NORMATIVA SOBRE EL TRABAJO DE FIN DE GRADO DE LA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA INFORMACION

(Aprobada en Junta de Facultad, 27 de junio de 2024)

1. OBJETO

1.1. El objeto de esta normativa es desarrollar las Directrices sobre el Trabajo de Fin de Grado,
en adelante TFG, teniendo en cuenta las caracteristicas que concurren en la Facultad de Ciencias
de la Informacion de la Universidad Complutense y ajustdndose en lo posible a la normativa
general aprobada por la UCM en Consejo de Gobierno celebrado el 13 de julio de 2023 vy
publicada en el BOUC del 5 de octubre de 2023, segun las directrices del TFG establecidas en el
RD 822/2021.

1.2. Esta normativa sera de aplicacion a todas las titulaciones de Grado que se impartan en la
Facultad de Ciencias de la Informacién con un enfoque integral y sostenible con el fin de
armonizar y ajustar los recursos disponibles al nimero de estudiantes, satisfaciendo sus
necesidades de formacién para poder garantizar la calidad en todas las fases de elaboraciéon y
evaluacion de los TFG.

2. AMBITO DE APLICACION

2.1. La presente normativa regula la implantacién, gestidn, evaluacién y procedimiento de
revision del TFG en lo que se refiere a todas las titulaciones de Grado y sera de aplicacion en la
Facultad de Ciencias de la Informacién.

2.2. El contenido de esta normativa se completa con el resto de reglamentaciones y
procedimientos de la Universidad Complutense que se encuentren en vigor y que se refieren,
entre otras cuestiones, al sistema de evaluacion, al reconocimiento y transferencia de créditos,
y a la movilidad del estudiantado.

2.3. En la Facultad de Ciencias de la Informacién, la Comisién de Estudios serd el drgano
responsable tanto de la gestion del TFG como de la elaboracion de la normativa aplicable,
debidamente adecuada a la naturaleza y a las caracteristicas de cada titulacién. Dicha normativa,
aprobada por la Comision, se elevara al Consejo de Facultad, responsable en ultimo término de
las titulaciones impartidas en el Centro. Una vez aprobada por el Consejo de Facultad, tal
desarrollo se hara publico en la web la Facultad de Ciencias de la Informacion.

2.4. Los aspectos relativos al reconocimiento de la dedicacion docente del profesorado
encargado de los TFG seran regulados por la Comisién Académica del Consejo de Gobierno y
qguedan, por tanto, fuera del ambito de la presente normativa.

3. DEFINICION

3.1. El RD 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la organizacion de las
ensefianzas universitarias y el procedimiento de aseguramiento de su calidad, establece en su
art. 14.6. que el TFG tiene caracter obligatorio, su superacién es imprescindible para la obtencidn
del titulo oficial y tiene como objetivo esencial la demostracion por parte del estudiantado del



dominio y aplicacion de los conocimientos, competencias y habilidades definitorios del titulo
universitario oficial de Grado.

3.2. En la Facultad de Ciencias de la Informacion el TFG consta de 6 créditos ECTS y debe
realizarse en la fase final del Plan de Estudios de cada una de las titulaciones impartidas estando
orientado fundamentalmente a la evaluacion de las competencias generales, transversales y
especificas asociadas a cada Grado.

3.3. Teniendo en cuenta que la equivalencia es de 25 horas por crédito ECTS el alumno deberd
dedicar a la preparacion del TFG un tiempo no inferior a 150 horas anuales, que se distribuiran
teniendo en cuenta la naturaleza del TFG y las indicaciones del profesor o profesores que tutelen
dicho trabajo.

3.4. Los Trabajos deberan ser defendidos en un acto publico, siguiendo la presente normativa.

3.5. En la evaluacién del TFG el profesor valorard que el estudiante haya adquirido de forma
integrada las competencias y los contenidos formativos propios del Plan de Estudios de la
titulacién cursada.

