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Procedimiento para la tramitacion y defensa de trabajos de fin de méster

(Aprobado por la Comisién Académica de Master el 12 de mayo de 2015 y modificado el 21 de junio de 2016).

1. Ambito de aplicacion

Este procedimiento, que se dicta en desarrollo del Reglamento de la Universidad de La Rioja sobre
trabajos de fin de master, regula la defensa de trabajos fin de master en la Universidad de La Rioja.

2. Elaboracién del calendario para la tramitacién y defensa de los trabajos

La Comision Académica de Master de la Escuela de Master y Doctorado (EMYDUR) aprobara
anualmente el calendario para la tramitacion y defensa de los trabajos fin de master, y lo publicara en
el tablén de anuncios y en la pagina web de la EMYDUR.

3. Procedimiento para la elaboracién del catalogo de temas

3.1. El Director de Estudios de cada master universitario requerira, al profesorado vinculado al
mismo, la oferta de temas susceptibles de ser desarrollados por los estudiantes como trabajos
fin de master.

3.2. El profesorado vinculado al master remitira al Director de Estudios una propuesta de siete temas
como maximo, que han de estar relacionados conceptual y metodolégicamente con el master,
indicando:

a) Master

b) Tema

c¢) Tutor/es

d) Numero de plazas libres por tema (hasta un nimero maximo de cinco plazas en total por
profesor)

e) Requisitos que debe reunir el estudiante que desee realizarlo, en su caso.

f) Breve descripcion del tema

g) ldioma/as admitido/s para su redaccién

h) En su caso, los estudiantes con los que ya tenga concertado el trabajo, adjuntando la carta de
compromiso correspondiente.

i) Propuesta de seguimiento, en su caso.

3.3. Los Directores de Estudios, una vez comprobada la idoneidad de los temas y que el numero de
trabajos propuestos es suficiente para todos los alumnos matriculados, remitiran la propuesta con su
visto bueno a la Comision Académica de Master.

3.4. El Presidente de la Comision Académica de Master, por delegacion de ésta, aprobara, a
propuesta de los Directores de Estudios, la relacion de temas. La oferta definitiva se publicara en la
pagina web de la EMYDUR, en el plazo establecido al efecto.

4. Presentacion de solicitudes y directrices para la asignacion de tutor y tema de trabajo a los
estudiantes

4.1. Los alumnos que no hayan concertado ningun trabajo fin de master deberan presentar una
solicitud de asignaciéon de tema y tutor dentro del plazo previsto en el calendario aprobado por la
Comision Académica de Master. En la solicitud podra elegir hasta siete temas o propuestas con sus
correspondientes tutores e indicar un orden de preferencia entre ellos.

4.2 Los alumnos que hayan concertado el tema de su trabajo fin de master con un profesor, y firmado
la carta de compromiso, no han de presentar solicitud de asignacion de un tema libre.

4.3. Los Directores de Estudios, a través de la plataforma informatica, tendran acceso a las
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solicitudes presentadas. El Director de Estudios asignara a cada alumno el tutor y el tema del trabajo
en funcién de las peticiones formuladas por los estudiantes y la disponibilidad de plazas.

4.4, Cuando el numero de solicitudes para un mismo tema que cumplan los requisitos establecidos
sea superior al numero de plazas ofertadas, el Director de Estudios realizara la asignacién aplicando
los siguientes criterios:

a) Nota media del expediente de la titulacién de master, excepto en los casos de masteres de 60
ECTS, en los que se tendra en cuenta la nota media de la titulacion de acceso del estudiante.

b) En caso de empate, se tendra en cuenta el nimero de asignaturas con calificacion de Matricula de
Honor, Sobresalientes, Notables o Aprobados.

En ambos supuestos, la EMYDUR facilitara los datos correspondientes a cada solicitante.

4.5. Una vez realizada la asignacion, la EMYDUR se encargara de su publicacion en la pagina web
de la Universidad.

4.6 Las reclamaciones que se presenten contra la asignaciéon de temas y tutores, seran resueltas por
el Presidente de la Comision Académica de Master, por delegacién de la misma.

5. Designaciéon y nombramiento de las Comisiones de Evaluacion.

El Presidente de la Comision Académica de Master, por delegacion de la misma, y a propuesta
del Director de Estudios de cada master, designara y nombrara las Comisiones de Evaluacion
responsables de la evaluacion y calificacion de los trabajos fin de master, en los plazos fijados en
el calendario aprobado para cada curso académico. En todo caso, el Secretario de la Comisién de
Evaluacion sera profesor de la Universidad de La Rioja.

