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NORMATIVA GENERAL PARA TRABAJOS FIN DE GRADO (TFG) Y TRABAJOS
FIN DE MASTER (TFM)

Aprobada por acuerdo del Consejo de Gobierno de la Universidad CEU Cardenal Herrera de fecha
9 de mayo de 2012. Modificada por acuerdo del Consejo de Gobierno de la Universidad CEU
Cardenal Herrera de fecha 3 de marzo de 2015. Modificada por acuerdo del Consejo de Gobierno
de la Universidad CEU Cardenal Herrera de fecha 11 de febrero de 2020. Modificada por acuerdo
del Consejo de Gobierno, en sesion del 19 de junio de 2024

EXPOSICION DE MOTIVOS

El Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la organizacién de
las ensefianzas universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su calidad, recoge
en su articulo 14 las Directrices generales para el disefio de los planes de estudios de las
ensefnanzas de Grado. En el apartado 14.6 se determina que “El trabajo de fin de Grado, de
caracter obligatorio y cuya superacion es imprescindible para la obtencion del titulo oficial,
tiene como objetivo esencial la demostracion por parte del o la estudiante del dominio y
aplicacion de los conocimientos, competencias y habilidades definitorios del titulo
universitario oficial de Grado. Este trabajo de fin de Grado dispondra de un minimo de 6
créditos para todos los titulos, y un maximo de 24 créditos para los titulos de 240 créditos,
de 30 créditos en los titulos de 300 créditos y de 36 créditos en los titulos de 360 créditos.
Deberéa desarrollarse en la fase final del plan de estudios, siguiendo los criterios que cada
universidad o centro establezca. Asimismo, los trabajos de fin de Grado deberan ser
defendidos en un acto publico, siguiendo la normativa que a tal efecto establezca el centro
0 en su caso la universidad™.

El mismo Real Decreto recoge en su articulo 17 las Directrices generales para el disefio de
los planes de estudios de las ensefianzas de Master Universitario. En su apartado 4, se sefiala,
entre otras cuestiones, que “Todos los planes de estudios de Master Universitario incluiran
un trabajo de fin de Master, que podra contar con un minimo de 6 créditos ECTS y un
maximo de 30, cuya finalidad es la de comprobar el nivel de dominio de los conocimientos,
competencias y habilidades que ha alcanzado el o la estudiante, y cuya superacion es
requisito imprescindible para obtener el titulo oficial. Los trabajos de fin de Master deberan
ser defendidos en un acto publico, siguiendo la normativa que a tal efecto establezca el
centro o en su caso la universidad™.
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Para dar cumplimiento a lo dispuesto en el Real Decreto 822/2021 en relacion con los
Trabajos de Fin de Grado (TFG) y Fin de Master (TFM), se elabora la presente normativa,
cuyo objetivo es establecer las directrices basicas, de obligado cumplimiento, para todos los
trabajos finales, de Grado y de Méster, que se realizan en las diferentes titulaciones oficiales
impartidas en la Universidad CEU Cardenal Herrera, sin perjuicio de lo establecido en las
normas especificas de desarrollo de cada titulacion que, en todo caso, deberan respetar la
normativa general

Articulo 1. Objeto y naturalezas de los TFG y TFM

1. Los TFG/TFM suponen la realizacion por parte del estudiante de un proyecto original en el
que aplique y desarrolle los conocimientos adquiridos en la correspondiente titulacion.

2. EITFG y el TFM debera permitir evaluar las competencias adquiridas por el estudiante en la
titulacion cursada y descritas en la Memoria, segtin el nivel de MECES que le corresponda a cada
titulacion.

Articulo 2. Tipologia de los TFG Y TFM

1. En lineas generales, el TFG y el TFM podra versar sobre cualquiera de las materias que se
imparten en el programa. Siempre que haya acuerdo con el tutor y el coordinador del titulo,
también serd posible realizar un trabajo final sobre otras materias que, no siendo impartidas en el
plan de estudios, tengan alguna conexion con éste.

2. Los estudiantes podran realizar su TFG/TFM sobre un contenido de Emprendimiento que esté
relacionado con una iniciativa emprendedora de su titulacion.

3. La tipologia de los proyectos que podran ser objeto de TFG o TFM, asi como una descripcion
sumaria de su contenido (esquema orientativo del proyecto, que debera ser adaptado por alumno
y director-tutor en funcion de cada tipologia y proyecto), serd establecida por el Decanato o
Direccion, para cada Grado o Master, a propuesta del responsable del titulo, que recabara, en su
caso, la informacion oportuna de los Departamentos implicados en la docencia.

