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Preambulo

El Real Decreto 1393/2007 de 29 de octubre de 2007, por el que se establece la ordenacion
de las ensefianzas universitarias oficiales, establece en su articulo 12, sobre directrices para
el disefio de titulos de Graduado, que estas ensefianzas concluirdn con la elaboracién y
defensa de un trabajo de fin de Grado -en adelante TFG-, que tendra entre 6 y 30 créditos,
gue deberd realizarse en la fase final del plan de estudios y estar orientado a la evaluacion
de competencias asociadas al titulo.

Por otra parte, con la finalidad de unificar los criterios y procedimientos que aseguren la
homogeneidad en la organizacién, el desarrollo y la evaluacion de los TFG de los distintos
titulos oficiales de Graduado impartidos en la Universidad de Malaga, se aprobé en la sesién
del Consejo de Gobierno de 25 de julio de 2017 el “Reglamento del Trabajo Fin de Grado de
la Universidad de Malaga”.

CAPITULO PRELIMINAR.
Articulo 1. Objeto.

1. Este Reglamento contiene las directrices basicas relacionadas con la definicion,
realizacion, tutorizacion, defensa, evaluaciébn y gestion administrativa de los TFG
correspondientes a los titulos oficiales de Graduado que se imparten en la Facultad de
Estudios Sociales y del Trabajo de la Universidad de Malaga.

2. El contenido de este Reglamento se completa con el resto de normativa en vigor de
la Universidad de Malaga en materia de ordenacién académica y evaluacion de estudiantes.

Articulo 2. Ambito de aplicacion y desarrollo.

1. Las previsiones contenidas en este Reglamento son de aplicacion a los TFG
correspondientes a los titulos oficiales de Graduado ofertados por la Facultad de Estudios
Sociales y del Trabajo de la Universidad de Malaga y regulados por el Real Decreto
1393/2007. En todo caso, se atiene a lo estipulado en las Memorias de Verificacion de los
titulos, siendo de aplicaciéon el presente Reglamento en todos los aspectos relativos al
desarrollo, defensa y evaluacion de los TFG que no estén definidos en las citadas Memorias.

2. Los TFG que se realicen en programas conjuntos en los que participe la Universidad
de Malaga se atendran a lo establecido en el convenio firmado para su desarrollo. Si el
citado convenio no establece directrices concretas con respecto a los TFG, se aplicara el
presente Reglamento sélo a los estudiantes matriculados en la Universidad de Malaga.
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3. Los TFG que se realicen en otras instituciones u organismos publicos o privados se
atendran a lo recogido en este Reglamento y a lo establecido en el convenio de colaboracion
firmado para su desarrollo.

4. La Facultad de Estudios Sociales y del Trabajo se regird por este reglamento, sin
perjuicio que para el grado de Estudios de Asia Oriental (Mencion Corea) se puedan
establecer algunas especificaciones segun su Verifica.

CAPITULO I. NATURALEZA DEL TFG.
Articulo 3. Caracteristicas.

1. ElI TFG forma parte como materia 0 asignatura obligatoria del plan de estudios de los
titulos oficiales de Graduado impartidos en la Facultad de Estudios Sociales y del Trabajo.

2. El TFG debe estar orientado a completar la adquisicion de las competencias
generales definidas en la titulacién y, en su caso, a aquellas otras competencias recogidas
en la ficha descriptiva de la Memoria de Verificacion del titulo. EI TFG ha de cubrir una
funcién formativa doble. Por una parte, debe desarrollar competencias de caracter
especifico, en tanto que se trata de un trabajo de indole cientifica, técnica o humanistica
para resolver, describir o analizar un problema concreto o para realizar una tarea o
procedimiento, o una obra artistica. Por otra parte, debe potenciar competencias
transversales relacionadas con la comunicaciébn oral y escrita, con la blsqueda e
interpretacion de documentacién, con la gestién y organizacion de actividades auténomas, la
capacidad de reflexion, la toma de decisiones, etc.

3. Consiste en un trabajo auténomo e individual que cada estudiante realizara bajo la
orientacion de un tutor, quien actuara como dinamizador y facilitador del proceso de
aprendizaje.

4. Debe ser un trabajo original no presentado con anterioridad por el estudiante para
superar otras materias en la titulacion, o en otras titulaciones previamente cursadas en esta
u otras universidades.

Articulo 4. Contenidos de los TFG.

1. Teniendo en cuenta las caracteristicas mencionadas en el articulo anterior, podran
plantearse, en cuanto a su contenido, distintos tipos de TFG que permitan, a su vez, evaluar
el grado de adquisicién por parte de los estudiantes de las competencias definidas para esta
materia.
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2. El contenido del TFG, contextualizado en el marco de la correspondiente titulacion,
puede referirse a:

— Ensayos de carécter cientifico, tecnoldgico, humanistico o artistico.

— Trabajos empiricos.

— Proyectos de disefio y/o fabricacion o artisticos.

— Estudios técnicos, organizativos y economicos.

— Andlisis y resolucién de casos précticos reales.

— Otros trabajos, no ajustados a los tipos anteriores, que correspondan a la oferta del
Centro, los Departamentos o de los propios estudiantes.

3. Los contenidos de los TFG propuestos a los estudiantes deberan ajustarse al nimero
de créditos de dedicacién previstos en el plan de estudios.

CAPITULO Il. ORGANIZACION DOCENTE.
Articulo 5. Coordinacién de la asignatura TFG.

1. Por cada curso académico, se designara, entre el profesorado con dedicacion
permanente, a un coordinador de la asignatura TFG en adelante coordinador de TFG, para
cada una de las titulaciones que se imparten en la Facultad de Estudios Sociales y del
Trabajo. Excepcionalmente, se podra nombrar coordinador de TFG a profesorado sin
vinculacion permanente, previa autorizacion del vicerrectorado con competencias en
ordenacién académica, por razones debidamente motivadas y teniendo en cuenta la
proporcidn que represente ese colectivo sobre el total del profesorado adscrito al Centro. Si
es muy elevado el nimero de estudiantes matriculados en la titulacion, se podra contemplar
la designacion de mas de un coordinador de TFG. El profesor o profesores coordinadores de
la asignatura de TFG seran designados por la Junta de Centro, a propuesta del Decano.

2. Sera funcién del coordinador de TFG de una titulaciébn garantizar que su
planificacién, desarrollo y evaluacion se ajusten a las prescripciones del plan de estudios
correspondiente, a lo recogido en este Reglamento y el Reglamento del TFG de la
Universidad de Malaga, asi como otras funciones definidas en el articulo 6.2 de este
reglamento.

3. El computo de la participacion académica de las tareas de coordinacién de la
asignatura TFG se recogera en el Plan de Ordenacion Docente de la Universidad de
Malaga.
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Articulo 6. Competencias de la comisién con competencias en ordenacion académica
y del coordinador de los TFG.

1. La comision con competencias en ordenaciéon académica del Centro tendra en el
ambito de los TFG las siguientes funciones:

a) Velar por el cumplimiento de este Reglamento y de la normativa de la Universidad
de Malaga.

b) Aprobar la guia docente del TFG.

c) Elevar ala Junta de Centro:
— La propuesta definitiva de la relacion de temas de los TFG que se ofertaran a los
estudiantes.
— Larelacion de profesores que formaran parte de los Tribunales de evaluacién, en
los términos establecidos en el articulo 13.
— Los criterios de asignacion de tutores y temas a los estudiantes.

d) Regular la defensa de los TFG y autorizar, en su caso, su presentacion a distancia.

e) Establecer el calendario para la realizacién de los TFG: presentacion de las ofertas
de los profesores, solicitud por parte de los estudiantes, asignacion del TFG,
aprobacion de Tribunales, presentacion del TFG, fechas para otorgar las
calificaciones y plazos para posibles reclamaciones.

f) Atender y resolver aquellas reclamaciones que se pudieran presentar en relacion
con el desarrollo o la calificacion de las pruebas.

