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Instrucciones para la elaboracién, presentacion y evaluacion del TFG
en la titulacion de Grado en Ciencias Politicas y de la Administracién
Publica (*)

Art. 1. Objeto y &mbito de aplicacion. - 1. Estas /nstrucciones tienen por finalidad establecer
las directrices generales que han de regir la planificacién, elaboracion y evaluacién de los
Trabajos de Fin de Grado (TTFG) en la titulacion de Grado en Ciencias Politicas y de la
Administracion Puablica (CPAP), dentro de la asignatura correspondiente impartida por la
Facultat de Dret de la Universitat de Valencia.

2. El contenido de estas /nstrucciones completa el Reglamento del Trabajo de Fin de Grado
aprobado por el Consell de Govern de la Universitat de Valencia.

Art. 2. Funciones de la Comisién del TFG. - 1. La Comisién de Trabajo de Fin de Grado,
creada por acuerdo de la CAT de CPAP, tiene las funciones de redactar y actualizar estas
Instrucciones, garantizar la aplicacion del Reglamento de la Universitat de Valencia sobre el
TFG y gestionar todo el proceso relativo a los TTFG de CPAP.

2. Dentro de este proceso la Comision de TFG se encargara de:

- Elaborar o revisar la guia docente de la asignatura del TFG.

- Aprabar la oferta de éreas tematicas y tutores del TFG y hacerla publica.

- Asignar el area tematica y el tutor o tutora del TFG a los estudiantes.

- Nombrar los Tribunales evaluadores.

- Aprobar la modificaciéon en la asignacion de tutores y de areas tematicas a los
alumnos.

- Resolver las demas incidencias relativas al desarrollo del TFG no previstas en estas
Instrucciones.

Art. 3. Naturaleza y descripciéon del TFG. - 1. El TFG es un trabajo auténomo, individual y
original que cada estudiante ha de hacer bajo la supervision de un tutor o tutora. Ha de
versar sobre un aspecto relacionado con las CPAP.

2. El TFG puede tener una vertiente practica o de aplicacion profesional o bien consistir en
un trabajo de investigacion.

3. En el caso de que el TFG tenga una vertiente practica o de aplicacion profesional podra
estar vinculado o relacionado, entre otras, con las actividades desarrolladas en la
asignatura de practicas externas o con la clinica juridica, o con la participacion del alumno
en un moot, siempre que cualquiera de estas actividades se adapte a la tematica ofrecida
por el Departamento al que pertenece el tutor o tutora de TFG al que se asigna el alumno y
siempre que se respeten las debidas medidas de confidencialidad de los datos utilizados.
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En estos casos podrd afrontar el estudio en profundidad de un supuesto practico
determinado o consistir en la elaboracion de un dictamen, entre otros, y debera contener,
como minimo, los siguientes elementos:

- Descripcion del supuesto de hecho.

- Exposicion de alternativas planteadas.

- Metodologia utilizada o aplicada

- Valoracion y fundamentacion de las elegidas.

- Conclusiones alcanzadas y propuestas de solucion.

4. En el caso de que el TFG consista en una investigacion debera contener, al menos, los
siguientes elementos:

- Delimitacion del objeto de estudio (justificacion e interés del tema, objetivos).

- Metodologia y técnicas de investigacion adecuadas.

- Revision bibliogréafica del estado de la cuestion de la materia investigada.

- Busqueda de datos para el trabajo de campo.

- Aportaciones y conclusiones alcanzadas y propuestas, si procede.

Art. 4. Caracteristicas formales. - 1. El TFG debe tener una extension minima de 15.000
palabras y una maxima de 25.000. Queda, no obstante, abierta la posibilidad de incluir
anexos con documentacion complementaria, que no entraran dentro del computo anterior.

2. EI TFG se podra realizar en uno de los idiomas oficiales de la Universitat de Valencia.

Art. 5. Oferta anual de tutores y temas. - 1. Los Departamentos y las Areas
departamentales con carga docente para el TFG, segun la OCA, deberan presentar a la
Comisiéon de TFG, a solicitud de ésta, una propuesta de areas tematicas y de tutores de TFG,
antes del 10 de julio de cada curso académico, segln el modelo contenido en el Anexo I. Los
profesores designados pueden aparecer vinculados a una o varias areas tematicas.

