ANO XX Numero 5 Mayo 2025

REGLAMENTO DE TRABAJO DE FIN DE MASTER UNIVERSITARIO DE LA
UNIVERSIDAD DE ALCALA

Modificado en Consejo de Gobierno de 22 de mayo de 2025

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, indica que todos los planes de estudios
de Mister Universitario incluirdn un trabajo de fin de Master (TFM), que podra contar con un minimo
de 6 créditos ECTS y un maximo de 30. La finalidad de este TFM es la de comprobar el nivel de dominio
de los conocimientos, competencias y habilidades que ha alcanzado el o la estudiante, y cuya superacién es
requisito imprescindible para obtener el titulo oficial.

La presente normativa supone un marco general para todos los TFM realizados en la Universidad de
Alcal4, pudiendo existir una normativa especifica adaptada a las necesidades de los masteres que se
impartan y a los requisitos establecidos en las memorias de verificacién de los mismos, en los términos
descritos en este Reglamento.

Articulo 1. OBJETO Y AMBITO DE APLICACION

1.1. Este Reglamento contiene las directrices basicas relacionadas con la definicién, elaboracién, direccién,
presentacién, defensa, evaluacién y gestién administrativa de los TFM.

1.2. Las previsiones contenidas en este Reglamento son de aplicacién a los TFM correspondientes a titulos
de Mister Universitario ofertados por la Universidad de Alcalé al amparo del Real Decreto 822/2021
de 28 septiembre.

1.8. La Comisién Académica de cada uno de los titulos podrd desarrollar los mismos aspectos
contemplados en este Reglamento y adaptar las directrices en él sefialadas a las especificidades del
Mister. Cuando asf se proceda, deberé remitirse una copia de la normativa a la Comisién de Estudios
Oficiales de Posgrado, quien la aprobaré si su contenido es compatible con este Reglamento.

1.4. En el caso de los titulos interuniversitarios, la Comisién de Coordinacién Académica del Master
consensuard y redactard una normativa conjunta de TFM, que deberd ser aprobada por las
Comisiones de Estudios Oficiales de Posgrado de las universidades participantes.

Articulo 2. NATURALEZA DEL TRABAJO FIN DE MASTER

2.1. E1 TFM supone la realizacién por parte de cada estudiante de un proyecto, memoria o estudio
original, en el que se deberén aplicar y desarrollar los conocimientos adquiridos en el seno del Master.

2.2. El contenido de cada TFM estard condicionado por el perfil del titulo (académico/investigador,
profesional o mixto), y por su cardcter interdisciplinar o multidisciplinar. En cualquier caso, este
contenido tendra que ser adecuado al nimero de créditos ECTS que esta materia tenga asignada en
el plan de estudios y al tiempo de elaboracién que tenga fijado en el cronograma de actividades de la
gufa docente

2.3. La Comisién Académica del Méster y la Comisién Evaluadora velardn por la calidad y homogeneidad
de los TFM en cuanto a las exigencias para su elaboracién y presentacion.

! Aprobado en Consejo de Gobierno de 23 de febrero de 2012 y modificado en las sesiones de Consejo de Gobierno de: 1 de junio
de 2016, 14 de marzo de 2019, 25 de junio de 2020, 18 de julio de 2023, 14 de diciembre de 2023
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Articulo 3. AUTOR/A

3.1 E1 TFM deber4 ser elaborado de forma individual por cada estudiante.

3.2 De manera excepcional, la Comisién Académica del titulo, considerando las especiales caracteristicas

del TFM, podré autorizar que este sea realizado por mas de un/a estudiante. En este caso, el acuerdo
de la Comisién, previa audiencia de los/las estudiantes y de la persona que dirija el TFM, tiene que
ser previo al inicio del TFM y motivado, teniendo que reflejar una delimitacién de tareas de forma tal
que permita una defensa y calificacién individual de cada integrante del grupo, ademés debe incluir
los criterios de evaluacién y calificacién.

Articulo 4. DIRECTOR/A

4.1

4.2

4.3

El TFM tiene que ser realizado bajo la direccién de un/a director/a académico/a, que sera docente
del Maister. Este director, que serd responsable de exponer al/a la estudiante las caracteristicas del
TEFM, de asistir y orientar en su desarrollo, de velar por el cumplimiento de los objetivos fijados y de
valorarlo en tiempo y forma, asi como de realizar informe preceptivo del mismo.

