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La Universitat de Valencia aprobo en Consejo de Gobierno de 20 de diciembre
de 2011 (ACGUV 299/2011) el Reglamento del Trabajo de Fin de Grado (TFG) con la
finalidad de unificar los criterios y los procedimientos que garanticen la homogeneidad
en la organizacion y la evaluacion de los TFG correspondientes a los titulos de grado
ofertados por la Universitat de Valencia y regulados por el Real Decreto 1393/2007.

La Comision del TFG (=CTFG) del Grado en Informacion y Documentacion, de
acuerdo con dicho Reglamento, asi como con el documento de verificacion del titulo de
grado, ha elaborado las presentes instrucciones, que tienen por objeto desarrollar
algunos de los aspectos del citado reglamento y establecer las caracteristicas que deben
reunir los TFG del Grado en Informacion y Documentacion, asi como los criterios para
su evaluacion, cuentan con la aprobacion de la CAT y el Decanato de la Facultad de
Geografia e Historia entrega una copia de las mismas al vicerrectorado competente en
materia de estudios de grado.

Estas instrucciones, quedan abiertas a las modificaciones que pueda exigir la
mejora del TFG. Tales modificaciones, si las hubiera, seran propuestas por la CTFG y,
en caso de estimarlo conveniente, la CAT procederd a su aprobacion.

1. OBJETO Y CARACTERISTICAS GENERALES DEL TFG.

El TFG es un trabajo auténomo e individual de 12 créditos ECTS (8° semestre) y
de caracter obligatorio, que cada estudiante debe realizar bajo la tutorizaciéon de un
profesor o profesora, en el que debe aplicar los contenidos formativos y las destrezas
adquiridas asociadas al titulo de Grado en Informacién y Documentacion.



El contenido del TFG debe ajustarse a un trabajo de investigacion original, de
revision bibliografica o bien estar relacionado con el &mbito profesional de la titulacion.

Para superar esta materia, el alumno o la alumna debera realizar una memoria
escrita del trabajo llevado acabo, que podra ser expuesta y defendida oralmente ante un
tribunal, seglin la modalidad de defensa por la que se opte.

2. PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DEL TFG.
2.1. Matriculacion.

El alumno/a que cumpla los requisitos establecidos en la memoria de verificacion
del titulo de Grado en Informacion y Documentacion, esto es, tener el 70% de los créditos
obligatorios totales de la titulacion aprobados (147 ECTS), y estar matriculado en el resto
de asignaturas del titulo podra matricularse de la asignatura TFG.

2.2. Eleccion de tema y tutor/a.
Para la eleccion de tema y tutor/a para el TFG existen dos posibilidades:
A) Periodo de eleccion libre.

Esta opcion se articula inicamente para posibilitar que los alumnos/as que
asi lo deseen, puedan definir una propuesta original propia que les resulte de
interés; o bien para posibilitar que los alumnos/as puedan plasmar en el TFG algiin
aspecto de su experiencia profesional dado el caracter eminentemente practico y
aplicado de la titulacion. Para ello, finalizado el periodo de matricula, se abrira un
periodo de 15 dias habiles para que el alumno/a pueda presentar una propuesta de
tema, avalada por un tutor/a responsable que acepte la tutela del trabajo. Se debera
cumplimentar y presentar en la secretaria del centro la Solicitud de Trabajo de Fin
de Grado recogida en el anexo I de esta Normativa.

B) Oferta publica de trabajos.

Finalizado el periodo de eleccion libre de tema y tutor, la CTFG solicitara
a las areas de conocimiento responsables un listado de temas, con sus
correspondientes tutores/as. Cada una de las propuestas integradas en el listado
debera incluir el titulo, nombre del tutor/a responsable y resumen de 50 palabras
como maximo. A partir de estas propuestas, la CTFG se encargara de hacer
publico un listado de temas con sus correspondientes tutores/as, convocando a un
acto publico para la eleccion de temas a todos/as aquellos/as alumnos/as que no
hubieran presentado una propuesta en el periodo de eleccion libre. Los alumnos
que se encuentren disfrutando de un programa de movilidad en la fecha en la que
se convoque el acto publico para la eleccion de temas podran hacer llegar a la
CTFG el listado completo de temas ordenado de acuerdo con sus preferencias para
que sea tenido en cuenta por la CTFG en el momento en que al interesado le
corresponda elegir. La eleccion de tema se realizara siguiendo el orden de nota del
expediente académico.

(Apartado modificado por acuerdo de la Comision Académica del Titulo en
Informacion y Documentacion el 3 de noviembre de 2014).



C) Cambio de titulo.

Si por el desarrollo propio del trabajo el/la alumno/a y su tutor/a consideran
conveniente modificar el titulo originalmente asignado al TFG, comunicaran a la
Comision de TFG, por correo electronico, dicho cambio de titulo. Se entiende que
la modificacion de titulo viene motivada por una redefiniciéon de los objetivos
iniciales que obliga a adecuar el titulo a la realidad del trabajo que se va a
presentar. Responde, por tanto, a una situacién de excepcionalidad y no se
planteara si no es estrictamente imprescindible.