4. En el caso del TFM, para establecer la tipologia de los proyectos se tendra en cuenta el caracter
especializado o multidisciplinar del master y su orientacion a la especializaciéon académica o
profesional, o bien a promover la iniciacion en tareas investigadoras

5. El TFG/TFM podra ser realizado individualmente o en equipo, cuando el tema o materia
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elegida asi lo aconseje y previa autorizacion de la persona designada por la Facultad, Escuela
o Campus, salvo que la Memoria Verificada indique lo contrario. Los trabajos desarrollados
en grupo se articulardn de forma que permitan evaluar la adquisicion de competencias
relativas a habilidades de trabajo en equipo y, en todo caso, cada uno de los estudiantes
deberd entregar y defender una memoria individual para evaluar las competencias
individuales.

Articulo 3. Tutorizacién del TFG/TFM: Funciones y Procedimiento

1. Los trabajos seran realizados bajo la direccién de un tutor y, como norma general, estaran
concebidos de forma que puedan llevarse a cabo en el nimero de horas correspondientes a los ECTS
que tenga asignados en el correspondiente Plan de Estudios.

2. Podran ser tutores de TFG/TFM profesores de la Universidad que impartan docencia,
preferentemente en materias propias de la titulacion que cursa el estudiante o en otras afines. En
el caso de los Masteres con orientacion al doctorado, los tutores de los TFM deberan tener el
grado de doctor. Se podra contemplar la posibilidad de que los trabajos sean co-tutelados por
profesionales externos expertos en el tema del trabajo.

3. El tutor/a de cualquier TFG/TFM asumira las siguientes funciones:

* Informar al estudiante de los requisitos formales, tedricos, técnicos o artisticos que debe
reunir el Trabajo para cada tipo de proyecto.

* Orientar al estudiante a lo largo de su proceso de elaboracion con el objetivo de que
alcance los estandares requeridos para la superacion de la materia. La responsabilidad
del trabajo, en todo caso, corresponde exclusivamente al estudiante. En ningun caso se
juzga ni evaluaa la labor del tutor del Trabajo.

* Elaborar, al final del periodo de realizaciéon, un informe, que podra ser positivo o
negativo, sobre el proyecto desarrollado por su tutelado. Este informe se entregara al
responsable académico del titulo que, a su vez, lo hara llegar al tribunal designado para
evaluar el proyecto.

* Estar a disposicion del tribunal evaluador, tras el deposito del proyecto y previamente a
su exposicion publica, para resolver cuantas dudas y preguntas puedan plantearse.

4. El responsable académico del titulo preparara anualmente una relacién de los profesores
que podran ser tutores, solicitando la informacién oportuna a los directores de
departamento.

5. El Decanato de cada Facultad o la Direccion de la Escuela o Campus establecera los mecanismos
necesarios para asegurar que cada estudiante tenga un tutor, asi como para solventar cualquier
incidencia que pudiera surgir durante el desarrollo del trabajo, por ejemplo, el abandono de la
direccion, por circunstancias sobrevenidas, del tutor/a inicial.
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6. La direccion del trabajo se iniciara desde el mismo momento de la asignacion. El tutor/a del
TFG/TFM establecera, con caracter general, una tutoria inicial para explicar al estudiante tutelado
la normativa aplicable, la estructura del trabajo, asi como la planificacion y la forma en que se
desarrollaran las sesiones de tutoria durante el curso.

Articulo 4. Procedimiento de inscripcion, asignacién de tutor y presentacion de los
TFG/TFM

1. Anualmente, en el primer cuatrimestre del curso académico, y en los plazos que establezca la
Facultad/Escuela/ Campus, se hara publica la relacion de posibles tutores y la relacion de posibles
temas de cada titulo.

2. Los estudiantes deberan inscribir el Trabajo rellenando la “Solicitud de asignacion de tutor e
inscripcion de Trabajo Final” en los plazos establecidos. Esta solicitud sera accesible desde la web
de la Universidad y debera dirigirse, debidamente cumplimentada, al coordinador/a del titulo.

3. El sistema y los criterios de asignacion de trabajos y tutores a los estudiantes seran determinados
por la Facultad/Escuela/Campus para cada titulo. En cualquier caso, el procedimiento debera
garantizar que todo estudiante tenga tema de trabajo y tutor.

