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TODA LA INFORMACION SOBRE TRABAJO FIN DE GRADO APARECE EN LA

PAGINA WEB. INTRANET SECCION TFG DE LA URIJC Y WEB DE LA FCJP

Universidad
Rey Juan Carlos PRINCIPAL  INTRANET

TRABAJO FIN DE GRADO

Tamaiodeletra Q, @ | 8 impamir
Acceso a la aplicacion: [Z Alumnos (Consulta tutores, solicitud de defensa) (£ Tutores
Normativa:
& Reglamento Marco TFG (Aprobado Consejo de Gobiemo 27 de mayo de 2021)
& Reglamento Marco TFG (aprobado Consejo de Gobiemo 26 de mayo de 2023) || NUEVO || ENTRADA EN VIGOR CURSO 2023-24
Convenio TFG: & Modelo oficial de Convenio de Cooperacion Educativa para la realizacién de TFG en entidades externas (URJC-entidades externas)
Informacion y contacto: £ trabajofindegrado@uric.es (Sdlo tutores). Estudiantes realizar consultas a través del § buzon de consuitas
& Libres acuerdos TFG curso 2023-24

INFORMACION POR FACULTADES
Trabajo fin de grado

& Preguntas frecuentes
& Instrucciones para tutores
Guia de estilo recomendada
& Normas de estilo para la realizacion del TFG
& ANEXO |: Plantilla con el formato de TFG EN WORD
& ANEXO |: Plantilla con el formato de TFG en OPEN DOCUMENT FORMAT
& Normativa de TFG de la FCJS
Confacto: £4 madnid tig@urjc es

NOTICIAS

Presentaciones de las Jornada de formacién online.
& Qué es el TFG
& Instrucciones sobre la gestion administrativa de los TFG
Listado de profesores que se ofrecen para dirigir TFGs & Ver archo adjunto

Convocatoria de actos de defensa de TFG. CURSO ACADEMICO 2022/2023

& Calendario fechas Julio 2023

(A Indicaciones para la defensa del TFG por TUTOR

(R Listas definitvas defensas ante tribunal || NUEVO
L5 Listas definitivas defensas ante tutor] || NUEVO
13 Uista definitivas denegadas || NUEVO

CONVOCATORIA DE JULIO 2023

¢{Quién evalta el

TFG? n Los grados experimentales de
UNA COMISION EVALUADORA

(Tribunal) el grado de Artes visuales y
* Cuando el tutor considere J} 7.

que el TFG supera una
calificacion de 8.

i

DOS los Estudiantes defienden
ante un Tribunal
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DIRECCIONES DE CORREO ELECTRONICO DE CONSULTA

Para cuestiones académicas
relativas al trabajo fin de

fuelil TFGs tutores

Para certificados de direccion de

IMPORTANTE:

Todas las comunicaciones relativas al proceso de
presentacion/defensa de TFG se realizaran por correo electrdonico a la
direccion institucional de cada alumno (.....@alumnos.urjc.es) y solo se

responderan consultas enviadas por esa via
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BLOQUE 1: Cémo elegir tutor e inscribir el TFG en la
plataforma del Trabajo de Fin de Grado de la Universidad

» ¢+CoOmo puedo encontrar un tutor?

Para poder realizar el TFG deberas buscar un tutor que lo dirija, y
gue sera quien te dé de alta en la Plataforma de Fin de Grado de la
Universidad(https://gestion2.urjc.esl/tfq).

La mejor forma de buscar profesores es a través del directorio de la
web de la Universidad (https://gestion2.urjc.es/pdi/departamentos).
Estan organizados por departamentos y, a su vez, por areas de
conocimiento, de manera que puedes encontrar un especialista en la
materia que vayas a tratar en tu TFG. Por ejemplo, en el
Departamento de Derecho Privado estan las areas de Derecho Civil,
Derecho Internacional Privado, Derecho Mercantil y Derecho
Romano.

En la plataforma de TFG, también te apareceran los profesores que
imparten docencia en tu Grado en el curso. Puedes contactar con
cualquiera de ellos a través de su direcciébn de correo electrénico y
solicitarle la propuesta de un tema para realizar el TFG. En todo
caso, deberas siempre contar con el visto bueno de un profesor para
dirigirte el trabajo. Una vez acordado un tema, debera ser el profesor
quien lo dé de alta en la Plataforma.

