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REGLAMENTO DE TRABAJOS FIN DE GRADO Y MASTER
DE LA FACULTAD DE ENFERMERIA Y FISIOTERAPIA DE LA UNIVERSIDAD DE CADIZ

PREAMBULO

Para obtener el titulo de Grado por la Universidad de Cadiz todo estudiante deberd realizar y
superar un Trabajo Fin de Grado (TFG). De igual modo, para obtener el titulo de Master, todo
estudiante deberd desarrollar y superar un Trabajo Fin de Master (TFM).

De acuerdo con las memorias verificadas de los titulos de Grado y Master que se imparten en la
Facultad de Enfermeria y Fisioterapia y con la normativa de la Universidad de Cadiz, el TFGy TFM
debera ser realizado en el ultimo curso académico del plan de estudios y estar orientado a la
evaluacion de competencias asociadas al titulo.

Los TFG y TFM consistirdn en la realizacién de un trabajo individual del estudiante, que le permita
mostrar, de forma integrada, los contenidos formativos, las capacidades, las habilidades y las
competencias adquiridas durante la realizacidén de los estudios del titulo de Grado o Master.

I. INTRODUCCION.

Los TFG y TFM se regiran segun las siguientes condiciones y caracteristicas generales, que se
desarrollan en el marco normativo establecido por la UCA: Reglamento Marco UCA/CG07/2012 de
13 de julio, de Trabajos Fin de Grado y Fin de Mdster de la Universidad de Cddiz (BOUCA 148) y a
la Instruccion de la Vicerrectora de Alumnado UCA/104VAL/2017 de 6 de junio 2017 (BOUCA 235).

Il. COMISION DE TRABAJO FIN DE GRADO Y MASTER
La composicién de la Comisidon de TFG/TFM sera propuesta a la Junta de Centro.
1. Composicion.
La Comision de TFG/TFM estard integrada por los siguientes miembros:
a) Decano/a, o persona en quien delegue, como Presidente/a de la Comision.
b) Coordinadores de titulos impartidos en el Centro.

c) Un representante designado por cada departamento implicado en la imparticién de
docencia en las titulaciones. Dicho departamento debe contar con mas de un profesor
impartiendo docencia en el centro.

d) Un estudiante elegido de entre los representantes en la Junta de Centro.

2. Funciones.

a) Gestionar y tutelar el proceso referido a los TFG y TFM, resolviendo las incidencias que
puedan plantearse.
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Recabar de los departamentos y, en su caso, de otros colaboradores externos y de los
alumnos, la relacién de los temas que puedan constituir objeto de TFG o TFM.

Proponer a la Junta de Centro el procedimiento de asignacion de los estudiantes y de
los tutores a los trabajos.

Garantizar la homogeneidad de las exigencias y criterios que fijen las distintas
comisiones evaluadoras para la exposicién y la evaluacidn de los trabajos.

Velar por la aplicacidn de este Reglamento, asi como del Reglamento Marco de Trabajos
Fin de Grado y Fin de Madster de la Universidad de Cddiz y de las normas que lo
desarrollen.

1. TUTOR ACADEMICO.

El TFG o TFM deberd ser dirigido por un profesor adscrito a alguno de los departamentos con
responsabilidad en la docencia en las titulaciones respectivas.

1. Designacién.

a)

b)

c)

d)

Anualmente, los departamentos remitiran al centro una relacién de temas relacionados
con la tematica de la titulacién y de tutores proporcional a su encargo docente en las
diferentes titulaciones.

El Tutor Académico serd designado por la Comisién de TFG/TFM de entre los profesores
con docencia en el plan de estudios del Titulo, atendiendo, en la medida de lo posible, a
las preferencias expresadas por el profesor que solicite el ejercicio de la tutela, y en su
caso, a las del alumno que asi lo solicite con refrendo del profesor. En cualquier caso, la
Comision procurard asumir las propuestas de designacién comunicadas por los
Departamentos a los que pertenezcan los citados profesores. En el caso del TFM, el
profesor designado deberd estar en posesién del titulo de doctor y haber impartido
docencia en el master.

