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1. PRESENTACION DEL TRABAJO FIN DE GRADO

El Trabajo Final de Grado (TFG) tiene como objetivo principal evaluar la integracion de
las competencias adquiridas durante la carrera. No es, por tanto, el trabajo de una asignatura y,
aunque pueda recoger posibles temas o lineas mas afines al trabajo del profesor que lo dirija,
debe tener un caracter integrador de competencias que proceden de las diversas materias propias
de la titulacion. Consiste en la realizacion de un trabajo original e in¢dito orientado a la

evaluacion de competencias asociadas al titulo de Grado en Maestro en Educacion Infantil.

La expresion “Trabajo Fin de Grado” indica claramente que el Grado se termina, y con ¢l
los examenes, los trabajos, las practicas y las demas actividades regladas. Lo que vendra a
continuacion en la vida del estudiante sera su desarrollo personal y profesional, que se basara por
una parte en lo aprendido y por otra en sus propias competencias y convicciones como persona y

como educador.

El TFG constituye, por lo tanto, una excelente ocasion para que cada estudiante
reflexione, tras cuatro afios de formacion, no solo sobre las capacidades, habilidades y
competencias desarrolladas en este tiempo, sino muy especialmente sobre el uso personal de las
mismas, sobre su propio proyecto de futuro, su apuesta como educador. En definitiva, el
alumno debe poner en valor en este trabajo lo que puede ofrecer a la sociedad a partir de lo

aprendido durante su periodo de formacion.

Con este sentido se concretaran los aspectos del TFG sujetos a la normativa que
desarrolla la Universidad Complutense y el Centro Universitario de Magisterio Escuni en los

reglamentos pertinentes.

2. MARCO NORMATIVO

De acuerdo con el R.D. 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la
ordenacion de las ensefanzas universitarias oficiales (modificado por el RD 861/2010, de 2 de
julio) y conforme el Acuerdo del Consejo de Gobierno de la UCM sobre “Directrices sobre el
trabajo de fin de Grado” (BOUC 8/2012, de 30 de julio), las ensefianzas universitarias oficiales

de Grado concluiran con la elaboracion y defensa de un Trabajo de Fin de Grado.
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El Trabajo de Fin de Grado tiene caracter obligatorio, y el estudiante debe cursarlo al
final de su trayectoria académica con la finalidad de mostrar que ha adquirido de forma integrada
las competencias y los contenidos formativos vinculados al plan de estudios del Grado en

Maestro en Educacion Infantil.

3. CARACTERISTICAS Y CONTENIDOS DEL TFG

El TFG sera un trabajo individual que realizara el estudiante con la orientacion y
supervision de un profesor. Sera desarrollado a lo largo del Gltimo curso de la titulacion,
integrando las competencias adquiridas por el estudiante y los contenidos formativos propios del

titulo de Grado.

La duracion del Trabajo Fin de Grado y el tiempo de dedicacion de los estudiantes al
mismo sera de 6 ECTS, teniendo en cuenta que cada credito se corresponde con 25 horas de
trabajo del estudiante. Por tanto, la cantidad de horas de trabajo del alumno para llevarlo a cabo

se ajustara a 150 horas.

El trabajo podra adoptar distintas modalidades (trabajo teorico-experimental, trabajo de
profundizacion en la ensefianza de alguna de las areas curriculares de E. Infantil, trabajo de
revision e investigacion bibliografica, etc.), pero en ninglin caso sera un trabajo de investigacion

o la propuesta didactica relacionada con la estancia en el centro de practicas.

De acuerdo con las Memorias de Verificacion de la Titulacion, los contenidos del TFG
dependeran del tema elegido, asesorado por el profesor que lo dirija. El proyecto tendra un
caracter flexible, abierto, interdisciplinar y global, para que permita mostrar el nivel de dominio
de las competencias generales y transversales de la titulacion. Podra estar relacionado con los

siguientes temas o materias:

® Bases de la accion educativa, como referentes de la misma.
® Temas relativos a la educacion en general o a los ambitos disciplinares.

® Mejora de los procesos de ensefianza y de aprendizaje en una o en varias areas

disciplinares.
® Recursos educativos que faciliten los procesos de aprendizaje.

® Metodologias didacticas utilizadas en distintas areas de conocimiento.
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® Organizacion, planificacion, documentos institucionales, diseno curricular de

centros educativos.

e Evaluacion para la mejora de la practica profesional.

El Trabajo Fin de Grado no podra estar plagiado ni haber sido presentado con
anterioridad por el mismo u otro estudiante en otra asignatura, materia o modulo de la misma o

distinta titulacion.