Si eres de Doble Grado, asegurate de que el tutor te dé de alta en el
Grado correspondiente, ya que el estudiante del doble grado debe
realizar un TFG por cada Grado.

Y les inscribir el |
consequido un tutor?

Una vez que hayas llegado a un acuerdo con un profesor, la
inscripcién la realizard el TUTOR quien dara de alta el trabajo en la
plataforma de TFG en la pestafia de +Solicitud alta TFG. Una vez
inscrito el acuerdo, el tutor y el estudiante recibiran un correo de
confirmacion desde la aplicacion. Si el estudiante no recibe este
correo deberd ponerse en contacto con el profesor, ya que es
conveniente que esto se haga lo antes posible.
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> ¢Puedo cambiar de Tutor?

En principio el acuerdo entre tutor y estudiante tiene una duracién de
dos afios.

Cualquier cambio de tutor solo podréa realizarse previo acuerdo con el
tutor anterior que debera remitir su autorizacion a fcjp.tfg@urjc.es.

El tutor o estudiante puede renunciar a la tutela después de dos afios
desde la inscripcion.

BLOQUE 2: ¢Cuando puedo concurrir a un periodo
de presentacion y defensa del TFG?

> L .
inﬁmmmmmw”l“ >

Puedes presentarte a cualquiera de los periodos de presentacion y
defensa del TFG que se programen y que estaran publicados en la
pagina web desde el principio de curso siempre que:

a) Te hayas matriculado en la asignatura TFG.

b) Te hayas matriculado de la totalidad de los créditos del plan
de estudios de la titulacion que estudies.

c) Solamente te figuren como pendientes de superar los créditos
correspondientes a un maximo de dos asignaturas adicionales a la
del TFG, pudiendo incluirse entre ellas las de Practicas Externas y
Reconocimiento Académico de Créditos

Es responsabilidad del estudiante verificar en su “Portal de Servicios/
Mi progreso académico" y confirmar que cumple con este y otros
posibles requisitos, dado que a esta informacién no accede el
profesor.

Ademas, el estudiante es responsable de confirmar que cumple todas
las condiciones que se den en cada periodo de presentacion y
defensa del TFG
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» ¢Cuantas periodos parala presentacion y defensadel
TFG estan previstos para cada curso académico?

La Comision de TFG de la FCJP establecera tres periodos para la
presentacion y defensa de TFG ante tribunal y/o ante tutor. Un periodo
en cada cuatrimestre del curso académico y, un tercer periodo, después
del cierre de actas del periodo de evaluacién ordinaria del segundo
cuatrimestre.

Al principio de cada curso académico se publicaran en intranet las
fechas de cada uno de los periodos.

Cualquier modificacion que seproduzca que siempre se publicara en intranet.
Seccion TFG, FCJP.

BLOQUE 4. ;Qué tramites debo seguir en un periodo de
presentacion y defensa del TFG?

» ¢Como actlo para solicitar la defensa del TFG?

Cuando el tutor considere que el TFG puede presentarse, deberdas realizar una
“Solicitud de defensa” a través de la siguiente aplicacion:
https://gestion2.urjc.es/tfg en los plazos que se fijen, que se publicaran en
intranet.

N
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Primero, deberas rellenar una encuesta calificando la tutela de TFG
antes de poder subir tu trabajo. Antes de terminar de introducir tus datos
en la aplicacibn comprueba que todos los que aparecen son los
correctos y rellena los campos vacios.

Si encontraras algun dato erroneo o alguna dificultad informatica, ng
contindes con la solicitud de defensa en la aplicacion. Ponte en
contacto inmediatamente con la unidad de TFG de la FCJP
(fejp.tfg@urjc.es) comunicando el error para que éste sea subsanado,
aportando algun pantallazo del mismo (recuerda que solo se
responderan los correos electronicos remitidos desde una
direccion de correo de alumno de la URJC “...@alumnos.urjc.es”).

Una vez subsanado el error tendras que entrar de nuevo en la
aplicacion para realizar tu solicitud de defensa.