Las areas tematicas son los distintos campos de cada disciplina, dentro de los cuales los
profesores asignaran temas concretos para la realizacion del TFG a los alumnos
tutorizados.

2. La propuesta de cada tema/area tematica debera indicar la metodologia que se prevé
utilizar. Para adaptar la metodologia del tema propuesto a la especificidad de la titulacion se
podra solicitar la colaboracion de un profesor de Ciencia Palitica.

3. En cada curso académico un mismo profesor podra tutorizar un maximo de cuatro
estudiantes de esta titulacion.

4. La Comision de TFG examinara las propuestas y, con las modificaciones pertinentes, si
procede, aprobara antes del 31 de julio una lista con las areas tematicas asi como los
tutores y plazas asignadas a cada una de ellas.

9. De esta lista la Comisién detraera las plazas necesarias para atender las solicitudes de
los alumnos de segunda matricula de conformidad con el art. 6.6 de estas /nstrucciones.
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B. La lista definitiva de areas tematicas y tutores se publicaré durante la primera semana
del mes de octubre.

Art. B. Asignacion de tutores y temas. - 1. La ordenacion de los estudiantes para la eleccion
de area temética y tutor se realizara de acuerdo con la nota media del expediente
académico, teniendo en cuenta las calificaciones que consten en los expedientes el dia 20
de septiembre de cada curso.

2. Se asignara el area tematica a los estudiantes matriculados en TFG lo mas rapido posible
y siempre antes del 1 de noviembre. Para ello, se establecera un procedimiento homaologo
al seguido para la matricula, recibiendo cada estudiante una cita con la fecha y hora, de
acuerdo con los parametros aprobados en el apartado 1 de este articulo (nota media del
expediente académico a fecha 20 de septiembre). El estudiantado procedera a la eleccion
de area tematica y profesor/a-tutor/a segun tal cita mediante la aplicacion dispuesta en el
Portal de Servicios del Estudiante.

3. La oferta de areas tematicas y tutores se podra visualizar en la Secretaria Virtual de
cada estudiante.

4. En la Web de la Facultat de Dret, apartado Estudios de Grado - Trabajo Fin de Grado,
esta publicado un tutorial con la explicacion de este proceso de eleccion.

9. La asignacion del tema y tutor tendra validez unicamente para el curso académico en que
se encuentre matriculado el estudiante. No obstante, aquellos estudiantes que no
presenten el TFG en el curso académico en que se hayan matriculado por primera vez de la
asignatura, pero lo tengan muy avanzado, podran solicitar a la Comision que se les reserve
el area tematica y, si es posible, el tutor o tutora para el curso siguiente en segunda
matricula. Esta solicitud se presentara entre el 1 y el 20 de septiembre y debera estar
acompafada por un escrito de conformidad del tutor del curso anterior.

Art. 7. Estudiantes de programas de movilidad. - 1. Los estudiantes de Grado procedentes
de otras universidades, incluidos en un programa de movilidad, no podran matricularse en la
asignatura Trabajo de Fin de Grado en la Facultat de Dret.

2. Los estudiantes de la Facultat de Dret que se desplacen a otros centros en el marco de
un programa de movilidad no podran incluir el TFG en el contrato de estudios. En el caso que
se matriculen de esta asignatura en la Universitat de Valéncia se les asignara tutor o tutora
en igualdad de condiciones que el resto de estudiantes. El TFG se debera defender en la
Universitat de Valencia.

Art. 8. Periodo de matricula. - 1. La matricula del TFG se realizaré en el periodo ordinario
con el resto de asignaturas del plan de estudios del titulo de Grado. Se abrird un segundo
periodo de matricula del TFG al finalizar la primera convocatoria de examenes del primer
cuatrimestre. En este caso, la asignacion de area tematica y tutor o tutora se hara de
forma presencial y teniendo en cuenta el mismo criterio que en la matricula de septiembre,
pero limitada a los temes y tutores o tutoras que queden vacantes. La Comisién de TFG
publicara las fechas concretas para llevar a término el acto de asignacion.