2. El coordinador del TFG, como 6rgano asesor de la comision con competencias en
ordenaciéon académica del centro, sera el responsable de la aplicacion del presente
reglamento y la normativa de la UMA y de la gestion de los TFG, incluyendo las siguientes
funciones:

— La asignacion de tutores y temas de los TFG a los estudiantes y canalizar las
diferentes relaciones entre estudiantes y tutores de TFG.

— ElI nombramiento de los componentes de los Tribunales de Evaluacién segun lo
establecido en el articulo 15.

— Informar y orientar sobre las caracteristicas y aspectos formales de la
presentacion del TFG, que se describen en el Anexo IX.

— Programar las fechas de presentacion y defensa de los TFG y subida al Campus
Virtual de la memoria.

3. Los coordinadores de TFG asistiran a las reuniones de la comisién con competencias
en ordenacion académica del Centro o titulacion en las que se traten temas relacionados
con los TFG.
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Articulo 7. Modalidades de TFG.

1. Se podran plantear dos modalidades de TFG, en funcién de que éstos vayan a ser
realizados por grupo de estudiantes (grupal) o por un Unico estudiante (individual):

— La modalidad grupal se refiere a TFG que versan sobre una misma tematica,
realizados por un grupo de estudiantes que podran pertenecer a la misma o
diferentes titulaciones. El trabajo se defenderd, preferentemente, de forma
colectiva, pero con la participacion activa de todos los estudiantes del grupo. En
cualquier caso, los trabajos de todos los estudiantes seran evaluados por el
mismo tribunal. Los alumnos que opten por la modalidad grupal tendrdn que
cumplir previamente los requisitos de defensa, segun se especifica en el articulo
17.1., para crear el grupo.

— La modalidad individual se refiere a un TFG sobre un tema especifico realizado y
defendido por un Unico estudiante.

2. La Facultad de Estudios Sociales y del Trabajo podra ofertar ambas modalidades
para todas sus titulaciones, siendo cuatro alumnos el tamafio maximo de estudiantes de la
modalidad grupal. Teniendo en cuenta que el contenido del TFG serd en su extension
proporcional al nimero de alumnos que lo realicen, tal como se establece en el articulo 11.4.

Articulo 8. Tutor académico y colaborador externo.

1. El TFG tiene que ser realizado bajo la supervision de un tutor académico -en
adelante tutor- de la Universidad de Malaga. Se podra contemplar la existencia de mas de
un tutor para el mismo estudiante (modalidad individual) o grupo de estudiantes (modalidad

grupal).

2. El tutor seré responsable de establecer las especificaciones y objetivos concretos del
TFG, de orientar al estudiante en su desarrollo, de velar por el cumplimiento de los objetivos
fijados. También podra participar en el proceso de evaluacion, de acuerdo con lo establecido
en el articulo 14.

3. Los tutores seran profesores de las areas de conocimiento que estan adscritas al
TFG, segln la normativa y los procedimientos establecidos en la Universidad de Malaga.

4. Todo el profesorado tiene el deber de actuar como tutores de TFG en, al menos, uno
de los Grados en los que impartan docencia. La asignacion de tutores se hara conforme a la
participacion académica de las areas de conocimiento de los distintos grados.

5. El Personal Investigador en Formacion, los Ayudantes y el personal investigador
contratado, que tengan obligaciones docentes reconocidas en sus contratos, podran
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participar como cotutores de TFG, siempre que el tutor principal sea un profesor adscrito a la
Facultad de Estudios Sociales y del Trabajo.

6. Cuando un estudiante tenga que desarrollar el TFG en su totalidad, o en una parte
significativa, en instituciones y organismos distintos de la Universidad de Malaga, podra
plantearse que un miembro de dicho organismo, institucién o empresa ejerza la funcion de
colaborador externo y participe en la definiciéon del TFG y en su desarrollo. Esta posibilidad
de colaboracion externa sera autorizada por el coordinador de TFG y tendra que contar con
el visto bueno de la comisidbn con competencias en ordenacion académica del Centro o
titulacion, y siempre que se haya firmado un convenio de colaboracion especifico para este
fin entre el representante legal de la Universidad de Malaga, que podra delegar en el
Decano del Centro, y ese organismo o institucién. Este convenio no conllevara en ningan
caso dotacidén presupuestaria por parte de los organismos implicados.

7. El computo de la participacion académica de las tareas de tutoria académica de TFG
en un curso académico se repartird, de forma proporcional, entre las 4reas de conocimiento,
en funcion de lo establecido en la Memoria Verifica de la titulacion, el acuerdo de
adscripcién, y atendiendo a los posibles acuerdos del Consejo de Gobierno de la UMA sobre
el plan de ordenacion docente para el curso académico. El nUmero minimo de proyectos de
TFG y Grado que por curso académico tiene que dirigir cada area de conocimiento, se
establecera aplicando el porcentaje de participacion académica que se detalla en la tabla del
Anexo |. El numero maximo de TFG que un profesor puede tutorizar en un curso académico
sera de ocho en la Facultad de Estudios Sociales y del Trabajo.

8. El Departamento al que esté adscrito el tutor sera responsable de su sustitucion,
temporal o permanente, cuando se den casos de baja prolongada o se produjera la
finalizacion de la relacion contractual con la Universidad de Malaga. El Departamento debera
velar por que el tutor se comprometa en su labor de tutorizacién al estudiante y participacion
en tribunales de TFG debiendo aplicar las medidas que considere oportunas en relacion a la
realizacion de esta actividad.

Articulo 9. Asignacion del tutor y del tema de trabajo.

1. Los Departamentos incluirdn por cada area de conocimiento, en su propuesta anual
de plan docente, una relacién de temas y tutores para la elaboracién de los TFG. Los temas
seran propuestos por el profesorado que vaya a tutorizar TFG en el curso académico para el
que se realiza la oferta. Estos temas deben ser aprobados por el Departamento y se
comunicaran a los Coordinadores de TFG para su correcta gestion y posterior aprobacion por
la Junta de Centro.

2. El profesorado podra definir lineas de trabajo generales dentro de esta oferta de
temas de TFG, de las que se deriven temas especificos a asignar a cada estudiante. Si bien,
del mismo modo los alumnos podran proponer a los tutores otros temas no ofertados.

3. En aquellas situaciones en que exista un nimero de estudiantes matriculados
superior al nimero de trabajos propuestos en la oferta docente, el coordinador solicitara a las

7
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distintas &reas de conocimiento que amplien el nimero de temas-tutores, de conformidad
con la participacién académica correspondiente.

4. La asignacion de los tutores y de los temas de trabajo a los estudiantes sera realizada
por el Coordinador de TFG conforme al expediente académico del alumnado desde el
momento en que se formaliza la matricula en esta asignatura. Una vez realizada la
asignacion del trabajo, el alumno debera presentar en secretaria el Anexo Il (propuesta para
la realizacién del Trabajo fin de grado) en los plazos que se sefialen en el calendario
académico.

5. En caso justificado documentalmente y tras su valoracion y visto bueno por parte del
coordinador del TFG y en su caso de la comisibn con competencias en ordenacion
académica del Centro, se podra contemplar la posibilidad de cambios de temas de trabajo y
de tutor por parte de los estudiantes, asi como de estudiantes por parte de los tutores. En
ambos supuestos, el alumno deberd presentar en secretaria el Anexo Il bis (solicitud de
cambio de tema/tutor del trabajo fin de grado).

6. La adjudicacién de un tema de TFG y de un tutor académico tendra validez
Unicamente durante el curso académico en el que se realiza. Para su continuidad durante el
curso académico siguiente los estudiantes repetidores, por acuerdo con su tutor, podran
conservar tema/tutor, y sera necesario que el estudiante presente, en la Secretaria del
Centro, el Anexo Il (Propuesta para la realizacién del TFG).

