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NORMATIVA SOBRE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO Y
PRESENTACION, DEFENSA Y EVALUACION DEL TRABAJO
FIN DE MASTER

MATRICULA

El alumno se matriculara del Trabajo Fin de Master (en lo sucesivo «TFM») en el
periodo establecido para la matricula de las materias a cursar en el Master Universitario
en Produccion y Sanidad Animal, adscrito al Programa Oficial de Postgrado de la
Facultad de Veterinaria (UCM) y la ETSI Agronomica, Alimentaria y de Biosistemas
(ETSIAAB) (UPM). De no haber procedido a dicha matricula, el alumno no tendra
derecho a inscribir ni presentar su TEM.

CONVOCATORIAS

El calendario del conjunto de procedimientos administrativos a realizar y fechas de
defensa, estara disponible en la pagina web, en el Campus Virtual y en el Tablén de
Anuncios del Master.

El alumno tendrd derecho a dos convocatorias oficiales (una ordinaria en junio y otra
extraordinaria en julio). Por lo tanto, tendra que elegir la defensa de su TFM en julio
(ordinaria) o septiembre (extraordinaria).

INSCRIPCION

El alumno matriculado en el TFM solicitara la inscripcion (impreso 01) antes del 1 de
mayo para la convocatoria ordinaria y antes del 1 de junio para la convocatoria
extraordinaria, en la Oficina de Coordinacion del Master (Vicedecanato de Posgrado y
Ordenacion Académica, Decanato de la Facultad de Veterinaria o en la Secretaria de la
Unidad Departamental de Produccion Animal del Departamento de Produccion Agraria
de la ETSIAAB). El alumno podra solicitar una copia sellada de la inscripcion.

El formulario de inscripcion se encontrara disponible, para su descarga, en el Campus
Virtual. Debera estar firmado por el alumno y llevar el visto bueno del tutor/es del trabajo
(méaximo de dos), con quien/es habra tenido que contactar previamente. En el caso de
gue uno de los tutores sea externo, siempre figurard un profesor del Master en régimen
de co-tutela. Sin el visto bueno de ambos, la Comision Académica del Master rechazara
la solicitud de inscripcion.

Transcurrido un méximo de quince dias habiles desde el cierre del plazo de inscripcion,
la Comisién Académica del Master podra rechazar la inscripcion de la defensa de un
TFM por estimar que no se atiene al objeto de estudio del Master, lo que comunicara
por escrito tanto al alumno como al tutor/es.
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CONTENIDO, ESTRUCTURA Y EDICION DEL TRABAJO FIN DE
MASTER

El TFM consistird en un trabajo original relacionado con los contenidos docentes
del Master. EI TFM debera permitir evaluar los conocimientos y capacidades
adquiridos por el alumno dentro de las areas de conocimiento del Master, teniendo
en cuenta el caracter de éste y su orientacion. El trabajo no debera haber sido
publicado previamente. Ante cualquier duda, el alumno puede realizar una consulta a
los Coordinadores del Trabajo Fin de Master antes de que se inicie el desarrollo del
trabajo.

El TFM seré valorado por un tribunal, que juzgara los siguientes apartados:

- Adecuacion a la normativa.

- Originalidad.

- Calidad.

- Solidez del trabajo.

- Rigor cientifico (orientacion investigadora) o profesional (orientacion profesional).
- Calidad lingtiistica y argumentativa.

Es necesario que el TFM tenga un nivel académico y profesional adecuado para poder
ser presentado. En ningun caso se podran presentar como propios los resultados
obtenidos por el grupo investigador o profesional donde se incorpore el alumno.

La memoria de los TFM con orientacién investigadora se estructurara de acuerdo con
los siguientes apartados, en el orden que se indica:

- Portada (nombre y apellidos, titulo del TFM, orientacion, area, y nombre tutor/es)
- Indice (recogera todos los apartados del TFM y el nimero de pagina de inicio)

- Resumen en espafiol y en inglés (maximo de una pagina para cada uno)

- Breve revision bibliografica, introduccién y objetivos

- Material y métodos

- Resultados y discusién

- Conclusiones

- Bibliografia

- Apéndices, si procede

La memoria de los TFM con orientacién profesional contendra los siguientes
apartados en el orden que se indica:

- Portada (nhombre y apellidos, titulo del TFM, orientacion, area, y nombre tutor/es)
- Indice (recogera todos los apartados del TFM y el nimero de pagina de inicio)

- Resumen en espafiol y en inglés (maximo de una pagina para cada uno)

- Antecedentes, justificacion y objetivos

- Descripcién de la actividad personal realizada en la empresa

- Resultados, juicio critico e implicaciones

- Conclusiones

- Bibliografia

- Apéndices, si procede

El TFM podra ser redactado y presentado en espafiol o en inglés; en este caso, al
menos el resumen, los objetivos y las conclusiones deberan ser redactados en
castellano. El formato del TFM sera como sigue: el tamafio del papel sera DIN-A4; la
extensiéon serda de un minimo de 20 y un maximo de 50 paginas - excluidos la
bibliografia y los apéndices- a doble espacio (en torno a 25 lineas por pagina) y entre
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80 y 90 caracteres por linea, tipo de letra Times New Roman 12 ppt.