Dado que el TFG es una asignatura mas del Plan de Estudios de la titulacion, se
desarrollaran, ademas de las tutorias individuales, actividades formativas de distinto tipo, tales
como sesiones de trabajo y tutorias colectivas, destinadas a orientar al estudiante sobre la
modalidad y la estructura del trabajo, la metodologia, el tratamiento de los temas, la orientacion

bibliografica, asi como su correcta presentacion.

4. COMPETENCIAS Y RESULTADOS DE APRENDIZAJE DE LA MEMORIA
VERIFICADA DEL GRADO EN MAESTRO EN EDUCACION INFANTIL

En la realizacion del TFG se tendran en cuenta las competencias descritas en el plan de
estudios de la titulacion, que quedaran reflejadas de formas diversas en el Trabajo Fin de Grado,

cuya finalidad es integrar la formacion adquirida en todas las materias y modulos de la carrera.

4.1. Competencias Generales

CG1. Comprender el proceso evolutivo en el desarrollo bioldgico y psicolégico en la etapa de 0 a 6 afos.

CG2. Comprender los procesos de aprendizaje relativos al periodo 0-6 afios

CG3. Comprender las dificultades de aprendizaje y los trastornos de desarrollo en los estudiantes de esta
etapa para desarrollar estrategias educativas adecuadas a cada una de ellas.

CG4. Analizar la importancia de los factores sociales y familiares, y su incidencia en los procesos
educativos.

CG5. Comprender la accion tutorial y la orientacién en el marco educativo, en relacion con los
estudiantes y los contextos de desarrollo.

CG6. Comprender la importancia de los aspectos relacionados con la salud en esta etapa, los principios,
los trastornos de habitos y comportamientos no saludables, y sus consecuencias para intervenir o
colaborar.

CG7. Comprender la necesidad de organizar y estructurar los espacios escolares (aulas, espacios de ocio,
servicios, etc.), los materiales y los horarios de acuerdo a las caracteristicas de los estudiantes de
esta etapa.
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CG8.

CG9.

CcaG1o.

CG11.

CG12.

CG13.

Disefar, planificar y evaluar el proceso de ensefianza-aprendizaje en el marco de la escuela como
organizacion educativa, con la flexibilidad exigida en esta etapa.

Conocer y aplicar técnicas para la recogida de informacidn a través de la observacién o de otro tipo
de estrategias para la mejora de la practica escolar impulsando la innovacion.

Comprender la metodologia del analisis de campo, las estrategias de recogida de informacidn, las
técnicas de analisis, la interpretacion de resultados e informes y la toma de decisiones.

Conocer los fundamentos, principios, caracteristicas y legislacion relativa a la Educacién Infantil en
el sistema educativo espafiol e internacional.

Comprender los documentos de planificacion institucional, su estructura, caracteristicas y proceso
de elaboracidn.

Disefiar estrategias didacticas adecuadas a la naturaleza del ambito cientifico concreto, partiendo
del curriculo de Infantil, para las dreas de Ciencias Experimentales, Ciencias Sociales, Matematicas,
Lengua y Literatura, Musical Plastica y Visual, y Educacién Fisica.

4.2. Competencias Transversales

CT1.

CT2.

CT3.

CT4.
CTs.

CTe.

CT17.

CT8.
CT9.
CT10.

CT11.
CT12.
CT13.

CT14.
CT15.

CT16.
CT17.

Conocer la dimensidn social y educativa de la interaccidn con los iguales y saber promover la
participacion en actividades colectivas, el trabajo cooperativo y la responsabilidad individual.

Promover acciones de educacion en valores, orientadas a la preparacién de una ciudadania activa y
democriatica.

Analizar de forma reflexiva y critica las cuestiones mas relevantes de la sociedad actual respecto de:
el impacto social y educativo de los lenguajes audiovisuales, los cambios en las relaciones de
género e intergeneracionales, la multiculturalidad e interculturalidad, la discriminacién e inclusion
social y el desarrollo sostenible.

Dominar estrategias de comunicacion interpersonal en distintos contextos sociales y educativos.

Promover y colaborar en acciones sociales, especialmente en aquellas con incidencia en la
formacion ciudadana.

Valorar la importancia del liderazgo, el espiritu emprendedor, la creatividad y la innovacion en el
desempefio profesional.

Valorar la importancia del trabajo en equipo y adquirir destrezas para trabajar de manera
interdisciplinar dentro y fuera de las organizaciones, desde la planificacion, el disefio, la intervencion y
la evaluacion de diferentes programas o de cualquier otra intervencién que lo precisen.

Conocer y abordar situaciones escolares en contextos multiculturales.
Mostrar habilidades sociales para entender a las familias y hacerse entender por ellas.

Conocer vy utilizar las estrategias de comunicacion oral y escrita, y el uso de las TIC en el desarrollo
profesional.