2.3. Exposicion y defensa.

Los/as alumnos/as podran optar por una evaluacidon con exposicion y
defensa completa o por una simplificada. En ambos casos, un tribunal juzgard y
valorari el trabajo realizado, pero con distintos procedimientos.

En caso de que se opte por la opcion de realizar la exposicion y defensa
simplificada, el alumno/a deberd comparecer ante un tribunal y, eventualmente,
podra tener que responder a las cuestiones que este considere oportuno plantear
para valorar mejor el trabajo. La calificacion maxima que se podra obtener en esta
opcion sera de 7 (notable).

En el caso de que se opte por la exposicion y defensa completa, el trabajo
del alumno/a sera defendido publicamente por este/a ante un tribunal. El alumno/a
dispondra de un tiempo de 15 minutos para la exposicion del trabajo; a
continuacion, el tribunal podra realizar las preguntas o comentarios que estime
oportunos durante un periodo maximo de 10 minutos, disponiendo el alumno/a de
un periodo de réplica de otros 10 minutos. Este procedimiento permite optar a la
maxima calificacion.

En cualquiera de los dos casos, los/as alumnos/as seran convocados a las
sesiones ante el tribunal a través de los mecanismos administrativos establecidos
a tal efecto.

2.4. Deposito del trabajo.

La matriculacion del TFG da derecho a dos convocatorias por curso académico.
El/La alumno/a podra, pues, presentar el trabajo para su defensa en dos de los periodos
de lectura que la CAT fijara en cada curso académico. Aquellos/as alumnos/as que deseen
ser evaluados deberan entregar al tutor/a, en la fecha que este/a les indique una copia del
trabajo.

De acuerdo con el calendario por el que se regiran los periodos de lectura en cada
curso académico, el/la alumno/a debera presentar en la sede electronica de la Universitat,
a través de la plataforma Entreu (http://entreu.uv.es) la solicitud de defensa y evaluacion
del TFG. Con perfil de estudiante, se escogera la opcidon “Trabajo Fin de Grado”. Para
acceder debera identificarse con el usuario y la contrasefia de la Universitat de Valéncia
(la que se utiliza para el acceso al correo electronico). Junto al pdf del TFG se anexara la

3


http://entreu.uv.es/

Instancia de deposito con V°B® del Tutor/a para la defensa del TFG y eleccion del tipo de
defensa, recogido en el anexo II de estas Instrucciones.

3. EVALUACION DEL TFG.

La evaluacion del TFG se llevard a cabo de forma conjunta entre el tutor/a del
alumno/a y un tribunal compuesto por profesores de la titulacion, siempre de acuerdo a
lo establecido en el documento de verificacion del titulo.

El tutor o tutora valoraré el trabajo realizado y la memoria presentada, y otorgara
un 60% de la nota final. La valoracién de los/as tutores/as atendera a los criterios de
evaluacion que quedan recogidos en el Anexo III A (Informe de Evaluacion del tutor del
TFG con defensa simplificada) o en el Anexo III B (Informe de Evaluacion del tutor del
TFG con defensa completa). Los tutores/as remitiran a la CTFG los Anexos de evaluacion
con antelacion a las fechas establecidas para las defensas en cada periodo de lectura.

En el caso en que el alumno/a haya optado por la opcion de defensa simplificada,
el tribunal dejara constancia de su valoracion en el Informe de Evaluacion del tribunal del
TFG mediante defensa simplificada (anexo IV), sin mas detalles que la nota final
otorgada.

En el caso en que el alumno/a haya optado por la defensa completa, la valoracién
del tribunal quedara reflejada en el Informe de Evaluacion del tribunal del TFG mediante
defensa completa (anexo V), que recoge igualmente de forma explicita los criterios de
evaluacion a tener en cuenta por el tribunal. Finalizado el acto de defensa, el presidente o
la presidenta del tribunal haran llegar dicho Informe a la CTFG.

4. TRIBUNALES Y CALIFICACIONES.

El nombramiento de los tribunales que deberan evaluar los TFG es competencia
de la CTFG. Esta comision designara tantos tribunales como sean necesarios, en funcion
de los trabajos depositados y de las modalidades de defensa a las que estos concurran, lo
que sera debidamente comunicado a los/as interesados/as. Los tribunales estaran
integrados por profesores/as pertenecientes a las dreas de conocimiento que comparten la
docencia de la asignatura Trabajo Fin de Grado en esta titulacion.

El tribunal podra proponer a la CTFG que un trabajo opte a la Matricula de Honor.
Para ello, deberé contar con la maxima calificacion por parte del tutor/a y la unanimidad
de todos los miembros que integran el tribunal, siendo finalmente la CTFG la que decida,
oidas las diferentes propuestas y atendiendo a la normativa vigente sobre este particular,
las matriculas de honor finalmente concedidas.