Las figuras y tablas de interés, originarias del candidato, podran ir intercaladas en el
texto, nhumerandose correlativamente, referenciando, en primer lugar, el nimero del
capitulo al que corresponden. De igual manera se actuara con las que procedan de la
bibliografia consultada; en este caso se referenciara siempre la fuente.

El material suplementario que el alumno y su tutor/es estimen necesario se incluira
como apéndice.

Las notas irdn a pie de péagina, numeradas correlativamente. Las referencias
bibliograficas dentro del texto deberdn expresarse de acuerdo con el sistema autor fecha
(Apellido, afio; Apellido y Apellido, afio; y para tres o més: Apellido et al., afio). En la
Bibliografia, las referencias bibliograficas deben ir ordenadas por orden alfabético, de
acuerdo con lo siguiente:

- Articulos: Apellido(s), Inicial (es). ANO. Titulo del Articulo. Abreviatura del nombre
Revista, Vol: primera pagina - Gltima pagina.

- Libros completos: Apellido(s), Inicial (es). ANO. Titulo del Libro, Editorial, Ciudad.

- Capitulos de libros: Apellido(s), Inicial (es). ANO. Titulo del Capitulo, en
Apellido(s), Inicial (es) editores: Titulo del Libro, Editorial, Ciudad, pag: primera
pag. - Ultima pag.

- Documento electronico: Se referencia segun el tipo de documento de que se trate
siguiendo las normas anteriores. A continuacion se afadira: http://lwww....
Consultado: dia/mes/afio.

Las péaginas estaran numeradas contando desde el indice. El texto podra estar impreso
a una sola cara o a dos caras, siendo numeradas solo las paginas impresas.

DEPOSITO DEL TRABAJO

El alumno depositara en la Oficina de Coordinacion del Master cuatro copias del TFM y
una copia en formato electrénico, en las fechas indicadas en el calendario de
procesos administrativos y defensa de los TFM, disponible en el Campus Virtual y
tablones informativos habituales del Master. Los TFM depositados fuera de las fechas
establecidas en las distintas convocatorias no seran aceptados para su presentacion y
defensa, excepto por causas debidamente justificadas.

Junto al TFM, el alumno entregara el impreso correspondiente (impreso 02) que se
podra descargar en el Campus Virtual. Este impreso llevard su firma y en él se
garantizara la originalidad del trabajo presentado. Asimismo, este impreso llevara el
visto bueno del tutor/es para su presentacion y defensa, sin que esto comporte que el
TFM estd aprobado; dicho visto bueno supone, Unicamente, que el tutor/es ha/n
revisado el trabajo antes de su presentacion y esta/n conforme/s con que se proceda a
su evaluacion. Los alumnos que hayan realizado el TFM con orientacién profesional en
una empresa que no autorice la difusion de los resultados, deberan adjuntar también el
impreso disponible a tal fin (impreso 03) en el momento del depésito del TFM.

La Comisién Académica del Master podra denegar la autorizacion para la presentacion
del TFM que no relna los requisitos formales sefialados previamente, lo que comunicara
por escrito al alumno y al tutor del mismo con una relacion de los incumplimientos
constatados en relacion a estas normas. En el caso de incumplimientos formales leves
(por ejemplo, ausencia del resumen o la paginacion) se dard un plazo para la
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subsanacion de errores (2 dias naturales). Si no son corregidos, el alumno podra
presentarse en dicha convocatoria, pero sera penalizado en la calificacion.

Los alumnos que, habiendo inscrito el TFM en alguna de las convocatorias, no
depositen el TFM con el correspondiente impreso 02, en los plazos indicados, deberan
presentar un escrito justificando la incidencia en la Oficina de Coordinacion del Méster y
dirigido a los coordinadores del TFM. Dichos alumnos constaran en el acta como no
presentados. En cambio, quienes lo depositen y no se presenten ante el tribunal para su
defensa el dia requerido, apareceran en el acta como suspensos.

COMPOSICION DEL TRIBUNAL

Se aprobaran tres tribunales, uno para cada una de las ‘especialidades’ del master:

- Genética-Reproduccion-Gestion

- Nutricion-Produccion

- Sanidad
Cada tribunal estara formado por 3 profesores del Master, que seran elegidos al azar
dentro de cada especialidad. Ademas, se nombrardn otros tres tribunales suplentes (1
por cada area). Cuando el numero de trabajos presentados por area y convocatoria sea
superior a 10, serdn evaluados por dos tribunales distintos (el titular y el suplente de
cada especialidad).

