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INSTRUCCIONES Y CRITERIOS DE EVALUACION DE LA FACULTAD DE CIENCIAS
POLITICAS Y SOCIOLOGIA PARA LA ELABORACION DEL TRABAJO DE FIN DE
GRADO (TFG) EN EL DOBLE GRADO EN CIENCIAS POLITICAS Y DE LA
ADMINISTRACION Y DERECHO

(Aprobadas en COA, sesion de 4 de julio de 2024)

Las directrices de la Facultad de Ciencias Politicas y Sociologia para la elaboracion del Trabajo de Fin
de Grado (TFG) en el Grado en Ciencias Politicas y de la Administracion, aprobadas en Junta de
Centro, en sesion de 27 de mayo de 2013 y modificadas en sesiones de 17 de abril de 2014, de 29 de
mayo de 2017, 4 de octubre de 2021, 27 de junio de 2023 y 23 de mayo de 2024, establecen en el
punto 8.2 que tal trabajo deberd hacerse teniendo en cuenta las orientaciones aprobadas por la
Comision de Ordenacion Académica (COA) de la Facultad de Ciencias Politicas y Sociologia. Por

tal motivo se aprueban las siguientes instrucciones.

1. Sobre la entrega del TFG

1.1 El TFG serd entregado por cada estudiante a través de la plataforma PRADO. Esta plataforma es
la Unica via de entrega del TFG. Se creara una tarea para la entrega del documento completo del TFG

con la bibliografia incluida y otra tarea aparte, por si se quieren adjuntar anexos.

1.2. EI nombre del fichero a subir a PRADO serd: Apellidos del estudiante_nombre del
estudiante_ TFG (utilizar tildes y mayusculas, éstas solo en primera letra de nombre y apellidos). El
documento se entregara en formato PDF y no tiene que incluir ningn otro documento (ya sea
autorizacion del tutor/a o declaracion de originalidad). No es necesario entregar ningun tipo de
documento o copia en papel en la Secretaria del centro. En el caso de que existan anexos, éstos iran
en un archivo diferente, cuyo nombre sera el mismo que en el caso anterior mas la palabra ANEXOS

al principio. No entregar el TFG de acuerdo con estas normas restara 0,5 puntos en la nota final.

1.3. Laentrega supone que el/la estudiante declara que el Trabajo Fin de Grado presentado es original
(no es copia, ni adaptacion de otros trabajos publicados o no, propios o ajenos), inédito (no ha sido
difundido ni total ni parcialmente por ningin medio, incluyendo Internet) y no ha sido presentado

anteriormente por la misma u otra persona.
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2. Sobre los aspectos formales del documento

2.1. En la cubierta del documento figuraran: nombre y apellidos del estudiante, titulacién a la que
pertenece, tipo de TFG al que corresponde (de acuerdo con lo establecido en el punto 4 de las

Directrices), nombre y apellidos de su tutor/a, curso académico y convocatoria en la que se presenta el TFG.

2.2. Laestructura del documento se adaptara al tipo de TFG realizado. Con caracter general, todo TFG
constard de indice, introduccion, conclusiones y referencias bibliograficas. Entre la introduccion y las
conclusiones se desarrollaré el cuerpo del TFG propiamente dicho, cuya estructura dependera del tipo
de TFG.

2.3. En trabajos de contenido predominantemente tedrico, de revision bibliogréafica, de estudio y
analisis de politicas, programas, normativas, procesos administrativos y similares, se prestara mayor
atencion a los marcos teoricos, analiticos y conceptuales sobre el objeto de estudio, lo que no obsta
para que se reserve un epigrafe a la metodologia del trabajo, las fuentes utilizadas, su seleccion y las
técnicas de analisis aplicadas. Los objetivos o hipétesis del trabajo podran figurar en cualquiera de

las partes, en funcion del objeto y contenido del trabajo.

2.4. En los informes y proyectos de contenido méas empirico, ademas del marco sobre antecedentes
tedricos, analiticos, conceptuales o empiricos sobre el objeto de estudio, se prestara especial atencion
a la metodologia, donde se hardn constar las fuentes y técnicas de produccion de datos y de
investigacion utilizadas. Este apartado metodoldgico seré la parte mas importante de los proyectos de
investigacion, mientras que en los informes, los resultados empiricos deberan tener un apartado
especifico que podra incluir en el mismo u otro apartado la discusion de tales resultados. Tanto en
informes como en proyectos, los objetivos o hipdtesis del trabajo podran figurar al final del marco

conceptual.

