NORMATIVA DE TRABAJOS FIN DE GRADO

Grado en Fundamentos de Arquitectura y Urbanismo

NORMATIVA DE TRABAJOS FIN DE GRADO

Aprobada en Junta de Escuela celebrada el dia 19 de Octubre de 2015

El Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacion de las
ensefianzas universitarias oficiales, indica que todas las ensefanzas oficiales de grado
concluiran con la elaboracidn y defensa de un trabajo fin de Grado.

El Trabajo Fin de Grado (en adelante TFG), supone un marco especifico para la evaluacién de
las competencias asociadas al titulo de Grado en Fundamentos de Arquitectura y Urbanismo.

1. Ambito de Aplicacién y Desarrollo.

1.1. Esta normativa contiene las directrices relativas a la definicidon, realizacion, defensa,
calificacion y tramitacion administrativa de los TFG que se establezcan en el plan de estudios
de Grado en Fundamentos de Arquitectura y Urbanismo.

1.2. El contenido de esta normativa se completa con el resto de reglamentaciones y
procedimientos de la Universidad de Alcald que se encuentren en vigor y que se refieran, entre
otras, al sistema de evaluacion, al reconocimiento y transferencia de créditos, y a la movilidad
de los estudiantes.

1.3. Los aspectos relativos al reconocimiento de las actividades del tutor en su dedicacion
docente serdn regulados por la Comisidon Delegada del Consejo de Gobierno con competencias
en profesorado y quedan, por tanto, fuera del dmbito de la presente normativa.

2. Caracteristicas del Trabajo Fin de Grado

2.1. El TFG es una asignatura obligatoria en todos los estudios de Grado. Su contenido
consistird en un trabajo original, autonomo e individual que cada estudiante realizara bajo la
orientacién de un tutor que le permitira mostrar de forma integrada los contenidos formativos
recibidos y las competencias adquiridas asociadas al titulo de Grado en Fundamentos de
Arquitectura y Urbanismo. El término original queda referido a que en ningun caso pueda ser
un trabajo plagiado ni presentado con anterioridad por el alumno en alguna otra asignatura,
no siendo necesario que sea un trabajo inédito.

2.2. Una parte del contenido del TFG, expresada en créditos ECTS, podra dedicarse a talleres o
seminarios directamente relacionados con el desarrollo de los TFG. Estos contenidos no
podran superar el 30% del total de créditos ECTS del TFG y tendran que encontrase claramente
reflejados en la normativa de la Facultad o Escuela.

2.3. La carga de trabajo asociada al TFG, relativa al estudiante, debe corresponderse con los 6
créditos ECTS que otorga el plan de estudios.

2.4 El contenido de cada TFG correspondera a uno de los siguientes tipos:
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1. Trabajos experimentales, tedricos o de actividad practica, relacionados con la titulacion,
qgue podran desarrollarse en Departamentos o Centros de la Universidad de Alcala.

2. Trabajos relacionados con la titulacidn, que podran desarrollarse en Departamentos o
Centros de otras Universidades o Instituciones asi como en empresas. Para esta modalidad
serd necesario contar con un tutor adicional, como se especifica en el punto 3.3,
perteneciente a la institucion donde se realizara el TFG. La normativa de la universidad
solo permite utilizar el trabajo realizado en la memoria de précticas como TFG, si las
practicas externas no son obligatorias, como es el caso del Grado en Fundamentos de
Arquitectura y Urbanismo

3. Trabajos de revisién bibliografica centrados en diferentes campos relacionados con la
titulacion.

4. Otros trabajos, tedricos o practicos, que corresponderdn a ofertas de los Departamentos o
de los propios estudiantes, no ajustadas a las modalidades anteriores, segln se especifique
en la normativa particular de cada Facultad/Escuela y en las memorias de verificacion de
los grados correspondientes.

5. De acuerdo con la normativa vigente, los TFG de aquellos Grados que cuenten con 300 o
mas créditos ECTS, como es el caso del Grado en Fundamentos de Arquitectura y
Urbanismo, podran incluir actividades de investigacion.

2.5 Los TFG podran adaptarse a dos modalidades:

1. Generales: Cuando son ofertados, dentro de una tematica general, para ser desarrollados
individualmente por un nimero no determinado de estudiantes.
2. Especificos: Cuando la tematica a desarrollar esta concretada para un Unico TFG.