Siel TFM hubiese de ser dirigido por un/a protesional o un/a doctor/a que no sea docente del Master,
se le asignard un/a co-director /a que si lo sea.

El/a estudiante podra desarrollar el TFM en su totalidad, o en una parte significativa del mismo, en
instituciones y organismos en los que realiza las practicas externas. La direccién del TFM tendra que
contactar con el/la tutor/a de précticas para definir el contenido del TFM, su desarrollo y la
valoracién del mismo. Esta posibilidad de colaboracién externa no serd autorizada por la Comisién
Académica del Master si no existe previamente firmado un Convenio de Cooperacién Educativa entre
la Universidad de Alcala y ese organismo o institucién.

Articulo 5. MATRICULA y CONVOCATORIAS

5.1

5.2

5.8

5.4

La matricula del TFM se llevara a cabo en los mismos plazos y de la misma forma que el resto de
materias o asignaturas del plan de estudios, mediante el abono de los precios ptblicos que
correspondan segun los créditos asignados. Al tratarse del TFM, serd un requisito imprescindible el
haberse matriculado en todas las asignaturas necesarias para superar el Master.

La matricula daréd derecho al/a la estudiante a presentarse a dos convocatorias de defensa del Trabajo,
correspondientes al curso en que se haya realizado dicha matricula.

La Comisién Académica del méster establecerd la fecha de las convocatorias en cada curso académico,
que deberan fijarse con antelacién suficiente para permitir entregar las Actas antes del 30 de
septiembre de cada curso.

En el momento de matricular el TFM se abonara el 100% del coste en primera matricula. El precio
del crédito en segunda matricula o sucesivas serd el 25 % del precio del crédito que corresponda a esa
matricula

Articulo 6. ASIGNACION DE LA DIRECCION Y TEMA DEL TFM

6.1

6.2

6.3

Al inicio de cada curso académico la Comision Académica del Méster informar4 al estudiantado acerca
de los criterios de asignacién de tema y director/a, y hara publicas las normas bdsicas de estilo,
extension y estructura del TFM.

La Comisién Académica realizara la asignacion del director/a y del TFM al inicio del tltimo semestre,
respetando, en la medida de lo posible, las opciones manifestadas por estudiantes y directores/as. Se
velara por conseguir una adecuada y proporcionada asignacién de directores/as y temas.

El/la estudiante que quiera realizar un cambio de director/a o tema deber solicitarlo a la Direccién
o Coordinacién Académica del Méster por escrito, de manera motivada, en el plazo de quince dfas a
contar desde la fecha de la difusién del listado definitivo. Se resolvera sobre la peticién de cambio en
un plazo de quince dfas procediendo, en su caso, a la asignaciéon de un/a nuevo/a director/a y TFM,
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6.4

6.5

tomando en consideracion las opiniones del/de la estudiante y director/a. Frente a esta resolucién se
podra recurrir en un plazo de siete dias naturales ante la Comisién de Estudios Oficiales de Posgrado
de la Universidad.

El/la director/a que quiera realizar un cambio de los/las estudiantes asignados/as, o en los temas
ofertados, deberd solicitarlo a la Direccién o Coordinacién Académica por escrito, de manera
motivada, en el plazo de quince dfas a contar desde la fecha de la difusién del listado definitivo. Se
resolvera sobre la peticiéon de cambio en un plazo de quince dfas procediendo, en su caso, a la
asignacién de un nuevo tema al/a la estudiante con la misma direccién, o de una nueva direccién y
TFM, tomando en consideracién las opiniones de estudiante y docente. Frente a esta resolucién se
podra recurrir en un plazo de siete dias naturales ante la Comisién de Estudios Oficiales de Posgrado
de la Universidad.

La asignacién de director/a y TFM tendra validez sé6lo en el curso académico en el que se encuentra
matriculado/a el/la estudiante. No obstante, el tema del TFM y la direccién podréan ser tenidos en
consideracién por la Comisién Académica en adjudicaciones de cursos posteriores en caso de que el/la
estudiante no supere la materia en el curso en que se matriculd.

Articulo 7. PRESENTACION

7.1

7.2

7.3

Previamente a la entrega de un TFM al/a la director/a, es necesario que el/la estudiante haya
sometido el mismo a la herramienta de control de plagio.

