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NORMATIVA DEL TRABAJO FIN DE GRADO Y TRABAJO FIN DE
MASTER DE LA FACULTAD DE CIENCIAS DEL TRABAJO

(Desarrollo del Reglamento de la Universidad de Murcia por el que se regulan los Trabajos de Fin de Grado
y de Fin de Master de 30 de abril de 2015 y modificado en Consejo de Gobierno de 22 de abril de 2016)

Aprobada por la Junta de Facultad en sesioén 17 de enero de 2017)

La Universidad de Murcia aprobd en Consejo de Gobierno de 30 de abril de 2015
el Reglamento por el que se regulan los Trabajos Fin de Grado y Fin de Master (en
adelante Reglamento general) con el objeto de unificar criterios y procedimientos en
torno a la definicién, elaboracion, tutela, presentacién, defensa, evaluacion y gestién
administrativa. La presente normativa tiene por objeto desarrollar algunos aspectos
especificos del Trabajo Fin de Grado (en adelante TFG) y del Trabajo Fin de Master
(TFM) en la Facultad de Ciencias del Trabajo, estableciendo una homogeneidad basica en

Su organizacion y evaluacion.

.  OBJETO DEL TRABAJO FIN DE GRADO Y FIN DE MASTER

1. El TFG/TFM estara orientado a desarrollar de forma integrada los contenidos
formativos y competencias generales adquiridas en los respectivos estudios de
grado y master, a capacitar para la blsqueda, gestion, organizacion e
interpretacion de datos relevantes y a efectuar una reflexion critica sobre las

cuestiones analizadas.

2. Supone la realizacion por parte del estudiante de una memoria o trabajo original
de profundizacion sobre un tema concreto relacionado con sus estudios y la
construccion de un texto coherente y bien estructurado sobre el tema seleccionado,
a partir de una adecuada revision bibliogréafica, utilizacion de bases documentales

o fuentes primarias.

3. Cada estudiante desarrollara el trabajo de forma individual, original y autbnoma bajo

la supervision de uno o varios tutores.
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4. La tutorizacion estara a cargo del profesorado de las areas de conocimiento con
docencia en el Grado en Relaciones Laborales y Recursos
Humanos o en alguno de los masteres adscritos a la Facultad

de Ciencias del Trabajo.

5. De manera excepcional, a propuesta del tutor y previo acuerdo de la Comision de
podra realizarse un trabajo conjunto. En ningln caso el numero de estudiantes
autores podra ser superior a tres. Todos ellos deberan tomar parte en el acto de
defensa del trabajo y someterse a las preguntas del Tribunal. La calificacién sera

individualizada.

6. LaComision de Grado de Relaciones laborales y Recursos Humanos actuard como
Comisién Académica de TFG en dicha titulacion.

7. En los estudios de master, esta funcion serd asumida por la correspondiente

Comisién Académica.

8. Las citadas Comisiones coordinaran y supervisaran todo el proceso de realizacién
del TFG/TFM y controlard la calidad y el nivel de exigencia que han de reunir estos

trabajos.

ll. CARACTERISTICAS Y NORMAS DE ESTILO

1. El TFG debera tener una extensién entre 6.000 y 12.000 palabras (excluidos los
anexos si los hubiere).

2. Los TFM debera tener una extension entre 9.000 y 20.000 palabras (excluidos los
anexos si los hubiere).

3. Excepcionalmente el TFG podra tener una extensiéon mayor o menor conforme al
criterio del tutor debidamente justificado en su informe. La posible excepcion para el
TFM queda a juicio de la Comisién Académica del Master.

4. Estructura del TFG/TFM:

- Portada: contendra el logo de la Universidad de Murcia, Facultad de Ciencias del
Trabajo, titulo del Grado/Master, titulo, nombre del autor, nombre del tutor y

convocatoria (Anexo ).

- Indice: Contendra un indice comprensivo de todas las materias tratadas en el
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mismo y que hara referencia al nUmero de pagina en donde se encuentra dicha
materia.

- Resumen: incluird un resumen en espafiol y en inglés con un minimo de 200 y un
maximo de 300 palabras.

- Introduccion: hara referencia a la justificacion del tema (vinculacién con las
competencias del titulo y motivo de la eleccién del tema), la metodologia

empleada y al contenido del trabajo.

- Desarrollo: redaccién de los distintos capitulos o epigrafes que componen el
trabajo.

- Conclusiones: en este apartado el estudiante expondra las aportaciones de su
trabajo, sus implicaciones practicas y/ o tedricas y el juicio critico que le merecen.