Adquirir un sentido ético de la profesion.
Conocer y aplicar los modelos de calidad como eje fundamental en desempefio profesional.

Adquirir la capacidad de trabajo independiente, impulsando la organizacion y favoreciendo el
aprendizaje auténomo.

Aplicar el uso oral y escrito de una lengua extranjera en el desarrollo de la titulacidn.

Reconocer la mutua influencia entre ciencia, sociedad y desarrollo tecnolégico, asi como las
conductas ciudadanas pertinentes, para procurar un futuro sostenible.

Fomentar la educacidon democratica de la ciudadania y la practica del pensamiento social critico.

Valorar la relevancia de las instituciones publicas y privadas para la convivencia pacifica entre los
pueblos.

4.3. Resultados de aprendizaje:
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* Dominio en la realizacién de un trabajo, tanto en aspectos formales como de estructuracion y
contenido.

* Capacidad de creatividad en la eleccidn, el tratamiento, el desarrollo y la presentacién del tema.
* Nivel de desarrollo del pensamiento reflexivo, analitico, sintético y critico.

* Dominio de las habilidades de comunicacion oral y escrita.

* Nivel de dominio de las TIC.

* Dominio de los conocimientos bdsicos en que se fundamenta su hacer profesional.

* Dominio de las estrategias didacticas aplicadas a los procesos de ensefianza y de aprendizaje, y a
distintos ambitos disciplinares en contextos educativos y formativos.

5. MATRICULACION Y GESTION ACADEMICA DEL TFG

El TFG se matriculara como una asignatura del Plan de Estudios del titulo oficial
correspondiente. Con caracter general, sera requisito imprescindible para matricular el TFG que
el estudiante haya superado como minimo el 60% de los créditos de la titulacion, entre ellos

todos los de Formacion Basica.

Existe un plazo extraordinario de matricula del TFG: Si el alumnado al realizar la
matricula tiene créditos del primer cuatrimestre pendientes del modulo basico pero los aprueba

en la convocatoria de febrero, podra realizar en ese momento la matricula del TFG.

Cada curso tendra dos convocatorias, como corresponde a cualquier asignatura.
Asimismo, el estudiante podra hacer uso, siempre que cumpla los requisitos establecidos, de la
convocatoria fin de estudios, la cual no exige que el TFG hubiera sido matriculado con
anterioridad. Asi pues, un estudiante puede no matricular el TFG en 4° curso y matricularlo para
la convocatoria fin de estudios del curso siguiente. El TFG nunca podra ser objeto de

Compensacion.

La calificacion del TFG se incorporara al expediente académico de cada estudiante.

6. ORGANIZACION Y PLANIFICACION DOCENTE DEL TFG

La organizaci(')n docente del TEG se realizara conforme a la normativa interna establecida
para la distribucion de creditos y horas entre los profesores de las diversas areas de
conocimiento. Estos presentaran una oferta de temas posibles de TFG en la planificacion docente

anual y se dara a conocer a los alumnos al comienzo del curso.
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En la oferta tematica se garantizara:

® Coherencia con las competencias a adquirir en el Grado.
® Lahomogencidad de los TEG dentro de la titulacion.
® Tutorizacion y asesoramiento del TFG desde el primer semestre del curso

! .
académico.

Los profesores de la asignatura de TFG tendran encomendadas las siguientes tareas:

® La orientacion y supervision a los estudiantes en la realizacion del trabajo en
tutorias colectivas e individuales.
® La planificacion de las actividades formativas necesarias.

® [aevaluacion.

A comienzos del curso académico se llevara a cabo el proceso de solicitud y adjudicacion

de los temas de TFG, cuyo procedimiento se comunicara con la debida antelacion.

Para la asignacion de los temas se tendra en cuenta la calificacion media del expediente
de los estudiantes y, en caso de necesidad se tendra tambi¢n en cuenta el namero de creditos
pendientes. A los estudiantes que no hayan elegido tema en los plazos previstos, les sera

adjudicado uno.

Terminado todo este proceso, se hara publico el listado de estudiantes con los temas

adjudicados y los profesores que les dirigiran el TFG.

Los estudiantes de Grado que en el Gltimo curso se encuentren en un programa de
intercambio, tendran derecho a la asignacion de un tema para realizar el TFG en similares
condiciones al resto de estudiantes. Asimismo recibiran el seguimiento especifico para la

elaboracion del trabajo por un profesor encargado de su direccion.

7. FORMA DE TRABAIJO, SEGUIMIENTO Y CALENDARIO

7.1 Trabajo y seguimiento

La realizacion del TFG se iniciara en el primer semestre y sera dirigido y supervisado por

el profesor correspondiente. Se celebraran sesiones de trabajo y tutorias conjuntas e
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individuales, en las que el estudiante recibira orientaciones y asesoramiento para su trabajo

autébnomo.

