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TITULO: Solicitud de la oferta, asignacion, seguimiento y

CODIGO: IT-04

evaluacion de los TFG

Alcance: Grado en Ciencias Ambientales

Descripcion del proceso (ver figura del anexo 1):

[15 marzo aprox]. Tal como aparece en las respectivas normativas, tanto las Practicas Externas
(PE, asignatura optativa, 18 ECTS) como el Trabajo de Fin de Grado (TFG, obligatoria, 12 ECTS)
pueden realizarse bien acogiéndose la oferta de los Departamentos (en el caso del TFG) o del
Decanato (en el de las PE), bien proponiendo el mismo estudiante un tema de TFG o unas
Practicas. Por tanto, con objeto de que éste tenga tiempo de hacer la reflexion y las gestiones
oportunas antes de formalizar la matricula de 42 curso, a mediados del mes de marzo el
Decanato convocard por correo electrénico a los estudiantes matriculados en asignaturas de
tercer afio a una reunidn informativa (Jornada Ambiéntate — Preparando 42 curso). En dicha
reunion se recordaran los aspectos de la normativa vigente (de permanencia, de obtencién de
créditos trasversales, de Practicas Externas y de Trabajos de Fin de Grado) relevantes de cara a
la planificacion del ultimo curso; entre otros, el proceso de solicitud y asignacién tanto de las
PE como del Trabajo de Fin de Grado (TFG, obligatoria, 12 ECTS).

[15 de abril aprox.]. Aprobacion de la Guia Docente del TFG en Comision de Docente y Junta
de Facultad (junto con el resto de las Guias y la Oferta Docente); publicacién en la pagina web
de la Seccién y archivo como parte constitutiva de la Guia Académica.

[3 de mayo aprox.] Solicitud a los Departamentos de un nimero minimo de TFGs (segun su
peso en la Titulacion) segun el formato del Anexo | de la Normativa
(http://www.uah.es/facultad-ciencias/estudiantes/trabajo-fin-grado-
ambientales.asp?seccion=ambientales). En esa oferta, los Departamentos incluiradn tanto los
TFG con estudiante ya asignado (porque vaya a realizarse a propuesta de éste) como los TFG
vacantes que seran asignados al inicio del curso en sesidon publica, conforme establece la
Normativa (art. 4.2).

[1 junio aprox.] Revisién en Comisidn de Docencia del n2 y adecuacién del contenido de los
TFG presentados por los Departamentos, confeccidn de la primera version del fichero Excel
que recogerad tanto la oferta como la demanda del curso siguiente (tabla OD_v1 en la figura
del anexo |) y aprobacién provisional (a la espera de confirmar el n? de matriculados en la
asignatura en el curso siguiente).

[5 de septiembre aprox.] Tras cotejar el listado de matriculados para el curso que entonces se
inicia (C2 en la figura del anexo 1) con el de matriculados en el curso anterior (C1) se puede
discriminar:

Estudiantes de 22 y sucesivas matriculas. A los de 22 matricula hay que suponerles un
titulo y un tutor ya asignados y aun vigentes, por lo que no seran incluidos en la sesién
publica de asignacion (esos datos se copiaran a la version 2 de Tabla OD del nuevo
curso). Los de 32 matricula estan obligados por la Normativa de TFG de la Facultad (art.
4.4) a elegir nuevo titulo y tutor, por lo que si seran incluidos en la sesién de
asignacion. Los casos de 42 matricula, si los hubiere precisaran un seguimiento
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Estudiantes de nueva matricula. Algunos de ellos tendran ya el titulo y tutor asignados
puesto que habran elegido desarrollar un tema a propuesta propia (se incorporaran
esos datos a a la versién 2 de Tabla OD del nuevo curso). El resto acudiran a la sesion
publica de asignacion.

Estudiantes previamente matriculados (en C1) y no matriculados en el curso que se
inicia (C2). Esto puede suponer: a) que lo van a depositar y defender en la convocatoria
de septiembre (para la que sigue vigente su matricula del curso anterior, C1) o b) que
han abandonado los estudios. Una vez concluido el plazo de depdsito de septiembre, el
Decanato notificara a los tutores de los estudiantes que se hallen en este segundo
supuesto, asi como a los de 22 y sucesivas matriculas, su situacion.

6. [10 de septiembre aprox.] Una vez confrontados los datos de matricula efectiva con los de la
oferta provisional aprobada en junio, puede averiguarse si es necesario ajustar ésta al alzao a
la baja. En cualquiera de los dos casos, se traladara a los Departamentos implicados la decisidn
adoptada, siempre dejando un margen de unos 10 TFG para atender demandas posteriores
(matriculas tardias, estudiantes de programas de movilidad, etc.). Tras este ajuste la Comision
de Docencia aprueba y publica en |la pagina web la oferta definitiva de TFG vacantes (Tabla
OD_v3 en la figura). El Decanato solicita entonces a los estudiantes que formalicen la situacion
de su TFG en ese curso (entregando durante la 42 semana de septiembre el Anexo II-A los que
ya tienen un trabajo y tutor preasignado o II-B los que no tienen trabajo ni tutor preasignado)
y convoca la sesion publica de asignacion (fija lugar, fecha y hora para la misma y requiere a
Secretaria de Alumnos la nota media ponderada de los estudiantes convocados).