La Comisién de TFG/TFM también podra autorizar tutores académicos no pertenecientes
a los departamentos con docencia en las titulaciones que se imparten en el centro. Para
los supuestos en los que el trabajo se realice en el marco de un convenio de colaboracion
para la realizacion de practicas externas con una empresa o cualquier otra institucion,
publica o privada, sera necesaria la designacion de dos tutores (tutor y co-tutor),
debiendo pertenecer uno de ellos a la empresa o las instituciones indicadas y el otro
docente del titulo. El Co-Tutor cumple funciones de consultoria especifica en aspectos de
su especialidad. En el caso del TFM, al menos uno de los tutores debera estar en
posesion del titulo de doctor.

La tutela de los trabajos podra realizarse por mas de un profesor, previa autorizacion de
la Comisién de TFG/TFM. En esos casos, al menos uno de los profesores debera cumplir
el requisito previsto en los puntos a) y b) de este articulo.

El Tutor que haya dejado de pertenecer a la Universidad de Cadiz habiendo iniciado la
tutorizacion, si lo desea, puede seguir haciéndolo hasta su culminacién en un plazo no

superior a un afo. Esta situacidon debe ser informada a la Comisién de TFG/TFM.
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En las fechas indicadas por el Centro, y siguiendo un criterio de proporcionalidad a los
créditos asignados en el plan de estudios de las titulaciones, los departamentos con
encargo docente en cada titulo presentaran los temas o lineas temdticas cuya direccién
propongan, asi como los profesores encargados de su direccidn y el nUmero de trabajos a
tutelar por cada uno de ellos.

En el primer semestre de cada curso, la Comisidon de TFG/TFM propondra una asignacion
provisional de los tutores, procurando sea adecuada y proporcionada. La propuesta
provisional se publicara en el Campus Virtual de las respectivas asignaturas, abriendo un
plazo para la presentacion de reclamaciones o de solicitudes de cambio.

La asignacion definitiva de temas a propuesta de la Comision de TFG/TFM, se debera
aprobar por la Junta de Facultad y publicar en el Campus Virtual de las asignaturas.

La asignacion del tutor y del trabajo tendran validez sélo en el curso académico en el que
se encuentra matriculado el estudiante. El alumno podra solicitar prérroga del trabajo
para el siguiente curso, si el tutor y el alumno estdn de acuerdo.

2. Funciones.

a)

b)

Orientar la planificacién y desarrollo del TFG o TFM, en cualquiera de sus modalidades,
desde su disefio hasta su defensa.

Coordinar con otros profesionales y/o asesores cientificos a nivel de interconsulta,
siempre y cuando el tema lo requiera.

Participar, si lo estima, en el proceso de presentacion del TFG o TFM en cualquiera de
sus modalidades, con voz y sin voto.

Bajo ningun concepto, el Tutor puede delegar sus funciones o atribuciones a terceras
personas.

Informar inmediatamente al Coordinador del Titulo correspondiente sobre cualquier
irregularidad en la elaboracién del TFG o TFM.

IV. COMISIONES EVALUADORAS

1. Composicidn.

a) Las Comisiones Evaluadoras de TFG o TFM, estardn constituidas por tres titulares y un
suplente, contando con un Presidente, un Vocal y un Secretario, atendiendo a los criterios
de categoria docente y de antigliedad en la Universidad de Cadiz. Al menos dos de los
titulares de la comisién debera ser un profesor con docencia en el titulo de grado. Al menos
dos de los componentes de las Comisiones Evaluadoras de TFM deberan ser profesores con
docencia en el Master y estar en posesion del titulo de doctor.

No podrd formar parte de una Comision Evaluadora el profesor que ejerza como Tutor de
alguno de los trabajos que seran defendidos ante dicha Comision.

Funciones de los miembros de la Comisidon Evaluadora.

Pag. 3de9



b)
c)

d)

iy Universidad Facultad de Enfermeria y Fisioterapia
@ UCA de Cadiz Y P

Comisidn Trabajo Fin de Grado y Master

- Presidente: Coordinar con los demds miembros las actividades a seguir para la
evaluacion del TFG o TFM vy presidir los actos de defensa publica.

