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l. SOLICITUD DE TFG
1. Decanato: Publicar informacion basica

Del 1 al 15 de La Normativa de la Facultad en la Web del Centro (art. 1.4 N-UAH)
julio La Guia docente
Las fechas de los plazos de depdésito (art. 7.1 N-UAH).

- Febrero: Del 24 al 28

- Junio: Del 11 al 17

- Julio: Del 14 al 18

2. Decanato: Estimacion de matriculados

Del 1 al 15 de El Decanato remitira a los Departamentos la estimacion del
julio numero minimo de propuestas de TFG por cada Departamento y
Titulacion de Grado, asegurando que exista una oferta suficiente
de temas de trabajo para permitir la adjudicacién de un TFG a todo
el estudiantado matriculado en la asignatura (art. 5.1 N-UAH)

3. Departamentos: Propuestas de los profesores/as y del estudiantado

Del 16 de A. Los Departamentos solicitaran a los profesores y las profesoras
septiembre al de los correspondientes Departamentos que propongan temas de
18 de octubre TFG, generales o especificos, con un numero suficiente que
permita cubrir las adjudicaciones a todo el estudiantado del
correspondiente curso y en proporcién a los créditos que imparten
(art. 5.1 N-UAH)

B. El estudiantado podra proponer preacuerdos sobre temas
especificos, en colaboracion con una empresa o con el
asesoramiento y aval de un profesor o una profesora (art. 5.4 N-
UAH)
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ANEXO I-A. Modelo normalizado para la solicitud de tema de TFG
(Con Preacuerdo).

4. Departamentos:

Aceptacion de propuestas

Del 21 al 25 de
octubre

Los Departamentos decidiran si aceptan las propuestas
presentadas por el estudiantado y la integraran en la oferta de TFG
(art. 5.5 N-UAH)

En este caso, asignaran el tema al estudiante que lo ha propuesto
y nombrara al correspondiente tutor académico, o tutora
académica, que haya avalado la propuesta (art. 5.5 N-UAH)

Si el Departamento rechaza la propuesta, notificara la resolucion
motivada al estudiante (art. 5.5 N-UAH)

5. Departamentos:

Remision de la Propuesta de Oferta de TFG

Del 28 al 29 de
octubre

Los Departamentos remitiran a la Junta la propuesta de oferta de
TFG para su aprobacion (art. 5.2 N-UAH)

6. Junta de Centro: Aprobacién de la Oferta de TFG

Del 30 al 31 de
octubre

La Junta aprobara o rechazara las propuestas de TFG remitidas
por los Departamentos y podra eximir al Departamento que lo
solicite, de la obligacion de ofertar temas de TFG, de forma
excepcional y motivada (art. 5.2 N-UAH)

7. Decanato: Publicaciéon de la Oferta de TFG

Del 4 al 8 de
noviembre

El Decanato publicara la Oferta de TFG (indicando el plazo de
publicacion de la oferta [desde el 4 y el 8 de noviembre] y de
solicitud de TFG [desde el 11 al 22 de noviembre]) (art. 6.1 N-UAH)

8. Estudiantado: Solicitudes de TFG

Del 11 al 22 de
noviembre

El estudiantado que no tenga asignado un tema de TFG mediante
preacuerdo solicitara asignacion de tema y tutor o tutora, pudiendo
solicitar un minimo de cinco temas de TFG, indicando su orden de
preferencia (art. 6.2 N-UAH)

ANEXO I-B. Modelo normalizado para la solicitud de tema de TFG
(Sin Preacuerdo).

ADJUDICACION

9. Junta de Centro

DE TFG

: Adjudicacién de TFG

Del 25 al 29 de
noviembre

La Junta adjudicara los temas de TFG siguiendo el orden de
preferencia de la solicitud de temas por parte del estudiantado,
siempre que la oferta lo permita.

En caso de concurrencia de varias solicitudes en una misma
propuesta de TFG, se debera tener en cuenta el expediente
académico del o la estudiante (art. 6.4 N-UAH)

Las solicitudes de los o las estudiantes que hubieran consignado
el numero total de propuestas que permite la solicitud y que no
hayan tenido asignacion seran resueltas por la Junta, atendiendo
al siguiente criterio: se asignara uno de los temas ofertados
incluidos en la oferta general que guarde mas afinidad tematica
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con los temas propuestos por el o la estudiante y con menor
numero ponderado de asignaciones (art. 6.4 N-UAH)