Finalizado el proceso recibiras un correo electronico a tu direccién
institucional confirmandote que la solicitud se ha realizado correctamente.

Recuerda que el cambio de titulo del TEG deberéa realizarse siempre
antes de solicitar la defensa. El cambio puede hacerlo tu tutor a

través de la plataforma del TFG.
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0 c.Como debo entregar mi TEG?

Tienes que entregar tu TFG a través de la aplicacibn en un Uunico
documento en formato pdf cuando realices tu solicitud de defensa, en el
enlace habilitado en la misma: “Memoria TFG: Adjuntar archivo”.

SOLICITUD DE DEFENSA DE TRABAJO FIN DE TRABAJO

| se— —
—— _
j eome— -/
>
=
_—_——— v
—— -

También tienes la posibilidad de aportar anexos en un archivo
independiente.

- ! . | L lici
ladefensa?

Es conveniente que tu tutor te indique que el trabajo ya esta terminado y
lo puedes presentar (subir tu TFG a la plataforma). Esto es debido a que
cuando realices tu solicitud de defensa, tu tutor recibird un aviso y podra
autorizar o denegar la autorizacion a través de la aplicaciéon. Podras
comprobar el estado de tu solicitud entrando de nuevo en la aplicacion en
el apartado “mis TFGs” y/o “Defensas”.

En casos excepcionales, el tutor puede denegar la defensa o solicitar
una nueva memoria por que considere que deberias hacer algunas

8
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modificaciones o por tener un plagio elevado (mas del 20%) no
justificable, en este dltimo caso sbélo tendras Unicamente una
oportunidad mas para solicitar una nueva defensa y siempre dentro
del periodo de defensa estipulado con la memoria rectificada.

> Cuand inf I he sido incluid
0do d 6n v defensa?

Al finalizar el plazo para la solicitud y entrega del TFG en cada periodo,
se publicaran los listados de estudiantes cuyas solicitudes han sido
aceptadas, denegadas o se ven afectadas por alguna incidencia que
debera subsanar en la intranet de la URJC. Por ello es muy importante
gue los consultes. Primero se publican unas listas provisionales y 48h
después las definitivas subsanando las incidencias.

Si crees que deberia aparecer tu DNI o NIE y no esta, deberas
comunicarlo a fcjp.tfg@urijc.es . Recuerda que debes hacerlo dentro
e | | - | blicacion del listad !
correo dirigido a fcjp.tfig@uric.es.

Trabajo fin de grado

D e te

)
felele 23

g e
:

NOTICIAS

Presentaciones de las Jornada de formacion online.
S

3

Listado de profesores que se ofrecen para dirigir TFGs &

Convocatoria de actos de defensa de TFG. CURSO ACADEMICO 2022/2023

te tribuna NUEVO
tut NUEVO
NUEVO

En el enlace que se ha indicado aparecera un listado similar al que se muestra a
continuacion:

123
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Universidad
Rey |uan Carlos Documento actualizado el 19 de julio de 202

TRABAJO FIN DE GRADO
ALUMNOS ADMITIDOS - Listados definitivos

CONVOCATORIA EXTRAORDINARIA DE JULIO 2023

CURSO ACADEMICO 2022-23

En 3 listas diferentes publicadas en esta pagina encontrard: los alumnos que defienden
ante TRIBUNAL, loes que defienden ante TUTOR y los alumnos cuyos TFG han sido
DENEGADOS.

Si estudia un doble grado y defiende los dos TFG en esta convocatoria, aparecera dos
veces en la lista. Puede buscar su DNI con el comando: Ctri+F

1. Los estudiantes deberan consultar diariamente su correo electrénico institucional de la
URIC (...@alumnos.urjc.es), puesto que recibirin todas las notificaciones a través de ese
correo.

2. Los estudiantes que defienden ante un TRIBUNAL recibiran en los préximos dias (con al
menos 5 dias de antelacidn a su defensa) un e-mail de su tribunal citdndoles un dia/hora
en un Campus y con los aspectos formales de la defensa (si necesitan una presentacidn,
duracién, etc.). Deben ir preparando una presentacion de unos 10 minutos
aproximadamente, aunque las cuestiones en este sentido deben remitirse directamente
al tribunal evaluador.