- Secretario: Anotar las observaciones o sugerencias de la Comisidon Evaluadora durante
las sesiones de evaluacién, consignar las evaluaciones en el acta y proceder a la lectura
del acta de evaluaciéon comunicando el resultado al estudiante.

- Vocal: Asistir y participar activamente en las evaluaciones del TFG o TFM.

La Junta de Centro de la Facultad de Enfermeria y Fisioterapia nombrarda una o mas
Comisiones Evaluadoras de TFG o TFM, a propuesta de la Comisién de TFG y TFM, teniendo
en cuenta el nimero de estudiantes matriculados, la tematica de los trabajos a desarrollar y
las especialidades que los mismos requieran.

Se nombrara las Comisiones Evaluadoras necesarias para valorar los trabajos presentados
por los alumnos que cursen el titulo en la Extensién Docente de Jerez, debiendo contar
entre sus miembros, al menos, con un profesor que imparta docencia en dicha Extensidon
Docente.

Los miembros de cada Comision Evaluadora deberdn pertenecer, en la medida de lo posible,
de diferentes departamentos o dreas de conocimiento.

Funciones.

Verificar que el TFG o TFM haya cumplido con los procedimientos administrativos y éticos
contemplados en la normativa de la UCA.

Velar por el cumplimiento de los plazos establecidos.
Evaluar el TFG o TFM presentado por el estudiante.

Confeccionar y entregar las actas cumplimentadas en la Secretaria de la Facultad o a través
de los medios telematicos oportunos.

Constitucion y funcionamiento.

La Comisién Evaluadora se constituirda formalmente una vez reunidos sus miembros, a
puerta cerrada, en el lugar asignado para la defensa publica del TFG o TFM.

Una vez constituidas las comisiones evaluadoras, se permitird la entrada al publico en
general, salvo defensa en sesidn publica restringida.

El Presidente presentara el acto dirigiendo unas palabras al publico informando del objetivo
del acto, las normas basicas del procedimiento, asi como del orden de presentacidn de cada
TFG o TFM.

Se procederd a la presentacion oral y defensa de cada uno de los trabajos, por el orden
establecido.

El Presidente otorgard la palabra al estudiante para que realice la presentacién del TFG o
TFM.

Pag. 4de9



% UCA I»i wo( rsida Facultad de Enfermeria y Fisioterapia
e Cadiz

V.

f)

Comisidn Trabajo Fin de Grado y Master

Para esta presentacion publica se dispondra de un tiempo estimado no superior a 10
minutos para el TFG y a 15 para el TFM, pudiendo utilizar los medios que considere mas
adecuados y oportunos de entre los que se disponga.

g) Una vez finalizada la presentacidn realizada por el estudiante, los miembros de la comision

evaluadora podrdn hacer tantos turnos de preguntas como estimen necesario, instando al
alumno a contestar a cada una de ellas.

h) Una vez presentado el TFG o TFM, el Presidente dara por finalizado el acto y concluira la

J)

sesion.

Las Comisiones Evaluadoras del TFG o TFM podran proponer la concesién de Matriculas de
Honor a aquellos trabajos que estimen oportunos, siendo la Comisién de TFG/TFM quien
las otorgue, en su caso, entre los trabajos propuestos, atendiendo a la calificacién del
trabajo, al expediente del alumno y al Reglamento por el que se regula el régimen de
evaluacion de los alumnos de la Universidad de Cadiz.

El alumno podra solicitar la revisién de la calificacidon atendiendo al Reglamento por el que
se regula el régimen de evaluacion de los alumnos de la Universidad de Cadiz. La
reclamacion de la calificacidon debera realizarse ante el Decano del Centro y resolvera la
Comisién de TFG/TFM, siguiendo un proceso analogo al descrito en el Reglamento de
Evaluacion del Alumno.

PRESENTACION Y DEFENSA DEL TRABAJO FIN DE GRADO Y MASTER.