2.5. Los TFG consistentes en simulacion de un encargo profesional, que se deriven de la experiencia
desarrollada en practicas externas, se inscriban en proyectos de emprendimiento empresarial o social
o0 tengan caracter interdisciplinar, asi como los trabajos de creacidn artistica, adecuaran su estructura

a su objeto especifico, utilizando como guia lo sefialado en los anteriores apartados 2.3 y 2.4.
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2.6. El formato del documento se realizara en letra Times New Roman 12, interlineado 1,5 y
justificacion completa. Se podran utilizar notas a pie de pagina siempre que sean aclaraciones
necesarias que no puedan insertarse en el texto y no se utilicen para las referencias bibliogréficas. El

documento deberd ir debidamente paginado e incluir un indice de epigrafes y sub-epigrafes.

2.7. Las tablas, cuadros, figuras o mapas, irdn numerados e incluiran un titulo encima y la indicacion

de la fuente y notas aclaratorias, en su caso, al pie.

2.8. Las citas y las referencias bibliogréaficas, asi como los aspectos formales, seguiran el formato APA 72

edicién.

3. Sobre la extension de la memoria y el plagio

3.1. La extension del trabajo estara entre un minimo de 10.000 palabras y un maximo de 12.000
(excluidas notas a pie de pagina, tablas, figuras y referencias bibliograficas). Los anexos deberan ser
presentados en un documento pdf Unico, en un archivo diferente en PRADO. Cualquier TFG que
tenga menos del tamafio indicado se considerara suspenso. A los TFG que superen el tamafio maximo

se les restara en la nota final, de manera proporcional, 0,5 puntos por cada 1000 palabras en exceso.

3.2. Turnitin es un instrumento que se pone a disposicion del profesorado tutor y de la comision de
evaluacion para controlar la originalidad del trabajo, complementario con los que la propia comision
decida. El posible plagio es exclusiva responsabilidad del estudiantado. El uso de esta plataforma no
tiene por objeto que el estudiantado, por si mismo o a través de su tutor/a, compruebe si Turnitin
detecta o no el posible plagio. Se recomienda no usar Turnitin antes de la entrega, pues resultara como

autoplagio.

3.3. Cada tutor/a 0 comision evaluara si el porcentaje de coincidencias del TFG con otros textos debe
considerarse plagio o no, pues no se puede fijar un porcentaje maximo aceptable, ya que depende de
las caracteristicas concretas del TFG y de la forma en que se hagan las citas, en su caso. Para evaluar
el porcentaje de coincidencias se descontaran las citas bien realizadas, y en concreto las transcripciones
de normas legales, discursos o textos que formen parte del objeto de andlisis, o preguntas de
cuestionarios que se toman como modelo o réplica; ademas dicho porcentaje se referira solamente al

cuerpo del texto del TFG, excluyendo referencias bibliograficas y anexos. Cuando las coincidencias
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superen el m&ximo aceptable la calificacion serd de suspenso. En el caso de que sea muy grave la

calificacién sera de cero y daré lugar al inicio del proceso disciplinario correspondiente.

3.4 Se considerard inaceptable el uso excesivo de textos ajenos, ya sean literales o parafraseados,
incluso cuando las citas estén debidamente realizadas o sean parte del marco tedrico o antecedentes.
Aun no siendo en sentido estricto plagio, supone que la parte correspondiente del TFG no es vélida 'y

tendra una calificacién de cero.

3.5. No obstante lo sefialado en los puntos anteriores, la memoria puede basarse en otros trabajos
anteriormente realizados por el mismo estudiante, siempre que estos sean individuales y no supongan

mas de un 25% del nuevo TFG (excluidos anexos).

4. Sobre la evaluacion

4.1. Modalidad 1: El tutor o tutora, tras la entrega del TFG por el/la estudiante y la celebracion del
acto de defensa publica, evaluara el proceso de trabajo conducente al TFG. Para ello, dispondra de
una rubrica que considerara tres bloques principales, cada uno con criterios especificos: 1. proceso
de elaboracion del TFG; 2. documento final del TFG depositado y 3. defensa en sesion publica
presencial ante su tutor/a. Cada apartado se evaluara utilizando una escala cualitativa (Muy Bien,
Bien, Regular, Insuficiente, Muy Deficiente y No procede), tal y como se recoge en el anexo final.
La calificacion final emitida por el profesorado tutor seré de 0 a 10 (sobresaliente) y en ningln caso

se podra conceder la mencion de Matricula de Honor (MH).