- Referencias (bibliograficas): se insertara toda la bibliografia, revistas, paginas
web, etc., utilizadas en la elaboracién del trabajo, siguiendo las normas APA o,
€n su caso Yy, a criterio del tutor/a, los usos del area de conocimiento.

- Anexos, si fuesen necesarios, teniendo en cuenta que no cuentan para la
extension del trabajo.

5. Elformato en que se redactara el trabajo sera el siguiente:
- Alineacion: justificada.

- Configuracion de la pagina: 2,5 cm. margen superior e inferior, 3 cm. margen
izquierdo y derecho.

- Numeracién de apartados: Numeros digitos (1., 1.1., 1.1.1., ...).

- lluminacion tipografica de encabezamientos y apartados:

Titulo de los Apartados ler Nivel Mayuscula 14 p + Negrita
Titulo de los Apartados 2° Nivel Mayuscula 12 p + Negrita
Titulo de los Apartados 3er Nivel Mindscula 12 p + Negrita
Titulo de los Apartados 4° Nivel Minuscula 12 p + Cursiva

- Tipo de letra: Times New Roman 12 puntos e interlineado 1,5.

- Citas a pie de pagina: Times New Roman, tamafio 10, espacio sencillo.

- Referencias (bibliogréficas): Times New Roman, tamafio 12, espacio sencillo y
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sangria francesa.

- Numeracion de péaginas: Desde el indice todas las paginas iran numerada
correlativamente. Los anexos se humeraran en romanos.

lIl. AUTORIA Y ORIGINALIDAD

1. EITFG/TFM estara sometido a los correspondientes derechos de autor asi como a
las leyes vigentes sobre la propiedad intelectual o industrial.

2. El plagio, entendido como la presentacién de un trabajo u obra hecho por otra
persona como propio, o0 la copia reiterada de textos sin citar su procedencia y
dandolos como de elaboracion propia, conllevara automaticamente la calificacion
numérica de cero. Esta consecuencia debe entenderse sin perjuicio de las
responsabilidades disciplinarias en las que pudieran incurrir los estudiantes que
plagien.

3. Los TFG/TFM incorporaran una declaracién firmada por sus autores asumiendo la
originalidad del trabajo, entendida ésta en el sentido de que todas las fuentes
utilizadas han sido debidamente citadas. Tal declaracién se realizara por los
estudiantes desde la aplicacion de GESTION TF (https:\\tf.um.es) al presentar el

trabajo.

IV. TUTELA DEL TFG/TFM

1. Latutorizacién sera asignada por la Comisién del TFG/TFM.

2. Son funciones de los tutores o tutoras asistir y orientar al estudiante en la
elaboracion, desarrollo y presentacion del trabajo, observar que se cumplen los
requisitos establecidos en la normativa del centro y emitir un informe previo a la
defensa del mismo, de acuerdo con lo establecido en el articulo IX.

3. Los estudiantes que se encuentren realizando estancias en otra universidad en el
marco de un programa oficial de movilidad podran realizar el TFG/TFM en la
universidad de destino, bajo la cotutela de un profesor o profesora de dicha
universidad, cuando los conciertos establecidos asi lo contemplen.

4. Cuando el TFG/TFM se desarrolle en su totalidad o en una parte significativa en el
marco de Practicas Externas en instituciones o empresas con las que la Universidad

de Murcia tenga un convenio, podra actuar como cotutor o cotutora un miembro de
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dicha institucibon o empresa. Ademas, en el caso de los TFM y cuando la
especializacion del trabajo a realizar lo requiera se permitira la participacién de
profesorado externo como cotutores.

5. Larealizacion del TFG/TFM podria contemplar la asistencia a seminarios u otro tipo
de actividades presenciales especificas destinadas a orientar al estudiante sobre
los aspectos estructurales del trabajo (objetivos, metodologia, referencias
bibliogréficas, formato y similares), las fases de su desarrollo y sobre su

presentacion.

V. MATRICULA

1. Los estudiantes podran matricularse del TFG cuando les queden un maximo de 72
créditos ECTS para finalizar la titulacion.
Tanto para el caso de los TFG como de TFM los estudiantes habran de matricularse
simultdneamente de todos los créditos que les resten para finalizar.

2. La matricula se llevara a cabo en los mismos plazos y de la misma forma que el

resto de asignaturas de la titulacion.

3. Elrégimen de convocatorias sera el establecido con caracter general en las Normas

Académicas de la Universidad de Murcia.