1. Convocatorias.

Cada curso académico habrda cuatro convocatorias para la defensa y evaluacién del TFG o TFM: las
convocatorias de junio y septiembre para todos los alumnos matriculados y las convocatorias de
diciembre y febrero para alumnos matriculados en segunda convocatoria o mas. El alumno podra
presentar su TFG o TFM previa solicitud de defensa a través del procedimiento establecido.

2. Documentacion a presentar.

a) El alumno presentara una solicitud de asignacién (DOC-1) tras el acuerdo con el tutor sobre el

trabajo a desarrollar, o la solicitud de asignacion (DOC-2). En caso de presentacion de trabajos
en grupo, al ser un caso excepcional, el tutor del trabajo deberda entregar un informe
justificando esa excepcionalidad a la Comisién de TFG/TFM para su aprobacion.

Los alumnos de segunda convocatoria o mas, que deseen continuar con el mismo TFG o TFM,
deberan presentar documento de prérroga (DOC-7).

Para solicitar la defensa y evaluacidn de su trabajo, el alumnado presentara su solicitud en las
fechas establecidas en el calendario de TFG o TFM aprobado por la Junta de Centro. La
solicitud ird acompafiada del numero de ejemplares y formato que se indique a través del
Campus Virtual de forma que los miembros de la Comisién Evaluadora puedan consultar el
trabajo. La Secretaria de la Facultad se encargard de la custodia y archivo del trabajo
presentado. El Responsable del TFG o TFM informara al Tutor para que evalle el trabajo
(DOC-4).
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El alumno debera presentar, si lo precisa, el formulario DOC-5 en el que especifique la
necesidad de material o dependencia especial para la defensa con al menos 3 dias de
antelacién a la fecha de presentacién.

Una vez acabado el plazo de solicitud de defensa de los TFG o TFM, el Decanato revisara el
nivel de plagio de los trabajos presentados seglun los niveles publicados a tal efecto. Un
alumno no podra defender su trabajo si no cumple los requisitos indicados de plagio o no ha
subido el trabajo al Campus Virtual.

Defensa, evaluacion y calificacion.

En el acto de defensa del trabajo, el estudiante expondrd de forma presencial/virtual
publicamente ante la Comisién Evaluadora correspondiente el trabajo realizado, durante un
tiempo no superior a 10 minutos para el TFG y a 15 para el TFM. Los estudiantes que
justifiquen la imposibilidad de realizar una exposiciéon presencial, con caracter excepcional,
podran realizar la defensa a on-line /en linea.

Realizada la defensa en sesién publica, y tras el turno opcional de intervencion del Tutor, la
Comision Evaluadora en sesion privada decidira, de manera colegiada, la calificacién que
corresponde al estudiante respecto al Trabajo defendido.

La calificacion final del TFG o TFM serd competencia exclusiva de la Comisién Evaluadora e
integrard, la calificacion otorgada por el tutor (15% de la calificacién) y la otorgada por la
Comisién Evaluadora, siguiendo los criterios de la Comision de TFG/TFM recogidos en la
rdbrica de evaluacidon (Rubrica. Plantilla de evaluacién), que representara el 85% de la
calificacién final del trabajo.

El alumno, para superar la asignatura, deberd alcanzar los minimos establecidos en cada
apartado de la rubrica aprobada por la Comisidon de TFG/TFM. La calificacién final sera la suma
de todos los componentes de dicha rubrica. Si en algin apartado no supera el minimo
establecido, tendra una calificacién final de suspenso (<5). Cuando la calificacidn final sea de
suspenso, la Comisién Evaluadora remitird al alumno y al Tutor del trabajo un informe con las
valoraciones realizadas por los miembros de la Comision Evaluadora y las recomendaciones
que se consideren oportunas. El alumno podrd continuar con el tema y presentarse a sucesivas
evaluaciones, salvo renuncia expresa del alumno o Tutor.