4. MATRICULACION Y GESTION ACADEMICA

4.1. EI TFG se matriculard como una asignatura perteneciente al Plan de Estudios del titulo oficial
correspondiente. En el momento de la matricula los estudiantes lo hardn en el grupo Unico de
TFG, de la misma forma en que se produce con el resto de las asignaturas.

4.2. El estudiantado no podra matricular el TFG si no ha superado al menos el 60% de los créditos
de la titulacion (144 ECTS), entre ellos todos los de Formacién Basica.

5. CARACTERISTICAS GENERALES DEL TFG

5.1. Las caracteristicas formales del TFG (extension, estructura, aspectos formales, etc.) se fijaran
por la Comision de Estudios y se publicaran en la web del centro y/o del Grado.

5.2. EI TFG podra tener diversas modalidades unas mas tedricas y otras mas practicas (proyecto
técnico, trabajo tedrico-experimental, trabajo de revision o de investigacion bibliografica,
dictamen, etc.), segln la naturaleza de la titulacidn, en torno a los temas o contenidos que
puedan ser enunciados por la Comision de Estudios, detallados en la Guia para la realizacidn del
Trabajo Fin de Grado en Periodismo, Comunicacion Audiovisual y Publicidad y Relaciones
Publicas, pero no se considerara un trabajo de investigacion.

5.3. En la dedicacién correspondiente a los créditos ECTS que se le haya asignado en la memoria
del plan de estudios correspondiente, se podran desarrollar actividades formativas de distinto
tipo (seminarios, practicas de laboratorio, tutorias colectivas e individuales, etc.) destinadas a
orientar al estudiantado sobre la modalidad y estructura del trabajo, la metodologia, el
tratamiento de los temas, la orientacién bibliografica y su correcta presentacién.

5.4. EI TFG no podrd estar plagiado total o parcialmente ni haber sido presentado integramente
y bajo el mismo titulo o forma por la misma persona u otra, en otra asignatura, materia o médulo
de la misma o distinta titulacion (Art. 11.g y Art. 14.3 de la Ley 3/2022 de 24 de febrero de
Convivencia Universitaria). Sin embargo, parte de los resultados pueden haber sido presentados



en reuniones o congresos cientificos o docentes relacionados con el tema, con autorizacién del
profesorado que haya tutorizado el TFG. A estos efectos, todo el estudiantado deberd firmar la
Declaracién Responsable sobre Autoria y Uso Etico de Herramientas de IA, que se podra obtener
desde la pdgina web de la Facultad de Ciencias de la Informacién.

5.5. El TFG sera preferentemente un trabajo individual que realizara el estudiantado con la
orientacidn y supervision docente. No obstante, cuando la materia o la naturaleza de los estudios
asi lo aconsejen, se podra proponer la realizacion colectiva de un TFG, debiendo defenderse y
evaluarse de manera individual; en ese caso, en el desarrollo correspondiente acordado por la
Comisidn de Estudios, deberd determinarse el nimero maximo de estudiantes participantes y
las condiciones para la participacién en el TFG colectivo. Se contard asimismo con el visto bueno
de los respectivos tutores. Cada tutor seguird siendo responsable de su alumno separadamente,
pudiendo actuar, si asi lo establecen todos los tutores, de forma colegiada y coordinada a la hora
de supervisar y calificar el TFG.

5.6 Los TFG, cuando el Centro lo estime adecuado, podran realizarse, ademas de en los Centros
de la UCM, en Instituciones o Empresas externas, nacionales o extranjeras, ligados a las practicas
externas o a la movilidad del estudiantado. Para esta modalidad serd necesario contar con
responsables externos de la Institucion o Empresa, ademds del responsable de la tutorizacion de
la UCM y tener la aprobacion de la Comision de Estudios.

6. ORGANIZACION Y PLANIFICACION DOCENTE DEL TRABAJO DE FIN DE GRADO

6.1. Para la organizacion y planificacion docente del TFG se optara por la Modalidad A,
establecida en las Directrices sobre el Trabajo Fin de Grado de la Universidad Complutense de
Madrid (BOUC, 5 de octubre de 2023).