7. La asignacion del tutor y del tema debera producirse, al menos, 13 semanas antes de
la finalizacién del plazo de solicitud de la defensa de los TFG.

Articulo 10. Actividades formativas.

El desarrollo de los TFG deberéa incluir actividades formativas de orientacion y de apoyo
organizadas y/o autorizadas por los tutores con un minimo de presencialidad de 4 horas
para cada estudiante (de forma individual o grupal).

La labor de tutor del TFG supondra un seguimiento continuado del trabajo realizado por el
estudiante para la elaboracion, presentacion escrita y defensa oral del TFG.

El tutor ofrecera al estudiante en las tutorias (presenciales o virtuales) unas pautas
generales sobre la naturaleza y requisitos del tipo de trabajo que se propone realizar. Sus
funciones seran asesorar y hacer un seguimiento del proceso de elaboracion del trabajo.

Articulo 11. Memoria del TFG.

1. La memoria del TFG contendra, al menos, la informacion referente a los apartados
de titulo, resumen, palabras clave, introduccion, desarrollo o método, resultados (si la
naturaleza del trabajo asi lo requiere), conclusiones y referencias (Anexo IX Guia de
aspectos formales (normas de estilo y edicion) para la realizacion de la memoria del TFG).
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2. El estudiante incluird en la pagina inicial de su TFG una declaracién que asegure la
originalidad del trabajo, asi como que se han citado debidamente las fuentes utilizadas. La
comision con competencias en ordenacion académica, basdndose en el software antiplagio
del Campus Virtual de la UMA, aprobard el porcentaje de posible plagio que no podra
superar el TFG. Si se supera el porcentaje aprobado por la comisiébn con competencias en
ordenacién académica el estudiante no podré solicitar y realizar la defensa del TFG.

3. En las titulaciones en las que un estudiante realice practicas externas, la memoria de
practicas no podra ser utilizada como memoria de TFG, sin perjuicio de que pueda existir
relacion entre ambas y se hagan las adecuadas referencias entre ambos textos.

4. La extensibn minima y maxima para las memorias de los TFG (excluyendo
bibliografia y anexos) serd entre 30 y 50 paginas respectivamente, para los TFG de 6
créditos y para los de 12 créditos de 45 a 70 péaginas!, debiendo contener un resumen en
inglés y, se recomienda en el caso de los TFG del Grado en Estudios de Asia Oriental, un
resumen en Coreano. La extensién de los TFG grupales serad proporcional al numero de
alumnos que lo defiendan, siendo requisito imprescindible que se pueda identificar la parte
del trabajo que haya realizado cada uno, puesto que la calificacién de cada estudiante debe
ser individual.

Articulo 12. Idiomas utilizados en la elaboracion y defensa del TFG.

La realizacién, asi como la defensa del TFG podran realizarse en un idioma distinto al
castellano, a peticion del estudiante al coordinador de TFG, siempre que el idioma elegido
se encuentre entre los que se han utilizado en la imparticion del Grado conforme a lo
dispuesto en la Memoria de Verificacion del titulo. En cualquier caso, en la memoria debera
incluirse una versién en castellano del titulo, resumen, palabras clave y conclusiones.

Articulo 13. Evaluacion mixta del TFG.

La evaluacion de TFG sera mixta por el tutor y/o un tribunal en su caso. Dicho procedimiento
debe garantizar en todo caso que se apliquen en la evaluacion criterios de mérito, igualdad y
capacidad. El sistema de calificaciones se expresara mediante calificacion numérica de
acuerdo con lo establecido en el art. 5 del R. D. 1125/2003, de 5 de septiembre (BOE 18 de
septiembre), por el que se establece el sistema europeo de créditos y el sistema de
calificaciones en las titulaciones universitarias de caracter oficial y validez en el territorio
nacional. La calificaciéon se otorgara conforme a la escala numérica de 0 a 10, con expresion
de un decimal, a la que se afiadira su correspondiente calificacion cualitativa.

1 Articulo 4.3 Reglamento FEST de conformidad con lo dispuesto en el Reglamento UMA “Los
contenidos de los TFG propuestos a los estudiantes deberan ajustarse al nimero de créditos de
dedicacién previstos en el plan de estudios”.

9
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Articulo 14. Evaluacion del TFG por el tutor.

1. Los criterios de evaluacién del tutor y/o tribunal en su caso se ajustara a los
establecidos en el Anexo IV de este Reglamento. Dicho protocolo debera ser conocido por
los estudiantes segun se especifica en el articulo 19.

2. El acto de evaluacién ante el tutor sera notificado por éste con la debida antelacion y
publicidad, tanto al estudiante como al coordinador del TFG.

3. La calificacion maxima que podra otorgar el tutor es de 9. Para optar a una
calificacion superior a 9 y/o a la menciébn de Matricula de Honor serd necesaria una
evaluacién adicional por un tribunal, que se constituira segun lo recogido en el articulo 15.
Dicho tribunal podra mantener la calificacién otorgada por el tutor, incrementarla o proponer
gue se le conceda la mencion de Matricula de Honor, segun lo recogido en el articulo 16.

4. Para solicitar la defensa del TFG el alumno tendrd que presentar en la secretaria del
centro, en los plazos marcados en el calendario académico el Anexo Il (Solicitud de defensa
del trabajo fin de grado).

Articulo 15. Evaluacion del TFG por un tribunal.

1. De conformidad con lo previsto en el articulo 14.3 en el caso que sea necesaria la
evaluacién por un tribunal se constituiran los que sean precisos. Cada uno de ellos estara
formado por, al menos, tres profesores, con sus respectivos suplentes, entre los que se
designara a un presidente y a un secretario. Excepcionalmente, y si las caracteristicas del
TFG asi lo requiere, podra participar en el Tribunal un miembro ajeno a la Universidad de
Malaga de reconocido prestigio en su disciplina.

2. Para la elecciéon del presidente y el secretario de cada Tribunal de Evaluacion se
utilizaran los criterios recogidos en el plan de Ordenacién Docente de la Universidad de
Malaga. En cada Tribunal de Evaluacion, el profesor de mayor categoria, antigiiedad y edad,
por este orden, actuard como presidente, y el de menor categoria, antigiiedad y edad, por
este orden, como secretario, cuestion que se determinard por el propio tribunal una vez se
constituya.

3. Los Tribunales de Evaluacién se constituiran formalmente con la debida antelacion y
publicidad al acto de defensa. Procurandose que a un mismo tribunal se le encomiende la
evaluacion de varios TFG.

4. El tutor del TFG deberd realizar un informe previo a su evaluacion ante el tribunal
(Anexo V: Acta de evaluacion del trabajo fin de grado defendido ante el tutor), del que dara
traslado al estudiante y a la Secretaria del Centro o al Coordinador de TFG. En dicho informe
figurara la maxima calificacion de 9 que puede otorgar el tutor y habilita para ir a una
evaluacion adicional por un tribunal.

10
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5. El profesorado que tutorice un TFG en un curso académico estara obligado a
participar en dichos Tribunales, considerando que el formar parte de los mismos es una de
las tareas docentes de esta asignatura. Si bien, todo el profesorado de la titulacion tiene la
obligacion, en caso hecesario, de participar en los Tribunales de Evaluacién de TFG.

6. La composicion del tribunal se hara de tal forma que al menos uno de los miembros
pertenezca al area de conocimiento del tema que se presenta, sin que pueda ser miembro
del tribunal el tutor del TFG defendido.

Articulo 16. Calificaciéon del TFG.

1. El Tribunal de Evaluacion o el tutor, en su caso, aplicara los criterios y procedimientos
de evaluacién establecidos en el Anexo IV. La calificacion del TFG serd individual en todos
los casos, independientemente de que se trate de un trabajo grupal.