El/la estudiante, una vez generado el dictamen de control de plagio de la dltima versién de su TFM,
se lo enviar4 al/a la director/a, que incluird el dato del dictamen en el informe preceptivo del TFM.

Cada Comisién Académica establecerd el procedimiento de remisién del TFM antes de su defensa.

Articulo 8. DEFENSA

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

La Comisién Académica del Méster elegird uno de los siguientes modelos de defensa de los TFM:

e Iin varios periodos de fechas cerrados a lo largo del curso. Para tal fin se tomaran los perfodos de
enero, julio y septiembre.

¢ A lo largo de todo el curso, hasta septiembre.

Se establecera el plazo de presentacién de los TFM y se hara publico el calendario completo de
defensas con la suficiente antelacién respecto de la fecha sefialada para la defensa.

La defensa del TFM sera realizada por cada estudiante de manera publica y presencial ante la
Comisién Evaluadora que la Comisién Académica determine; las condiciones de la defensa quedaran
reflejadas en la gufa docente de la asignatura.

La Comisién Académica del Méster creard tantas Comisiones Evaluadoras como sean necesarias, cada
una formada por un minimo de tres miembros entre los que se designaran un/a Presidente/a y un/a
Secretario/a. Al menos uno/a de los/as miembros de la Comisién Evaluadora debe ser docente de la
Universidad de Alcala.

De manera excepcional se podré aprobar, previa peticién formal y motivada del/de la estudiante, y
siempre que existan condiciones técnicas, administrativas y econémicas que lo permitan, que la
defensa se produzca a distancia de forma virtual.

El/la estudiante tendra que exponer el objetivo, la metodologfa, el contenido, y las conclusiones de
su TFM durante el tiempo méximo especificado en la citacién para la defensa, contestando con
posterioridad a las preguntas, comentarios y sugerencias que pudieran plantearle los/as miembros de
la Comisién Evaluadora durante el tiempo maximo especificado en la mencionada citacién.
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Articulo 9. EVALUACION Y CALIFICACION

9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

9.6

9.7

9.8

9.9

La calificaciéon obtenida sélo se podréd incorporar al acta cuando conste fehacientemente que el/la
estudiante ha superado el resto de créditos del titulo.

Los criterios de evaluacién serdn los que figuren en la guifa docente correspondiente y tendrén en
cuenta, entre otros, los siguientes aspectos:

- Originalidad.

- Acotacién del objeto de estudio.

- Delimitacién precisa de los objetivos del trabajo.

- Conocimiento y utilizacién correcta de la bibliogratia pertinente.

- Metodologfa adecuada al problema planteado.

- Desarrollo argumental empleado para la obtencién de los resultados y conclusiones.
- Aportacién al campo de conocimiento.

- Redaccioén y estilo.

- Presentacién y defensa ante el Tribunal.

A aquellos/as estudiantes involucrados/as en practicas fraudulentas detectadas, les sera de aplicacién
lo indicado en la Normativa de Evaluacién de los Aprendizajes de la Universidad de Alcala.

La Comisién Evaluadora deliberara sobre la calificacién teniendo en cuenta tanto la valoracién
otorgada por el/la director/a del TFM al Trabajo como otros aspectos de la defensa publica de este,
en las proporciones que la comisién académica haya determinado.

Esta calificacién se otorgard conforme a la escala numérica cualitativa y su correspondiente
calificacién cuantitativa indicada en la Normativa de Evaluacién de los Aprendizajes de la Universidad
de Alcala.

La calificacién propuesta por la Comisién Evaluadora se formalizard en un acta individual que sera
firmada por todos/as los/as componentes de dicha Comisién, a no ser que la Comisién Académica del
Mister establezca otro sistema de firma de actas.

En el acta individual la Comisién Evaluadora podra proponer, por unanimidad, la concesién motivada
de la mencién “Matricula de Honor” al TFM que haya obtenido una calificacién igual o superior a 9.

La Comisién Académica del Master se reunird en los 15 primeros dfas naturales del mes de octubre
de cada afo para decidir sobre la asignacién de las “Matriculas de Honor”, teniendo en cuenta las
propuestas de las Comisiones Evaluadoras y, en caso necesario, el expediente global del/de la
estudiante, y se encargaréd de solicitar y realizar la modificacién de las Actas correspondientes. El
nimero de estas menciones no podrda exceder del cinco por ciento de los/as estudiantes
matriculados/as en la correspondiente materia TFM, salvo que el nimero de estudiantes
matriculados/as sea inferior a 20, en cuyo caso se podra conceder una sola "Matricula de Honor".