7. [5 de octubre aprox.] Sesién publica de asignacidn: a ella deberdn acudir, debidamente
identificados, todos aquellos estudiantes matriculados que aun no tienen TFG asignado o
vigente para el curso que se esta inciando. En caso de no poder acudir, podran autorizar a otra
persona a realizar la eleccién, siempre que aporte la autorizacién firmada, una fotocopia del
DNI del representado y su propio DNI. Los estudiantes seran llamados a elegir entre los TFG en
ese momento vacantes siguiendo el orden descendente establecido por la media ponderada
de su expediente académico. Dicha asignacién tendra una vigencia maxima de dos cursos y
supone para el alumno el compromiso de entregar en el Decanato, antes del 30 de octubre, el
Anexo II-A cumplimentado y firmado.

Esa situacion final de oferta y asignacién se recogera en una ultima y definitiva version de la
Tabla de oferta y demanda (Tabla OD_v4) en la que el Decanato podra ir registrando posibles
incidencias a los largo del curso (cambios de titulo, por ejemplo), convocatoria en la que se
deposita y calificacion final obtenida por cada TFG. Al finalizar el curso C2, dicho fichero
contendra la informacién completa del proceso de conformacion de la oferta, alumnos
matriculados, modo y resultado de la asignacidn y calificacion final.

8. [Ultima semana de octubre] El Decanato solicitard a los Departamentos los nombres de los
profesores que formaran parte de los tribunales de TFG en ese curso en las convocatorias de
febrero, julio y septiembre. Sobre las propuestas enviadas, se conformaran los tribunales que
seran discutidos aprobados por Comisién de Docencia y Junta de Seccion.

9. Para cada una de esas convocatorias, el Decanato hara publicos a través de la pagina web y los
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tablones de anuncios con suficiente antelacidn tanto la fecha, hora y lugar en que se reunira

cada uno de los tribunales, como su composicion y los TFG que juzgara.

10. Asimismo, concluido el periodo de defensa, se encargara de:

Convocar, si fuera necesario, la comision de presidentes que decidira la concesién de
las matriculas de honor (art. 8.8). Dado que el nimero de matriculas de honor en la
asignatura no puede exceder el 5% de los matriculados, en cada una de las
convocatorias se establecera el nUmero maximo de menciones otorgables de forma
proporcional a los TFG defendidos en dicha convocatoria. Su concesién, como indica la
normativa, sera decidida por el conjunto de los presidentes de los tribunales de entre
las propuestas realizadas por los tribunales a la vista del expediente del alumno y de
los méritos del propio TFG

Convocar, si fuera necesario, la Comision de Reclamaciones (art.8.9).

Introducir las calificaciones que los presidentes de los tribunales le hardn llegar y que
guedaran reflejadas en el formato que se incorpora como anexo en la Guia Docente de
la asignatura.

Enviar a la Biblioteca los TFG que hayan recibido una calificacidon de Sobresaliente 9 o
superior y cuyos autores y tutores hayan consentido en ello (anexo Il cumplimentado y
firmado). Estos TFG, incorporados al repositorio institucional que gestiona la Biblioteca
de la UAH, serdn muestra objetiva de la formacién adquirida por nuestros estudiantes.

Anexos:

ANEXO I: Procedimiento de solicitud y asignacién de TFG en el Grado de Ciencias Ambientales
ANEXO Il: Formulario de autorizacion para la inclusion del Trabajo de Fin de Grado en el archivo
abierto institucional e-BUAH de la Universidad de Alcala.

Instruccion

relacionada con los procesos PA-03 (planificacion de la ensefianza) y PC-09

(Comunicacion e informacion) del Manual de Procesos (version 03) del Sistema de Garantia de
Calidad de la UAH

Elaborado: Maria Jesus Salado Garcia

Fecha:
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ANEXO I: Procedimiento de solicitud y asignacion de los TFG
en el Grado de Ciencias Ambientales

TablaOD_v4
C1

Alumnos . Biblioteca
matriculados i
C1+TFG

Graduacion

asignados

Oferta Alumnos
provisional matriculados
c2 c2

Reunién

informativa
c2

Notificacion
tutores

TablaOD _v1 TablaOD_v2
c2 c2

TablaOD_v4 C2

definitiva
Cc2

TablaOD_v3
C2 - web
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ANEXO II: Formulario de autorizacién para la inclusidn del Trabajo de Fin de Grado
en el archivo abierto institucional e-BUAH de la Universidad de Alcala

Titulo del Trabajo de Fin de Grado

Estudiante (autor)
Apellidos y nombre: DNI:

Titulacion: Grado en Ciencias Ambientales

Tutor/es
Apellidos y nombre: DNI:

Departamento o Institucién:

Apellidos y nombre: DNI:

Departamento o Institucion:

Los abajo firmantes
o Autorizan ...

o No autorizan ...

.... el depdsito y puesta a disposicién 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-uso no comercial-sin obra derivada.

Mads informacidn en: http://creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/3.0/deed.es
y http://www.uah.es/biblioteca/e_buah/ebuah.html

Autor Tutor/es
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