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Méster Universitario en “Antropologia Fisica: Evolucion y Biodiversidad Humanas”

(Méaster conjunto de las universidades de Alcala, Autobnoma de Madrid y
Complutense de Madrid)

PROTOCOLO PARA EL DESARROLLO Y EVALUACION DEL TRABAJO FIN DE MASTER

(Aprobado por el Claustro del Master el 25/01/2018)

1. Estructura del Trabajo Fin de Master (TFM)

El TFM corresponde a 15 créditos ECTS (375 horas) de trabajo tutelado y personal
destinado a la realizacion de un trabajo original en una de las tres siguientes
modalidades:

a) Trabajo de investigacion
b) Trabajo de revision bibliografica
¢) Informe cientifico-técnico

2. Matriculacién y desarrollo del TFM

El estudiante podra realizar y defender su TFM en el mismo curso académico que
el resto de asignaturas del Master (Modulos Basico y de Especializacion). La
matricula del TFM se realizara como una asignatura de 15 créditos ECTS, segun
los plazos y procedimientos establecidos en cada una de las tres Universidades
participantes en el titulo y, obligatoriamente, en aquélla en la que el estudiante haya
realizado la matricula del resto de asignaturas.

El estudiante dispone de dos convocatorias por curso académico para presentar el
TFM, denominadas a partir de ahora ordinaria y extraordinaria (en julio y
septiembre). Agotadas por parte del estudiante ambas convocatorias, bien por no
presentarse a alguna de ellas, o a ambas, o bien porque el TFM no haya alcanzado
los niveles minimos para su aprobacion, al haber sido evaluado como Suspenso, el
estudiante debera matricularse de nuevo del TFM en el siguiente curso académico.
En ese caso, la convocatoria de julio se podra adelantar a febrero, siempre que al
estudiante solo le quede el TFM para finalizar el Master.

El inicio y la distribucion del tiempo de trabajo para la realizacion del TFM en la
Institucion se estableceran por el estudiante y el Director, a conveniencia de ambas
partes.

El TFM podré realizarse bajo la direccion de Profesores de las Universidades
participantes en el Master o, alternativamente, por personal cualificado de alguna
Institucion distinta de las tres Universidades participantes. Si el TFM fuese dirigido
por un profesional que no tenga el grado de Doctor, la CCDI asignara un codirector
que silo sea.
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e Enelcasode que el Director del TFM no pertenezca a ninguna de las Universidades
participantes, el tutor del estudiante se encargara de canalizar el TFM a efectos
administrativos, asi como de la coordinacion y el apoyo al estudiante y al Director
externo. Corresponde a este ultimo la redaccién del Informe final preceptivo sobre
el estudiante, tal y como sefala el punto 3 del presente Reglamento.

e EI TFM se realizard en una Unica Instituciéon y tendra como Director a una Unica
persona. Excepcionalmente, podré realizarse bajo direccion compartida solamente
tras la consideracion y aceptacion expresa por parte de la CCDI.

Oferta interna para larealizacién del TFM y asignacion de estudiantes

e Alfinalizar cada curso académico, todos los docentes del Master tendran que ofertar
temas para la realizacion del TFM bajo su direccién, que deberan remitir al
Coordinador. En el caso de que algun Profesor del Master renunciara a dirigir un
TFM, deberd solicitarlo por escrito, de forma suficientemente motivada, a la CCDI
que, en el plazo de cinco dias, resolverd motivadamente, en firme, esta solicitud. La
lista de temas ofertados sera trasladada por el Coordinador, previo acuerdo de la
CCDl, a los estudiantes para su conocimiento.

¢ Unavez conocida la oferta interna, los estudiantes podran dirigirse a los Directores
de los Trabajos Fin de Master. Los Directores deberan valorar entre las solicitudes
recibidas para cada TFM propuesto y resolver sobre su asignacion.

e Tras decidir la asignacion, se cumplimentara el documento de Aceptacién de
direccién de TFM (Anexo 1), que sera firmado por Director y estudiante, y entregado
ala CCDI.

e Finalizado el proceso, el Coordinador hara publico un listado con la asignacién de
estudiantes a los TFM ofertados.