Una vez finalizado el acto de defensa publica de todos los trabajos, los miembros de la
Comision Evaluadora firmardan el acta, en la que evaluaran el TFG o TFM presentado por cada
estudiante, utilizando el sistema de calificacién establecido por la normativa de la Universidad
de Cadiz. El Secretario de la Comisidon Evaluadora levantara acta de dicha evaluacién vy
procedera a su tramitacion.

Las Comisiones Evaluadoras del TFG o TFM podran proponer la concesién de Matriculas de
Honor, siendo la Comisién de TFG/TFM quien las otorgue, en su caso, entre los trabajos
propuestos, atendiendo a la calificacion del trabajo, al expediente del alumno, al Reglamento
de Evaluacién del alumno y el Reglamento por el que se establece el sistema de calificaciones
en los titulos oficiales de la UCA.
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g) El alumno podra solicitar la revision de la calificacién atendiendo al Reglamento de Evaluaciéon

VI.

f)

g)

h)

k)

del Alumno de la Universidad de Cadiz.

NORMAS DE BUENAS PRACTICAS DEL TRABAJO FIN DE GRADO Y TRABAJO FIN DE MASTER EN
LA FACULTAD DE ENFERMERIA Y FISIOTERAPIA

Compromisos del Responsable de Trabajo Fin de Grado o Master designado.
Procurar la publicacién de la normativa y la documentacioén relativa al TFG o TFM.
Recabar de los Departamentos la oferta de temas y tutores de TFG o TFM.

Promover entre el alumnado una actitud proactiva en la busqueda de temas para la realizacion
del TFG o TFM.

Intentar que la asignacion del tutor del TFG o TFM favorezca la excelencia académica y las
preferencias de alumnos y tutores.

Velar porque los alumnos de la Extension Docente de Jerez cuenten, en la medida de lo
posible, con un tutor que imparta clase regularmente en dicha extension.

Procurar que los alumnos conozcan antes de la realizacion del TFG o TFM los requisitos para su
defensa y calificacion.

Informar a la Comisidon de Garantia de Calidad y al equipo de direccion del centro de cuantas
incidencias se produzcan en el proceso de asignacién y realizacion del TFG o TFM.

Facilitar, en la medida de lo posible, medios alternativos a aquellos estudiantes con
necesidades especiales o que se encuentren en una situacién que dificulte la normal
realizacién del TFG o TFM.

Proponer la composicidon de las comisiones evaluadoras de manera equilibrada atendiendo a
las diversas areas de conocimiento con docencia en la titulacién.

Procurar la aplicacién de la guia y documentos de evaluacién, tanto del Tutor académico como
de la Comisién Evaluadora, como instrumento que garantice la equidad en el sistema de
evaluacion del alumno en la realizacién y defensa del TFG o TFM.

Plantear cuantas consideraciones estime oportunas para promover la mejora continua en el
desarrollo del TFG o TFM.

Compromisos del Alumno de Trabajo Fin de Grado o Master.
Conocer la normativa de TFG y TFM publicada en el Campus Virtual y la web de la Facultad.

Cumplir los plazos de entrega de la documentacion relativa al proceso de elaboracidn y defensa
del TFG o TFM.

Cumplir el plan de tutorizacién establecido por el tutor, los horarios fijados en todas las
actividades relativas al desarrollo del TFG o TFM, notificando las faltas, retrasos o cualquier

Pag. 7de9



Y Universidad Facultad de Enfermeria y Fisioterapia
@ UCA de Cadiz y P

Comisidn Trabajo Fin de Grado y Master

incidencia que afecte a los mismos. Debe ser iniciativa del estudiante contactar con su tutor
para reunirse, solicitar asesoramiento y discutir los avances en el desarrollo del TFG o TFM.

Cdodigo deontoldgico: respetar a las personas y materiales, deber de mantener el secreto en
caso de manejar informacién confidencial, respetar las normas de proteccion de datos, etc.

Comportamiento ético en la investigacion: en la revision bibliografica el estudiante debera
diferenciar claramente sus propias reflexiones o analisis de las aportaciones de otros autores,
citdndolos adecuadamente, y procurar incluir aportaciones personales relevantes.

Velar por la calidad de la bibliografia utilizada, incluyendo citas bibliograficas recogidas en
bases de datos cientificas y revistas relevantes.