Cada alumno, por sus caracteristicas particulares de aprendizaje y ritmos de trabajo,

seguiré un proceso de elaboracion diferente que requerira un seguimiento personalizado.

Los alumnos que realicen el TFG sobre un mismo tema y estén dirigidos por el mismo

profesor, pueden constituir un grupo de TFG para las tutorias conjuntas o sesiones de trabajo.

En estas sesiones los estudiantes pueden aprender unos de otros y crear un entorno de
aprendizaje motivador, en el que son escuchados por un grupo que persigue objetivos similares.
Cada estudiante hace participe, a sus compafieros y al profesor, de los progresos y las

dificultades encontradas en el desarrollo del TFG.

Las tareas que debe realizar el estudiante para llevar a cabo su TFG, se exponen a

continuacion:
a. Planificar el trabajo con el profesor encargado de la direccion del TEG.

b. Participar en las acciones formativas que se desarrollen en los grupos de trabajo y tutorias

conjuntas.
c. Asistir a las tutorias individuales que sean necesarias para el seguimiento del trabajo.

d. Implicarse de forma activa y responsable en la elaboracion del TFG, realizando aportaciones

y tareas desde un enfoque personalizado y de forma autonoma.
e. Elaborary entregar el TFG en las fechas indicadas.

f.  Realizar la presentacion oral y defensa piblica del trabajo (ver ANEXO II) ante el grupo de

estudiantes de TFG y la Comision de Evaluacion, integrada por profesores de Escuni.

Esta presentacion y defensa del trabajo tendra lugar en la fecha fijada por la Jefatura de

Estudios, y se desarrollara conforme al protocolo establecido en el ANEXO I.

El estudiante que se vaya a presentar a la convocatoria de fin de estudios debera solicitarla en
Secretaria en las fechas establecidas y comunicarlo al profesor que le dirige su TFG para

ajustarse al cronograma establecido.
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7.2 Cronogramas

e GRADO en Maestro en EDUCACION INFANTIL, CONVOCATORIA ORDINARIA

Inicio del curso

Septiembre

Octubre

(D]
noviembre a
mayo

7 de mayo

20 de mayo

27/ 28 mayo

Informacién general sobre el TFG

Proceso de solicitud de tema

Adjudicacién y comunicacion de temas.

Primera sesidn de trabajo convocada por el profesor para tratar:
aproximacion al tema y modalidad de trabajo, objetivos a corto y largo
plazo, orientaciones en la busqueda de informacién, pautas
metodoldgicas y organizacidén y planificacion de actividades a realizar.

Trabajo auténomo del estudiante
Asesorias individuales o grupales con el tutor del TFG.

Fecha limite para la ENTREGA DEL TFG escrito

Comunicacion de calificacion trabajo escrito

Exposicion oral y DEFENSA publica del TFG

e GRADO en Maestro en EDUCACION INFANTIL CONVOCATORIA FIN DE ESTUDIOS

De septiembre
a noviembre

De noviembre

a enero

Inicio del curso

Informacién general sobre el TFG

Proceso de solicitud de tema

Adjudicacion y comunicacion de temas.

Primera sesion de trabajo convocada por el profesor para tratar:
aproximacion al tema y modalidad de trabajo, objetivos a corto y largo
plazo, orientaciones en la busqueda de informacién, pautas
metodoldgicas y organizacion y planificacion de actividades a realizar.

Trabajo auténomo del estudiante
Asesorias individuales o grupales con el tutor del TFG.
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17 de enero e Fecha limite para la ENTREGA DEL TFG (12 convocatoria)
23 de enero e Comunicacion de calificacidn trabajo escrito

30 de enero e Exposicion oral y DEFENSA publica del TFG (12 convocatoria)

e DOBLE GRADO EN MAESTRO DE EDUCACION INFANTIL Y EDUCACION PRIMARIA-,
CONVOCATORIA ORDINARIA

Inicio del curso

- Informacién general sobre el TFG

Septiembre - Proceso de solicitud de tema

Octubre - Adjudicacién y comunicacidn de temas.

- Primera sesidon de trabajo convocada por el profesor para tratar:
aproximacion al tema y modalidad de trabajo, objetivos a corto y largo
plazo, orientaciones en la busqueda de informacién, pautas
metodoldgicas y organizacion y planificacidn de actividades a realizar.

REUCHCIEIEEN - Trabajo auténomo del estudiante
enero - Asesorias individuales o grupales con el tutor del TFG.