2. Al estudiante que reciba la calificacibn de suspenso se le hara llegar un informe
motivado.

3. El Tribunal de Evaluacion o el tutor, en su caso, levantara un acta de evaluacion en la
que debera recoger las calificaciones de cada estudiante. Dicha acta debera ser firmada por
el secretario del Tribunal o el tutor, en su caso, que sera el encargado de elaborarla y
remitirla, en tiempo y forma, a la Secretaria del Centro. De conformidad con los siguientes
anexos: Anexo V (Acta de evaluacion del trabajo fin de grado defendido ante el tutor), Anexo
VI (Acta de evaluacioén del trabajo fin de grado defendido ante el tribunal).

4. La secretaria sefialara los plazos en que deben entregarse por el tutor/tribunal las
actas de calificacion.

5. Los mecanismos Yy criterios para conceder la mencién de Matricula de Honor a la
finalizacion de cada convocatoria, atendiendo a los requisitos y nimero maximo, se realizara
conforme a las normas reguladoras de la Universidad de Malaga.

6. Las calificaciones otorgadas al TFG seran trasladadas al acta administrativa oficial de
la asignatura del TFG que ira firmada por el coordinador de TFG de la titulacién.

7. Los estudiantes podran recurrir su calificacién final del TFG a través de la comision
con competencias en ordenacion académica del Centro.
CAPITULO IlIl. ASPECTOS ADMINISTRATIVOS
Articulo 17. Requisitos y organizacién de la defensa del TFG.

1. Para la defensa del TFG se requiere que el estudiante haya superado al menos el
80% de los créditos que conforman el plan de estudios de la titulaciébn, cumpliendo los

requisitos recogidos en la Memoria de Verificacion del titulo.
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2. Se estableceran, con caracter general, como maximo cuatro convocatorias oficiales
en cada curso académico para la defensa de los TFG, en los meses de febrero, junio y/o
julio, septiembre y diciembre. En cualquier caso, los Centros tienen que garantizar que los
estudiantes puedan defender su TFG, si cumplen los requisitos establecidos en el apartado
anterior, en la misma convocatoria en la que se presentan a la evaluacion de las asignaturas
gue le restan para finalizar los estudios del Grado en cuestion.

3. En las convocatorias oficiales planteadas por el Centro, el estudiante presentara una
solicitud de defensa y evaluacion de su TFG en la Secretaria del Centro que incluira el
informe del tutor en el que autorizara su defensa (Anexo lll: Solicitud de defensa del trabajo
fin de grado). Resultando imprescindible en el informe del tutor la valoracion de “favorable”,
pues sin él no se podra llevar a cabo la defensa del TFG. Con la solicitud se exigira que el
estudiante haya colgado en el Campus Virtual la memoria del TFG sin superar el porcentaje
de plagio permitido establecido en el articulo 11.2.

4. La Secretaria del Centro, una vez comprobado que el estudiante cumple los
requisitos establecidos para la defensa, informara al coordinador del TFG y enviara la
documentacion aportada al Tribunal de Evaluacion o al tutor, cuando se contemple la
evaluacion por el tutor.

5. La defensa del TFG sera realizada individualmente, para los TFG de modalidad
individual y, siempre que sea posible, de forma colectiva para los TFG de modalidad grupal.
Se llevaran a cabo de forma presencial y preferentemente en un acto publico. En los casos
de defensa colectiva, todos los estudiantes del TFG grupal han de participar activamente en
el acto de defensa. De manera excepcional, la comision con competencias en ordenacion
académica del Centro podra aprobar, previa peticion formal y motivada del coordinador de
TFG, y siempre que existan condiciones técnicas, administrativas y econémicas que lo
permitan, que la defensa se produzca a distancia, garantizando en todo caso la publicidad
del acto.

Articulo 18. Matricula.

1. Los estudiantes podran matricularse en el TFG siempre que, haya superado el 70%
de los créditos que conforman el plan de estudios.

2. La matricula da derecho al estudiante a presentarse exclusivamente a dos de las
convocatorias oficiales de defensa del TFG correspondientes al curso académico en el que
se encuentre matriculado, de conformidad con lo previsto en el respectivo calendario
escolar.

12
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Articulo 19. Informacién a los estudiantes.

La Facultad de Estudios Sociales y del Trabajo publicard en su pagina web, con suficiente
antelacion al comienzo de la asignatura, informacién sobre los TFG que, sin perjuicio de lo
recogido en la guia docente, debera incluir, al menos, los siguientes aspectos:

» Contenidos posibles de los TFG (trabajos empiricos, proyectos de disefio, etc.) y su
modalidad: grupal, individual o ambas.

+ Areas de conocimiento responsables de los TFG.

* Fechas en las que se propondran los temas y tutores y los criterios para la asignhacion
de tutores a los estudiantes.

» Actividades formativas presenciales programadas.

» Criterios e instrumentos de evaluacion y de calificacion para los TFG de cada uno de
los Grados, en los que se recojan explicitamente las competencias objeto de
evaluacion y la forma de evaluarlas.

* Normas basicas de estilo, extension y estructura de la memoria TFG.

* En su caso, formato del informe a elaborar por el tutor académico, con anterioridad a
la defensa del TFG.

» Estructura y caracteristicas del acto de defensa del TFG.

Esta informacion también debe estar disponible en el alojamiento de la asignatura en el
Campus Virtual de la Universidad de Malaga.

Articulo 20. TFG realizado en otras instituciones.

1. Los TFG podran desarrollarse en otras universidades, centros de investigacion,
organismos publicos o privados y otras instituciones afines, que tengan suscrito o suscriban
el correspondiente convenio de colaboracién (segun el modelo establecido por la Universidad
de Malaga) en el que se recogen, entre otros aspectos, las condiciones de realizacion, de
confidencialidad y de derechos de propiedad intelectual. En estos casos, ademas del
colaborador externo, de acuerdo con el articulo 8.6, la comisibn con competencias en
ordenacion académica del Centro asignara un tutor.

2. Para el caso de otras universidades o centros de investigacion, el convenio de
colaboracién suscrito debera establecer el procedimiento para la defensa y evaluacion del
TFG, en caso de que la defensa se realice en el organismo de destino. En cualquier caso, la
defensa no podra llevarse a cabo sin que el tutor de la Universidad de Malaga haya revisado
la memoria del TFG y haya dado su visto bueno, junto con un informe con la valoracion de
favorable remitido al organismo en cuestién. El convenio también deberd concretar los
aspectos administrativos relativos a la elaboracién y expedicién del acta que recoja la
calificacion otorgada. Una vez completados los tramites previstos en el citado convenio, el
coordinador de TFG trasladard la calificacion otorgada al acta administrativa oficial del TFG.

3. Los TFG también podran desarrollarse en las universidades de destino de los
estudiantes de la Universidad de Malaga que se acojan a programas o convenios de
movilidad. En este caso, el procedimiento de elaboracion, defensa y calificacion se realizara

13
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conforme a lo establecido en la normativa de movilidad estudiantil de la Universidad de
Méalaga, asi como en el respectivo acuerdo académico.

Articulo 21. Registro, custodia y difusion de las memorias de TFG.

1. Una vez completado el proceso de evaluacion del TFG, la Secretaria del Centro
custodiard una copia de la documentaciéon, al menos, hasta el fin del periodo de
reclamaciones o recursos previsto en la normativa de la Universidad de Méalaga.

2. Se dispondra de una base de datos, suministrada por el Servicio Central de
Informética, que mantendrd con los datos relativos a los TFG finalizados, en la que se
incluird, al menos, la siguiente informacion:

— Titulo del TFG, en espafiol y en inglés.

— Resumen (tal y como aparece en la memoria).

— Datos del estudiante.

— Datos del tutor y, en su caso, del cotutor o colaborador externo.

— Titulacion y especialidad o mencion (si la hubiere).

— Fecha de defensa.

— Calificacién obtenida.

— Denominacion del proyecto de investigacion, si el trabajo esté relacionado con un
proyecto de investigacion.