Realizacion del TFM en una Institucién distinta de las tres Universidades participantes en el
Méster

e Enelcaso de que el estudiante optara por un tema de TFM distinto de los ofertados
oficialmente por el programa del Master, debera, ademas de haber alcanzado un
acuerdo con su Director, comunicarlo al Coordinador del Master aportando la
siguiente informacion:

- Datos de la Institucién y Director.
- Titulo y breve descripcion del TFM, firmado por el Director.

e Esta propuesta, con la informacién requerida, debera ser aprobada por la CCDI del
Master. Tras su aprobacion, el Coordinador informara al Director propuesto de su
aceptacion por parte de la CCDI, asi como de las cuestiones concretas sobre el
desarrollo del TFM y de su compromiso para la elaboracién de un Informe final sobre
el estudiante, tal y como sefiala el punto 3 del presente Reglamento.

e El estudiante que desee realizar un cambio de Director o, en su caso, del tema de
estudio, deberd solicitarlo a la CCDI por escrito, de forma suficientemente motivada,
en el plazo de quince dias a contar desde la fecha de la publicacion del listado con
a la asignacion de estudiantes a los TFM ofertados. La CCDI resolvera, en firme,
esta peticion en un plazo de quince dias procediendo, en su caso, a la asignacion
de un nuevo Director y/o TFM, tras la toma en consideracion de las opiniones de
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los interesados.

e La acogida de estudiantes del Master en terceras Instituciones debera basarse en
convenios establecidos a nivel bilateral (por cada Universidad implicada en el titulo)
o interuniversitario. En caso de que no exista un convenio marco entre las
Universidades ofertantes del Master y la Institucion que acoge al estudiante, se
procurara su establecimiento o, si hubiera en ello dilaciones o problemas de
procedimiento, se establecerd un acuerdo formal concreto entre el Coordinador del
Master y el Director que garantice toda la proteccion debida al estudiante durante
el desarrollo de su Trabajo Fin de Master?.

Compromiso deontolégico y declaracién de no plagio

e Tras la confirmacién de desighacién del estudiante y aceptacion por parte del
Director, ambos firmaran un Compromiso deontoldgico (Anexo 2) en que quedaran
plasmadas las obligaciones de cada uno, y que sera entregado al Coordinador del
Master. Dicho compromiso incluye una declaraciéon de no plagio, que sera firmada
por el estudiante y debera ser incluida en la memoria del TFM.

3. Responsabilidades del Director

o El Director sera responsable de exponer al estudiante las caracteristicas del TFM,
de asistirle y orientarle en su desarrollo, de velar por el cumplimiento de los objetivos
fijados, y de autorizar su presentacion a la convocatoria.

e Al término del desarrollo del TFM, el Director debera elaborar un Informe
confidencial, que remitird a la CCDI, en el que se valoraran las actividades
desarrolladas por el estudiante en el seno de la Institucion, relativas a la ejecucion
de su TFM e incluird una calificacion numérica (0-10). A fin de establecer criterios
homogéneos de evaluaciéon de la actividad de los estudiantes, el Informe de
valoracion del Director se realizara de acuerdo con un modelo prefijado (Anexo 3).

e EIl Coordinador del Master solicitara al Director el informe preceptivo, antes de la
celebracion del acto de defensa publica de la memoria del TFM.

e Sila direccién del TFM es compartida, el informe sera consensuado y emitido por
ambos tutores de forma conjunta.

4. Acto de defensa del TFM y evaluacidn

e La evaluacion del TFM se realizara por el procedimiento de defensa publica y
presencial ante una Comision Evaluadora.

e Las Comisiones Evaluadoras se renovaran cada curso académico.