TFG INFANTIL

e Fecha limite para la ENTREGA DEL TFG de INFANTIL
e Comunicacion de calificacion del trabajo escrito del TFG Infantil
e Exposicion oral y DEFENSA publica del TFG Infantil

De febrero a - Trabajo auténomo del estudiante
mayo - Asesorias individuales o grupales con el tutor del TFG.

TFG PRIMARIA

e Fecha limite para la ENTREGA DEL TFG de PRIMARIA
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20 de mayo e Comunicacién de calificacion del trabajo escrito de TFG Primaria

27/ 28 mayo e Exposicion oral y DEFENSA publica del TFG Primaria

El estudiante que en la 1* convocatoria o en la de fin de estudios no haya
presentado su TFG, o no lo haya superado, debera solicitar una tutoria a su
profesor, con el fin de recibir las orientaciones necesarias para la 2* convocatoria del

Curso.

e GRADO en Maestro en EDUCACION INFANTIL Y DOBLE GRADO EN EDUCACION
INFANTIL Y EDUCACION PRIMARIA Convocatoria Extraordinaria

Fecha limite para la ENTREGA DEL TFG

Comunicacion calificacién del trabajo escrito

26 / 27 junio Exposicién oral y DEFENSA publica del TFG

e GRADO en Maestro en EDUCACION INFANTIL, Convocatoria extraordinaria.
CONVOCATORIA FIN DE ESTUDIOS

En la Convocatoria extraordinaria, los estudiantes de Convocatoria de fin de
estudios pueden elegir entre las fechas que coinciden con la ordinaria o con la

extraordinaria de Grado de Infantil o Primaria, solo una de ellas.

10
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8. EVALUACION Y CALIFICACION DEL TFG

La evaluacion del TFG tiene por finalidad verificar que el estudiante integra las

competencias necesarias para el futuro desarrollo profesional. Se realizara del siguiente modo:

e Para la calificacion final se tendran en cuenta tres elementos: el proceso seguido en la

realizacion del TFG, el trabajo escrito entregado y la presentacion oral y defensa publica.

e Sino se aprueba el trabajo escrito no se puede acceder a la exposicion oral y defensa

publica.

e La presentacion oral es un requisito obligatorio para aprobar el trabajo y sera calificada

por una Comision de Evaluacion.
La repercusion en la nota final de cada uno de los anteriores procesos sera:
a. Proceso de realizacion: 15%
b. Trabajo escrito: 60%
c. Presentacion oral y defensa pablica: 25%

Estos porcentajes para la evaluacion se tendran en cuenta en la convocatoria de fin de
estudios y en la convocatoria ordinaria del curso pudiendo variar en la convocatoria

extraordinaria.

Los criterios a tener en cuenta en la evaluacion son los presentados en el baremo que se

incluye en esta guia (ANEXO I).

La calificacion de la presentacion y defensa oral se dara por consenso de los profesores

que forman parte de la Comision Evaluadora y que estaran presentes en el acto de exposicion y

defensa publica de los TFG.

La nota final del TFG sera emitida por el profesor que dirige el trabajo, una vez aplicados
los porcentajes establecidos para cada apartado de la evaluacion (proceso de realizacion, trabajo

escrito y exposicion y defensa).

El TFG sera calificado como cualquier otra asignatura: con calificacion numeérica y

cualitativa, conforme al sistema establecido para las titulaciones de Grado.

El suspenso del trabajo escrito podra deberse a varios motivos:

11
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Por faltas de ortografl'a y/o expresién
e Por contenido
e Por carecer de las citas y referencias bibliograficas en las que apoya su desarrollo.

e Por estar plagiado.

Escuni dispone del programa Turnitin, su funcion es dar a conocer el porcentaje de
coincidencias que puede ser indicativo de plagio, este informe sera revisado por el profesor que

dirige el TFG. El trabajo del alumno no consiste en una mera seleccion de citaciones.

Los estudiantes que hayan obtenido la calificacion final de Suspenso o No Presentado en
la convocatoria de fin de estudios o en la 1° convocatoria del curso, deberan solicitar una tutoria
con su profesor en el plazo establecido, con el fin de recibir las orientaciones oportunas para su

presentacién ala siguiente convocatoria.

Cada uno de los profesores que dirigen Trabajos de Fin de Grado podra proponer al
Secretario Académico la calificacion de Matricula de Honor para los TFG de excepcional calidad.
El procedimiento para la concesion final de dicha calificacion, a fin de que no se exceda el cupo
establecido, dado que, a estos efectos, los TFG constituyen un grupo tnico (Acuerdo de Consejo

de Gobierno de la UCM, de 14 de junio de 2010, BOUC de 20 de julio de 2010) sera

establecido por dicha Jefatura de Estudios.