— Denominacion de la institucion y sector al que pertenece, si el trabajo ha sido
realizado en colaboracion con otra institucion o empresa.

3. Sin perjuicio de la gestion administrativa de la base de datos en los términos que el
Decano disponga, el Secretario del Centro sera el encargado del mantenimiento de la
mencionada base de datos.

4. Se publicara en la pagina web del Centro una base de datos con al menos el titulo
del TFG, el resumen y curso académico de defensa.

5. Los TFG con calificacibon de Matricula de Honor y sobresaliente podran ser
integrados en el Repositorio de Produccion Cientifica de la Universidad de Malaga, previa
autorizacion del autor y del tutor.

Articulo 22. Aplicacion de los Derechos de Propiedad intelectual y Explotacién
Industrial.

Los TFG se regirdn segun lo recogido en la normativa general de la Universidad de Malaga y
en el modelo de convenio de colaboracion especifico para Trabajos de Fin de Estudios
realizados en empresas o instituciones en los aspectos relativos a los derechos de propiedad
intelectual y explotacion industrial.

14
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Articulo 23. Organizacion y fomento de premios a los TFG.

1. La Facultad de Estudios Sociales y del Trabajo podra reconocer el trabajo de los
estudiantes otorgando premios a los mejores TFG de cada promocién. Estos premios podran
ser otorgados también por instituciones externas a la Universidad de Malaga.

2. En el caso de establecerse dichos premios, las normativas de la Facultad de
Estudios Sociales estableceran las normas bésicas para su concesion y para dar mejor
difusién a estas convocatorias, entre ellas las siguientes:

— Dar a conocer entre los estudiantes de cada promocion los premios a los que
pueden optar.

— Informar de las distintas convocatorias, plazos, condiciones para participar y de las
diferentes instituciones, organismos o entidades que conceden los premios.

— Llevar un registro de estos premios que deberan ser incluidos en la Memoria Anual
del Centro.

— Incluir estos premios en el informe que emite el Centro en caso de que el estudiante
opte al Premio Extraordinario Fin de Carrera.

DISPOSICION ADICIONAL PRIMERA
Este reglamento se ajusta, en su desarrollo a lo dispuesto en la Normativa aprobada por la
Universidad de Méalaga en relacion al trabajo fin de grado.

DISPOSICION ADICIONAL SEGUNDA

Todas las referencias a cargos, puestos 0 personas, para los que en este reglamento se
utiliza la forma de masculino genérico deben entenderse aplicables, indistintamente, a
mujeres y hombres.

DISPOSICION FINAL. ENTRADA EN VIGOR.

Este Reglamento entrara en vigor a partir del curso académico 2017-2018 tras su aprobacion
en la sesion de Junta de Centro de 14 de diciembre de 2017.

DISPOSICION TRANSITORIA.

Durante el curso académico 2017/2018 no sera aplicable lo dispuesto en el punto 1
del articulo 18 a aquellos estudios de Grado cuyas respectivas Memorias de Verificacion
permitan la matriculacién en el Trabajo Fin de Grado con la superacion de un niumero de
créditos inferior al 70% de la carga lectiva total.

Durante el curso académico 2017/2018 no sera aplicable lo dispuesto en el punto 1
del articulo 17 a aquellos estudios de Grado cuyas respectivas Memorias de Verificacion
permitan la defensa del Trabajo Fin de Grado con la superacion de un nimero de créditos
inferior al 80% de la carga lectiva total.
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ANEXO |

PARTICIPACION ACADEMICAS DE LAS AREAS DE CONOCIMIENTO EN
EL TRABAJO FIN DE GRADO

Grado en Relaciones Laborales y Recursos Humanos

Areas de Conocimiento Porceanttﬁiglgre =

140A Derecho del Trabajo y de la Seguridad Social 28%
650A Organizacion de Empresas 22%
740A Psicologia Social 9%
775A Sociologia 7%
225F Economia Aplicada; 64 (Hacienda Publica, Politica

Econ6mica y Economia Politica) %
225B Economia Aplicada; 16 (Estructura Econ6mica) 3%
225G Economia Aplicada; 68 Economia Aplicada

(Estadistica y econometria) 3%
125A Derecho Administrativo 3%
135A Derecho Constitucional 3%
130A Derecho Civil 3%
165A Derecho Mercantil 3%
470A Historia del Derecho y de las Instituciones 3%
70A Ciencia Politica y de la Administracién 3%
615A Medicina Preventiva y Salud Publica 3%

Grado en Trabajo Social

Areas de Conocimiento Porcentaje de TFEG
a tutelar

813ATrabajo Social y Servicios Sociales 59%
740A Psicologia Social 10%
775A Sociologia 10%
140A Derecho del Trabajo y de la Seguridad Social 3%
650A Organizacion de Empresas 3%
225F Economia Aplicada; 64 (Hacienda Publica, Politica

P . o 3%
Econdmica y Economia Politica)
225A Economia Aplicada; 15 (Estadistica y Econometria) 3%
125A Derecho Administrativo 3%
130A Derecho Civil 3%
30A Antropologia Social 3%

17



‘ % UNIVERSIDAD
Bente  DE MALAGA

0,00 LR
“" "l FACULTAD DE ESTUDIOS
Fest SOCIALES Y DEL TRABAJO

Grado en Estudios de Asia Oriental (Mencién Corea)
Areas de Conocimiento Porceanttlfj\{zlgre [

Estudios de Asia Oriental 9%
Teoria de la literatura y literatura comparada 9%
Andlisis geografico regional 9%
Estética y teoria de las artes 9%
650A Organizacion de Empresas 8%
Filosofia 8%
Geografia Humana 8%
Comercializacion e investigacion de mercados 4%
225B Economia Aplicada; 16 (Estructura Econémica) 4%
225F ) Economia Aplicadg_; 64 (Hacienda Publica, Politica 4%
Economica y Economia Politica)

Comunicacion audiovisual y publicidad 4%
Historia Moderna 4%
Historia Antigua 4%
Historia Contemporanea 4%
Psicologia social 4%
Fisioterapia 4%
Antropologia 4%
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ANEXO I

PROPUESTA PARA LA REALIZACION DEL TRABAJO FIN DE GRADO

DATOS ALUMNO/A
Apellidos
Nombre NIF
Teléfono E-mail
SOLICITA la realizacion del Trabajo Fin de Grado
DATOS DEL TRABAJO FIN DE GRADO
Titulacion

Titulo del trabajo

Titulo en inglés

Idioma en el que se desarrollara el TFG Espariol ‘ ‘ Inglés ‘ ‘ Otra |

DATOS DEL TUTOR/A

Apellidos

Nombre

Teléfono

‘ E-mail ‘

Departamento

Area de conocimiento

DATOS DEL COTUTOR/A o TUTOR EXTERNO (si lo hubiera)

Apellidos
Nombre
Teléfono ‘ E-mail ‘
Departamento o institucion
Area de conocimiento
Mélaga a de 20
Fdo. Nombre y apellidos del alumno Fdo. Nombre y apellidos del tutor
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SOLICITUD DE CAMBIO DE TEMA/TUTOR DEL TRABAJO FIN DE GRADO

DATOS ALUMNO/A
Apellidos
Nombre NIF
Teléfono E-mail
Declara tener asignado el siguiente Trabajo Fin de Grado
DATOS DEL TRABAJO FIN DE GRADO
Titulacion

Titulo del trabajo

Titulo en inglés

Idioma en el que se desarrollara el TFG Espafiol ‘ ‘ Inglés ‘ ‘ Otra ‘
Solicita cambio:
De tema [_]
De tutor []
Con base en la siguiente motivacion

DATOS DEL NUEVO TRABAJO FIN DE GRADO
Nuevo titulo
Titulo en inglés
Idioma en el que se desarrollara el TFG | Espafiol | | Inglés | | Otra
Nuevo tutor NIF
Teléfono E-mail
Area de conocimiento
Departamento