Instrucciones TFG Grado en Ciencias Politicas y de la Administracion Pablica — Facultat de Dret

3



VNIVERSITAT A0 acultat ge Dret
® VALENCIA [@ ] F *D

2. Dado que para la presentacion del TFG sera necesario haber superado todas las
asignaturas de los tres primeros cursos y estar matriculado de todas las asignaturas de
cuarto, el estudiante no deberad matricularse del TFG si no se matricula de todos los
creditos que le restan para completar el plan de estudios salvo los créditos de participacion
gue, en todo caso, se deberan acreditar antes del depdsito del trabajo. Si algun estudiante
incluye la matricula del TFG sin estar en condiciones de finalizar el grado, desde los Servicios
Administrativos se procedera de oficio a la anulacion de esta matricula. En todo caso se
respetara la Normativa de matricula de Grado de la Universitat de Valencia.

3. La matricula dara derecho a dos convocatorias oficiales, siempre dentro de los periodos
de presentacion que se filen en cada curso académico. La segunda convocatoria se
producira en el periodo de presentacion inmediatamente consecutivo al de la primera.
Excepcionalmente, los estudiantes que avancen convocatoria y no superen el TFG en esta
convocatoria podran hacer uso de los tres periodos consecutivos.

4. Si el alumno no supera la asignatura en alguna de estas dos convocatorias debera volver
a matricularse para el curso siguiente.

Art. 9. Requisito previo para la presentacién del TFG. - Para la presentacion del TFG sera
necesario haber superado todas las asignaturas de los tres primeros cursos del Grado y
haberse matriculado de todas las asignaturas del cuarto curso. La Comision de TFG
publicara un documento especifico para establecer como se computara este requisito
previo en el caso de los alumnos de doble titulacion.

Art. 10. Presentacion y defensa del TFG. - 1. Se debera presentar en la Sede Electrénica de
la Universitat (entreu.uv.es] la version electrénica del trabajo realizado. Esta presentacion se
debera realizar con tres dias de antelacion con respecto a la fecha del acto de defensa oral
prevista. Se acompafara de un escrito firmado por el tutor o tutora en el que manifieste su
conformidad con esta fecha y la reserva de espacio previamente confirmada (Anexo II).

2. La admision del depdsito o su denegacion, asi como todos los tramites relacionados con
estos actos, se realizaran de conformidad con el que establece el Protocolo de Actuacion
Administrativa que se adjunta a estas Instrucciones. ([Anexo V)

3. El acto de defensa oral de los trabajos se realizara en la fecha acordada entre el tutor y el
alumno, dentro de uno de los periodos que anualmente aprobara la Comision de TFG, y sera
publico. El director del departamento dara publicidad al acto.

4. El profesor ofrecera al alumno la posibilidad de grabar el acto de defensa oral por un
procedimiento de registro de sonido. El profesor comprobara la originalidad del TFG,
teniendo a su disposicion los sistemas electrénicos de control de plagio habilitados por la
Universitat de Valencia. La constatacion del plagio total o parcial sera motivo suficiente para
justificar el suspenso en la asignatura del TFG.

9. Las actas deberan estar cumplimentadas dentro de los 5 dias siguientes a la finalizacion
de cada uno de los periodos de presentacion previstos en el art. 8.3 de estas Instrucciones.
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6. En caso que el alumno solicite la incorporacion de su TFG al repositorio de la Universitat
de Valéncia o darle difusion por cualquier otro medio, debera pedir previamente autorizacion
escrita al tutor para poder reflejar su nombre en el TFG.

Art. 11. Evaluacién. - 1. En el caso de que se admita el depdsito, el alumno defendera
oralmente el TFG ante el tutor, en la forma y en las fechas fijadas de conformidad con estas
Instrucciones. El tutor evaluara el TFG, teniendo en cuenta los criterios fijjados en el articulo
siguiente.