6.2. En el momento de la planificacion docente, y dependiendo de la previsidn del nimero de
estudiantes susceptibles de realizar el TFG el curso siguiente y de las caracteristicas de los TFG
de cada titulacién, la Comisién de Estudios, en coordinacién con los Departamentos y Secciones
departamentales participantes en las Titulaciones, asignara la carga en créditos correspondiente
a cada Departamento Seccién y Unidad departamental. Dicha asignacién se determinard en
proporcion directa al peso de cada Departamento, Seccién o Unidad departamental en el Grado
correspondiente. Estos definiran lineas tematicas en las que tengan cabida su profesorado.

6.3. El profesorado que se encargue de la asignatura de TFG pertenecera a los Departamentos,
Secciones y Unidades departamentales responsables de la docencia de la Titulacién, y debera
orientar y supervisar al estudiantado de su grupo en la realizacion del trabajo, llevar a cabo las
actividades formativas previstas para ello y evaluarlos. En el caso de que intervengan varios
docentes, deberan actuar de forma coordinada.

6.4. El alumno matriculado en el TFG tendra la opcién, en un plazo determinado y por el
procedimiento que se indique y siempre respetando el principio de igualdad, mérito y
transparencia, de presentar a la Comisién de Estudios una relacidn priorizada de hasta cinco
lineas tematicas de entre las predefinidas por los Departamentos Secciones y Unidades
departamentales encargados de la docencia en la titulacion.

Las lineas tematicas elegidas por el alumnado deberan estar obligatoriamente en la relacién que
se publicard antes del comienzo de cada curso académico. No se tendran en cuenta aquellas



lineas tematicas que no figuren en dicha relacidn. La Comisién tomarda, en lo posible,
consideracién de dicha peticién, para lo cual, elaborara un listado por cada grado que se hara
publico, colocando al alumnado en orden de mayor a menor de acuerdo con la nota media del
expediente académico que sea aplicable en ese momento, y cumpliendo asi con los criterios de
mérito y capacidad.

6.5. La distribucién del numero de TFG entre las lineas tematicas de cada Departamento Seccién
y Unidad departamental sera equitativa. La Comisién de Estudios adjudicara, siguiendo el orden
del listado, a cada estudiante una linea tematica entre las solicitadas por este. Si todas las lineas
tematicas sugeridas por el alumnado hubieran llegado ya al maximo de tutelas, la asignacién
guedard momentaneamente en blanco. Una vez resuelta la designacion de las lineas tematicas,
se publicard el listado provisional de asignaciones.

El alumnado que haya quedado pendiente por la razén antes indicada, serdn convocados un dia,
hora y lugar concretos para, en una sesion publica, poder elegir linea tematica entre las adn
disponibles, de acuerdo a un orden establecido por la nota media de su expediente académico
cumpliendo asi con los criterios de mérito y capacidad. El estudiantado que no acuda declinara
en su derecho de eleccidén. Para este alumnado y para los que no solicitaron previamente linea
tematica, la Comision de Estudios les asignara una de forma aleatoria entre las disponibles tras
los procesos previos de adjudicacién. Una vez configurada la relacidn definitiva de asignacion de
lineas tematicas por alumno/alumna, se publicara el listado definitivo.

6.6. Si se diera el caso de que el nimero de alumnos finalmente matriculado en TFG fuese mas
alto del previsto y obligase a designar mas profesorado del inicialmente propuesto, la Comision
procedera a nombrar mas docentes de acuerdo con lo establecido en esta normativa. Por cuanto
no puede quedar ningun estudiante sin tutor. Estos docentes no podran ser elegidos por el
alumnado en su propuesta, al no entrar en la relacion programada inicialmente. Quedaran para
el final, y Unicamente para el alumnado al que no se le haya podido asignar una linea tematica
en el reparto preliminar. No obstante, durante la asignacién presencial, el Vicedecano o
Vicedecana responsable de los temas de Grado, que presidird el acto, junto con las
coordinaciones de Grado, podran tomar en consideracion la preferencia del estudiantado hacia
algunas lineas tematicas durante la adjudicacion.