Malaga a de 20

Fdo. Nombre y apellidos del alumno

Fdo. Nombre y apellidos del tutor
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DATOS DEL ESTUDIANTE

Apellidos
Nombre NIF
Teléfono E-mail
EXPONE:
Que cumple todos los requisitos para la presentacion del Trabajo Fin de Grado
DATOS DEL TRABAJO FIN DE GRADO
Titulacion

Titulo del trabajo

Titulo definitivo (sélo si ha
habido modificacion)

Titulo del trabajo en inglés

DATOS DEL TUTOR Y DEL COTUTOR (si lo hubiere)

TUTOR: nombre y apellidos

Departamento

Area de cocimiento

COTUTOR: nombre y apellidos

Area de cocimiento

Departamento

SOLICITA:
La admision en la convocatoria

Primera convocatoria ordinaria de junio [l Afo
Segunda convocatoria ordinaria de septiembre O AfRo
Convocatoria extraordinaria de repetidores O Afo
Convocatoria extraordinaria para finalizacion de estudios O AfRo

INFORME DEL TUTOR:

Valoracion del TFG Favorable [ ]

Observaciones del Tutor

21
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ACTO DE DEFENSA ANTE EL TUTOR

Dia

Hora

Lugar de la defensa (en FEST) NUmero de despacho

Nuamero de Aula

(deber reservarse a través de la web de
FEST o conserjeria)

IDENTIFICACION DE LA DOCUMENTACION DEPOSITADA

[] Copia digital de la memoria del TFG subida al Campus Virtual, sin haber superado el maximo
de plagio permitido por la COA

[] Declaracién de la originalidad del trabajo, asi como que se han citado debidamente las fuentes
utilizadas.

[] Tutor y estudiante autorizan a ubicar el TFG en el Repositorio de Produccion Cientifica de la
Universidad de Mélaga (RIUMA)

Malaga a de 20

Fdo. Nombre y apellidos del alumno Fdo. Nombre y apellidos del tutor
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ANEXO IV

GUIA DE VALORACION DE LOS TRABAJOS FIN DE GRADO

ASPECTOS A VALORAR Valoracién
MEMORIA DEL TRABAJO FIN DE GRADO 6 puntos maximo
Valoracién del planteamiento de objetivos, hipétesis y marco tedrico. 1 punto maximo

Valoracién del disefio metodolégico.

1 punto maximo

Valoracién del analisis de datos y resultados. 1 punto maximo
Valoracién de conclusiones, consecuencias e implicaciones. 1 punto maximo
Valoracién de la calidad de la redaccion. 1 punto maximo

Valoracién del interés, dedicacion, implicacién, etc.

1 punto maximo

EXPOSICION DEL TRABAJO FIN DE GRADO 2 puntos maximo (¥)

Valoracién de la calidad de los recursos, soportes utilizados. 1 punto maximo

Valoracion de la calidad de exposicion.

1 punto maximo

DEFENSA DEL TRABAJO FIN DE GRADO 2 puntos maximo (*)
Valoracién de la comprension de las preguntas planteadas. 1 punto maximo
Valoracién de la capacidad de respuesta a las preguntas planteadas. 1 punto maximo

(*) Si la defensa es ante el tutor la exposicién y defensa del TFG puntuara como maximo 1,5 puntos

respectivamente.

EVALUACION DE LAS COMPETENCIAS EN EL TRABAJO DE FIN DE GRADO

ELECCION DEL TEMA

Identificar el tema

Ha identificado y formulado adecuadamente el tema a partir del
establecimiento y la aplicacion de los criterios que le han permitido orientar la
seleccion y definirlo de manera operativa.

Llevar a cabo la busqueda
documental inicial sobre el
tema elegido

Ha desarrollado la busqueda identificando y localizando las fuentes
documentales mas significativas.

Establecer preguntas y/o
objetivos que orienten
operativamente el trabajo

Ha redactado un conjunto de preguntas u objetivos de caracter funcional que
permiten estructurar y orientar adecuadamente el trabajo.

Claridad en la exposicion del
temay la enunciacion de los
objetivos, las hipotesis o el
problema planteado

Enunciacién de objetivos realistas y alcanzables, precision y claridad en la
enunciacion de objetivos, hipdtesis o problema planteado.
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EVALUACION DE LAS COMPETENCIAS EN EL TRABAJO DE FIN DE GRADO

PLANIFICACION

Ha sido capaz de planificar adecuadamente el trabajo en términos de organizacion y procesuales de los diferentes
elementos que componen el trabajo de fin de grado.

Identificar los elementos
fundamentales del trabajo de fin
de grado

Ha descrito con precision la estructura del trabajo y ha sustanciado los
elementos fundamentales.

Organizar los elementos
fundamentales del trabajo

Ha explicitado el sistema organizativo del trabajo.

Temporizar las diferentes fases
de realizacion del trabajo

Ha secuenciado adecuadamente el trabajo en términos de las propias
posibilidades reales y de las exigencias oficiales.

Presentar y defender el progreso
ante el tutor

Ha presentado el trabajo justificando y fundamentando la importancia o
relevancia, la coherencia del planteamiento y ha estructurado el proceso
general de realizacion.

EVALUACION DE LAS COMPETENCIAS EN EL TRABAJO DE FIN DE GRADO

DESARROLLO

Ha sido capaz de resolver correctamente y convincentemente cada una de las etapas fundamentales en el
desarrollo de un trabajo de caracter cientifico e innovador.

Seleccionar las fuentes
fundamentales parala
construccién del marco teérico
referencial del TFG

Ha identificado eficazmente la literatura sobre el tema y la ha relacionado
coherentemente con los objetivos planteados en el TFG.

Integrar el conocimiento para
construir el marco teérico

Ha construido con formato cientifico el marco tedrico a partir de la
informacién recogida y ha orientado desde los planteamientos elaborados la
ejecucion del TFG.

Recoger, analizar e interpretar la
informacion

Ha analizado e interpretado de manera sistematica y rigurosa la informacion
recogida y ha generado un conjunto de conclusiones fundamentadas en los
planteamientos teoricos.

Expresarse correctamente de
forma escrita con dominio del
lenguaje del campo cientifico

Ha finalizado con correccién la redaccion del informe final del TFG y ha
hecho un uso correcto del lenguaje especializado del campo cientifico.

Adecuada estructura del trabajo y
proporcién entre teoria y practica

Estructura clara y proporcidn coherente entre teoria y practica acorde con el
tipo de trabajo; indice bien ordenado y presentado; correcta elaboracion de
las conclusiones.

Adecuada seleccién de fuentes
bibliogréficas

Pertinencia de las fuentes; actualidad de las fuentes; cantidad de las fuentes
consultadas; variedad de las fuentes

Adecuado uso de las fuentes
consultadas

Referencias de las fuentes; adecuada sintesis de las lecturas; integracion de
las lecturas.

Solidez del marco teérico

Claridad y precision en la definicion y manejo de los conceptos y
fundamentos tedricos; adecuada puesta en relacion de los conceptos y
fundamentos tedricos en la reflexion y emision de juicios y valoraciones.
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Adecuacion de la metodologia
empleada

Adecuacion de la metodologia y de los instrumentos y herramientas
seleccionados vy utilizados para la recogida de datos y su procesamiento;
rigor en el andlisis y la interpretacion de los datos obtenidos y en la
deduccion de conclusiones.

Capacidad critica

Justificacion convenientemente argumentada de las valoraciones y juicios
personales incluidos a lo largo del trabajo.

EVALUACION DE LAS COMPETENCIAS EN EL TRABAJO DE FIN DE GRADO

PRESENTACION Y DEFENSA

Calidad de la presentacion

Adecuada presentacion de la pagina (margenes, numeracion...); uso
adecuado de las convenciones graficas (nUmero de letras,........ );

Presentacion adecuada de la bibliografia.