Constitucién de las Comisiones Evaluadoras

e En funcién de la matricula de cada Curso, la CCDI determinard el nimero de
Comisiones Evaluadoras a establecer.

e Cada Comision Evaluadora del TFM estard compuesta por tres Profesores del

1 El Real Decreto 1707/2011, de 18 de noviembre, regula las practicas académicas externas.



Méster, uno por cada Universidad participante siempre que sea posible. El
Presidente de cada Comision Evaluadora sera el de mayor categoria y, a igualdad
de categoria, el de mayor antigliedad, y actuara de Secretario el miembro de menor
categoria y antigliedad.

e La CCDI establecera por sorteo, entre la totalidad del profesorado del Master de
cada una de las Universidades participantes, la composicion de las Comisiones
Evaluadoras. En el caso de que algun Profesor del Master renunciara a formar parte
de wuna Comision Evaluadora, deberd solicitarlo por escrito, de forma
suficientemente motivada, antes de la celebracion del sorteo, a la CCDI, que, en el
plazo de cinco dias, resolvera motivadamente, en firme, esta solicitud. Quedan
excluidos de formar parte de la Comisién Evaluadora los tres miembros de la CCDI.

e Elnombramiento como Miembro de la Comision Evaluadora es irrenunciable, salvo
cuando concurra causa justificada que impida su actuacién como miembro de la
misma. En caso de abstencion por parte de alguno de los Miembros de la Comisién
Evaluadora, ésta debera realizarse mediante escrito firmado y registrado, dirigido a
la CCDI, y establecerse en los términos previstos en la Ley de Procedimiento
Administrativo (Ley 30/92). La apreciacion de la causa alegada en situaciones de
abstencién correspondera a la autoridad competente de la Universidad a la que el
Profesor implicado pertenezca.

e Correspondera obligatoriamente a todos los Miembros de las Comisiones
Evaluadoras la firma de los documentos oficiales sobre la Evaluacion (acta
provisional y definitiva).

o El Secretario de cada Comision Evaluadora procedera a la publicacién del resultado
del Acta de Calificacion Provisional, que incluira la cita para la revision de las
calificaciones publicadas. Asimismo, informaré a la CCDI del desarrollo y resultado
del acto de revision. Posteriormente, el Secretario de la Comisién Evaluadora
procedera a la publicacion del Acta de Calificacion Definitiva, que sera firme.

Convocatoria de la entrega de la Memoria y acto de defensa

e La entrega de memorias y el acto de presentacion publica y defensa se
desarrollaran en la fecha que convenga, dentro de los siguientes periodos:

- Convocatoria ordinaria de cada curso académico: 32 semana de junio
(entrega) y 12 semana de julio (defensa)

- Convocatoria extraordinaria de cada curso académico: 22 semana de
septiembre (entrega) y 42 semana de septiembre (defensa)

- Convocatoria extraordinaria de febrero: 42 semana de enero (entrega) y 22
semana de febrero (defensa)

e La CCDI convocara el acto de defensa publica del TFM en cada curso académico,
con plazo suficiente para permitir la entrega de las Actas, en tiempo y forma, en
cada una de las Universidades participantes.

e Los miembros de cada Comision Evaluadora acordaran, dentro del periodo
establecido al efecto, el dia y hora de la defensa, que sera comunicado a la CCDI.

e La CCDI convocaré a los estudiantes, con suficiente antelacion, en fecha, hora y
lugar para la celebracion del acto de defensa, respetando los plazos que permitan
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el correcto desarrollo del proceso de evaluacion.
Presentacion y acto de defensa publica del TFM

e Unavez que el TFM obtenga el visto bueno de su Director, el estudiante remitira a
la CCDI cuatro copias en papel, que deberan estar encuadernadas, fechadas y
firmadas por el autor, utilizando el modelo de portada (Anexo 4), y que deberan
incluir la autorizacién para su presentacion y defensa publica firmada por el Director
(Anexo 5); ademas, entregard una copia en formato electronico, todo ello en los
plazos que se hayan establecido a tal efecto. En el Anexo 6 se detalla la estructura
que debera tener cada una de las modalidades de Memoria escrita del Trabajo de
Fin de Méster. La CCDI remitira a los Miembros de la Comisién Evaluadora los
ejemplares de los trabajos a evaluar en el plazo de cinco dias a partir de la fecha
limite de entrega.