3. Tutor académico y Cotutor.

3.1. Todos los TFG seran realizados bajo la supervisién de un tutor académico, que actuara
como director del TFG. Las funciones del tutor seran supervisar al alumno en la toma de
decisiones que afecten a la estructura del trabajo, metodologia, tratamiento de los temas,
correcta presentacidn, orientacion bibliogréfica y facilitar la gestion.

3.2. Actuaran como tutores preferentemente todos los profesores con vinculacién permanente
a la Universidad con independencia de cual sea su dedicacién, asi como los profesores sin
vinculacion permanente cuya dedicacidn sea a tiempo completo, pertenecientes a alguno de
los Departamentos que imparten docencia en el grado correspondiente.

Asimismo podran actuar como tutores los profesores contratados a tiempo parcial, siempre
que el Departamento se asegure de que el tiempo de duracién del contrato le permite al
profesor realizar integramente las funciones propias de la tutela asignada.

En el caso de que existan dudas sobre este Ultimo aspecto y para asegurar los derechos del
alumno, el Consejo de Departamento debera nombrar un cotutor de entre los profesores a
que se ha hecho referencia en el primer parrafo del presente articulo.

3.3. En los TFG realizados en instituciones o empresas externas a la Universidad de Alcal3,
existird la figura de un cotutor perteneciente a la institucion o empresa. En estos casos, el tutor
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académico compartird con el cotutor las tareas de direccion y orientacidn del estudiante,
siendo en cualquier caso responsabilidad del tutor académico facilitar la gestion.

3.4. El departamento al que esté adscrito el tutor académico serd responsable de la sustitucion
del tutor, temporal o permanente, cuando se den casos de baja prolongada o se produjera la
finalizacién de la relacién contractual con la Universidad de Alcala.

3.5. Los horarios de tutorias para la supervisién de los TFG especificos se establecerd de mutuo
acuerdo entre el alumno y su tutor correspondiente. Los horarios de tutorias de los TFG
generales vendran especificados en el horario aprobado en Junta de Escuela.

4. Eleccion del tema del Trabajo y asignacion del tutor.

4.1. Los departamentos que impartan docencia en un grado deberdn realizar propuestas de
TFG, que cumplirdn con los requisitos establecidos en el punto 2 de esta normativa, en las que
se detallard la linea de trabajo a seguir asi como los objetivos del TFG. Ademas, en la
realizacion de la oferta, se velara especialmente por adecuar la carga de trabajo con los 6
créditos ECTS asignados al TFG. La Junta de Escuela aprobara o rechazara las propuestas de
TFG remitidas por los departamentos.

4.2. Los estudiantes podran optar por dos procedimientos diferenciados:

1. Solicitar alguno de los TFG ofertados por los Departamentos a los que se refiere el punto
anterior.

2. Proponer un tema propio, de acuerdo al punto 2 de esta normativa. Para tal fin, deberd
realizar una solicitud que incluya una breve descripcion del TFG y de sus objetivos.

Si el TFG se va a realizar en una Universidad o Institucién externa a la UAH, se hara constar de
esta manera, asi como el visto bueno del posible cotutor que avale el proyecto. Dicha solicitud
se presentard ante uno de los departamentos implicados en la titulacién, que decidira si
acepta la propuesta y la integra dentro de la oferta de la que se hace responsable, nombrando
al correspondiente tutor. Se requerira la aceptacion definitiva de la Junta de Escuela para
asignar definitivamente el TFG al alumno proponente.

4.3. En los casos descritos en el anterior punto en los que un departamento rechazara la
propuesta realizada, deberd notificar tal hecho al alumno, indicando los motivos de tal
rechazo.

4.4. La asignacién de los estudiantes a los diferentes trabajos propuestos por los
Departamentos y solicitados por los estudiantes sera delegada a la comisiéon permanente de la
Junta de Escuela.

Cuando concurran varias solicitudes a un mismo TFG, los tutores llegaran a un acuerdo con los
alumnos para enfocar los TFG por ramas diversas. De no ser posible, los tutores tomaran la
decisién oportuna, remitiéndola a los estudiantes implicados asi como a la direccion de la
Escuela

4.5. La fecha limite para la presentacion del titulo y tutor del TFG queda fijada el dia 15 de
Febrero. La Junta de Escuela hard publica la asignacion de cada alumno con cada TFG vy tutor
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asignado en el tablén de la direccién de Escuela y en la pdgina web de la Escuela de
Arquitectura.