Calidad de laredaccion

Uso de un registro formal; correccién ortografica, gramatical y Iéxica;
precision en la terminologia especifica; ausencia de ambigledades;
organizacion clara y sistemética de las ideas y datos (cohesion); uso
adecuado de mecanismos de coherencia.

Comunicar oralmente de manera
correcta la informacion (ideas,
problemas y soluciones).

Ha construido un discurso bien estructurado, con el que ha presentado los
elementos mas fundamentales del trabajo desarrollado.

Identificar 'y responder las
cuestiones mas significativas
planteadas por los expertos.

Ha identificado las preguntas mas relevantes y las ha contestado de
manera solvente y en coherencia con los planteamientos generales del
trabajo.

25




ERS/ 5

UNIVERSIDAD

W Uy
‘7
TSy

&

i3

ANEXO V
ACTA DE EVALUACION DEL TRABAJO FIN DE GRADO
DEFENDIDO ANTE EL TUTOR
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IDENTIFICACION DEL TFG

Curso académico ‘ Convocatoria

Estudiante NIF

Titulacién

Titulo del TFG

Titulo del TFG en inglés

Tutor del TFG

Cotutor (en su caso)

Area de conocimiento

VALORACION DEL TRABAJO FIN DE GRADO POR EL TUTOR

MEMORIA DEL TRABAJO Puntuacion
(méximo 6)
Valoracion del planteamiento de objetivos, hipétesis y marco teoérico; del disefio metodolégico;
del analisis de datos y resultados; de conclusiones, consecuencias e implicaciones; de la
calidad de la redaccion.
Puntuacién

EXPOSICION

(méximo 1.5)

Valoracion de la calidad de los recursos, soportes utilizados y de la calidad de exposicion.

DEFENSA

Puntuacién
(méaximo 1.5)

Valoracion de la comprension de las preguntas planteadas y de la capacidad de respuesta a
las preguntas planteadas.

CALIFICACION FINAL (méximo 9 puntos)

INFORME DE VALORACION

[] Se propone para una evaluacion adicional por un tribunal.

Malaga a de

Firma del tutor
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ACTA DE EVALUACION DEL TRABAJO FIN DE GRADO
DEFENDIDO ANTE EL TRIBUNAL

IDENTIFICACION DEL TFG

Curso académico

l Convocatoria

Estudiante

NIF

Titulacién

Titulo del TFG

Titulo del TFG en inglés

Tutor del TFG

Cotutor (en su caso)

Area de conocimiento

MIEMBROS DEL TRIBUNAL DE EVALUACION

Presidente

Secretario

Vocal

VALORACION ADICIONAL DEL TFG CON CALIFICACION DE 9 POR EL TUTOR

Presidente

Secretario Vocal

La memoria, exposicion y defensa del TFG mantiene la
calificacion de 9 (sefiale con una x en su caso)

La memoria, exposicion y defensa del TFG merece
una calificacion superior a 9 (indique la nota en su caso)

La memoria, exposicion y defensa del TFG merece la
mencion de matricula de honor (sefiale con una x en su caso)

Calificacién final

Reunido el Tribunal de Evaluacién con fecha

otorgar al estudiante la calificacion global de

Presidente

Fdo.:

, ACUERDA

Indicar, en su caso, si se propone la concesion de la mencién Matricula de Honor: []

Malaga a

de de20

Secretario

Fdo.:

27
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ANEXO VI

INFORME INDIVIDUAL DE LOS MIEMBROS DEL TRIBUNAL DE
EVALUACION DEL TRABAJO FIN DE GRADO

INFORME DE VALORACION (podra utilizar paginas adicionales si lo estima oportuno)

Presidente

Secretario

Vocal
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ANEXO VIII MODELO DE PORTADA
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El tipo de letra se ajustara al utilizado en el TFG

FACULTAD DE ESTUDIOS SOCIALES Y DEL
TRABAJO

GRADO RELACIONES LABORALES Y RECURSOS
HUMANOS
0)
GRADO EN TRABAJO SOCIAL
0]
ESTUDIOS DE ASIA ORIENTAL

TRABAJO FIN DE GRADO
“TITULO”

Autor: nombre y apellidos del alumno
Tutor: nombre y apellidos del tutor/es y cotutor si lo hubiera

Mes y Ao con cuatro digitos
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ANEXO IX

GUIA DE ASPECTOS FORMALES (NORMAS DE ESTILO Y EDICION)
PARA LA REALIZACION DE LA MEMORIA DEL TFG

1. INTRODUCCION

El objetivo de esta guia es dar una orientacidbn a los estudiantes, sobre los aspectos
formales que deben reunir la memoria del TFG.

Es aconsejable que la estructura de los TFG se adecue a los apartados resefiados en esta
guia. Si bien, dado el caracter personal que tienen las memorias, no se propone hingun
esquema cerrado de desarrollo siendo cada estudiante con su tutor los que deben disefiar
los aspectos formales de la memoria del TFG.

Como requisito general los TFG de Grado deberan adecuarse a las normas de identidad
visual de la Universidad de Malaga.

2. ESTRUCTURA DE LA MEMORIA DEL TRABAJO FIN DE GRADO

La estructura de la memoria del TFG debera contener a los siguientes apartados:

— Portada: en la que constara lo siguiente: Titulacion de Grado en “............ ” por la
Universidad de Malaga; titulo completo del TFG Grado; afio académico de presentacion
y convocatoria; nombre y apellidos del estudiante autor, tutor y cotutor si lo hubiese
(Anexo VIII).

— Resumen (entre 200 e 300 palabras) en la que se hara referencia a la pertinencia y
motivo de la eleccién del tema, y los objetivos del TFG. Dicha introduccion se realizara
también en inglés.

— Palabras clave: en espaniol e inglés.

— Indice paginado: indice de contenidos (capitulos, apartados, tablas,...).

— Introduccion.

— Desarrollo del contenido: subdividido en apartados/capitulos.

— Conclusiones.

— Bibliografia.

— Anexos (silos hubiera).

La extension minima y maxima para las memorias de los TFG (excluyendo bibliografia y
anexos) sera:

« Entre 30 y 50 paginas para los TFG de 6 créditos.

« Entre 45y 70 péaginas para los de 12 créditos.

« La extension de los TFG grupales sera proporcional al nimero de alumnos que lo
defiendan, siendo requisito imprescindible que se pueda identificar la parte del trabajo
gue haya realizado cada uno, puesto que la calificacion debe ser individual.
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3. FORMATO DE LA MEMORIA DEL TRABAJO FIN DE GRADO

El formato de la memoria del TFG debe adecuarse a las siguientes normas:

- Paginacion: el trabajo se realizar4 a dos caras y se numeraran en el margen inferior
centrado.

— Tamafio de pagina: DIN — A4 (29cm x 21cm).

- Méargenes: izquierdo 3 cm, derecho 3 cm, superior 2,5 cm, inferior 2,5 cm.
- Espacio interlineal: sencillo o0 1,5 lineas.

- Espacio anterior: auto.

- Espacio posterior: auto.

- Alineacién: justificada completa.

- Tipo y tamafo de fuente (letra): Times New Roman (12 pt) o Arial (11 pt).
— Tipo y tamafio de letra para las notas a pie de pagina: Times New Roman (10 pt), o
Arial (9 pt).
- lluminacion tipogréafica de encabezamientos y apartados:
Titulo del capitulo: mayuscula — negrita (14 pt).
Titulo de los apartados 1°" nivel: mayuscula — negrita (12 pt).

Titulo de los apartados 2° nivel: mindscula — negrita (12 pt).
Titulo de los apartados 3° nivel: mindscula — cursiva (12 pt).

- Numeracion de apartados: numeros digitos (1., 1.1., 1.1.1.,...).

Asimismo, debera cumplir las normas formales al uso (MLA, Harvard, APA, ISO, etc.) sobre
presentacion, citacién, bibliografia, numeracién y ordenacion adecuada de -capitulos,
exposicion de conclusiones, etc.