6. Memoria del Trabajo fin de Master

La Memoria debera contener, como minimo, las siguientes partes: portada, indice, resumen en
castellano y en inglés, introduccion, plan de trabajo/objetivos, desarrollo/discusion de resultados,
conclusiones y bibliografia.

La portada debera incluir la siguiente informacion: titulo del trabajo fin de master, alumno, tutor/es,
titulacion y curso académico. Se incluye como Anexo I.

Para los detalles del tipo de letra, margenes de presentacion y extension del trabajo, se estara a lo
previsto en la guia de estilo para la presentacion de trabajos fin de master que se incluye en el
Anexo Il

La Comision Académica de Master, a propuesta de los Directores de Estudio, y atendiendo a la
peculiaridad de cada master, podra aprobar guias de estilo especificas para cada estudio.

7. Aprobacién y publicacion del calendario completo de las defensas

7.1. Los Directores de Estudios, a propuesta de las Comisiones de Evaluacion, fijaran el calendario
de defensa de los trabajos fin de master, con indicacion del dia, hora y lugar asignados a cada
estudiante.

7.2. El calendario definitivo de defensas sera comunicado por los Directores de Estudios a:

- las Comisiones de Evaluacion correspondientes, y

- la EMYDUR para su publicaciéon en la pagina web, con al menos 48 horas de antelacion a la
celebracion de las defensas, y traslado al Servicio de Gestiéon Académica (Posgrado) para su
incorporacion a los expedientes de los estudiantes.

7.3 Los estudiantes podran solicitar, a la Comision de Evaluacion, el cambio de fecha y hora de
realizacion de la defensa de su trabajo, en las mismas condiciones y circunstancias referidas en el
apartado 2 del articulo 9 del Reglamento de Evaluacién de los estudiantes de Grado y Master
universitario de la Universidad de La Rioja. Una vez acordado el cambio de fecha y hora con el
estudiante, el Secretario de la Comisién de Evaluacién comunicara esta circunstancia al Director de
Estudios y a la EMYDUR. Si surgiera controversia entre la Comisién de Evaluacion y el estudiante,
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correspondera al Presidente de la Comision Académica de Master adoptar la resoluciéon definitiva al
respecto.

7.4 Corresponde al Secretario de cada Comisidon de Evaluacién, como responsable de la
organizacion del acto de defensa, comprobar que el espacio asignado para la misma dispone de los
medios necesarios (ordenador, canon de video,...) para realizar la exposicién por parte del
estudiante, asi como resolver las posibles incidencias que se pudieran producir en relacién con dicho
acto.

8. Evaluacion.

En funcién de lo especificado en la memoria de verificacion de cada master, se podra requerir el
informe del tutor, cuyo peso en la nota final dependera de dicha memoria de verificacion.

El Secretario de cada Comisién de Evaluacién sera el encargado de recopilar desde la aplicacion los
informes de los tutores, si los hubiera.

La Comision de Evaluacion realizara un informe, segun los modelos que se aprueben para cada
Master, en el que haran constar la valoracién otorgada al trabajo fin de master defendido desglosado
por cada uno de los criterios de valoracion que, en su caso, consten en la guia docente del trabajo
fin de master, incluyendo la motivacion de la calificacion otorgada.

El informe de valoracién se adjuntara al acta final de calificacion del trabajo fin de master, y, en su
caso, la valoracion correspondiente del informe del tutor con el porcentaje indicado en la guia.

9. Concesién de matriculas de honor.

9.1. Cada Comisién de Evaluacién podra proponer la concesion motivada de la mencion de
“Matricula de Honor” a los trabajos que haya evaluado y que obtengan una calificacion igual o
superior a 9.

9.2. La Comision Académica decidira sobre la asignacion de estas menciones al final de la ultima
convocatoria del afo académico correspondiente. Se asignaran las matriculas de honor por orden de
la calificacion obtenida en el trabajo fin de master. En caso de empate, la adjudicacion se realizara en
funcion de la nota media ponderada segun el RD 1125/2003. En caso de empate, se tendra en
cuenta el nimero de asignaturas con calificacion matricula de honor, sobresaliente, notable y
aprobado. En todo caso, se aplicara el limite maximo anual de matriculas de honor que puedan
concederse en funcion del nimero total de matriculados en el trabajo fin de master cada afo
académico.