10. Departamentos:

Nombramiento de tutores/as

Del 2 al 5 de
diciembre

Los Departamentos nombraran a los tutores académicos, o tutoras
académicos y, en su caso, cotutores o cotutoras, y remitiran la
resolucién a la Junta (art. 3.1, 3.2.11l y 5.5 N-UAH)

11. Decanato: Publicacion de asignaciones y notificacion individual

Del 9 al 13 de
diciembre

El Centro publicara la resoluciéon de asignacion de los TFG en un
entorno telematico de acceso restringido soportado en un servidor
web de la Universidad (art. 6.5 N-UAH)

La Junta se encargara de notificar de forma individual al o la
estudiante la asignacién de tutor académico, o tutora académica,
y de TFG que le haya correspondido (art. 6.5 N-UAH)

12. Alumnado: Aceptacion o reclamacién de la asignacion

Del 16 al 20 de
diciembre

El alumnado debe manifestar la aceptacién del TFG asignado o
presentar reclamacion de revision ante la Junta, en el plazo de los
cinco dias habiles siguientes a la publicacion de la resolucién. A
falta de una manifestacion expresa de la aceptacion, se entendera
que el o la estudiante acepta tacitamente la asignacion (art. 6.6 N-
UAH)

ANEXO Il. Modelo de aceptacion del TFG asignado.
ANEXO Illl. Modelo de reclamacion de revision ante la Junta de
facultad.

13. Junta de Centro:

Resolucion de reclamaciones

Del 8 al 24 de
enero

La Junta resolvera las reclamaciones de revision en el plazo
maximo de 15 dias habiles, a contar desde el dia siguiente a la
interposicion de la reclamacion (art. 6.7 N-UAH)

14. Junta de Centro:

Cambio de tutor/a o de tema

Desde la
comunicacion
de asignacion
de TFG hasta
el 30 de marzo

El o la estudiante que pretenda realizar un cambio de tutor
académico, o tutora académica, o de tema de TFG debera
solicitarlo por escrito motivado ante la Junta (art. 6.9 N-UAH)

ANEXO 1IV. Modelo de solicitud de cambio de tutor/a o de tema.

La Junta resolvera en el plazo maximo de 15 dias habiles si es
posible o no atender lo solicitado, procediendo, en su caso, a la
asignacion de un nuevo tutor académico, o tutora académica, y/o
de un nuevo TFG (art. 6.9 N-UAH)

DEPOSITO DE LA MEMORIA

Convocatoria de

febrero

15. Estudiantado: Depésito. Tutores: Propuesta de Tribunal / Informe anti-plagio

Del 24 al 28 de
febrero

El o la estudiante depositara la Memoria en formato electrénico y
solicitara sesion para el Acto de defensa (art. 7.3 N-UAH)
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La Memoria de TFG debe registrar en la caratula el escudo de la
Universidad, el nombre del Grado, el Centro, el titulo del TFG, el
nombre del o de la estudiante, el nombre del tutor o la tutora, y
cotutor o cotutora, en su caso, y el curso académico (art. 2.6 N-
UAH)

Solicitud de
sesion

ANEXO V. Modelo de formato de la Memoria.
ANEXO VI. Modelo de depdsito de la Memoria y de solicitud de
sesion para la Defensa.

Propuesta de

El tutor o la tutora presentara una propuesta de Tribunal que

Tribunal debera entregarse antes de que finalice el plazo de depdsito (art.
8.3.b N-UAH)
ANEXO VII. Modelo de autorizacion de depdsito y propuesta de
Tribunal.

Informe anti- La Direccion del Centro solicitara al tutor académico, o la tutora

plagio académica, el informe correspondiente [Anexo Il del

Vicerrectorado; Anexo VIII de la Facultad], relativo al resultado
obtenido de aplicar la herramienta de control de plagio de la
Universidad sobre la memoria presentada por el estudiante. El
informe anti-plagio debera entregarse antes de que finalice el plazo
de depdsito.

ANEXO VIII. Informe de originalidad anti-plagio.

16. Decanato: Comprobacion expedientes

Del 3 al 7 de
marzo

La Direccion del Centro solicitara a la Secretaria de Alumnos el
expediente del o de la estudiante que asi lo justifique con el fin de
acreditar que el estudiantado esté matriculado al TFG y que haya
superado la totalidad de los créditos de la titulacion, excepto los
correspondientes al TFG (art. 7.4 N-UAH)

17. Decanato: Publicacion de la convocatoria del acto de defensa

Del 3 al 7 de
marzo

La Direccién del Centro procedera a publicar la fecha, hora y lugar
en que tendra lugar la sesion de exposicidon y defensa publica de
los TFG. El depésito de la memoria de TFG debera realizarse con
una antelacion minima de 5 dias habiles a la fecha establecida
para la defensa.