6.7. Una vez publicado el listado de asignaciones de lineas tematicas, seran los propios
Departamentos, Secciones y Unidades de la Facultad los que asignen los TFG a cada docente, en
funcién de los criterios de planificacion que consideren oportunos: afinidad con la linea de
trabajo, carga docente, predisposicién del profesor, etc., teniendo en cuenta que el nimero de
estudiantes asignados a cada docente no exceda de 20.

6.8. La eleccion libre de tutor, entendida como un acuerdo particular entre un profesor y un
alumno, solo podra llevarse a cabo si el estudiante tiene una nota igual o superior a 8 en su
expediente académico. También sera posible que el alumnado que no haya podido finalizar su
TFG en el curso precedente, solicite a su tutor la continuacién del proceso de tutorizacion. En
ambos casos se fijardn unas fechas para poder realizar esta peticion, que se publicard en la
pagina web de la facultad.



6.9. La organizacidn de grupos de docencia y asesoramiento del TFG quedara fijada en el primer
cuatrimestre, para que el estudiantado que opte por la convocatoria extraordinaria de fin de
estudios pueda realizar su TFG.

6.10. El estudiantado podra formular reclamacién motivada por la asignacion de grupo de TFG
ante la Comisién de Estudios en el plazo de cinco dias naturales desde su publicacién; dicha
Comision deberd resolver en el plazo de quince dias naturales desde la recepcién de la
reclamacién.

7. PRESENTACION Y DEFENSA DEL TFG

7.1. El TFG deberd entregarse en las fechas y formatos establecidos para ello, en formato PDF
protegido y no editable (o formato similar), al docente que lo haya supervisado a fin de que
proceda a su evaluacién. El procedimiento de evaluacidn del TFG incluird necesariamente una
defensa oral, que consistird en una breve exposicion de los elementos esenciales del trabajo
presentado.

7.2. El procedimiento de entrega, los requisitos formales, asi como las fechas de entrega y
presentacion de los TFG en las diferentes convocatorias del afio, junto con los criterios de
evaluacién se hardn publicos en la pdgina web de la facultad al comienzo de cada curso
académico.

7.3. La fecha del acto de defensa, que sera publico, serd acordada por el tribunal y el alumnado
implicado. La coordinacién del grado publicara con antelacién suficiente (al menos ocho dias
antes, si no hay causas que lo impidan) la convocatoria del acto de defensa en la web de cada
grado.

7.4. Con caracter excepcional y siempre que exista causa que lo justifique y las caracteristicas de
la titulacién y del modelo de TFG asi lo permitan, la defensa podra realizarse mediante
videoconferencia, a peticién del tribunal o de la persona que defienda su TFG. La Comision de
Grado establecerd la posibilidad y decidira en su caso, el uso de esta modalidad de defensa,
atendiendo a criterios académicos especificos propios de cada titulacién, que deberan estar
reflejados en sus Directrices internas.

Los sistemas de evaluacion empleados para la defensa del TFG por videoconferencia deberan
asegurar el adecuado control de la autoria de las pruebas de evaluacion y que se ha realizado
por el estudiantado sin ayuda externa no autorizada. En cualquier caso, las pruebas de
evaluacion utilizadas deberan garantizar suficientemente que el estudiantado pueda demostrar
la consecucion de los aprendizajes previstos, en un contexto suficientemente controlado y en el
que se les pueda identificar individualmente de manera fehaciente.

Para que la defensa del TFG pueda realizarse validamente por videoconferencia, deben concurrir
los siguientes requisitos: 1. La persona que defienda el TFG debe acreditar su identidad por
cualquier medio valido en Derecho y, en todo caso, a través de la exhibicion de su
DNI/NIE/Pasaporte. 2. La defensa serd publica, bien donde esté presente la persona que lo
defienda o bien donde esté presente el tribunal. 3. La herramienta utilizada para el desarrollo de
la videoconferencia debe garantizar la interaccién sincrona (calidad de imagen y sonido
adecuados) entre la persona que defiende su TFG y el tribunal.