Los procesos de revision y reclamaciones sobre la calificacion obtenida, seran los mismos

que para el resto de las asignaturas.

o)

. ESTRUCTURA DEL TFG Y ASPECTOS FORMALES DEL TRABAJO ESCRITO

9.1. Estructura basica del TFG

Los apartados basicos que debe contemplar el TFG son:
1. Portada.
2. Indice general.

3. Resumen en castellano (entre 150 y 250 palabras). Debe ser una breve y precisa

representacion del contenido del TFG: Tiene que introducir la justificacion del tema,
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objetivos, proceso de trabajo y conclusiones. A continuacion deben incorporarse
las palabras clave: no mas de 5, tienen que ser significativas.

4. Introduccion (justificacion ¢ interes del tema contextualizado en el ambito de
conocimiento, vinculacion del tema elegido con las competencias generales y transversales
del grado, objetivos que se pretenden, breve estructura del trabajo...)

5. Desarrollo o cuerpo del trabajo.

6. Conclusiones (alcance del trabajo, sus limitaciones, consideraciones finales conectando con
las competencias de grado vinculadas al TFG, los objetivos pretendidos y la fundamentacion
teorica expuesta en el cuerpo del trabajo, vias de mejora...).

7. Referencias bibliograficas.

8. Otros indices, si procede (indices de tablas, figuras, lista de abreviaturas, etc.)

9. Anexos, si procede (solo son oportunos si facilitan la comprension del TFG. Ej.: descripcion
detallada de un material o herramienta que no haya sido posible incorporar al texto del

trabajo).

9.2. Aspectos formales: normas de redaccidn y edicion

Debe procurarse una redaccion clara y sencilla, utilizando preferentemente frases cortas
y en las que se desarrolle una tnica idea. Del mismo modo, se garantizara que la redaccion siga

un hilo argumental coherente.

Para dudas ortogréficas consultese la tltima edicion sobre “Ortograﬁ'a y Gramatica” de la
Real Academia Espanola. Cabe recordar que la correcta utilizacion de las reglas de acentuacion y

de los signos de puntuacion entra también dentro del apartado ortogréfico.

Por otro lado, para asegurar ciertos aspectos formales comunes, se exponen a
continuacion las normas relativas al formato del trabajo escrito y a las citas y referencias
bibliograficas, que serviran de guia para la elaboracion del trabajo y son de obligado

cumplimiento.

9.2.1. Formato del trabajo escrito

Las normas de formato que debe cumplir el trabajo son las siguientes:
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* El trabajo tendra una extension minima de 30 paginas y no podra exceder de 40, no

incluyendo el indice, las referencias bibliograficas y los anexos.

¢ El disefio gréfico de la portada se ajustara al modelo disponible en Moodle.

A
¢ Indice general: aconsejable dos niveles maximo de epigrafes.

* Resto del trabajo (todos los apartados excepto portada e indice) con:

Tipo de letra: Times New Roman o Calibri, tamafo: 12 puntos.
Interlineado: 1,5.

Espacio entre pérrafos: 6 puntos posterior.

Margenes: 2,5 centimetros arriba-abajo e izquierda-derecha.
Alineacion: Justificada.

Numeracion: Todas las péginas estaran numeradas salvo la portada y se colocara la

numeracion en el centro (parte inferior).

Epigrafes. El trabajo se debera organizar en diferentes epigrafes, cuyos titulos habran de
ser numerados correlativamente a partir del 1. La forma sera la de colocar el niimero,
inmediatamente después un punto, un espacio y el titulo del epigrafe:
o Primer nivel: 14 puntos, negrita, mayusculas, alineacion del texto a la izquierda
(1. LA METODOLOGIA DE PROYECTOS.. )
o Segundo nivel: 12 puntos, negrita, mintsculas, alineacion del texto a la izquierda
con un salto de tabulador (1.1. La aplicacién en el aula ...)
o Tercer nivel: 12 puntos, negrita, minasculas y cursiva, con un salto de tabulador

(1.1.1. Aspectos de mejora del aprendizaje)
Notas a pie de pagina: 10 puntos.

Uso de graficos, tablas o imagenes: estaran numerados correctamente y se centraran en
el cuerpo del texto. Tambien deberan tener un titulo conciso que permita entender su

contenido.

o El titulo se colocara después de la numeracion, en la parte superior de la imagen,
tabla o grafico, y se escribira en tamano de letra de 10 puntos, negrita, en

mayusculas todas las letras, y centrado.
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o Debajo de cada imagen, grafico o tabla se indicara la fuente de procedencia, en

tamano 10 puntos Y centrada.