18. Junta de Centro:

Nombramiento del Tribunal

Del 3 al 7 de
marzo

La Junta nombrard al Tribunal siguiendo las siguientes reglas: (art.
8.3.b N-UAH)

A) El tutor o la tutora presentara a la Junta una propuesta de
Tribunal integrado por Presidente/a, Vocal y Secretario/a junto a
un/a suplente, que sera aceptada por la Junta, salvo que
contradiga los siguientes criterios:

B) Pueden formar parte los profesores y las profesoras con
vinculacion académica con la UAH, incluyendo al personal docente
e investigador con capacidad para colaborar en la docencia.

La Junta podra autorizar que el Tribunal esté integrado por
miembros de instituciones externas a la Universidad, siempre que
tengan un nivel académico minimo MECES IlI.
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C) El tutor académico, o la tutora académica, no podra formar parte
del Tribunal.

La Junta comunicara a la Direccion del Centro el nombramiento de
los tribunales aprobados.

19. Decanato: Publicacion del Tribunal

Del 3 al 7 de
marzo

La Direccion del Centro procedera a publicar la composicién del
Tribunal de Calificacion para aquellos TFG que asi vayan a ser
evaluados.

3.2 Convocatoria de junio

20.
Hasta el Entrega de actas. Convocatoria ordinaria de mayo.
10/06/2025
Del 11 al 17 de | Depésito.
junio Propuesta de Tribunal.
Informe anti-plagio.
Del 18 al 24 de | Comprobacion de expedientes.
junio Nombramiento del Tribunal.
Publicacion del Tribunal.
Publicacion de la convocatoria del acto de defensa.

3.3 Convocatoria de julio

Iv.

21.
Hasta el Examen extraordinario. Entrega de actas.
11/07/2025
Del 14 al 18 de | Depésito.
julio Propuesta de Tribunal.
Informe anti-plagio.
Del 21 al 25 de | Comprobacion de expedientes.
julio Nombramiento del Tribunal.
Publicacion del Tribunal.
Publicaciéon de la convocatoria del acto de defensa.
EVALUACION DE TFG

22. Tutor/a: Evaluacion de las Actividades formativas y de la Memoria

Dia del Acto de
defensa

El tutor o la tutora firmara el Acta de calificacion con
responsabilidad en los siguientes apartados:

A. Actividades formativas.

1) La actividad de formacién ofertada por la Universidad de Alcala
en aspectos de caracter transversal relacionados con la
comunicacion oral y escrita, busqueda y manejo de la informacion
bibliografica, asi como otros aspectos relevantes; el “Seminario
Técnicas de busqueda de informacion y métodos de recogida de
datos y de seleccion de fuentes” que ofrece la Facultad de
Derecho; las tutorias, talleres o seminarios que hayan realizado
respecto de los temas tutelados. Valor: de 0 a 1 punto de la
calificacion final




UNIVERSIDAD DE ALCALA, PATRIMONIO DE LA HUMANIDAD

B. La Memoria de TFG con un valor de 0 a 4 puntos de la
calificacion final.

La Memoria de TFG constara, entre otros, de indice, resumen del
trabajo en espafol e inglés u otra segunda lengua, palabras clave,
introduccion, metodologia, resultados y discusion, conclusiones y
bibliografia.

La Memoria tendra una extension de entre 35 y 45 paginas.

Los TGF deben presentarse de acuerdo con las siguientes normas
de estilo:

* Tipo de letra (fuente tipografica): el estudiante podra elegir entre
los siguientes tipos:

-Times New Roman (tamafio 12 ptos.)

- Arial (tamafio 12 ptos.)

- Book Antiqua (tamafio 11,5 ptos.)

- Garamond (tamano 12,5 ptos.)

* Notas a pie de pagina: en éstas, la fuente sera la misma que la
elegida para el cuerpo principal del trabajo pero reducido en dos
puntos su tamano: Times y Arial a 10 ptos., Book Antigua a 9,5
ptos. y Garamond a 10,5 ptos.

* Interlineado (del cuerpo principal del trabajo): 1,5

* Interlineado de las notas a pie de pagina: 1,0 (sencillo)

» Justificacion completa del texto.