4. Una vez asignado tutor y tema, el estudiante, con cardcter general, debera formular una
propuesta del trabajo en forma de anteproyecto, con indicacion del tutor o tutores del trabajo, que
se presentara para su aprobacion por parte del responsable del titulo. El anteproyecto de TFG/TFM
sera un documento adecuadamente elaborado y presentado, y sus contenidos deberan mostrar que
el estudiante se ha puesto ya en contacto con su tutor, que cuenta con su visto bueno para el
anteproyecto y ha iniciado los primeros pasos de disefio del trabajo.

Los contenidos basicos del anteproyecto seran establecidos para cada titulo por su responsable. Con

caracter general, el anteproyecto contendra los siguientes puntos: titulo, indice, breve descripcion de
los objetivos, metodologia y bibliografia basica.

5. En aquellos casos en que el TFG/TFM requiera de la participacion del Comité de Etica, el tutor/a
se asegurara de ello.

6. Una vez finalizado su TFG/TFM, el estudiante lo depositara dentro del plazo de la
convocatoria correspondiente, siguiendo las directrices de la Facultad/Escuela/Campus.

El estudiante puede enviar una version digital, cuyo uso principal serd su traslado al
repositorio previsto al efecto por la Biblioteca-CRAI de la Universidad. Esta publicacion
se realizara siguiendo los criterios que fije al efecto la Biblioteca-CRALI y su objetivo sera
la custodia para consulta de los trabajos y la publicacion de algunos a través de los soportes
digitales previstos. La Secretaria Académica de cada Facultad/Escuela/Campus y el Coordinador/a
del Titulo de Posgrado, en coordinacion con la Secretaria General de la Universidad, determinara
y haré ptblico, anualmente, el calendario de defensa de los TFG/TFM en las distintas convocatorias
que se establezcan.
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7. Respecto a la implicacion de la valoracion del tutor en la calificacion global del TF, asi como a

la posibilidad de que sea necesario su informe positivo como requisito para la presentacion del TF,
se atendera a lo previsto en cada Memoria de Verificacion

Articulo 5. Defensa y Evaluacién del TFG/TFM

1. Los TFG/TFM seran evaluados por un tribunal, constituido como minimo por dos profesores, que
decidira la calificacion final del trabajo.

2. El Decanato/Direccion/Vicerrectorado, a propuesta del responsable del titulo de Grado y el
Coordinador/a del titulo de Posgrado determinara el nimero de tribunales evaluadores necesario y
nombrard a sus miembros y a sus respectivos suplentes. Asimismo, podra decidir si se recurre a
examinadores externos, expertos en las materias sobre las que traten los TFG/TFM. En el caso de
los Masteres con orientacion al doctorado los miembros del tribunal evaluador tendran el grado de
doctor.

3. El tutor/a de un TFG/TFM no podra formar parte, en ningtn caso, del tribunal que juzgue dicho
proyecto, siendo sustituido ocasionalmente, si procede, por su suplente.

4. Uno de los miembros del tribunal ejercera como Presidente y otro como Secretario. Este ultimo
serd el encargado de gestionar la documentacion necesaria, asi como de levantar acta en la que se
recoja la calificacion final emitida por el tribunal e introducirla en el Sistema de Gestion Académica
de la Universidad, siguiendo el procedimiento establecido al efecto.

5. Los miembros del tribunal deberan disponer de los TFG/TFM, asi como del informe final del
tutor, con la suficiente antelacion a las fechas de la convocatoria. Los miembros de los tribunales
conoceran la normativa de evaluacion aplicable, para lo cual se les facilitara toda la informacion y
recursos necesarios.

6. La Secretaria Académica, a propuesta del responsable del Titulo de Grado y el Coordinador/a del
Titulo de Posgrado establecera el dia, hora y lugar de la defensa de los Trabajos presentados en cada
una convocatoria, asi como los tribunales que los evaluaran. Esta informacion se hara publica a través
de los cauces previstos al efecto.

7. Las sesiones de los tribunales seran publicas (salvo que mediase acuerdo de confidencialidad), se
realizaran en horario lectivo de mafiana o de tarde y podran asistir todos los miembros de la
comunidad universitaria y personas invitadas por el tribunal o los estudiantes convocados. En el caso
de los trabajos en equipo se podra repartir el tiempo asignado a la exposicion entre todos sus
componentes. A continuacion, los miembros del tribunal podran plantear al estudiante las cuestiones
que consideren oportunas relacionadas con el proyecto presentado y se le concedera nuevamente la
palabra para responderlas. El tribunal informara a cada estudiante del tiempo establecido para su
exposicion oral.
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8. En casos excepcionales, por razones de saludo o laborales, previa autorizacion del responsable del
titulo podra realizarse una defensa online o hibrida si algin miembro del tribunal o bien el estudiante,
asegurando en todo caso que se dan todas las condiciones necesarias para garantizar el rigor del
proceso, entre ellas la identificacion del estudiante y el caracter publico de la defensa (salvo que
mediase acuerdo de confidencialidad).