4.6. La Junta de Escuela establecera un procedimiento para solventar aquellas situaciones en
gue exista un nimero de estudiantes matriculados superior al nimero de trabajos propuestos
en la oferta docente. En dicho procedimiento la Junta de Escuela debe determinar qué
departamentos son los que tienen la obligacion de proponer nuevos trabajos, asi como el
porcentaje correspondiente para cubrir la oferta docente en su totalidad, en coherencia con
las competencias e itinerarios desarrollados para obtener el titulo. El nUmero maximo de
alumnos por profesor sera de 5 alumnos.

4.7. La adjudicaciéon de un TFG y de un tutor académico tendra una validez maxima de dos
afios, transcurridos los cuales el alumno tendrd que volver a realizar un nuevo proceso de
solicitud. Si la solicitud partiera del alumno, la tematica del TFG deberia ser sensiblemente
diferente a la del TFG para el que haya agotado su plazo maximo. El plazo al que hace
referencia la validez del TFG comprende desde el momento de su adjudicacion hasta el
momento de depdsito del mismo.

4.8. El estudiante que quiera realizar un cambio de tutor o tema debera solicitarlo por escrito a
la Junta de Escuela, de manera motivada y en el plazo que determine la Junta de Escuela. A la
vista de la solicitud, la Junta de Escuela resolvera, en el plazo que establezca, si es posible o no
atender a la misma procediendo, en su caso, a la asignacion de un nuevo tutor y TFG, tomando
en consideracion las opiniones de los interesados.

4.9. Una Comision nombrada por la Junta de Escuela se hara cargo de resolver los recursos
presentados contra las decisiones a las que aluden los puntos 4.2.3, 4.4 y 4.7. La solicitud de
recurso deberd estar motivada y se presentara dirigida a la Direccién de Escuela en el plazo de
cinco dias habiles a partir de haber hecho publica la decision. La Comision nombrada dispondrd
de un maximo de 30 dias naturales para adoptar una decisién motivada.

Contra la decisién adoptada por la Comisién de Reclamaciones, de acuerdo con lo establecido
en el articulo 249.2 de los vigentes Estatutos de la Universidad de Alcald, los interesados
podrdn interponer Recurso de Alzada ante el Rector, en el plazo de un mes a contar desde su
notificacion.

5. Evaluacion de los TFG
5.1. Los TFG seran calificados por un Tribunal, y sélo se sometera a su evaluacién si el informe
previo del tutor de dicho TFG considera que este debe ser considerado APTO.

5.2. La calificacién definitiva del TFG (aprobado, notable o sobresaliente) corresponderd ser
resuelta por el Tribunal. El tribunal propondra también, si procede, las Matriculas de Honor
segln lo dispuesto en el punto 8.7.

5.3. Los tribunales seran nombrados por la Junta de Escuela, los cuales estaran presididos por
la Direccion de la escuela y estaran compuestos por un minimo de 5 profesores de diferentes
areas de conocimiento que impartan docencia en el Grado. Se procurard que estén
representadas preferentemente las dreas de conocimiento a las que pertenezcan los tutores
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cuyos trabajos se presenten en la respectiva convocatoria. La Direccién de la Escuela no
ejercera la representacion de ningun area

Si el tutor del TFG no forma parte del tribunal, podra estar presente en el acto de defensay en
la deliberacidn, siempre que el tribunal lo considere oportuno, teniendo derecho a voz pero no
a voto.

5.4. El nUmero minimo de miembros del tribunal para que este sea valido sera de 4 miembros.

En caso de no cumplirse esta condicion, el presidente del tribunal procederd a la disolucion
este y a fijar una nueva fecha para la celebracién del mismo.

6. Matricula

6.1. Para poder realizar la matricula en el TFG sera requisito imprescindible tener matriculadas
todas las asignaturas requeridas para finalizar el plan de estudios. No obstante, el TFG debe ser
defendido y evaluado una vez se tenga constancia fehaciente de que el estudiante ha
superado todas las materias restantes del plan de estudios y dispone, por tanto, de todos los
créditos necesarios para la obtencién del titulo de Grado, salvo los correspondientes al propio
TFG.

6.2. La matricula del TFG se realizara en los periodos oficiales de matriculacion de los estudios
de grado.

6.3. La matricula del TFG da derecho a dos convocatorias en un mismo curso académico, una
ordinaria y otra extraordinaria, siempre que se den las condiciones del punto 6.1.