2. En el caso de que el trabajo haya recibido la calificacion de sobresaliente y el tutor
considere que puede optar a la obtencion de matricula de honor, por ser de especial calidad
y rigor, someteral su valoracion al examen del Tribunal de TFG. En cualquier caso, cuando un
trabajo sea calificado con nota de sobresaliente (10), el tutor debe proponerlo
necesariamente para matricula de honor. La propuesta de Matricula de Honor ira
acompanada de un informe del tutor en el que se destaquen los méritos del trabajo y se
debera presentar en los Servicios Administrativos de la Facultat de Dret. Cuando el Tribunal
de TFG otorgue matricula de honor a un trabajo al que el tutor no hubiera concedido la
calificacion de 10, se rectificara de oficio la nota del acta para asignarle dicha nota maxima.

3. La Comisién de TFG nombraré uno o diversos Tribunales para valorar los trabajos
remitidos por los tutores y otorgar, si procede, la maxima calificacion de matricula de honor
a uno o mas de estos, siguiendo los criterios de la normativa correspondiente de la
Universitat de Valencia.

4. La Comision de TFG decidira el nimero y composicion de los Tribunales de TFG que se
deben nombrar. Los miembros de los Tribunales deben de haber sido tutores de TFG en el
curso academico de que se trate o en alguno de los tres cursos anteriores.

9. Una vez procesadas todas las actas de calificacion, el/los Tribunal/es se reunirg/an
dentro de la segunda quincena de septiembre para evaluar todas las solicitudes
presentadas.

Art. 12. Criterios de evaluacién. - Para calcular la calificacion del TFG el tutor o tutora y, en
su caso, el Tribunal deberan ajustarse a los siguientes porcentajes:

A) Asistencia a tutorias 20%. Dentro de esta primera parte, se deberé evaluar, al menos,
los siguientes aspectos: la busqueda de materiales, el trabajo de campo realizado y la
presentacion de informes y borradores.

B) Realizacion del trabajo y exposicion oral: 80%. En este apartado se deben tener en
consideracion, entre otros, los siguientes criterios:

- La correccion de la estructura y claridad en la redaccion del ejercicio.

- La originalidad en el planteamiento y resultados.
- La adecuada metodologia y técnicas de investigacion (en el trabajo de investigacion) o
técnicas de analisis (en el trabajo de vertiente practica).
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- La suficiencia en la busqueda de datos e informacion.
- La correcta utilizacion de las herramientas de investigacion (en el trabajo de investigacion).
- La claridad y la coherencia de la exposicion oral.

En cualquier caso, la decision habré de ser adecuadamente motivada. A tal efecto, se podra
utilizar la cuadricula indicativa del Anexo IV.

Art. 13. Cambios de tutor. - 1. La Comision de TFG podra modificar la asignacién de un tutor
a un alumno a solicitud de este o por renuncia del tutor. La solicitud o la renuncia habran de
presentarse por escrito y estar justificadas.

2. La Comision de TFG asignara un nuevo tutor al alumno, si es posible, dentro de la misma
area tematica.

3. La Comision también podra modificar la asignacion por causa de fuerza mayor que afecte
al tutor o al alumno. Cuando la causa que afecte al tutor esté relacionada con la
modificacion temporal de su situacion administrativa (incapacidad laboral, servicios
especiales, etc..), el Departamento o Area correspondiente debera presentar una
propuesta de sustitucion ante la Comision de TFG.

Disposicion Adicional. La Comision de TFG elaborara y publicara un Anexo con las
disposiciones especificas que afecten a las dobles titulaciones del Grado en CPAP
(Derecho-Ciencias Politicas y Sociologia-Ciencias Paliticas)

(*) Aprobado por la Comisibn Académica de Titulo de Ciencias Politicas y de la
Administracion Publica el 21 de mayo de 2013 y madificado por la Comisién Académica de
Titulo el 5 de junio de 2014 y el 30 de mayo de 20189.
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ANEXO |
TRABAJO FIN DE GRADO. PROPUESTA DE AREAS
TEMATICAS

GRADO EN CIENCIAS POLITICAS Y DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA

DEPARTAMENTO O AREA:

IL-'I.HEI'-'I. CONOCIMIENTO COD. TIT. AREA TEMATICA PLAZAS| DBSERVACIONES PROFESDR
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ANEXO I1

TRABAJO DE FIN DE GRADO. ESCRITO DE CONFORMIDAD DEL TUTOR
O TUTORA CON LA FECHA DE PRESENTACION ORAL DEL TFG

tutor/a del AlUMNO/A ...

en laasignatura de Trabajo Fin de Grado, declara su conformidad en que el acto de

defensa oral del TFG CON TITUIO ....oooeeeeee et e e e e e e e e ee e
............................................................................................................................................ se
realice el dia ................ de oo de ,alas
horas.