Cuando la calificacién final sea suspenso, la Comisién Evaluadora hara llegar al/a la estudiante, de
forma oral o por escrito, y a su director/a, las recomendaciones que se consideren oportunas con la
finalidad de que el TFM pueda mejorar y ser presentado en la siguiente convocatoria.

Articulo 10. REVISION DE CALIFICACIONES

10.1La revision de las calificaciones finales de los TFM se llevard a cabo de conformidad con lo previsto

en la Normativa de Evaluacién de los Aprendizajes de la Universidad de Alcala.

10.2El 6rgano competente para resolver la reclamaciéon interpuesta por el/la estudiante contra la

calificacién definitiva obtenida en el TFM serd un Tribunal constituido por tres miembros integrantes
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de la Comisién Académica del Méster. Su composicién deberd hacerse publica al comienzo de cada
curso académico.

Articulo 11. ACCESO A LOS TRABAJOS DE FIN DE MASTER

11.1Una vez calificado el TFM y superado el perfodo de reclamacién, la direccién del Mdéster enviara a la
Biblioteca de la UAH una copia del mismo en formato archivo PDF y, por separado, una copia del
anexo 4 de este Reglamento (formulario para la inclusién del TFM en el archivo abierto institucional
(E-BUAH) de la Universidad de Alcald) a la direccién de correo electrénico que se proporcionard a
tal efecto; este procedimiento no es de aplicacién para aquellos TFM que hayan consignado un
acuerdo de confidencialidad previamente a su defensa.

11.2La direccién del Master deberd archivar una copia de los Trabajos Fin de Méster en papel o en formato
electrénico, como documento en que se basa la calificacién, durante cuatro anos.

Disposiciéon adicional inica

Este Reglamento de Trabajo Fin de Madster no obliga a modificar los Reglamentos propios
desarrollados y aprobados para los Masteres Universitarios de la UAH.

Disposicién final Gnica. Entrada en vigor

Este Reglamento entrard en vigor a partir del dia siguiente de su publicacién, tras su aprobacién por el
Consejo de Gobierno, en el Boletin Oficial de la Universidad de Alcala.
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ANEXO 1
NORMAS DE PRESENTACION DEL TRABAJO FIN DE MASTER

Mister Universitario en

1. El trabajo tendra una extensién entre y.

2. El texto debe estar libre de errores tipograficos y gramaticales, y utilizar un lenguaje conciso

3. En lo que se refiere a referencias bibliograficas, tablas, figuras y bibliogratia debe seguir las normas
de.....

4. Las tablas y figuras deben llevar su encabezado y fuente ademés de contener informacién relevante
relacionada con el texto.

5. El trabajo se realizard en un formato de hoja A4, interlineado de 1,5 y encuadernado....

6. La portada y portadilla del Trabajo Fin de Méster seguirdn un formato comtn de acuerdo con la
plantilla que figura en los ANEXOS 2 y 3.

7. En cuanto al contenido, de modo general, se deberé tratar de una manera clara y ordenada los puntos
siguientes:

- fndice
- Resumen: Sintesis del Trabajo Fin de Master de 250 palabras como maximo

- Introduccién: Contextualizacién del trabajo (antecedentes y estado actual del tema) y
fundamentos teéricos en los que se basa el trabajo

- Objetivos: Exposicién del aporte al conocimiento que quiere hacer con su trabajo

- Plan de Trabajo/Material y Métodos: En este apartado se describira la metodologifa a utilizar
para la consecucién de los objetivos perseguidos

- Desarrollo del Trabajo/Resultados y discusién: se expondrd de manera ordenada las
actuaciones a realizar para conseguir los objetivos, acompafiando de un plan de viabilidad de la
actuacién, propuesta y los beneficios que se pudieran alcanzar. En el caso de Trabajos
Experimentales, se realizara una exposiciéon ordenada de los resultados experimentales mediante
tabla y/o graficos. Comentarios sobre los mismos, relacionandolos entre sf y/o con los descritos en
la introduccién

- Conclusiones: indicard los logros alcanzados en la consecucién de los objetivos del trabajo

- Bibliografia: Incluira autores, afio, titulo, revista o editorial, volumen y/o capitulo y paginas,
por este orden y se presentardn segtn las normas elegidas para la redaccién

- Anexos: se podré anexar toda aquella documentacién que sea relevante para la compresion y
clarificacion del trabajo desarrollado.