IMPORTANTE: Por favor, esté atento al CAMPUS donde tiene que realizar |a defensa, ya
que en algunos grados puede NO coincidir con el de asistencia a clases.

3. Los estudiantes que defienden por TUTOR deberan hacerlo presencialmente ante su
tutor y concretar dia y hora con él.

4. Las defensas son todas presenciales y publicas.

5. La rapidez en las calificaciones depende de cuando suban las actas calificadas los tutores
o los tribunales a |a plataforma de TFG.

nse Documento actualizado el 19 de julio de 2023
Universidad
Rey |uan Carlos

ALUMNOS QUE DEFIENDEN ANTE UN TRIBUNAL

DNI Plan Asignatura Tfg
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> o defend : .
autorice?
Si. La defensa del TFG es un derecho de los estudiantes (el derecho a
evaluacion de la asignatura). Aun cuando falte la autorizacion del tutor,

el estudiante puede defender, puesto que prevalece su derecho a ser
evaluado y solicitar a fcjp.tfg@urjc.es la defensa ante un tribunal.

En el caso de que el estudiante solicite defender ante tribunal, tendra
gue hacerlo en el plazo maximo de las 48 horas siguientes a la
publicacion del listado provisional. En esta circunstancia la Unidad de
TFG solicitara al tutor un [nforme escrito en el que explique las razones
por las que deniega la autorizacién. Dicho informe se remitira al tribunal.

No recomendamos a los estudiantes presentarse a la defensa del TFG sin
laautorizacion del tutor. Seguramente, la calidad cientifica y técnica del
trabajo no sea la adecuada o el plagio muy alto y corren el riesgo de no
aprobar.

> SExi lag Ldel plagio?

Si. Todos los Trabajos Fin de Grado una vez que se han subido a la
plataforma son analizados obligatoriamente por una herramienta anti-
plagio. El sistema escanea los textos enviados por los estudiantes y
busca similitudes con otros textoso documentos publicados en la Web o
en el catadlogo de la propiaUniversidad, que estara compuesto por los
trabajos enviados por el conjunto de estudiantes (incluye trabajos del
Aula Virtual y TFGs presentados con anterioridad).

Una vez escaneado el documento, proporciona un valor en el indicador
de similitud y un informe completo que incluye enlaces a las fuentes
duplicadas, resaltando con distintos colores aquellos textos que no son
originales y que por tanto deben ser citados de forma correcta. De este
modo, se puede comprobar rapidamente qué parte del texto no es
original.

Por favor, para evitar el plagio recuerde CITAR CORRECTAMENTE,
siguiendo alguno de los sistemas de cita existentes y evitar el “copia” y
‘pega”. En la guia de estilo recomendada se explica detalladamente
esta cuestion. Los sistemas antiplagio no reconocen bien las citas que se
hacen como notas a pie de pagina en los TFG. Por otra parte, si el
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estudiante ha utilizado alguna herramienta antiplagio antes de subir su
trabajo, este quedara en una base de datos y el sistema antiplagio de la
Universidad indicara un plagio muy elevado.

BLOQUE 5. Defensa del TFG

> sCuand 4 la def "

Las fechas de defensa de cada grado y campus se determinan por cada
tribunal o tutor dentro de los periodos oficiales y se te notificara por tu
correo corporativo con al menos 5 dias de antelacion.

En los grados que estudies en la FCJP, tu defensa se llevara a cabo
ante el tutor si tienes una calificacion propuesta por el mismo inferior o
igual a 8. Las calificaciones propuestas superiores a 8 se defienden ante
un tribunal

En las listas provisionales apareceran aquellos estudiantes propuestos
para defender ante tutor o ante tribunal, asi como las solicitudes
denegadas o que presentan alguna incidencia que debera subsanarse.
Cuando la defensa sea ante el tutor, el estudiante podra rechazarla y
solicitar la defensa ante un tribunal, comunicandolo en un plazo de 48 h
una vez publicados las listas provisionales a fcjp.tfg@urjc.es.

. ; | biras del
Tribunalen tu CORREQ INSTITUCIONAL.