VI. OFERTA DE TEMAS Y LINEAS DE TFG/TFM Y ASIGNACION DE TUTORES

1. Finalizados los plazos oficiales de matricula de cada curso, las Comisiones de
TFG/TFM aprobaran y haran publico un listado con la oferta de propuestas
indicando: a) las lineas o temas ofertados con una breve descripcion, b) los tutores
0 tutoras asociados y c) el nimero maximo de estudiantes que pueden ser

tutelados. También se explicitaran los criterios para priorizar la asignacion de lineas

2. A estos efectos, las lineas o temas y las tutelas correspondientes se propondran, a
peticién de la Facultad de Ciencias del Trabajo, por los departamentos que tengan
docencia asignada en cada titulacion.

3. El personal docente a tiempo completo, o a tiempo parcial cuando la duracion de su
contrato lo permita, tiene entre sus obligaciones la de tutorizar. So6lo se le podra

eximir de este deber por la Comision de TFG/TFM cuando concurran causas
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justificadas.

4. Los departamentos habran de responder a la solicitud de tutelas del centro
ofertando las tutelas suficientes que le sean solicitadas. En todo caso, la oferta
incluird un numero de tutelas de, al menos, un 15% mas del nimero de estudiantes
matriculados en el TFG/TFM.

5. Los departamentos deberan remitir su propuesta a las correspondientes comisiones
al acabar el plazo de matricula.

6. Las comisiones deberan supervisar que las propuestas sean apropiadas para la
titulacion y que por su extension y grado de dificultad puedan ser realizadas por el
estudiante en el numero de horas correspondientes a los créditos ECTS de la
asignatura en el plan de estudios.

7. En el caso del grado, la oferta se realizaré a través de la herramienta informética
GESTION TF (https://tf.um.es) durante el mes de octubre. Realizada la oferta, la
Comisién de TFG dispondra lo necesario para que antes del 15 de noviembre los
estudiantes puedan solicitar la asignacion de tema y tutor.

8. La publicacion de la oferta de TFM sera determinada por las respectivas
comisiones, que la haran publica a través del aula virtual. La asignacion de trabajos

se realizara a través de la herramienta informatica GESTION TF (https://tf.um.es).

En cualquier caso, este proceso tendra que estar concluido antes de la finalizacion
del primer cuatrismestre.

9. Antes de proceder a la asignacion provisional de la oferta de lineas de investigacion
se eliminaran las necesarias para atender las peticiones de cambio de tutor hechas
por estudiantes que ya hubieran estado matriculados en el TFG/TFM en el curso
anterior.

10. La Comision de TFG/TFM de la titulacién se encargara de realizar y publicar la
propuesta de asignacion provisional, intentando respetar las preferencias
manifestadas, atendiendo al principio de igualdad de oportunidades y a los criterios
de priorizacion establecidos. En los TFG la calificacion media de los tres primeros
cursos del grado sera criterio preferente para la asignacion de lineas. En el caso de
los TFM se tomara como referencia la calificacién media de la titulacién que da
acceso a los estudios, aunque las respectivas comisiones podran establecer
criterios propios.

11. Con la publicaciéon de la propuesta de asignacién provisional se abrira un plazo de
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cinco dias para la presentacion de incidencias o reclamaciones ante la Comision de
TFG/TFM. Esta resolvera las reclamaciones y publicara la asignacion definitiva.

12. Cualquier modificacion posterior tendra que ser de comun acuerdo entre el
alumnado y el profesorado afectado y contar con la aprobacién de la Comision de
TFG/TFM.

13. Sin perjuicio de la asignacion de la oferta de lineas de investigacion conforme al
procedimiento previsto en los incisos anteriores, también podran celebrarse
acuerdos singulares de tutela entre tutores y estudiantes supervisados y
autorizados por la Comision de TFG/TFM.

14. Tras el periodo de ampliacién de matricula de febrero se realizar& un proceso similar
al anteriormente descrito sobre ofertas de lineas de trabajo y asignacion de tutorias.

15. La Facultad garantizara, mediante las actividades o planes tutoriales que considere
oportunos, que los estudiantes reciban la informacién y orientacion académica
necesaria sobre la normativa, objetivos, desarrollo, seguimiento y evaluacion del
TFG/TFM.