4.2. Modalidad 2: Para aspirar a la mencion de MH, previa solicitud del estudiantado e informe
favorable del tutor o tutora (descritas en el documento de Directrices), la defensa publica del TFG se
realizara ante una Comision de Evaluacion (no ante tutor/a), que puntuard de 0 a 10, pudiendo
conceder un reconocimiento de excelencia con la asignacion de MH, en base a los siguientes criterios:
1. TFG depositado, 2. exposicion y debate realizados durante el acto de defensa; 3. competencias
evidenciadas e informe de evaluacién emitido por el/la tutor/a. Cada apartado se evaluara utilizando
una escala cualitativa (Muy Bien, Bien, Regular, Insuficiente, Muy Deficiente y No procede), tal y
como se recoge en el anexo final. Si el estudiantado opta por esta opcion de evaluacion, la nota final

emitida por la Comision sera la definitiva del TFG.

4.3. Otros aspectos a tener en cuenta con respecto a la evaluacion son:

e En caso de plagio muy grave al que se refiere el apartado 3.3, la calificacion sera cero,
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cualquiera sea la media resultante de las evaluaciones parciales.

e En caso de plagio menos grave al que se refiere el apartado 3.3, la calificacion sera de
suspenso, cualquiera sea la media resultante de las evaluaciones parciales, con la calificacion
numérica que decida la comision.

e Encaso de que la extension del TFG no llegue al minimo establecido, la nota seré de suspenso.
En caso de que exceda la extension maxima permitida, se restara, de manera proporcional, en

la nota final, 0,5 puntos por cada 1000 palabras en exceso.

5. Sobre la revision y reclamacion de la calificacion

Siguiendo lo establecido por las directrices de la Facultad de Ciencias Politicas y Sociologia para la
elaboracion del TFG en el Grado de Ciencias Politicas y de la Administracion, aprobadas en Junta de
Facultad, se establece como procedimiento de revision y reclamacion de calificacion del TFG lo
siguiente:

La revision de calificacion debera solicitarse por parte del estudiantado en los dos dias habiles
siguientes de hacerse publica dicha calificacion de TFG.

Esta revision de la calificacion obtenida se realizara, en primera instancia, previa comunicacion al
coordinador/a del Grado, como responsable de la gestion de los TFG. La coordinacion de Grado se
pondré en contacto con el tutor/a o presidente/a de la comision (en el caso de optar a MH), quienes

presentaran un informe justificativo de la calificacion final obtenida.

En segunda instancia, y para regular el derecho de revision del estudiantado, se presentara
reclamacion ante el Tribunal de Reclamaciones establecido anualmente por el centro. Este Tribunal

estara compuesto por personas distintas a las que realizaron la primera evaluacion.

En un plazo de cinco dias habiles desde la reclamacion, y habiendo examinado el material disponible
(el propio TFG del estudiantado y el informe del tutor, tutora o presidente de la comision evaluadora)

se procedera a emitir informe de re/calificacion.
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ANEXO

Modalidad 1. Cuestionario de evaluacion del proceso de trabajo por tutor o tutora

1. Proceso de elaboracion del TFG (30% de la nota)

1.1. Planificacién: definicion y conceptualizacion del objeto de estudio; formulacion de la
pregunta inicial; planificacion del trabajo y las tareas; reajustes en la planificacion.

1.2. Relacion con tutor/a: asistencia a tutorias, talleres, respuesta a mensajes, cumplimiento de
compromisos y plazos, realizacién de tareas encomendadas; iniciativa y autonomia en la
presentacion de propuestas y el desarrollo del trabajo.

1.3. Motivacion: motivacion intelectual, rigor en el trabajo, implicacion, dedicacion y
compromiso ético.

1.4. Presentacion: portada, indices, numeracion de paginas, formateado del texto, disefio de
tablas, figuras y anexos y referencias de fuentes y bibliografia.