9. Concluida la defensa publica, el tribunal cumplimentara el acta individual con la calificacion del
TFG/TFM que serd introducida en el Sistema de Gestion Académico de la Universidad, siguiendo el
procedimiento establecido en cada Facultad/Escuela/Campus. Las actas seran custodiadas por la
Secretaria Académica de cada Facultad/Escuela/Campus- En el caso del TFM, en dicha Acta
Individual el tribunal indicara si el Trabajo puede considerarse como Trabajo de Investigacion para
el acceso al periodo de investigacion de un Doctorado. En el caso de los trabajos en equipo, el acta
recogera la nota individual para cada uno de sus componentes, que puede ser diferente.

10. Los criterios aplicados por los tribunales para la evaluacion y calificacion de los TFG/TFM
estaran bajo rubrica que serd definida y revisada por el Decanato/Direccion y estara a disposicion
de los estudiantes. El Decanato/Direccion podra recabar, a estos efectos, informe de las direcciones
de Departamento, teniendo en cuenta, al menos, los siguientes aspectos: contenido, metodologia y
fuentes, forma, creatividad, presentacion oral.

11. El Presidente del tribunal comunicara la calificacion de apto o no apto, salvo que la normativa de
cada Facultad/Escuela disponga lo contrario. El estudiante podra solicitar la revisiéon de la nota
obtenida e impugnar la evaluacién del TFG/TFM en la forma prevista en el Reglamento de
Estudiantes.

12. Cada tribunal puede proponer la calificacion de Matricula de Honor para los proyectos
evaluados que considere especialmente excelentes. Las propuestas deberan elevarse al responsable
académico del titulo que, una vez finalizada la defensa de todos los trabajos, concedera las Matriculas
de Honor de acuerdo con los porcentajes correspondientes, en funcion de las calificaciones obtenidas
por todos los presentados a la correspondiente convocatoria. El responsable del titulo se encargara
de plasmar en el acta oficial colectiva de la materia las calificaciones definitivas.

13.. Los avances en el ambito de la inteligencia artificial generativa y su aplicacion en la creacion de
textos hacen necesaria una reflexion sobre la evaluacion. Se recomienda, aunque queda a criterio de
la Facultad/Escuela asignar un mayor porcentaje de la evaluacion a la exposicion oral frente a la
memoria escrita, siempre respetando los criterios establecidos en la memoria verificada de la
Titulacion.
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Articulo 6. Convocatorias y Matricula

a. Consideraciones previas. Como en el resto de las asignaturas, la matricula del TFG/ TFM dara
derecho al estudiante a dos convocatorias en un mismo afio académico.

b. Trabajo de Fin de Grado.

1. La matricula del TFG est4 condicionada a que los estudiantes se matriculen del total de los
ECTS restantes para finalizar la titulacion. Por lo tanto, un estudiante solo podra matricularse
del TFG cuando al hacerlo complete la matricula de todos los ECTS pendientes para finalizar la
titulacion.

2. El estudiante dispondra, para superar el TFG, de las siguientes convocatorias:

- Convocatoria ordinaria: a celebrar cuando sea convocada por la Secretaria General de la
Universidad.

- Convocatoria extraordinaria: a celebrar cuando sea convocada por la Secretaria General de
la Universidad.-Convocatoria fin de Grado: a celebrar cuando sea convocada por la Secretaria
General de la Universidad.

3. Si un estudiante se matricula del TFG y estd en condiciones académicas de solicitar
convocatoria extraordinaria fin de Grado, podré hacerlo siguiendo el proceso previsto al efecto
para el resto de las asignaturas. Si no supera en dicha convocatoria la materia TFG podra elegir
entre presentarse de nuevo en el periodo de la convocatoria ordinaria de enero (para lo cual debera
solicitarlo mediante escrito al efecto al responsable del titulo, que debera autorizarlo y tramitar
en Secretaria General dicho autorizacion), en la convocatoria ordinaria de junio (para lo cual
no precisard autorizacion alguna) o en la convocatoria extraordinaria de julio. Siempre debera
respetarse el criterio de dos convocatorias dentro del curso en el marco de las cuatro opciones
posibles.

4. El alumno podra presentar y defender su TFG, aunque tenga pendientes de aprobar créditos
correspondientes a otras asignaturas del Grado, salvo que en la Memoria Verificada se
disponga lo contrario

c. Trabajo de Fin de Master.