8. El trabajo se entregara en un archivo PDF libre de todo elemento que no sea propiamente el
contenido del TFM.

9. Se debe entregar, en un documento separado del TFM, el Anexo 4 debidamente cumplimentado.
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ANEXO 2: EJEMPLOS DE PORTADAS

£54& Universidad

#8% de Alcals

TIiTULO DEL TRABAJO

Master Universitario en

Presentado por:

D./D.* NOMBRE Y APELLIDOS

Dirigido por:
Dr./Dra. D./D.* NOMBRE Y APELLIDOS

Alcali de Henares, a de de
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TITULO DEL TRABAJO

Master Universitario e

Presentado por:

D./D.* NOMBRE Y APELLIDOS

Dirigido por:
Dr./Dra. D./D.* NOMBRE Y APELLIDOS

Alcal4 de Henares, a de de
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ANEXO 3
D./D?*
CERTIFICA:
Que el trabajo titulado: , ha sido realizado bajo mi
direccion por el/la alumno/a D./D.*
Alcal4 de Henares, a de de
Firmado:
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ANEXO 4

FORMULARIO DE AUTORIZACION PARA LA INCLUSION DEL TRABAJO DE FIN DE
MASTER EN EL ARCHIVO ABIERTO INSTITUCIONAL E-BUAH DE LA UNIVERSIDAD DE
ALCALA.

TITULO DEL TRABAJO FIN DE MASTER:

1.-ESTUDIANTE (AUTOR)

APELLIDOS Y NOMBRE: DNI:
TITULACION:

Master Universitario en

2.- DIRECTOR DEL TRABAJO FIN DE MASTER:
APELLIDOS Y NOMBRE: DNI:

DEPARTAMENTO o INSTITUCION:

Los abajo firmantes:

O AUTORIZAN (en caso de autorizar, elegir la opcién deseada)
O SIN PERIODO DE EMBARGO
O CON PERIODO DE EMBARGO DE 6 MESES
OO0 CON PERIODO DE EMBARGO DE 12 MESES
OO0 CON PERIODO DE EMBARGO DE 18 MESES
O CON PERIODO DE EMBARGO DE 24 MESES
ONO AUTORIZAN

El depésito y puesta a disposicion del Trabajo Fin de Master en el Repositorio Institucional de la
Universidad, e-BUAH, de acceso libre y gratuito a través de Internet, y otorgando las condiciones
de uso de la licencia Creative Commons Reconocimiento-NoComercial-Sin-ObraDerivada.

Mis informacién en: https://creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/4.0/

Firmado: El autor [Firmado: El director del Trabajo Fin de Master

https://ebuah.uah.es

Los datos personales recogidos serdn tratados por la Universidad de Alcala con la finalidad de gestionar su autorizacion para la
inclusion del Trabajo de Fin de Master en el Archivo Abierto Institucional e-BUAH de la Universidad y su cceso libre a través de
Internet, asi como con fines estadisticos. La base legitima de dicho tratamiento es la ejecucion de su autorizacion, las obligaciones
legales en materia educativa y de investigacién, asi como su consentimiento expreso. Mas alla de la publicacion en el citado
Repositorio, los datos no seran cedidos salvo los casos previstos legalmente y se conservaran durante el tiempo legalmente
establecido y el necesario para cumplir con la finalidad descrita. El 6rgano responsable del tratamiento es la Secretaria General de
la Universidad, ante quien se podran ejercer los correspondientes derechos, mediante escrito dirigido a la Delegada de Proteccidn
de Datos (Colegio de San lldefonso, Plaza de San Diego, s/n. 28801 Alcala de Henares. Madrid) o por correo electrénico
(protecciondedatos@uah.es), adjuntando copia del DNI equivalente. En caso de conflicto, se podra plantear recurso ante la
Agencia Espafiola de Proteccién de Datos. Para una informacion mas detallada puede consultarse la Politica de Privacidad de la
Universidad
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