9.2.2. Citas y referencias bibliogrdficas

* Las normas que se seguirén para las citas y referencias bibliogréficas estan disponibles en el
documento Citas en el texto y referencias bibliogrdficas (Normativa APA 7) que esta a

disposicion de los alumnos en el curso de Moodle: Gestion de TFG.
¢ No se anadira bibliograﬂa que no haya sido citada en el desarrollo o cuerpo del trabajo.

* Ademas, deben evitarse las referencias electronicas en las que no aparece identificado el

autor, sea una persona fisica o una institucion.

* Con respecto a los derechos de autor, los TFG estan sometidos a lo dispuesto en los articulos

7y 27 del Estatuto del Estudiante Universitario.

« FEl catélogo de libros de la biblioteca de Escuni se puede consultar online en

o el catélogo de la UCM

10. ENTREGA DEL TRABAJO ESCRITO

El trabajo se entregara en formato digital con extension pdf, a traves de la
plataforma Moodle, donde se utilizara Turnitin con el fin de comprobar la originalidad de los

trabajos.

La denominacion del archivo pdf sera: Apellidos y nombre del alumno, sin tildes ni

comas, en mayuscula. Ejemplo: MARTINEZ LOPEZ JOSE.

El docente que lo considere oportuno podra solicitar, ademas, una copia en papel del
trabajo. Esta copia debe hacerse llegar al docente el mismo dia de entrega digital del archivo en

Moodle, o en la primera tutoria del docente posterior a esa fecha.

11. RECOMENDACIONES FINALES
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Para concluir, se ofrecen algunas recomendaciones al estudiante para el adecuado desarrollo y

aprovechamiento de su TFG:

e La gesti()n del tiempo es fundamental para terminar en el plazo establecido y con un

trabajo de calidad.

Es aconsejable realizar una planificacion y cronograma del trabajo y ponerse objetivos

concretos en cada una de las etapas.

* Silas ideas y datos aportados en el TFG no son de elaboracion propia, sino que han sido
extraidos de cualquier otra fuente de informacion, esta debe ser citada

adecuadamente para evitar el plagio.

Durante la elaboracion del trabajo, no debe olvidarse el tomar los datos

necesarios para hacer las citas en el texto y las referencias bibliogréficas con correccion.

* Por otro lado, un trabajo propio no debe ser inicamente una suma de citas y referencias
de otros investigadores, ya que el estudiante debe en todo caso apoyarse en ellas para

proponer algo nuevo.

* Realizar las consultas oportunas al profesor del TFG aseguraré el desarrollo del trabajo

en la linea originalmente fijada, y evitara perder de vista los objetivos propuestos.
* Sera preciso planificar con suficiente tiempo la redaccion escrita del trabajo.

El desarrollo escrito es costoso, pero se va adquiriendo facilidad a medida que se ¢jercita.
Debe revisarse varias veces el texto hasta la redaccion definitiva. Asi mismo sera
imprescindible prestar especial atencion al lenguaje, tanto técnico como general y a la
4 . . . /4 . .
gramatica, respetando las normas propias de la escritura académica y cumpliendo todas

las reglas de ortograﬁ'a y gramética de la lengua espanola.
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BAREMO PARA LA CALIFICACION DEL TFG ANEXO |

APELLIDOS: NOMBRE:

EVALUACION DEL PROCESO (Porcentaje: 15%)*

Ha participado activamente en los seminarios y tutorias colectivas

Muestra interés y responsabilidad en las tutorias individuales

Demuestra iniciativa y hace sugerencias para el desarrollo del TFG

Su trabajo auténomo ha sido sistematico y ordenado

VALORACION MEDIA DEL PROCESO

TRABAJO ESCRITO (Porcentaje: 60%)

Los objetivos son claros y estan formulados correctamente

Existe coherencia interna en la exposicién de los contenidos de los diferentes apartados

La fundamentacidn tedrica estd bien planteada y con suficiente rigor

La forma de argumentar demuestra solidez y dominio de la tematica

El nivel de desarrollo del pensamiento reflexivo, analitico y critico es acorde con la finalidad del TFG

La propuesta de intervencion, si se incorpora, esta bien desarrollada y es coherente con la
fundamentacion tedrica elaborada y la naturaleza del ambito cientifico concreto

Existe una clara conexién de las conclusiones con los objetivos pretendidos, con las competencias
de grado desarrolladas y el resto de apartados del TFG

CARENCIAS DEL TRABAJO | * No se cuida la presentacion: portada, indice, | SE RESTARAN
Cada carencia expresada paginado, interlineado, tipo de letra, epigrafes, | entre un 5% y un

aqui, se valorard de manera etc. (apartado 9.2.1. de esta Guia) 30% en funcidn de
diferente en funcion de en | * Ortogrdficas? la medida en que
qué medida afecte al trabajo | * Redaccion?® afecte al trabajo
en su globalidad. * Las citas en el texto y sus correspondientes | global.

referencias bibliogrdficas no se realizan acorde a
la normativa del doc. “Citas y ref. bibliograf.”