6.4. En el momento de matricular el TFG el alumno abonard el 25% del coste en primera
matricula. Aquellos alumnos que se hayan matriculado en un determinado curso académico,
podran matricularse nuevamente en el siguiente curso volviendo a abonar el 25 % del coste en
primera matricula.

Previamente a la exposicidn, defensa o evaluacidn final del TFG el estudiante tendrad que
abonar el 75% restante del coste en primera matricula.

7. Memoria del TFG

7.1. Cada alumno debera realizar una memoria en la que se incluya el desarrollo del trabajo
realizado y en la que deberan constar, al menos, los apartados de resumen en castellano y en
inglés, palabras clave, introduccién, un apartado de desarrollo en el que se desarrolle el
trabajo realizado, resultados, conclusiones y bibliografia.

7.2. En los TFG presentados en la Escuela de Arquitectura no se establecen normas de estilo o
extensiones minimas, salvo el formato de entrega, que necesariamente sera en formato A-4 o
A-3, pudiendo contener en su interior laminas de otros formatos plegadas convenientemente.
En cualquier caso, todos los TFG deberdn contener una portada en la que se detalle el titulo
del TFG, nombre del alumno, nombre del tutor y el cotutor si lo hubiera y el aifio en que se
presenta, junto con el indicativo “Trabajo Fin de Grado en Fundamentos de Arquitectura y
Urbanismo. Escuela de Arquitectura de la Universidad de Alcala de Henares”. Si la Junta de
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Escuela lo admite, la memoria podra ser presentada en cualquier idioma oficial de la Unién
Europea.

7.3. Una vez realizada la memoria del TFG, para poder ser evaluada, el alumno deberd
depositar obligatoriamente un ejemplar en formato fisico (papel) y otro en formato digital (CD)
de la misma en Direccion de la Escuela.

7.4. Para poder realizar el depdsito del TFG el alumno debera estar matriculado y contar con
un documento de aceptacidn por parte del tutor. Una vez depositado, el estudiante recibira un
documento acreditativo de que el depdsito ha sido realizado. No es requisito para el depdsito
tener todos los créditos superados a excepcion de los propios del TFG, pero si sera requisito
para poder defenderlo y calificarlo.

7.5. El depésito del TFG debera realizarse con un plazo minimo de dos dias habiles antes de la
celebracién del Tribunal.

8. Presentacién, Defensa y Calificacion del TFG
8.1. Las fechas de la presentacion del TFG seran aprobadas en Junta de Escuela, y fijadas para
los meses de Diciembre, Mayo y Junio.

La fecha de la entrega del mes de Diciembre se fijara para la primera semana del mes. Las
fechas de las entregas de Mayo y Junio coincidiran necesariamente con el ultimo dia de los
periodos de exdmenes de ambas convocatorias.

El alumno tiene derecho a realizar dos de las tres posibles entregas, que corresponderan a la
convocatoria ordinaria y extraordinaria.

8.2. La exposicion del TFG ante Tribunal se hara en acto publico debiendo ser notificada con
suficiente antelacion al estudiante la fecha, hora y lugar donde tendrd lugar dicha defensa.

8.3. La exposicidn del alumno sobre los objetivos, metodologia y principales conclusiones del
TFG no podra superar los 15 minutos, mientras que la totalidad del acto publico de exposicién
y defensa no podra superar los 30 minutos,

8.4 La calificacidn final del TFG tendrd en cuenta, entre otros criterios: la calidad del trabajo
desarrollado, la claridad, correccion de la memoria presentada, y en el caso de que el TFG sea
defendido ante un Tribunal, se tendrd ademas en cuenta la exposicién y el correspondiente
debate.

8.5. La calificacion se otorgard conforme a la siguiente escala numérica de 0 a 10, con
expresion de un decimal, a la que se afiadira su correspondiente calificacion cualitativa:

0 - 4,9: Suspenso (SS).
5,0 - 6,9: Aprobado (AP).
7,0 - 8,9: Notable (NT).

9,0 - 10: Sobresaliente (SB).
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8.6. En el caso de que un TFG obtuviera la evaluacién de NO APTO, el tutor hard llegar un
informe al estudiante con los criterios que han motivado dicha calificacion. Ademas realizara
una serie de recomendaciones para mejorar la calidad del mismo.

8.7. En los casos en los que se haya otorgado la calificacién de Sobresaliente, el Tribunal podra
proponer a la Junta de Escuela la mencién de Matricula de Honor. Dicha propuesta estard
acompafiada de un informe que justifique la concesidn de dicha mencion.