16. Excepcionalmente, por motivos justificados, y siempre antes del 31 de marzo en los
TFG/TFM, el estudiante de grado podra solicitar el cambio de tema o de tutoria.
Para ello debera renunciar primero a la adjudicacion que tenga mediante escrito
motivado dirigido a la Comision correspondiente que resolvera, oidos los tutores o
tutoras, y procedera en su caso a la asignacion de una nueva tutoria o linea de
trabajo en el plazo maximo de quince dias.

17. Como regla, los estudiantes repetidores podran conservar la misma linea y tutor.
En caso de que ello no sea posible, deberan concurrir al procedimiento general de

asignacion de lineas.

VII. TRIBUNAL DE EVALUACION

1. Cada TFG/TFM sera evaluado por un tribunal que estara compuesto por tres
docentes de la correspondiente titulacion correspondiente y, excepcionalmente, por
profesorado de otros titulos o colaboradores externos.

2. Habra una presidencia, una secretaria y una vocalia. Igualmente, se designara un

suplente.
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3. Para el nombramiento de las personas que ejerzan la presidencia y la secretaria se
utilizara el criterio de categoria docente y antigliedad, existiendo una equivalencia
entre profesorado titular de universidad y profesorado contratado doctor y entre
profesorado titular de escuela universitaria y profesorado ayudante doctor.

4. A efectos organizativos, la Comision de TFG/TFM constituird Tribunales Conjuntos
gue conoceran de la defensa de varios TFG/TFM.

5. Los tutores o tutoras de un TFG/TFM no podran ser miembros del tribunal que lo
califique. En el caso de que el tutor o tutora integre un Tribunal Conjunto al que esté
asignado un trabajo encomendado a su tutela, deberd4 abstenerse de actuar
respecto de dicho TFG/TFM, siendo reemplazado por el miembro suplente.

6. El profesorado que imparte docencia en el grado tiene la obligacion de participar los
tribunales. Sélo se le podra eximir por la correspondiente Comision cuando
concurran causas justificadas.

7. La evaluacion realizada por el Tribunal se documentara por medio de los informes
individuales de sus miembros comprensivos de la valoracion del trabajo, de su

exposicion y de su defensa.

VIIl. PRESENTACION Y DEFENSA DEL TFG/TFM

1. Los estudiantes deberan presentar su TFG/TFM a través de la herramienta
informética GESTION TF (https://tf.um.es) en formato PDF.

2. lgualmente, los tutores o tutoras deberan evaluar el trabajo presentado a través de
dicha herramienta y emitir un informe.

3. Cualquiera que sea el contenido favorable o desfavorable del informe, su emisién
es una obligacion de los tutores.

4. Entregado el TFG/TFM y emitido el informe, tales documentos se haran accesibles
al tribunal por medio de herramienta https://tf.um.es.

5. El tribunal evaluador o el coordinador de la asignatura hara publica, con la
antelacién suficiente y a través del sitio web de la asignatura en el Aula Virtual, la
convocatoria, indicando el lugar y hora en que se realizaran las defensas de los
TFG/TFM de acuerdo con lo establecido por el Reglamento de convocatoria,
evaluacion y actas de la Universidad de Murcia.

6. Entodo caso, la fecha limite para defensa de los TFG/TFM en un curso académico
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sera el 15 de septiembre.

7. El acto de defensa consistirA en una exposicion del TFG/TFM por parte del
estudiante ante el tribunal durante el tiempo maximo establecido por la Comisién
Académica en la convocatoria de examen y que en el caso de los TFG no sera
superior a quince minutos.

8. Finalizada la exposicibn los miembros del tribunal podran realizar las

consideraciones y preguntas que estimen oportunas.

IX. EVALUACION Y CALIFICACION

1. Realizada la presentacion y defensa del TFG/TFM, la calificacion de los estudiantes
solamente se incorporara al Acta Académica oficial de la asignatura «TFG» o
«TFM» cuando hayan aprobado las restantes asignaturas del Plan de Estudios en
ese curso académico o en el siguiente. En caso contrario, deberdn proceder a una
nueva matriculacion, presentacion y defensa del TFG/TFM.

2. El tribunal calificara de 0 a 10 puntos, asignando un maximo de 7 puntos al trabajo
escrito y de 3 puntos a la exposicion y defensa. La calificacion otorgada de este
modo por el tribunal representara el 70 por 100 de la calificacion final de la
asignatura «TFG».

3. La calificacion del tribunal resultar4 de la media aritmética de las calificaciones
otorgadas por cada uno de los miembros del tribunal en el informe individual a que
hace referencia el Apartado VII.7.