» Margenes de la hoja (DIN A4): Superior e inferior a 2 cm.
izquierdo y derecho a 2,5 cm

23. Tribunal: Evaluacion del Acto de defensa

Dia del Acto de
defensa

Las personas que compongan el Tribunal firmaran el Acta de
calificacion con responsabilidad en los siguientes apartados: Las
competencias de comunicacién, exposicion, argumentacion
cientifica y conocimientos adquiridos, pudiendo también evaluar
los aspectos formales de la memoria presentada. Valor: de 0 a 5
puntos de la calificacion final.

El acto de defensa es necesariamente un acto publico. El o la
estudiante, los miembros del Tribunal, o el tutor o tutora podran
participar en remoto en el Acto publico de Defensa del TFG si
concurren aquellas situaciones excepcionales que estén
justificadas por una causa que impida la asistencia en persona al
acto (art. 7.7 N-UAH)

El Acto publico de defensa tendra el siguiente formato:

Primero. La exposicidn del estudiante tendra una duracion de entre
quince y treinta minutos en los que el o la estudiante expondra los
objetivos, metodologia, desarrollo y principales conclusiones del
trabajo.

Segundo. Los miembros del Tribunal y, en su caso, el tutor o la
tutora del TFG, intervendran con las observaciones que
consideren oportunas.

Tercero. El o la estudiante podra dar respuesta a las observaciones
planteadas.
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Cuarto. Terminada la exposicion y el posterior debate, la Comisién
evaluadora deliberara sobre la calificacion que merece el trabajo
en sesion privada. A continuacion, en sesion publica, comunicara
la nota correspondiente al Acto de defensa.

Quinto. Los miembros del Tribunal juntamente con el tutor o la
tutora del TFG comunicaran la nota final del TFG.

24. Organo de callificacién: Suspenso

Dia del Acto de
defensa

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

25. Organo de calificacion: Nota final

Dia del Acto de
defensa

La nota final se corresponde con la media entre las tres actividades
evaluables: a) las Actividades formativas, b) la Memoria y c) el Acto
de defensa.

ANEXO IX. Modelo de acta de calificacion (calificacion; firma del
tribunal y del tutor; informe motivado de suspenso vy
recomendaciones de mejora; propuesta de mencion de MH).

26. Organo de callificacién: Propuesta de Matricula de honor

Dia del Acto de
defensa

Cuando lo acuerden por unanimidad, el tutor o la tutora y los
miembros del Tribunal podran proponer la mencién de Matricula
en el Acta de calificacion a aquellos TFG con una calificacion de
Sobresaliente.

27. Secretario/a del Tribunal: Remision del Acta de calificacion

Dia del Acto de
defensa

Quien haga las funciones de Secretario/a remitira al Decanato el
Acta de calificacion el mismo dia del Acto de defensa.

28. Decanato / Junta: Otorgar las matriculas de honor

5 dias habiles
siguientes al
del ultimo dia
de Acto de
defensa

El Decanato remitira las propuestas de Matricula de honor a la
Junta.

La Junta otorgara las Matriculas de honor de los TFG que hayan
obtenido la calificacion de Sobresaliente atendiendo a las normas
generales y el expediente académico del o de la estudiante.

29. Decanato: Publicacion de la calificacion

Durante los 15
dias siguientes
al del Acto de
defensa

El Decanato procedera a cumplimentar el acta de la asignatura de
TFG y a su publicacion, abriendo con ello el periodo de revision
(art. 9.5 N-UAH)

30. Estudiantado: Solicitud de revision y reclamacion

Cinco dias
siguientes al de
la publicacién

Los y las estudiantes podran revisar las calificaciones
provisionales siguiendo el mismo procedimiento establecido para
el resto de las asignaturas de la titulacién (art. 9.9 N-UAH)
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Los y las estudiantes podran reclamar las calificaciones
provisionales siguiendo el mismo procedimiento establecido para
el resto de las asignaturas de la titulacion (art. 9.9 N-UAH)

Normativa de Evaluacién de los Aprendizajes: Articulo 25. Revision
ante el profesor o ante la Comision 1. Los y las estudiantes tienen
derecho a la revisién de sus calificaciones provisionales. La
revision tendra lugar en un plazo comprendido entre los dos y los
cinco dias habiles a contar desde la publicacion de las
calificaciones. A tal efecto, tendran acceso a todas las evidencias
en las que se haya basado la evaluacion. 2. Los y las estudiantes
evaluados o evaluadas por tribunal tendran derecho a la revision
de sus ejercicios ante el mismo.

31. Decanato: Incorporacion de las calificaciones al expediente

El Decanato procedera al cierre definitivo de la Acta, incorporando
las calificaciones al expediente del estudiante. (art. 9.5 N-UAH)




