientes para mejorar los resultados de la actividad del

alumno.

La elaboracion de dicho coédigo debe estar en consonancia con la normativa vigente y con el
Codigo Penalver como cddigo ético de la Universidad de Cadiz aprobado por Acuerdo del

Claustro Universitario, adoptado en su sesion de 29 de noviembre de 2005.

El cédigo de buenas practicas para la elaboracion del TFG y TFM en la Facultad de Ciencias
Econdmicas y Empresariales, pretende ser un instrumento dinamico al que se vayan
incorporando las experiencias y sugerencias de la comunidad universitaria como instrumento

para la mejora continua de los trabajos realizados en nuestra Facultad.

COMPROMISOS DEL COORDINADOR DE TRABAJO FIN DE GRADO

Son compromisos del coordinador del TFG:

a) Velar por la publicacion de la normativa y la documentacion relativa al TFG y TFM en
tiempo y forma.

b) Recabar de los Departamentos la oferta de temas y tutores de TFG y TFM.

c) Promover entre el alumnado una actitud proactiva en la busqueda de temas para la
realizacion del TFG y TFM.

d) Velar para que la asignacion del tema y tutor del TFG favorezca la excelencia
académica y las preferencias de alumnos y tutores.

e) Velar porque los alumnos de las distintas sedes cuenten, en la medida de lo posible,
con un tutor que imparta clase regularmente en dicha sede.

f) Velar especialmente por que los alumnos conozcan antes de la realizacion del TFG y
TFM los requisitos para su defensa y su calificacion final.
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g)

h)

i)

J)

k)

Trabajo Fin de Grado

Informar a la Comision de Garantia de Calidad y al equipo de direccion del centro de
cuantas incidencias se produzcan en el proceso de asignacion y realizacion del TFG y
TFM.

Facilitar, en la medida de lo posible, medios alternativos a aquellos estudiantes con
necesidades especiales o que se encuentren en una situacion que dificulte la normal
realizacion del TFG y TFM.

Proponer la composicion de las comisiones evaluadoras de manera equilibrada
atendiendo a las diversas areas de conocimiento con docencia en la titulacion.

Velar por la aplicacion de la guia y documentos de evaluacién, tanto del tutor
académico como de la comision evaluadora, como instrumento que garantice la
equidad en el sistema de evaluacion del alumno en la realizacion y defensa del TFG y
TFM.

Proponer cuantas consideraciones estime oportunas para promover la mejora
continua en el desarrollo del TFG y TFM.

COMPROMISOS DEL ALUMNO DE TRABAJO FIN DE GRADO

Son compromisos del alumno:

a)
b)

<)

e)

Conocer la oferta y normativa de TFG y TFM publicada por la Facultad.

Entregar en tiempo y forma toda la documentacion relativa al proceso de
elaboracion y defensa del TFG y TFM.

Mantener una actitud profesional en el cumplimiento del plan de tutorizacion, del
plan de trabajo establecido por el tutor, de los horarios fijados en todas las acciones
relativas al desarrollo del TFG y TFM, notificando previamente las faltas, retrasos o
cualquier incidencia que afecte a los mismos, manteniendo en todo momento una
actitud proactiva. Debe ser iniciativa del estudiante contactar con su tutor para
reunirse, solicitar asesoramiento y discutir los avances en el desarrollo del TFG y
TFM.

Codigo deontologico: respetar a las personas y materiales, deber de mantener el
secreto en caso de manejar informacion confidencial, respetar las normas de
proteccion de datos, etc.

Comportamiento ético en la investigacion: en la revision bibliografica el estudiante
debera diferenciar claramente sus propias reflexiones o analisis de las aportaciones
de otros autores, citandolos adecuadamente, y velar especialmente porque su
trabajo incluya aportaciones personales relevantes.
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f)

g)

h)

J)

k)

Trabajo Fin de Grado

Velar por la calidad de la bibliografia utilizada, incluyendo citas bibliograficas
recogidas en bases de datos cientificas y revistas relevantes.

Entregar el TFG y TFM al tutor en los plazos acordados para su supervision y, una vez
finalizado, para su aceptacion para defensa publica.

Depositar el TFG y TFM en los plazos y a través de los medios que se indiquen para su
defensa.

