GUIA PARA LA ELABORACION, GESTION Y EVALUACION DEL TFG EN

EL GRADO EN GESTION Y ADMINISTRACION PUBLICA.

El proposito de este documento es poner a disposicion de estudiantes y profesores una
Guia con normas y recomendaciones para la realizacion, gestion y evaluacion del
Trabajo Fin de Grado (en adelante TFG) en el Grado en Gestion y Administracion
Publica. Este documento y todo lo relacionado con el TFG puede consultarse en el
Campus Virtual de la asignatura. Si no cuenta con acceso al campus dirijase a
ecarrillo@cps.ucm.es indicando su nombre y correo electrénico de la UCM, para darle

acceso a la plataforma de la asignatura.

ASPECTOS GENERALES

Definicion y
finalidad del
TFG

El TFG es una asignatura obligatoria de 6 créditos que
debe cursar el estudiante al final de su trayectoria académica
con objeto de mostrar que ha adquirido de forma integrada
las competencias y los contenidos formativos del Grado en
Gestién y Administracién Publica.

Requisitos previos

Para poder cursar el TFG el estudiante deberd haber superado
el 60% de los créditos del Grado en GAP (entre ellos, todos
los de la Formacién Baésica) y haberse matriculado en todas
las asignaturas que le restan para finalizar el Grado.

Modalidades del
TFG

El TFG puede adoptar las siguientes modalidades: proyecto o
informe técnico; trabajo tedrico-experimental, trabajo de
revision bibliografica. En ningin caso serd un trabajo de
investigacion.

LA MEMORIA DEL TFG

¢Quées la
Memoria del
TFG?

Un documento escrito sobre algin tema relacionado con la
Gestion y Administracion Publica que permita mostrar que
el estudiante ha adquirido las competencias y contenidos
formativos vinculados a la titulacion.

No se aceptan como TFGs trabajos presentados con
anterioridad en otra asignatura.

Todos los trabajos presentados seran sometidos a anélisis
informatico para detectar plagios.

Estructura de la
Memoria de
TFG

La memoria de TFG constard, al menos, de los siguientes
apartados en su estructura:

e Una portada en la que figure el nombre y apellidos del
estudiante, la titulacion a la que pertenece, titulo del trabajo,
nombre y apellidos del tutor y afio académico correspondiente.
e Un indice paginado cuya estructura debe haber sido acordada
con el tutor.
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e Una introduccion en la que se sefiale brevemente el objeto de
estudio, los objetivos y la metodologia empleadas.

e Un desarrollo organizado en aquellos capitulos o epigrafes
necesarios para profundizar en el objeto de estudio y
alcanzar los objetivos fijados.

e Unas conclusiones.

e La relacion de referencias bibliograficas empleadas.

e Un apartado de Anexos, en su caso

En el campus virtual hay disponible un formato recomendado
de TFG que recoge todos estos apartados.

Extension de la
Memoria del
TFG

El TFG tendrd una extensién entre 20 y 30 paginas (excluidos
los anexos). Un minimo de 7.000 palabras y un maximo de
10.000 palabras.

Formato de la
memoria, tipo
de letrae
interlineado

Documento Word, RTF o PDF.
Tipo de letra: Times New Roman 12.
Interlineado: 1,5

Sistema de citas
y referencias
bibliograficas

El sistema de citas utilizado durante el texto y en el apartado
final de bibliografia se ajustara al modelo Harvard,
preferentemente el utilizado por la Revista Politicay Sociedad.
En el campus virtual estan disponibles las normas de esta
revista.

Fecha de entrega
de la Memoria del
TFG

Convocatoria extraordinaria de febrero: antes de las 14 horas del
8 de febrero.

Convocatoria de junio: antes de las 14 horas del 18 de junio.
Convocatoria de septiembre: antes de las 14 horas del 14 de
septiembre.

Lugar de entrega

Mediante correo electrénico al tutor y al profesor(es) de la
Comision de Evaluacién. Si alguno de ellos lo solicita debera
entregarse también en papel en el buzon del profesor.

Se entregaréa otro ejemplar a través del campus virtual mediante
una aplicacion existente para ello.

Los correos de los miembros de la Comision de Evaluacion
estan disponibles en el campus virtual.

LA EXPOSICION PUBLICA

La exposicion
publica

La exposicion oral del TFG ante la Comision de Evaluacién es un
acto publico al que puede asistir cualquier persona que lo desee.

Estructura del acto

Constara de una primera intervencion del estudiante de entre 10 y
15 minutos de duracion.
Posteriormente, los miembros de la Comisién de Evaluacion
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podran formular preguntas u observaciones si asi lo estiman
oportuno.

Finalmente, el estudiante contard con un turno de réplica para dar
respuesta a las observaciones y preguntas planteadas por la
Comision de Evaluacion.

Formato En el campus virtual hay disponible un formato de PowerPoint

recomendado para apoyar la presentacion oral. Se trata de una sugerencia de
formato, pues el estudiante de acuerdo con su tutor podra seguir
otra estructura de exposicion oral, recurrir a otros programas o0 no
apoyar su intervencion en soportes informaticos.