4. El informe que debe emitir el tutor o tutora de acuerdo con el apartado VIII.2
incorporaré también una valoracion cuantitativa del TFG que representara el 30 por
100 de la calificacion final del estudiante.

5. EITFM se calificard de 0 a 10 puntos, asignando el Tribunal un maximo de 7 puntos
al trabajo escrito y de 3 puntos a la exposicion y defensa.

6. La correspondiente comision académica podra acordar que la calificacion final del
estudiante en la asignatura «TFM» resulte de la suma de las otorgadas por el
Tribunal y por el tutor del TFM, en cuyo caso debera determinar previamente los
porcentajes de ponderacion de cada una de ellas.

7. En todo caso, en la evaluacion se tendra en cuenta la originalidad del trabajo, su
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calidad cientifica y técnica y la claridad expositiva y argumentativa.
8. La calificacién final del TFG/TFM se otorgara en funcion de la siguiente escala
numeérica de 0 a 10, con expresion de un decimal, a la que tendra que afadirse su

correspondiente calificacion cualitativa:

0-4.9 Suspenso 7.0-8.9 Notable
5.0-6.9 Aprobado 9.0-10 Sobresaliente

9. Podran acceder a la mencion de Matricula de Honor, a criterio de los
correspondientes tribunales, quienes hayan obtenido una calificacion igual o
superior a 9.0 puntos. El numero de matriculas de honor no podra exceder del 5 por
100 de los alumnos matriculados en la asignatura en el curso académico. A estos
efectos la asignacién de las menciones corresponderda al coordinador de la
asignatura «TFG» en el Grado de Relaciones Laborales y Recursos Humanos y a
los coordinadores de los masteres adscritos a la Facultad de Ciencias de Trabajo.

10. Se asignara la calificacion de “no presentado” a los TFG/TFM que habiendo
cumplido lo establecido en el apartado VIII.1, dentro de PRESENTACION Y
DEFENSA DEL TFG, no hayan sido defendidos ante el correspondiente Tribunal.
Esa sera también la calificacién cuando no haya sido posible evaluar la defensa en
aplicacion de lo establecido en el apartado 1X.1.

11. En este Ultimo supuesto, cuando el trabajo haya sido presentado y defendido pero
no haya podido ser calificado en ninguna convocatoria del curso académico de que
se trate, se podrda realizar una nueva matricula de la asignatura del TFG/TFM y
proceder a la calificacién de la misma en el curso inmediatamente siguiente, y por
una Unica vez, sin coste econdmico adicional. En caso contrario sera necesaria una

nueva matriculacion, a la que se dara el tratamiento de tercera matricula.
12. El Tribunal publicara un Acta de Evaluacion firmada por todos sus miembros.

13. Los coordinadores de las asignaturas «TFG» y «TFM» seran los responsables de

cumplimentar y firmar las Actas Académicas oficiales de las mismas.

X. REVISION Y RECLAMACION DE LAS CALIFICACIONES DEL TFG



UNIVERSIDAD DE
MURCIA

1. La revision de las calificaciones de los TFG/TFM se realizard previa presentacion
en la secretaria de la Facultad de una solicitud razonada y justificada dirigida al
correspondiente tribunal.

2. El plazo para solicitar la revisién sera dos dias a contar desde el siguiente al de la
publicacion de las calificaciones.

3. Frente a la resolucién del tribunal, el interesado podra reclamar en los plazos y
formas que determina el articulo 30 del Reglamento de convocatoria, evaluacion y
actas.

4. Desde el decanato se requerira de la correspondiente comision de TFG/TFM la
conformacion de un Tribunal de Reclamaciones formado por tres docentes de la
titulacion especialistas en la materia objeto de la correspondiente linea de
TFG/TFM.

5. El tribunal de Reclamaciones no podra modificar la valoracion asignada por el

tribunal a la exposicion y defensa del TFG/TFM.

6. El ejercicio de los derechos de revisién y de reclamacion no podra suponer, salvo
que se haya producido un error material, una revisién a la baja de calificaciéon
inicialmente obtenida.

7. Frente ala resolucién de la reclamacion podra interponerse recurso de alzada ante

el Rector o Rectora de la Universidad.
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ANEXO I. MODELO DE PORTADA TFG/TFM

FACULTAD DE CIENCIAS DEL TRABAJO

GRADO EN RELACIONES LABORALES Y RECURSOS
HUMANOS/MASTER EN....

TRABAJO FIN DE GRADO/MASTER

(TITULO)

AUTOR:

TUTOR:

CONVOCATORIA: JUNIO 2018 (EJEMPLO)