Defender, en su caso, el TFG y TFM ante el tribunal designado por la Comisién de
Trabajo Fin de Grado en la fecha que sea convocado.

Facilitar al tutor sus datos de contacto, en los que debe estar accesible y, en
cualquier caso, una cuenta de correo institucional. Si hay alguna causa mayor que
limite la disponibilidad del estudiante por un periodo considerable de tiempo (por
ejemplo, una enfermedad), ésta debe ser comunicada al tutor.

El estudiante debera comunicar, en su caso, con la suficiente antelacion al tutor la
necesidad de materiales o dependencias especiales para la elaboraciéon y/o defensa

del TFG y TFM, justificando dichas necesidades especiales.

COMPROMISOS DEL TUTOR DEL TRABAJO FIN DE GRADO

Son compromisos del tutor:

a)

b)

d)

e)

f)

Informar al alumno de la localizacién de toda la informacion relativa al TFG y TFM
que el Centro haya publicado.

Asesorar al alumno sobre como realizar el TFG y TFM, con base en la normativa
reguladora del mismo, orientandolos especialmente hacia el desarrollo de las
competencias asociadas al TFG y TFM, como la capacidad de analisis y sintesis, la
habilidad para analizar y buscar informacion proveniente de fuentes diversas, la
comunicacion oral y escrita, la capacidad de pensar de forma ldgica y analitica, la
capacidad de razonamiento y analisis critico, y la motivacion por la calidad.
Establecer las lineas generales del plan de trabajo para el desarrollo del TFG y TFM.
Establecer un plan de tutorizacion para el desarrollo del TFG y TFM.

Proporcionar al alumno tutorizado retroalimentacion sobre el desarrollo del TFG vy
TFM, asi como sobre el nivel de competencia demostrado.

Aceptar o rechazar el TFG y TFM para su defensa publica, informando al alumno, en

su caso, de las deficiencias del trabajo que justifican la imposibilidad de defensa.
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g)

h)

i)
J)

Trabajo Fin de Grado

Recoger durante las reuniones o sesiones de tutoria mantenidas con el alumno o a
través de otros medidos de comunicacion su vision particular del proceso de
elaboracion del TFG y TFM, al objeto de garantizar la mejora continua del mismo.
Informar al Coordinador del TFG y TFM de cuantas incidencias o informacion
relevante sobre el proceso de desarrollo del TFG y TFM estime oportuno.

Evaluar el TFG y TFM basandose en el documento de evaluacion del tutor.

Entregar, en tiempo y forma, la documentacion relativa al TFG y TFM que sea de su

responsabilidad en tiempo y forma.

COMPROMISOS DE LA COMISION EVALUADORA DE TRABAJO FIN DE GRADO

Son compromisos de los miembros de la comision evaluadora:

a)
b)

c)

e)

f)

g)

h)

Conocer la normativa y la documentacion relativa al TFG y TFM.

Informar al coordinador del TFG o TFM, con la suficiente antelacion, de cualquier
circunstancia que le impida formar parte de la comision evaluadora en las fechas
fijadas.

Evaluar a los alumnos que se asignen a la comision siguiendo los documentos y guias
de evaluacion para las comisiones evaluadoras y velando especialmente por la
equidad en la aplicacion de dichos instrumentos.

Promover el consenso de todos los integrantes de la comision a la hora de
determinar la calificacion final del alumno.

Velar por que los informes de evaluacion, en su caso, proporcionen al alumno la
informacion suficiente sobre su calificacion, de modo que le permita mejorar en su
desarrollo académico

Facilitar, en la medida de lo posible, la evaluacion adaptada a aquellos estudiantes
con necesidades especiales o que se encuentren en una situacion que dificulte la
normal evaluacion del TFG y TFM.

Informar al Coordinador del TFG y TFM de cuantas incidencias o informacion
relevante sobre el proceso de evaluacion del TFG y TFM estimen oportuno.

Entregar la documentacion relativa al TFG y TFM que sea de su responsabilidad en
tiempo y forma.

Proponer a la Comision de Trabajo fin de Grado a aquellos estudiantes cuyo trabajo

tenga un nivel de excelencia para ello, para la concesion de Matricula de Honor.