1.5. Estructura: estructura formal y argumental ajustada a objetivos y tipo de trabajo y
articulacion entre secciones.

1.6. Redaccion: ortografia, gramatica, sintaxis y estilo de escritura adaptado al tipo de trabajo.

Calificacion global (numérica)

2. Documento final del TFG depositado (contenido) (50% de la nota)

2.1. Antecedentes, marco teorico-conceptual y objetivos: conceptualizacion del objeto de
investigacion; presentacion de los antecedentes tedricos y empiricos en funcion de dicho objeto;
explicacion de los objetivos o hipdtesis (en su caso) propuestos en funcion de los antecedentes
presentados.

2.2. Método: descripcion completa y argumentada de la metodologia y de las técnicas y
herramientas de investigacion adecuadas a objetivos, enfoque tedrico y tipologia de trabajo.

2.3. Desarrollo: seleccion y uso de fuentes de informacion variadas, validas y fiables; utilizacion
de técnicas de investigacion seleccionadas de forma adecuada; andlisis e interpretacion de los
datos.
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2.4. Resultados: presentacion de resultados clara y estructurada; discusion de los resultados
obtenidos; conclusiones fundamentadas en los planteamientos tedricos o empiricos.

2.5. Informacion y uso de datos: sintesis de lainformacion y uso de recursos para facilitar la lectura

y comprension del trabajo (graficos, tablas, verbatims, fuentes...).

Calificacion global (numérica)

3. Defensa en sesidn publica presencial ante tutor/a (20% de la nota)

3.1. Presentacion: estructuracion y claridad del discurso, comunicacion no verbal y uso adecuado
de medios técnicos de presentacion.

3.2. Interaccion: ajuste a directrices de presentacion e interaccion con el/la tutor/a, precision y
correccion de las respuestas a las preguntas.

Calificacion global (numérica).

Modalidad 2. Cuestionario de evaluacion del documento y defensa del TFG por la Comision de
Evaluacion:

1. TFG depositado (70 % de la nota)

1.1 Presentacion: portada, indice, numeracion de paginas, formato del texto, disefio de tablas,
figuras, anexos y referencias de fuentes y bibliografia.

1.2. Estructura: estructura formal y argumental ajustada a objetivos segun tipologia de trabajo
y articulacion entre secciones.

1.3. Redaccion: ortografia, gramatica, sintaxis y estilo de escritura adaptado a la tipologia de
trabajo.

1.4. Antecedentes, marco teorico y objetivos: presentacion de los antecedentes tedricos y
empiricos en funcion del objeto, conceptualizacién del objeto de investigacion; explicacion de
los objetivos o hipdtesis (en su caso) propuestos en funcion de los antecedentes presentados.

1.5. Método: descripcion completa y argumentada de la metodologia y de las técnicas y
herramientas de investigacion adecuadas a objetivos, enfoque tedrico y tipo de trabajo.

1.6. Desarrollo: seleccion y uso de fuentes de informacion variadas, validas y fiables; utilizacion
de técnicas de investigacion seleccionadas de forma adecuada; andlisis e interpretacion de los
datos.
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1.7. Resultados: presentacion de resultados clara y estructurada; discusion de los resultados
obtenidos; conclusiones fundamentadas en los planteamientos tedricos o empiricos.

Calificacion global (numérica)

2. Exposicién y debate realizados durante el acto de defensa (20% de la nota)
2.1. Presentacion: estructuracion y claridad del discurso, comunicacion no verbal y uso adecuado
de medios técnicos de presentacion.

2.2. Interaccidn: ajuste a directrices de presentacion e interaccidn con la comision, precision y
correccion de las respuestas a las preguntas.

Calificacion global (numérica).

3. Competencias evidenciadas e informe de evaluacion emitido por el/la tutor/a (10% de la nota)

Calificacion global (numérica) emitida por tutor o tutora referida a los siguientes elementos de
evaluacion:

3.1. Planificacion: definicion y conceptualizacion del objeto de estudio; formulaciéon de la
pregunta inicial; planificacion del trabajo y las tareas; reajustes en la planificacion.

3.2. Relacién con tutor/a: asistencia a tutorias, talleres, respuesta a mensajes, cumplimiento de
compromisos y plazos, realizacion de tareas encomendadas; iniciativa y autonomia en la
presentacion de propuestas y el desarrollo del trabajo.

3.3. Motivacion: motivacion intelectual, rigor en el trabajo, implicacion, dedicacion vy
compromiso ético.