Con la antelacidn que se establezca por cada titulacidn, se deberd solicitar la defensa mediante
videoconferencia a la Comision de Estudios, con objeto de su evaluacién y preparacion en su
caso de los medios técnicos necesarios.

En caso de que, valoradas las circunstancias anteriores, la Comisidn de Grado verifique la
viabilidad de la defensa del TFG por videoconferencia, se comunicard la convocatoria
correspondiente.

Si la Comisién de Estudios considerase que no se cumplen los requisitos y determinase la
imposibilidad o invalidez de la defensa del TFG por videoconferencia, dictard una resolucion
motivada que serd notificada a la parte interesada.

8. TRIBUNAL CALIFICADOR

8.1. El tribunal calificador estard integrado al menos por dos miembros, con sus
correspondientes suplentes y deben contar, al menos, con el titulo de graduado o equivalente y
con autorizacién de colaboracién docente. El profesorado responsable de la tutorizacién podra
formar parte del tribunal. Cada titulo de Grado constituira uno o varios tribunales cuando asi lo
aconseje el numero de trabajos presentados. La presidencia del Tribunal la ocupara el
profesorado de mayor categoria y antigliedad en la UCM.

8.2. El tutor o tutora determinard la eleccion del vocal del tribunal calificador teniendo en cuenta
la idoneidad del perfil y su relacion con el tema del TFG, con el compromiso de informar a la
coordinacién del grado responsable de la titulacion.

8.3 Los miembros de los tribunales calificadores del TFG deberdn tener a su disposicion un
ejemplar en formato digital protegido y no editable de cada uno de los trabajos que hayan de
juzgar, al menos con ocho dias de antelacidn a la exposicidén y defensa publica de los trabajos.
Con caracter excepcional y si existen causas justificadas, este periodo podra reducirse.

9. EVALUACION Y CALIFICACION

9.1 Tras la exposicion y defensa publica del TFG, el tribunal deliberard y otorgara la calificacion
que considere adecuada de acuerdo a la normativa vigente. La persona responsable de la
Tutorizacidn del TFG emitird una valoracion con firma electrdnica, de cada uno de los TFG que
ha tutorizado, que el tribunal calificador debera tener en cuenta de cara a la calificacidn final. El
tribunal entregara a su debido tiempo las calificaciones al Vicedecano o Vicedecana responsable
de los temas de Grado, que sera la persona responsable de la traslacion de estas a las actas y de
su cierre, la calificacion obtenida por los alumnos, para ser incorporadas al acta del grupo del
TFG correspondiente. Para ello se habilitara una aplicacion en linea cuya direccion e
instrucciones se notificardan a los tutores y tutoras con el fin de que puedan calificar a su
alumnado.

9.2. Para llevar a cabo la evaluacion con garantias de homogeneidad, la Comisién de Estudios
establecerda un protocolo de evaluacion o rubrica con los indicadores referentes a aquellos
aspectos del TFG (estructura, contenidos, presentacion oral, etc.) que se consideren susceptibles
de evaluacion. Este protocolo debera ser seguido por los profesores encargados de evaluar los
TFG, a fin de asegurar la homogeneidad del proceso de evaluacién y serd publicado en la web de
la facultad para su consulta tanto por los miembros del tribunal como por el alumnado.



Se habilitara un enlace a un formulario que recogera los criterios de calificacién contenidos en la
rabrica. El Vicedecano o Vicedecana responsable de los Estudios de Grado recogerd y custodiara
todos los formularios de valoracion y calificacidn, que seran cumplimentados tanto por el tutor
o tutora como por el vocal del tribunal. Dichos formularios seran solicitados por los
Coordinadores de Grado en caso de reclamacién y por el Vicedecano responsable de los para la
asignacion de Matriculas de Honor.