Se exige ser extremadamente cuidadoso con el plagio, que como se ha indicado con
anterioridad no podra superar el porcentaje aprobado por la COA, cuestion que sera
controlada por el Coordinador de TFG, no pudiéndose defender el trabajo si se superara.
También se exige la misma precaucion con la reproduccién de textos mediante parafrasis.

4. ENCUADERNACION DE LA MEMORIA DEL TRABAJO FIN DE GRADO

No es necesaria la impresion de ninguna copia de la memoria, dada la obligacion del alumno
de colgar su archivo como tarea en el campus virtual de la UMA.
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5. TABLAS, CUADROS, FIGURAS Y GRAFICOS DE LA MEMORIA DEL TRABAJO FIN
DE GRADO

Las tablas, cuadros, figuras y graficos de la memoria del Trabajo Fin de Grado se numeraran
de acuerdo con el sistema de doble numeracion (primer nimero para el capitulo y segundo
para el nUmero de orden dentro del capitulo).

— Ejemplo: Tabla 3.5: Distribucion en funcién del sexo de los participantes (corresponde a
la quinta tabla del capitulo tercero).

— Ejemplo: Figura 3.2: Modelo de evaluacion utilizado (corresponde a la segunda figura
del capitulo tercero).

Todas las tablas, cuadros, figuras y graficos se incluiran al final de la memoria en un indice
de ilustraciones y se sefialaran las paginas correspondientes.

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

Con las figuras se representaran las ideas que requieran algun tipo de disefio gréafico
(flechas, figuras geométricas, etc.) A través de los graficos se representardn los datos
cuantitativos (histogramas, diagramas, pictogramas, etc.).

6. CITAS Y REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS EN EL TEXTO DE LA MEMORIA DEL
TRABAJO FIN DE GRADO

6.1. Citas bibliograficas en el texto

La presentacion de las citas o referencias bibliograficas han de atenerse a cualquier forma
de cita admitida cientificamente, o bien a las normas de publicacion de la APA (Publication
Manual of the American Psychological Association).

De seguirse el modelo de publicacion de la APA, la realizacion las citas o referencias
bibliogréficas en el texto se haran de acuerdo a las modalidades siguientes:

— Cita textual: se entrecomillara el texto citado literalmente y la referencia debera
recoger entre paréntesis y separados por una coma: autor, afio de publicacién y
pagina. Ejemplo: “Escribir un informe de investigacion es una tarea a la que los
investigadores se enfrentan con actitudes diferentes” (Rodriguez y otros, 1999: 266).

— Cita no textual: si el autor forma parte de la narracion la referencia deber& recoger el

nombre del autor y se pone entre paréntesis el afio de publicacién. Ejemplo: En este
sentido se manifiesta Juan Ortiz (2007).
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— Cuando son multiples citas, el orden podra ser alfabético o cronoldgico. Ejemplo:
Trabajos que defienden esta idea son los de Donmoyer (1992), Tesch (1990) o Wolcott
(1992). Si se trata de dos autores siempre se citan ambos. Cuando el trabajo tiene
mas de dos y menos de seis autores, se citan todos la primera vez, en las siguientes
citas se pone solo el apellido del primero seguido de "et al." y el afio, excepto que haya
otro apellido igual y del mismo afio, en cuyo caso se pondra la cita completa. Para mas
de seis autores se cita el primero seguido de "et al." y en caso de confusion se afiaden
los autores subsiguientes hasta que resulten bien identificados. En todo caso, la
referencia en el listado bibliografico debe ser completa. Cuando se citan distintos
autores dentro del mismo paréntesis, se ordenan alfabéticamente. Para citar trabajos
del mismo autor o autores, de la misma fecha, se afiaden al afio las letras a, b, c,
hasta donde sea necesario, repitiendo el afio.

De seguirse otro sistema de cita admitido cientificamente, distinto del anterior, el tutor debera
proporcionar al alumno un modelo para hacerlo.

6.2. Referencias bibliogréficas

Todas las referencias o citas bibliograficas han de ser incluidas, alfabéticamente ordenadas,
al final de la memoria del Trabajo Fin de Grado. Se incluiran libros, capitulos, revistas,
articulos, actas de congresos, paginas web, etc. atendiendo a la siguiente normativa:

a) Para libros: Autor(es) (apellido, coma e iniciales de nombre y punto, en caso de
varios autores, se separan con coma y antes del ultimo con una "y"); afio (entre paréntesis) y
punto; titulo completo en cursiva y punto; ciudad y dos puntos y editorial. En el caso de que
se haya manejado un libro traducido con posterioridad a la publicacion original, se afade al
final entre paréntesis "Orig." y el afio. Ejemplo: Sternberg, R. J. (1996). Investigar en
psicologia. Una guia para la elaboracién de textos cientificos dirigida a estudiantes,
investigadores y profesionales. Barcelona: Paidos (Orig. 1988).

b) Para capitulos de libros colectivos o de actas: Autor(es); afio; titulo del trabajo
gue se cita y, a continuacién introducido con "En", el o los directores, editores o
compiladores (iniciales del nombre y apellido) seguido entre paréntesis de Dir., Ed. o0 Comp.,
afadiendo una "s" en el caso del plural; el titulo del libro en cursiva y entre paréntesis la
paginacion del capitulo citado; la ciudad y la editorial. Ejemplo: McGuigan, F. J. (1979). El
experimentador: un objeto de estimulo descuidado. En J. Jung (Comp.), El dilema del
experimentador (pp. 194-206). México: Trillas. (Orig. 1963).

c) Para revistas: Autor(es); afio; titulo del articulo; nombre completo de la revista en
cursiva; vol. en cursiva; n°1 entre paréntesis sin estar separado del vol. cuando la paginacion
sea por numero, y pagina inicial y final. Ejemplo: Pinillos, J. L. (1996). La mentalidad
postmoderna. Psicothema, 8, 229-240.

Para otra casuistica, el tutor debera facilitar al alumno la forma de citar la bibliografia.
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ANEXO X
REQUISITOS PARA REALIZAR LA DEFENSA DEL TFG

Para la defensa del TFG se requiere que el estudiante haya superado al menos el 80% de
los créditos que conforman el plan de estudios de la titulacién, cumpliendo los requisitos
recogidos en la Memoria de Verificacion del titulo.

En las convocatorias oficiales planteadas por el Centro, el estudiante presentara en la
secretaria de FEST, en las fechas establecidas y debidamente cumplimentada, la siguiente
documentacion:

1. Entrega del Anexo Il (Solicitud de defensa del TFG).

- Es imprescindible en el informe del tutor la valoracién de “favorable”, pues sin él
no se podra llevar a cabo la defensa del TFG.

- En el Anexo Ill, se debe especificar todos los datos que aparecen en el
documento con el fin de poder publicarlos con la debida antelacion.

2. En los mismos plazos, con la solicitud de defensa del TFG se exigird que el
estudiante haya colgado en la pagina del Campus Virtual la memoria del TFG sin
superar el porcentaje de plagio permitido establecido en el articulo 11.2. El archivo a
subir tendra la extensibn PDF debiendo ser nombrado con el primer y segundo
apellido del alumno. Por ejemplo "Garcia Pérez.pdf".

3. No hay que imprimir en papel la memoria del TFG y la defensa podra hacerse en la
forma que acuerden tutor/alumno (péster, power point, sin material de apoyo...).

4. Se debe cumplimentar la base de datos del Campus, con todos los extremos que se
solicitan, pues de no hacerse no se podra calificar al estudiante.

5. La Secretaria del Centro, una vez comprobado que el estudiante cumple los
requisitos establecidos para la defensa, informara al coordinador del TFG y le enviara
la documentacién aportada.

6. El tutor silo considera propondra el TFG del estudiante para una evaluacion adicional
ante un Tribunal de Evaluacién en los plazos previstos.
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