El estudiante dispondra de dos oportunidades en un mismo curso académico para superar el TFM.
Eventualmente, podra celebrarse otra convocatoria extraordinaria fin de estudios dentro del
curso siguiente, para aquellos alumnos que no hayan superado el TFM, que exigird una nueva
matricula por parte del alumno en ese curso. La utilizacion de esta convocatoria exigira una solicitud
expresa por parte del alumno, para su inclusion en las actas correspondientes.
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Articulo 7. Propiedad Intelectual

1. Los TFG/TFM son trabajos protegidos por la Ley de Propiedad Intelectual. La propiedad
intelectual y derechos de autor de los proyectos realizados en la Universidad CEU Cardenal
Herrera correspondera al estudiante. No obstante, el estudiante podra autorizar, en el momento de
la matricula, a la Universidad CEU Cardenal Herrera para la difusion y/o exposicion publica del
trabajo, sin &nimo de lucro y sin menoscabo de sus derechos de autor.

2. En el caso de proyectos realizados en empresas, la propiedad intelectual del proyecto vendra
determinada por el acuerdo establecido con la empresa.

Los trabajos académicos sometidos a procesos de confidencialidad seguiran el Protocolo de
confidencialidad de trabajos académicos establecido por la Universidad.

3. En el caso de proyectos realizados en otras universidades o centros de investigacion, la
propiedad intelectual estard determinada por la normativa académica de la Universidad
donde se haya realizado el proyecto y acuerdos establecidos con el centro donde se realice
el proyecto,5. En los supuestos de los apartados 2 y 3 de este articulo, de conformidad con la
legislacion vigente en materia de propiedad intelectual, la Universidad respetara, en todo caso, el
derecho de los estudiantes a ser reconocidos como autores de los trabajos que hubiesen
desarrollado.

4. En el documento final del TFG/TFM el estudiante incluird un texto firmado por el mismo con
el contenido previsto como ANEXO 1.

Articulo 8. Especificaciones formales

La Facultad o Escuela debera establecer y hacer publicos los criterios formales (extension minima
y maxima, estructura de notas, referencias bibliograficas, citas, apartados y subapartados, cuadros,
graficos y tablas, y bibliografia). Igualmente, podra completar estas especificaciones con aquéllas
que considere oportunas para otros formatos de presentacion de los trabajos distintos de la memoria
escrita (maquetas, audiovisuales, etc.) asi como la riibrica de evaluacion con su ponderacion.

Disposicion Adicional Primera. Idioma

Los TFG/TFM, podran elaborarse y/o presentarse en cualquiera de las lenguas que se hayan
determinado en la Memoria verificada del titulo.
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Disposicion Derogatoria Unica.

Quedan derogadas cuantas disposiciones se opongan a lo establecido en la presente Normativa.

Disposicion Final Primera
El desarrollo especifico de esta normativa para cada titulo, de Grado o Master, correspondera a sus
responsables académicos, con el visto bueno del Consejo de Gobierno.

Disposicion Final Segunda

La presente Normativa entrara en vigor una vez aprobada por el Consejo de Gobierno, a partir del
curso 2024/25.
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ANEXO I

DECLARACION PERSONAL PARA LA PRESENTACION DEL TRABAJO
FIN DE GRADO/MASTER

D/Diia. NOMBRE y APELLIDOS con DNI NUMERO, estudiante del Master o
Grado INDICAR DENOMINADOR TIiTULO la Universidad CEU Cardenal
Herrera, como autor/a del Trabajo de Fin de Grado o Fin de Master titulado:

NOMBRE DEL TRABAJO

Declara que se trata de un trabajo original e inédito elaborado integramente en
todas sus partes y contenidos por su persona. Asimismo, constata que conoce la
regulacion relativa al plagio que puede conllevar, ademas de penalizacion en la
evaluacion del trabajo, las medidas disciplinarias dispuestas en la regulacion de
la Universidad, sin perjuicio de las responsabilidades dimanantes de la legislacion
vigente en Espafia y Europa.

Por otra parte, y en virtud del Art. 6. Propiedad intelectual de la Normativa
General para Trabajos Fin de Grado y Trabajo Fin de Master de la Universidad,
el autor del presente trabajo autoriza o no autoriza (sefidlese lo que proceda) a la
Universidad CEU Cardenal Herrera para la difusion publica de este trabajo a los
efectos de consulta por terceros y/o a la exposicion publica del mismo, todo ello
siempre que tenga lugar sin animo de lucro y sin menoscabo de sus derechos de
autor.

Fdo.-
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