9.3 El TFG serd calificado como cualquier otra asignatura: con calificacién numérica y cualitativa,
siguiendo el sistema establecido para las titulaciones de Grado. La no presentacion y/o defensa
del TFG supondra la calificacion de No Presentado. En el caso de que la calificacién sea la de
Suspenso, el profesorado responsable de la tutorizacion y el vocal del tribunal tendran que
ofrecer orientaciones para su mejora.

9.4. El tribunal podrd proponer la calificacion de Matricula de Honor para los TFG de excepcional
calidad a la Comisidon de Estudios, quien se encargard de arbitrar un procedimiento para la
concesion final de dicha calificacion a fin de que no exceda el cupo establecido, dado que los TFG
constituyen un grupo Unico a este efecto (Acuerdo de Consejo de Gobierno de 14 de junio de
2010, publicado en el BOUC de 20 de julio de 2010).

Una vez concluidas las actas de septiembre, la Comision de Estudios estudiard las solicitudes de
Matricula de TFG del curso precedente, tomando en consideracién los alumnos propuestos para
la obtencidn de la MH y solicitando a los tutores la plantilla de evaluacién con los criterios
razonados de calificacidon. Del listado, concedera tantas Matriculas de Honor como sea factible
legalmente. La Secretaria de Estudiantes sera la encargada de volcar al expediente del alumnado
la nueva calificacion.

9.5. En el caso de TFG realizados en Instituciones o Empresas externas a la UCM, y puesto que el
TFG no puede ser objeto de reconocimiento, el estudiantado debera matricularlo en la UCM,
dentro de uno de los grupos establecidos al efecto en su Titulacion, y someterlo igualmente a la
evaluacion del profesorado encargado de dicho grupo, previo informe del responsable externo.

9.6. Seglin RD 822/2021, solo podran ser objeto de reconocimiento de créditos aquellos TFG que
se desarrollen especificamente en un programa de movilidad.

9.7. EITFG no podra ser evaluado a través del Tribunal de Compensacion.

9.8. En el expediente académico del estudiantado se podra hacer constar el titulo o tema del
trabajo realizado.

10. Publicacion

10.1. Una vez evaluados los trabajos, la Comisidon de Grado podrd proponer la publicacién a
través del repositorio institucional de la UCM de aquellos TFG que estime conveniente y de
acuerdo con los criterios del Consejo de Facultad responsable. En la portada de estos trabajos
deberd constar los siguientes datos: titulo del trabajo, autoria del mismo, nombre de la
persona responsable de la tutorizacidn (solo en caso de contar con autorizacidn previa), titulo
del Grado en el que ha sido realizado, departamento(s) y/o institucién/es en los que ha sido
realizado, convocatoria en la que se ha presentado y calificacién obtenida.



10.2. En todo caso se garantizaran los derechos de autoria del trabajo, mediante la firma de un
documento de autorizacién por parte de la persona que ha defendido el TFG.

11. Revision y reclamacion

11.1. Conforme a los art. 47 y 48 del Estatuto del Estudiante de la UCM, la persona que defendido
el TFG podra solicitar la revisidn de su calificacion.

11.2. En caso de disconformidad con el resultado de la revisidn, el estudiantado podra reclamar
impugnando su calificacion, tal y como establece el art. 49 del Estatuto del Estudiante de [a UCM.

11.3. En el caso de TFG en los que participe mas de un Departamento, el Consejo de Facultad
responsable del Grado arbitrard un procedimiento de resolucién de la reclamacién, en el que
deberdn estar representados los distintos Departamentos implicados.

11.4. El Tribunal de reclamaciones, oidos el tribunal calificador y la persona afectada, emitira
resolucion razonada sobre el recurso.

11.5. Contra dicha resolucidn, cabe interponer recurso de alzada ante el Rector en el plazo de un
mes (art. 50 del Estatuto del Estudiante de la UCM, BOCM n2 181, de 1 de agosto de 1997).
Disposicion adicional

La documentacion necesaria para la tramitacion del TFG se encontrard en la web
correspondiente a Estudios de Grados Universitarios.

Disposicion final segunda

Las presentes Directrices entraran en vigor en el curso académico 2024/2025.