5. CARACTERISTICAS FORMALES DEL TFG: NORMAS DE ESTILO.
4.1. Soporte y formato:

Los trabajos se presentaran en formato electronico, configurando la pagina en el
formato A4, con un interlineado de 1’5 y utilizando siempre el mismo tipo de letra (Times
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New Roman) de 12 puntos en el cuerpo del texto. En los titulos de los capitulos y de los
apartados de los capitulos se utilizard el mismo tipo de letra, pero estableciendo una
jerarquia combinando el tamafio de la fuente, versales, minusculas y cursivas:

Ejemplo:

Titulo de capitulo: 1. SISTEMAS DE INSTALACION Y

CONSERVACION DE MATERIALES CARTOGRAFICOS. (versales/16
puntos).

Titulo de apartado segundo nivel: 1.1. INSTALACION. (versales/14 puntos).

Titulo de apartado tercer nivel: 1.1.1. Instalacion en tubos. (minuscula/14
puntos).

Titulo de apartado de cuarto nivel: 1.1.1.1. Tubos de carton. (mintiscula
cursiva/14 punts).

Cada capitulo comenzard en pagina impar.

Las notas o aclaraciones a pie de pagina se haran con el mismo tipo de letra del
texto, pero de 10 puntos.

Por lo que respecta al disefio de la pagina, el texto se presentard justificado, con
margenes de 2’5 cm.

Las paginas previas a la introduccidon irdn numeradas en niimeros romanos,
mientras que el texto ira paginado en el margen inferior centrado y en cifras arabigas. La
numeracion arabiga comenzara en la introduccion.

4.2. Extension.

El TFG debera tener necesariamente una extension no inferior a 30 paginas y no
superior a 60 (excluidos los anexos).

4.3. Estructura:

4.3.1. Cubierta: se hara constar en la parte superior el nombre de la
Universitat de Valéncia, el nombre de la Facultad donde se presenta el trabajo (Facultat
de Geografia i Historia) y el titulo del grado (Grado en Informacién y Documentacion),
con el logo de la Universitat de Valéncia. En la parte central el titulo y subtitulo del
trabajo, nombre del autor/a y nombre del tutor/a, perfectamente identificados. En la parte
inferior, ciudad y afo de presentacion del trabajo (ej: Valéncia: 2013). (ver anexo VI).

4.3.2. Portada: idéntica a la cubierta o en todo caso simplificandola. (ver
anexo VI).

4.3.3. Indice general: en el indice general o tabla de contenidos se hardn
constar todas las partes del trabajo, asi como los capitulos y subcapitulos en que se
estructura el trabajo, con remision a la pagina donde comiencen. (ver a titulo orientativo
las dos opciones que muestra el anexo VI).



4.3.4. Resumen.

4.3.5. Introduccién o presentacion: donde se justificara la eleccion del
trabajo, su vinculacién con las competencias del titulo, motivos de la eleccion, la
metodologia empleada, proceso de elaboracion, etc.

4.3.6. Trabajo: plasmacion escrita del trabajo, organizado en capitulos y
subcapitulos.

4.3.7. Conclusiones: exposicion breve y clara de la aportacion del trabajo,
conclusiones obtenidas.

4.3.8. Bibliografia: se incluiran todas las referencias bibliograficas (libros,
articulos, paginas web...) empleadas en la elaboracion del trabajo, ordenadas por orden
alfabético del apellido del autor.

4.3.9. Finalmente se incluirdn los anexos, si procede.
4.4. Referencias.

La inclusion en el trabajo de textos o ideas que no sean originales del autor/a del
TFG se deberan documentar. Las citas podran aparecer en el texto del trabajo o en nota a
pie de pagina, y en ambos casos podran ser textuales o implicitas. Se habra de citar en
cualquier caso la referencia original y no fuentes secundarias, y ademas se reproducira el
texto citado con absoluta fidelidad.

Las citas cortas (inferiores a dos lineas completas) se integran en el texto,
utilizando comillas (), y con las mismas caracteristicas tipograficas que el texto. Al
finalizar la cita y después de las comillas de cierre se anadira la nota correspondiente.

Las citas largas (en principio de mas de dos lineas) se separardn del texto del
autor/a por una linea en blanco, antes de la cita y al final, y con una sangria a derecha e
izquierda de 1 cm.

Por lo que hace a citas implicitas, es decir, la expresion de ideas u opiniones de
otros autores, sin necesidad de citarlo textualmente, hay que remitir a la fuente donde el
autor ha expresado tal idea u opinion.

Por ultimo, las notas a pie de pagina servirdn para hacer advertencias,
comentarios, indicaciones, o dar noticias explicativas de cuestiones tratadas en el texto,
pero que no es necesario incorporar al mismo. Se remitird a ellas con una cifra ardbiga
volada (en superindice), de cuerpo menor que el del texto y que seguirdn un orden
correlativo.

La presentacion de la bibliografia y de las citas bibliograficas podra ajustarse a

cualquiera de los estilos existentes, debiendo indicar el/la alumno/a el procedimiento o
estilo elegido en el apartado de Bibliografia.

6. SOBRE PROBLEMAS Y CONFLICTOS.



Cualquier incidencia que pueda surgir en la aplicacion de esta normativa serad
resuelta por la CTFG. En caso de conflicto la CTFG trasladara a la CAT su propuesta de
resolucion para que esta resuelva.