En Valencia, a ........... de e de e

T 4T 6 [0 TR

El acto de defensa se celebrara en una dependencia publica universitaria, o bien por medios electronicos
(Videoconferencia, Skype, Blackboard o similar)

COMISION DEL TRABAJO DE FIN DE GRADO
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Apellidos y Nombre del estudiante:

Titulo
Tutor:
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ANEXO Il1

Grado en Ciencias Politicas y de la Adm. Publica
Trabajo Fin de Grado

ACTA DE LA DEFENSA DEL TRABAJO DE FIN DE GRADO

del Trabajo:

Tras la exposicion y defensa del alumno/a, el tutor del trabajo ha decidido otorgar la
siguiente calificacion (1):

Valencia, a de de

El Director del trabajo,

Firmado:

Los trabajos de fin de grado se puntuaran numéricamente de 0,0 a 10,0 con un solo decimal. Ademas, se
incluira la calificacion de: Suspenso (correspondiente a les puntuaciones entre 0,0 y 4,9), Aprobado
(puntuaciones entre 5,0 y 6,9), Notable (puntuaciones entre 7,0 y 8,9) i Sobresaliente (puntuaciones
iguales o superiores a 9,0).

“En el caso de que el trabajo haya recibido la calificacion de sobresaliente y el tutor considere que
puede optar a la obtencion de matricula de honor, por ser de especial calidad y rigor, someterd su
valoracion al examen del Tribunal de TFG.

En cualquier caso, cuando un trabajo sea calificado con nota de sobresaliente (10), el tutor debe
proponerlo necesariamente para matricula de honor. La correspondiente propuesta de Matricula de
Honor deberd ir acompafiada de un informe del tutor en el que se destaquen los méritos del trabajo y se
debera presentar en los Servicios Administrativos de la Facultat de Dret” (art. 11.2 de las Instrucciones
para la presentacion, elaboracion y evaluacion del TFG)
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ANEXO IV

(6)

Facultat e Dret

PLANTILLA DE EVALUACION DEL TFG (DE USO OPCIONAL)

VALORACION DE LA ASISTENCIA A TUTORIAS (20% DE LA NOTA FINAL)

Asistencia a tutorias:

Realizacion de las horas de tutoria 0OO@B))G)E)(7)(8)(9)00
Ejecucién del plan de trabajo OO@B)MG)E)(7)(8)(9)00
Blsqueda de materiales:

Capacidad de blsqueda de informacion especializada | (0)(1)(2)(3)#)(5)(6)(7)(8)(9)10)
Capacidad de andlisis y sintesis de la informacién 0OOQB)®G)E)()(8)(900
Trabajo de campo:

Rigor metodolégico en el trabajo de campo 0OO@B)MG)E)(7)(8)(9)00
Adecuacion a los objetivos marcados OO@B)MG)E)(7)(8)(9)00
Presentacion de informes y/o borradores:

Periodicidad de la entrega 0OO@B)MG)E)(7)(8)(9)00
Contenidos OWR@EO@(EN(9E)

Total (20% de la nota final)

OOL@EGEE@@E©))]

REALIZACION Y PRESENTACION DEL TFG (80% DE LA NOTA FINAL)

Planteamiento:

Definicidn de los objetivos 0OO@B))(GB)E)(7)(8)(9)00
Originalidad del planteamiento OO@B))(5)(6)(7)(8)(9)10)

Estructura y redaccio:

Correccion de la estructura

Claridad en la redaccion

)
S
)
()
()
()
@)
S
©

(o)
S8

Metodologia y herrramientas de investigacion:

informacion

Descripcién de la metodologia utilizada 0BG (7)(8)(9)00
Adecuacion de la metodologia a los objetivos OMR)B)®(B)(6)(7)(8)(9)10)
Correcta utilizacion de las herramientas de OOQB)®GE)E)(7)(8)(9)00
investigacion,si procede

Fuentes de informacion:

Adecuado uso y cita de la bibliografia i las fuentes de | (©O(M2)B@BE)®)(7)(®)(9)10)

Suficiencia de la bibliografia y las fuentes de

OWRE@E)E)@)(E)(9)1Y

Exposicion oral:

Claridad de la exposicion oral

OOEREEEDEED

Coherencia con el trabajo escrito

DR EENEW

Total (80% de la nota final)

OOL@EGEE@@E )]

NOTA FINAL
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ANEXO V

PROTOCOLO DE ACTUACION ADMINISTRATIVA

Se establecen 5 periodos de defensa publica del Trabajo (1)

La lectura tendra lugar en un espacio publico de la Facultat de Dret, o bien del
departamento o centro al que esté adscrito el tutor del Trabajo.

El estudiante acuerda con el tutor la fecha de defensa oral del Trabajo dentro de
los periodos previstos.

El tutor tramita la reserva de un espacio para la celebracion del acto de defensa
oral del TFG vy, posteriormente, firma el documento de conformidad de la fecha
(Anexo Il adjunto a las Instrucciones de TFG).

Con tres dias de antelacidon a la lectura, el estudiante realiza la solicitud del
deposito en la Sede Electrénica de la Universitat (entreu.uv.es).

En la solicitud electrénica el/la estudiante debe adjuntar obligatoriamente en la
pantalla Documentacion:

o Memoria completa del TFG.
o El escrito de conformidad de fecha del tutor y reserva de espacio (Anexo lll).

Finalizada la solicitud, el/la estudiante recibe documento justificativo de la solicitud
del depdsito. A partir de ese momento debe estar pendiente de las notificaciones
del ENTREU ya que se le puede requerir informacion adicional.

La Secretaria de la Facultat de Dret admite el depdsito tras comprobar el
cumplimiento de los siguientes requisitos:
0 Superacion de todas las asignaturas de 3° (4° en el caso de los dobles
grados] y matricula del resto de asignaturas del grado
0 Reserva de espacio.

La resolucion favorable del trémite del depdsito desde la Secretaria conlleva la
realizacion automatica de los siguientes procesos en los sistemas de informacion de
la Universitat de Valéncia:

o Almacenamiento de la memoria en la subcomunidad de Aula Virtual destinada
al TFG (una para cada titulacion)

o Notificacion al estudiante de la aceptacion de la fecha de lectura.

La Secretaria comunica el depdsito mediante correo electronico:
o Al tutor (indicando el nombre y la ubicacion del archivo en Aula Virtual)

o Al director del Departamento.
Instrucciones TFG Grado en Ciencias Politicas y de la Administracion Pablica — Facultat de Dret
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* El Director del Departamento da publicidad al acto, del modo que se establezca en
su Departamento.

» El acto publico de defensa sera grabado en registro sonoro a solicitud del estudiante.

* Una vez celebrado el acto de defensa, el tutor evalia el TFG y cumplimenta el acta
de lectura [Anexo Il adjunto a las Instrucciones de TFG) y el informe de evaluacion.
A tal efecto puede utilizar el Anexo IV adjunto a las Instrucciones de TFG.

» El tutor deposita en la Secretaria del Departamento al que estd adscrito el acta de
lectura y el informe de evaluacion.

* En el caso de que el trabajo opte a matricula de honor, se debe remitir la propuesta
a la Secretaria de la Facultat de Dret junto con el informe razonado firmado por el
tutor del trabajo.

* El Secretario del Departamento, o en cualquier caso la persona que designe el
Departamento, rellena las actas de evaluacion que deben ser remitidas a
Secretaria de la Facultat de Dret dentro de los 5 dias siguientes a la
finalizacion de cada uno de los periodos de presentacion indicados al principio de
este protocolo.

(1) La Comision de TFG aprobara anualmente los periodos de lectura segun el calendario académico de
cada curso.
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