HABILITACION

Queda habilitado el Presidente de la Comisién Académica de Master para resolver cualquier duda o
incidencia que pueda surgir en la interpretacién y aplicacion de este procedimiento.
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ANEXO |

Portada del trabajo fin de master

Trabajo de Fin de Master

Aqui poner el titulo

Autor:

Aqui poner el nombre del autor

Tutor/es: Aqui poner el nombre de los tutores

Master:

Aqui poner la denominacion del master

Escuela de Master y Doctorado

T1/] UNIVERSIDAD
24 DE LA RIOJA

ANO ACADEMICO: wuveuverenennnnn.
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ANEXO Il

GUIA DE ESTILO PARA LA PRESENTACION DEL TRABAJO FIN DE MASTER
EN LA UNIVERSIDAD DE LA RIOJA

Esta guia contiene informacion sobre los aspectos estilisticos y formales que todos los estudiantes
tienen que aplicar en la redaccion de los trabajos fin de master de la Universidad de La Rioja. Su
intencién es prevenir muchos de los errores e inconsistencias que ocasionan la falta de experiencia, al
tiempo que inculcar buenas practicas académicas como parte de la formacion indispensable de
cualquier estudiante.

1.- Contenido

Portada: segun plantilla (anexos I|).-Bisponible también en la pagina web de la EMYDUR
http://www.unirioja.es/escuela_master_doctorado/

indice. Debera permitir la localizacion facil y rapida de cualquier parte del trabajo.
Resumen en castellano y en inglés: sintesis del TFM.

Introduccion y justificacion/antecedentes: contextualizacion del trabajo (antecedentes y estado
actual del tema) y fundamentos teéricos en los que se basa el trabajo.

Objetivos/Plan de trabajo: exposicion del aporte al conocimiento que quiere hacer con su trabajo
(objetivos generales, especificos, secundarios si proceden ...), y, en su caso, metodologia a utilizar
para la consecucion de los objetivos perseguidos.

Desarrollo del trabajo/Resultados y discusion: actuaciones a realizar para conseguir los objetivos,
acompafando de un plan de viabilidad de la actuacion, propuesta y los beneficios que se pudieran
alcanzar.

Conclusiones: logros alcanzados en la consecucion de los objetivos del trabajo. Valoracion
cuantitativa y cualitativa expresada de modo claro y conciso.

Bibliografia/Referencias: autores, afio, titulo (opcional segun normas elegidas), revista o editorial,
volumen y/o capitulo y paginas, y se presentaran segun las normas elegidas para la redaccion.

Anexos: se podra anexar todo aquella documentacién que sea relevante para la comprension y
clarificacion del trabajo desarrollado.

Si fuese necesario en pagina independiente, ira una lista de abreviaturas y siglas, en el orden que se
considere conveniente.

2. Presentacion.

Portada: La portada seguira un formato comun de acuerdo con las plantillas que figuran en el anexo
I. Debera incluir los siguientes datos:

Logo actualizado de la Universidad de La Rioja

Titulo del trabajo

Nombre y apellidos del autor.
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Nombre y apellidos del tutor y/o tutores.
Denominacion del Master al que pertenece.
Curso académico.
indice: Se utilizara un sistema de ordenacion decimal que permita visualizar facilmente la jerarquia de
contenidos. Se recomienda no descender a mas de dos niveles de subestructuracion.
Tamafo de letra: Arial 12 puntos.
Formato del papel: DIN A4 (210 mm x 297 mm).
Margenes: superior (2,5 cm), inferior (2,5 cm), izquierdo (3 cm), derecho (3 cm).
Interlineado: usar un interlineado de espacio de 1,5
Alineacién: justificacion completa.

Sangrado de parrafo: 0,5 cm la primera linea de cada parrafo. No se pondra espacio entre parrafos.

Numeracion de paginas: Las paginas deben ser numeradas correlativamente en nimeros arabigos
en la parte inferior derecha. La paginacién comenzara en la primera pagina del primer capitulo.

Extensién recomendable: el trabajo tendra una extensién maxima recomendable de 60 paginas, sin
incluir anexos, impresas a dos caras, incluyendo cuadros, graficas, tablas, anexos y referencias
bibliograficas.

Titulos de cada capitulo, apartados y sub-apartados:

e Los capitulos iniciardn siempre pagina impar.

e Los capitulos, apartados y sub-apartados llevaran numeracién correlativa arabiga, ordenados por
sistema decimal: 1, 1.1, 1.1.1, etc.

e Los titulos de capitulo deberan aparecer en mayusculas y negrita, los apartados en negrita y
minusculas y los sub-apartados en cursiva.

e Antes y después de cada apartado y sub-apartado en que se divide un capitulo se debe dejar un
espacio de interlineado sencillo.

Referencias bibliograficas: Hay varios sistemas de citas que varian segun la disciplina y el pais.
Cualquiera que sea el sistema utilizado, es fundamental que se aplique de forma correcta y
sistematica.
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