Fecha de Convocatoria extraordinaria de febrero: 15 de febrero

exposicion publica
del TFG

Convocatoria de junio: 25 de junio
Convocatoria de septiembre: 21 de septiembre

Lugar y hora de En el campus virtual se informard sobre el aula y hora de
celebracion celebracion de la exposicion publica.
EL SISTEMA DE EVALUACION
Criterios de Informe del tutor: 70%.
evaluacion Exposicion publica: 30%.

Comisiones de
evaluacion

Estan formadas por el tutor del TFG y otro profesor de la
Facultad. En la evaluacion se tomara en consideracion tanto el
trabajo escrito presentado como la exposicién publica.

En el campus virtual esta disponible el modelo de acta que
deberan cumplimentar las comisiones evaluadoras y entregar
en el Decanato.

La composicion de las comisiones de evaluacion se publicara
en el campus virtual incluyendo nombre y correo electrénico
de los integrantes de la comisién.

Calificaciones

El TFG sera calificado como cualquier otra asignatura. Las
calificaciones se notificaran a través del campus virtual y
GEA.

La calificacion obtenida se incluird en el acta cuando el
estudiante haya superado todos los créditos del Grado.

La calificacion tendra validez para las convocatorias del curso
correspondiente y para la convocatoria extraordinaria de
febrero inmediatamente consecutiva.

Reclamaciones

Los estudiantes disconformes con la calificacion podran
formular reclamacion motivada ante la Comision de Grado en
Gestion y Administracién Puablica en el plazo de cinco dias
naturales desde su publicacion, La Comision deberad resolver
en quince dias naturales desde la recepcion de la reclamacion.
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Las reclamaciones deberan presentarse en el servicio de
Registro y remitirse a la direccion siguiente: Coordinador del
Grado (Ernesto Carrillo Barroso) Departamento de Ciencia
Politicay de la Administracion 1l. Despacho 3508.

En el campus virtual estd disponible un formulario para la
reclamacion de la calificacion.

LA GESTION Y EL SEGUIMIENTO DEL TFG

El TFG como El TFG es una asignatura méas del Plan de Estudios del Grado
asignatura en Gestién y Administracion Pablica.
El tutor de TFG La asignatura es impartida por profesores que ejercen como

tutores del TFG. Los tutores tienen que estar adscritos a
alguno de los Departamentos que imparten docencia en el
Grado en Gestion y Administracion Publica. Ello en la
préactica significa que cualquier profesor de la Facultad puede
ser tutor.

El tutor serd el encargado de la organizacion y el
seguimiento de la asignatura, participando también en su
evaluacion.

El tutor llevara a cabo diferentes actividades formativas (ya
sean tutorias, seminarios o ambas) destinadas a orientar al
estudiante sobre la modalidad de TFG, la estructura de la
memoria, la metodologia, el tratamiento de los temas, las
fuentes documentales y bibliograficas y la exposicion oral.

La eleccion del Cada estudiante debe elegir un tutor y dirigirse a él para que
tutor acepte la direccion del TFG.

En el campus virtual hay una relacion de posibles tutores. Si
hay algun profesor de la Facultad de Ciencias Politicas y
Sociologia de la UCM que no esté en la lista y que acepte
dirigir el TFG también puede ser tutor.

Informar sobre la | Una vez que un tutor ha aceptado la direccion del TFG el
eleccion del tutor | estudiante debe informar sobre ello, para lo cual debe
al Decanato. cumplimentar la ficha alumno-tutor (disponible en el campus
virtual) y una vez firmada por el profesor entregarla en el
Decanato.

La Facultad pondra en marcha una aplicacion informaética que
también se debera cumplimentar.

La informacién sobre cierre del plazo para la entrega de la
ficha alumno-tutor se recogera en el campus virtual.

Informacion sobre | En el campus virtual se haréd pablico un listado de estudiantes y
la asignacion de tutores.
tutor




Reclamaciones a la
eleccion de tutor

Los estudiantes disconformes con la eleccién de tutor podran
formular reclamacion ante la Comision de Grado en Gestion y
Administracion Puablica en el plazo de cinco dias naturales
desde su publicacion y la Comision debera resolver en
quince dias naturales desde la recepcion de la reclamacion.

Las reclamaciones deberan presentarse en el servicio de
Registro y remitirse a la direccion siguiente: Coordinador del
Grado (Ernesto Carrillo Barroso) Departamento Ciencia
Politicay de la Administracion 1l. Despacho 3508.

En el campus virtual esta disponible un formulario para la
reclamacion.

La Comision de
Grado en
Gestion y
Administracion
Publica

La Comision de Grado en GAP (unidad encargada de la
coordinacion, gestion y seguimiento del titulo) velara por el
buen desarrollo de las directrices fijadas por el Rectorado, por
la Junta de Facultad y en la Memoria del Grado (aprobada
por la ANECA) relativas a la organizacién, seguimiento y
evaluacion del TFG.

La Comisiéon podra desarrollar la normativa general para
adecuarla a las caracteristicas propias del Grado en GAP.

La Comision de Grado en GAP solventard las reclamaciones
a la asignacion de tutores.

Calificacién
INCOMPATIBLE
en GEA

Si en el Campus Virtual figura que ha aprobado el TFG y en GEA
aparece como INCOMPATIBLE ello puede deberse a diversos
motivos. Si este fuera su caso consulte el Campus Virtual donde se
explica la forma de actuar en estos casos.