8.8. De conformidad a lo dispuesto en el REAL DECRETO 1125/2003, de 5 de septiembre de
2003, el numero de menciones de Matricula de Honor no podra exceder el cinco por ciento de
todos los alumnos matriculados salvo que el niUmero sea inferior a veinte, en cuyo caso solo
podra ser concedida una mencién. Para tal fin, la Comisién en quien delegue la Junta de Centro
revisard todos los informes que haya recibido en los que se solicite la mencidn de Matricula de
Honor y hara publicos los TFG que obtengan dicha mencidn.

8.9. La Comisidn de Reclamaciones descrita en el punto 4.8 atenderd los recursos presentados
por aquellos alumnos contra la decisiéon adoptada por el Organo de Calificacién. Dichos
recursos, debidamente motivados, se presentardn ante el Decano o Director de Escuela en un
plazo no superior a 5 dias habiles desde la defensa del TFG. La Comisién de Reclamaciones
tendra un plazo maximo de 15 dias para adoptar una decisién motivada.

Contra la decisién adoptada por la Comisién de Reclamaciones, de acuerdo con lo establecido
en el articulo 249.2 de los vigentes Estatutos de la Universidad de Alcald, los interesados
podran interponer recurso de alzada ante el Rector, en el plazo de un mes a contar desde su
notificacion.

9. TFG Realizados en el Extranjero.

9.1. De acuerdo a los apartados 3.3 y 4.2 de esta normativa, los estudiantes pueden solicitar la
adjudicacion de un TFG en una Universidad o Institucion Extranjera, siempre que cuente con
un convenio de colaboracidn con la Universidad de Alcala.

El TFG realizado en una Universidad o Institucién extranjera serd considerado, a todos los
efectos, como realizado en una Institucion externa a la UAH, en los términos previstos en el
articulo 4.2 de la presente Normativa.

9.2. La Junta de Escuela podra establecer un procedimiento para que el Tribunal de Calificacion
al que hace referencia el apartado 5 esté formado por profesores de la Universidad de destino
y la defensa del mismo sea realizado alli. En cualquier caso, no podra producirse la lectura sin
que la memoria haya sido remitida al tutor de la Universidad de Alcald y éste haya dado su
visto bueno junto con un informe para el Tribunal de Calificacion.

9.3. En caso de que el TFG sea defendido ante un Tribunal de Calificacién de una Universidad o
Institucion extranjera, éste debe otorgar un documento en el que conste la calificacion
obtenida, la fecha de la defensa y el nimero de créditos ECTS del TFG realizado. El estudiante
deberda remitir a la Comisidon Delegada por la Junta de Escuela las copias impresas a las que
hace referencia el punto 7.3 junto con el documento en el que conste la calificacidn y el visto
bueno del tutor de Alcald. Una vez completados estos tramites y habiendo formalizado su
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matricula en el TFG en la Universidad de Alcald, la Comisidn Delegada cumplimentard el acta
de calificacion.

9.4. El Tribunal de Calificacidon de la Universidad o Institucidn extranjera podran proponer la
mencién de matricula de honor.

9.5. En el caso de que la defensa haya sido realizada en el extranjero y si el tutor de la
Universidad de Alcald estima interesante la tematica del TFG, podra proponer al alumno que
realice una exposicion del TFG. Esta exposicidon se hara ante una comision designada por la
Junta de Centro y podran realizar cuantas preguntas estimen oportunas con un plazo maximo
de una hora. En cualquier caso, la calificacién otorgada por el Tribunal de Calificacion no podra
ser variada, pero la comisidn podra emitir un informe que serd valorado si se ha solicitado la
mencién de matricula de honor.

Disposicién adicional.

A pesar de su formato especifico, el TFG es una asignatura obligatoria en todos los Grados, por
lo que para todas aquellas cuestiones no reguladas explicitamente por esta Normativa, sera de
aplicacién lo dispuesto en el resto de normas de la Universidad referentes a las asignaturas de
los Grados.

Disposicion transitoria.

Los estudios oficiales previos al Espacio Europeo de Educaciéon Superior que requieren un
trabajo fin de carrera o similar por parte del alumno para completar sus estudios seguiran
guiandose por la normativa aprobada a tal fin.

Disposicion final.
Esta normativa entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacidn por el Consejo de Gobierno
de la Universidad, con efectos en el curso académico 2015/2016.
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