> ;Como son los actos de defensa del TEG?

Los actos de defensa, tanto ante el tutor como ante el tribunal, son
presenciales, publicos y obligatorios, y se realizaran en las fechas, hora
y lugar comunicados en tu correo institucional, y que habran sido
establecidos por el tribunal o tutor, de acuerdo con la normativa general
del TFG de la Universidad. En_consecuencia, todos los estudjantes
leberan defend : 61 al bi |

bi L tril L el - ) |

de defensa.

En cualquier caso, deberas consultar tu correo electrénico institucional
frecuentemente por si el tribunal se pusiera en contacto para informarte

12
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de aspectos formales y de procedimiento con al menos 5 dias de
antelacion.

> 2Qué ocurre sino me presento al acto de defensa?

Podras presentarse en cualquier de los periodos de presentacion y

defensa siguientes programados para el curso académico,_No obstante,

lebers bir el | | licacis lebera
izarlo d : ] |

> 0dos d > lof I
! émico?

El estudiante dispondra en cada curso académico de dos convocatorias
para la presentacion y defensa del TFG.

La matricula del TFG tendra validez para dos cursos académicos
consecutivos, En caso de que el estudiante no defiendas su TFG con la
primera matricula, debera renovarla abonando las tasas de secretaria.

En caso de que el estudiante no defienda el TFG en el curso académico
en el que se ha matriculado por primera vez, debera renovar la matricula
en el curso siguiente, abonando solo las tasas correspondientes a
gastos de Secretaria y de Seguro Escolar, si procede.

BLOQUE 6. Calificacion y solicitud del titulo

Una vez que hayas realizado el acto de defensa deberas entrar en tu
progreso académico en los 7 o 15 dias siguientes aproximadamente para
saber cudal ha sido tu calificacion final.
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> 20ué i mi calif - | 5

El estudiante dispondra en cada curso académico de dos convocatorias
para la presentacion y defensa del TFG.

Podras presentarte en el mismo curso académico, siempre que haya
otro periodo de presentacion y defensa posterior convocado.

> sCuand | lici Ltitulo?

Una vez que hayas comprobado que la nota del TFG aparece en tu
progreso académico, deberas acudir ala Secretaria de estudiantes del
Campus donde hayas cursado el Grado y solicitar alli el titulo. Puedes
acceder también telematicamente a la solicitud del titulo en la web de la
URJC.

» ¢Puedo optar a Matricula de Honor?

Si, siempre que hayas defendido ante tribual y este te proponga para
optar a Matricula de Honor.

La concesion de las Matriculas de Honor se resuelve al inicio del curso
siguiente, teniendo en cuenta el limite de estudiantes que pueden optar
a esta calificacion. Este limite esta fijado por la normativa de la URJC.

» ¢sPuedo._solicitar larevision de la calificacion del TEG?

El estudiante podra solicitar al responsable de la evaluacion (tribunal o
tutor) la revision de la calificacién otorgada al TFG en el plazo de tres
dias héabiles a contar desde la fecha en que le fue comunicada
oficialmente la nota.

> ¢Puedo_solicitar la reclamacién de la calificacion del TEG?

Una vez solicitada y realizada la revision de la evaluacion del TFG
(tribunal o tutor), el estudiante podré presentar una reclamacion contra la
evaluacion del TFG. La reclamacion se realizara y se resolvera siguiendo
el procedimiento establecido en la normativa especifica que regula la
reclamacion de la evaluacion en los Titulos de Grado de la URJC.
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BLOQUE 7. Otra informacioén de interés

Existe una “guia de estilo recomendada” publicada en la seccion de TFG
de intranet en la FCJP, donde se dan instrucciones sobre el formato del
TFG.

Ademas del calendario en la web de la FCJP se dispondra de un video
informativo e instrucciones o procedimientos sobre la misma.

También puedes consultar en esa pagina la Normativa general publicada
por Rectorado para toda la Universidad.

NOTA: El masculino genérico utilizado en la redaccion de este documento
para referirse a cargos y personas, se entiende de acuerdo con la Real
Academia Espafiola, como término no marcado que incluye el masculino y el
femenino.
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