VALORACION MEDIA DEL TRABAJO ESCRITO

EXPOSICION ORAL Y DEFENSA (Porcentaje: 25 %)

Conoce y utiliza adecuadamente estrategias de comunicacién oral

Expone con fluidez

Presenta de manera clara y organizada el trabajo

Selecciona y sintetiza los contenidos relevantes del trabajo

En la exposicidén del TFG demuestra dominio del contenido

Respeta el tiempo de exposicion establecido previamente

Responde adecuadamente a las preguntas y aclaraciones que se le hacen

Utiliza adecuadamente los recursos utilizados para la exposicion del TFG (digitales u otros)

VALORACION MEDIA DE LA EXPOSICION Y DEFENSA

CALIFICACION FINAL DEL TFG (Nota en escala numérica de 0 a 10)

1 Este porcentaje podra ser eliminado segun criterio del profesor en la 22 convocatoria.

2 Se valorara la correccidn ortografica, y en este sentido cabe recordar que la adecuada utilizacién de las reglas de
acentuacion y de los signos de puntuacién entra dentro de este apartado ortografico.

3 Se valorard la claridad y coherencia en la exposicion de las ideas, la organizacion general del texto, la correccidon gramatical
y el uso adecuado del léxico, que debera alcanzar el nivel técnico suficiente.
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ANEXO | (cont.)

A efectos de evaluacion debe recordarse, como se ha dicho anteriormente, que el suspenso

del trabajo escrito podra deberse a varios motivos:

e Por faltas de ortografia y/o expresion
e Por contenido
e Por estar plagiado.

e Por carecer de las citas y referencias bibliograficas en las que apoya su desarrollo.
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ANEXO Il
PROTOCOLO DEL ACTO DE EXPOSICION ORAL Y DEFENSA DEL TFG

Los alumnos se presentarén en el aula asignada 15 minutos antes de la hora de

inicio de la sesion de defensa del TFG para preparar la exposicion.

El acto de exposicion y defensa del TFG es publico, y por tanto podran acceder a
la sala libremente aquellas personas que asi lo consideren, aunque es recomendable que

sea el propio alumno el que valore junto a éstas la posibilidad de acompaﬁarlo 0 no.

Si la presentacion requiere soporte electronico y para evitar la difusion de malware
informatico, el estudiante habra subido a la nube o internet (drive, email, webs...) los
recursos digitales que desee utilizar en su defensa, al menos con un dia de antelacion. En
el momento indicado, descargara ese material en el ordenador de la sala. Ademas, debe
traer un pendrive con una copia de esos recursos, para utilizar tnica y exclusivamente si

. . A . o/
existiesen problemas técnicos o de conexion.

Procedimiento:

1. Coryrorme al calendario establecido, da comienzo el acto de defensa publica del Trabajo de

Fin de Grado de [Se enuncia el nombre del alumno y el tema que se va a exponer]

2. La Comision Evaluadora estd formada por [Se nombra a los profesores que integran la
Comision]

3. A continuacion se recordara lo siguiente:

« (Cada estudiante dispone de un maximo de 10 minutos para su

intervencion.

+ Al finalizar la exposicion, los profesores que integran la Comision de

Evaluacion podran hacer preguntas sobre el trabajo presentado.

4. Finalizada la exposicion de los TFG, la Comision Evaluadora informara de la fecha

de publicaci(')n de las calificaciones finales.
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Consejos ttiles para el estudiante:

- El estilo y estetica de las presentaciones debe ser academico y cuidar todos los
aspectos formales, tanto en el formato de la presentacion como en la propia

presencia de los estudiantes.

- Se recomienda ensayar previamente la presentacion para controlar el tiempo del
que se dispone. En la exposicion se ponen en juego las competencias
comunicativas y debe demostrarse el dominio de los conocimientos adquiridos.

- El estudiante podra llevar una copia impresa si asi lo requieren los miembros del

tribunal.

- No sera posible arreglar cuestiones tecnicas durante el acto de defensa. Por ello, es

importante ganar en tranquilidad y tener todo bien preparado:

* Antes de la exposicion, el estudiante habra denominado el archivo que va a

utilizar en la exposicion con sus apellidos, para identificarlo correctamente.

« Asimismo, se habra asegurado de pasar un antivirus por el archivo

mencionado

+ Si se va a utilizar Prezzi o similar, es muy importante generar previamente
. . ./ 4 . ./

un archivo de ejecucion autonomo que no precise de conexion a Internet o

de la instalacion de software alguno para su visionado, y sera necesario

comprobar con antelacion su funcionamiento.
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