Entregar el TFG o TFM al tutor en los plazos acordados para su supervisidon y, una vez finalizado,
para su aceptacioén para la defensa publica.

Depositar el TFG o TFM en los plazos fijados y a través de los medios que se indiquen para su
defensa.

Defender, en su caso, el TFG o TFM ante la Comisién Evaluadora designada por la Comisién de
TFG/TFM en la fecha establecida.

Facilitar al tutor sus datos de contacto, en los que debe estar accesible y una cuenta de correo
institucional.

Comunicar, con la suficiente antelacién, al tutor la necesidad de materiales o dependencias
especiales para la elaboracién y/o defensa del TFG o TFM, justificando dichas necesidades.

Compromisos del Tutor de Trabajo Fin de Grado o Master.

Informar al alumno de la localizacidon de toda la informacidon relativa al TFG o TFM que el
Centro haya publicado.

Asesorar al alumno sobre cdmo realizar el TFG o TFM, con base en la normativa reguladora del
mismo, orientdndolo especialmente hacia el desarrollo de las competencias asociadas al TFG o
TFM.

Establecer las lineas generales del plan de trabajo para el desarrollo del TFG o TFM.
Procurar un plan de tutorizacidn para el desarrollo del TFG o TFM.

Proporcionar al alumno retroalimentacién sobre el desarrollo del TFG o TFM, asi como sobre el
nivel de competencia demostrado.

Aceptar o rechazar el TFG o TFM para su defensa publica, informando al alumno, en su caso, de
las deficiencias del trabajo que justifican la imposibilidad de defensa.

Informar al Responsable del TFG o TFM de cuantas incidencias o informacién relevante sobre el
proceso de desarrollo del TFG o TFM estime oportuno.

Evaluar el TFG o TFM basandose en el documento de evaluacién del tutor.

Entregar, en plazo, la documentacidn relativa al TFG o TFM que sea de su responsabilidad.
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Compromisos de la Comisién Evaluadora de Trabajo Fin de Grado o Master.
Conocer la normativa y la documentacion relativa al TFG o TFM.

Informar al Responsable del TFG o TFM, con la suficiente antelacién, de cualquier circunstancia
gue le impida formar parte de la Comisién Evaluadora en las fechas fijadas.

Evaluar a los alumnos que se asignen a la comisidn siguiendo los documentos y guias de
evaluacién para las comisiones evaluadoras y velando especialmente por la equidad en la
aplicacion de dichos instrumentos.

Promover el consenso de todos los integrantes de la comisidn para determinar la calificacién
final del alumno.

Velar por que los informes de evaluacién, en su caso, proporcionen al alumno la informacidn
suficiente sobre su calificacién, de modo que le permita mejorar en su desarrollo académico.

Facilitar, en la medida de lo posible, la evaluacion adaptada a aquellos estudiantes con
necesidades especiales o que se encuentren en una situacién que dificulte la normal
evaluacion del TFG o TFM.

Informar al Responsable del TFG o TFM de cuantas incidencias o informacion relevante sobre el
proceso de evaluacion del TFG o TFM estimen oportuno.

Entregar la documentacién relativa al TFG o TFM que sea de su responsabilidad en tiempo y
forma.

Proponer a la Comision de TFG/TFM a aquellos estudiantes cuyo trabajo tenga un nivel de
excelencia para ello, para la concesidon de Matricula de Honor.

VII. MODIFICACIONES DEL PRESENTE REGLAMENTO

Cualquier modificacién o reforma del presente reglamento ha de ser aprobada por la Junta de
Centro.

Disposicion adicional tnica. Promocion de la igualdad de género.

En aplicacion de la Ley 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres hombres, asi

como la Ley 12/2007, de 26 de noviembre, para la promocion de la igualdad de género en Andalucia:

Toda referencia a personas o colectivos incluida en este Reglamento, estard haciendo referencia al

género gramatical neutro, incluyendo, por lo tanto, la posibilidad de referirse tanto a mujeres como a

hombres.
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