e Las Comisiones Evaluadoras del TFM estableceran la ordenacion del acto de la
defensa publica.

e La defensa del TFM sera realizada por los estudiantes de manera publica y
presencial ante la Comision Evaluadora. El estudiante expondra su TFM durante un
tiempo maximo de quince minutos, debatiendo posteriormente, durante otros quince
minutos como maximo, con la Comision Evaluadora, sobre las preguntas,
comentarios y sugerencias que pudieran plantearle los Miembros de esa Comision.
Evaluacioén y calificacién

e La CCDI proporcionara a cada Comisién Evaluadora los documentos oficiales
necesarios para realizar el proceso: la rubrica para la evaluacion, el Acta de
Calificacion Provisional y el Acta de Calificacion Definitiva.

e La Comision Evaluadora valorara la estructura formal que se exige en el TFM, segun
las modalidades consideradas en el punto 1 y Anexo 6 de este Reglamento, asi
como las caracteristicas de los contenidos del TFM, como se detalla en la guia
docente de la asignatura, y la presentacion y defensa publica. Se valorara también
el informe emitido por el Director del Trabajo de Fin de Master.

e En el proceso de calificacion del TFM, la estructura y contenidos del trabajo
presentado tendran un peso de un 70%, la presentacion y defensa publica de un
25% y el informe del Director de un 5%.

e La Comision Evaluadora cumplimentara la correspondiente Acta de Calificacion
Provisional, que sera firmada por los miembros de la propia Comision Evaluadora.

e La Comision Evaluadora podra proponer, por unanimidad y de forma motivada, la
mencién de "Matricula de Honor" entre los TFM que hayan obtenido una calificacion
igual o superior a nueve (Sobresaliente). La CCDI se reunira para decidir sobre la
asignacion de Matriculas de Honor, teniendo en cuenta las propuestas de las
Comisiones Evaluadoras y, en caso necesario, el expediente global del estudiante,
encargandose posteriormente de realizar la modificacion de las Actas.

e La revision de las calificaciones provisionales se hard en un plazo comprendido
entre los dos y los cinco dias hébiles, a contar desde la publicacién de las mismas,
salvo renuncia previa del plazo minimo por parte de la totalidad de los estudiantes
examinados por esa Comision Evaluadora.



Tras la revision, la Comisién Evaluadora dara por cerrado el proceso de evaluacion,
y su resolucién sera firme con la publicacion del Acta de Calificacion Definitiva.

El estudiante podra presentar reclamacion ante la CCDI contra las calificaciones
definitivas; ésta deberd hacerse por escrito, debidamente motivada, firmada y
registrada, todo ello en un plazo de cinco dias habiles, a contar desde la publicacién
de las calificaciones definitivas.

Admitida, en su caso, a tramite esa reclamacion por parte de la CCDI, ésta dictara
resolucion motivada, que serd notificada a los interesados en un plazo no superior
a diez dias habiles. Si lo considerara necesario para dictar resolucion, la CCDI
podria recabar la opinidn, motivada y por escrito, de dos especialistas entre el
profesorado del Master que no hayan formado parte de la Comision Evaluadora.

En el caso de que el Director del TFM objeto de reclamacion forme parte de la CCDI,
éste no intervendra en el tramite y resolucién de la reclamacion.

Difusion de los TFM

e La difusion y publicacion de los TFM requerira la autorizacién escrita del autor y del

director o directores del mismo.

ANEXO 1 — Aceptacion de direccion de TFM

ANEXO 2 — Compromiso deontolégico + declaracion de no plagio
ANEXO 3 - Informe del Director

ANEXO 4 — Modelo de portada

ANEXO 5 — Autorizacién presentacion

ANEXO 6 — Estructura TFM