Como Presidente del Tribunal actuara el profesor de mayor categoria y antigiiedad; el
tutor de un TFM no podr& actuar como Presidente o vocal del Tribunal que lo juzga. La
composicion del tribunal que juzgue los TFM serd la misma para las convocatorias
ordinarias y para la convocatoria extraordinaria de cada curso.

FORMACION Y CONSTITUCION DE LOS TRIBUNALES

La Comision Académica del Master determinara y hara publicos los tribunales. El
tribunal serd véalido para todas las convocatorias de un mismo curso.

El alumno contara con tres dias habiles para presentar recurso sobre la composicion del
Tribunal ante la Comisidbn Académica, que lo resolvera una vez emitido informe,
guedando paralizada la constitucion del tribunal hasta la resolucion del recurso
presentado.

El Presidente del Tribunal sera quien acuerde la fecha y el lugar de la presentacion y
defensa del TFM, de lo que informard a la Oficina de Coordinacion del Master. La
convocatoria se hard publica en el Campus Virtual y en el tablon de anuncios del Master
con un minimo de una semana de antelacion a la realizacion de la prueba.

Excepcionalmente, la Comision Académica del Master puede conceder la evaluacion de
un trabajo fuera de estos plazos a peticién del Presidente del Tribunal y siempre que
estén conformes los vocales integrantes del mismo, asi como el alumno afectado.

PRESENTACION, DEFENSA Y EVALUACION

Previamente a la defensa del TFM, el/los tutor/es tendrd/n que remitir a los miembros del

tribunal un informe para evaluar el trabajo del alumno, que tendra caracter informativo y

no vinculante para el tribunal (ver modelo en Anexo ).

La presentacion y defensa del TFM ante el Tribunal sera siempre publica. El alumno
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contard con un tiempo minimo de 10 minutos y maximo de 15 minutos para presentar su
TFM. La extension excesiva de la exposicion penalizara la calificacion. A continuacién
intervendran los vocales que lo estimen oportuno. El alumno tendra derecho a defender
su trabajo tras la intervencién de cada vocal del Tribunal. El Presidente, no obstante,
podra interrumpir a un alumno si se excede en el tiempo de sus intervenciones.
Concluida la presentacion y defensa, el tribunal deliberard en secreto la evaluacion. El
tutor del TFM podra ser invitado por los miembros del Tribunal a la deliberacion previa a
la calificacion una vez concluida la defensa.

El Tribunal calificara el TFM con nota numérica de 0 a 10, con expresion de un decimal,
cumplimentando un acta elaborada al efecto. Para ello dispondra de una rubrica (ver
Anexo Il) para TFM de orientacion investigadora o profesional. La nota, asimismo, se
expresara en su equivalente cualitativo manteniendo la siguiente equivalencia:
Suspenso: 0-4,9; Aprobado: 5-6,9; Notable: 7-8,9; Sobresaliente: 9-10. Cada vocal
comunicara al Presidente su calificacion y éste reflejara la media de las notas en el acta
de evaluaciéon. Cualquier nota inferior a 5 supone que el TFM esta suspenso y debera
ser presentado de nuevo en la convocatoria extraordinaria con las correcciones que le
hayan indicado los miembros del tribunal. De esta evaluacion se levantara acta que sera
firmada por los vocales presentes, haciendo constar el Presidente en el apartado de
observaciones cualquier circunstancia o anomalia que estime oportuna o le sea
solicitado por cualquier vocal.

RECLAMACIONES

Los alumnos tendran derecho a presentar por escrito en la Oficina de Coordinacion del
Master una reclamacion o solicitud de aclaracion sobre la calificacion obtenida, en los
cinco dias habiles siguientes a la comunicacién de las notas (impreso 04). Dicha
reclamacion serd remitida al Presidente del Tribunal que, de acuerdo con el resto de
miembros del mismo, debera elaborar un informe razonado que se enviara al alumno a
través de la Oficina de Coordinacion del Master en el plazo de diez dias habiles
siguientes a la finalizacién del plazo de recepcién de reclamaciones.

ACTA OFICIAL

El Presidente del Tribunal remitira el acta de evaluacién a la Oficina de Coordinacién del
Master, con copia a la Secretaria de Alumnos.

Las evaluaciones de los TFM pasaran al expediente académico del alumno en el plazo
que fije el Vicerrectorado responsable de la administraciébn académica de los Masteres y
no tendran hasta ese momento validez administrativa alguna, no siendo posible, por lo
tanto, la certificacion anticipada de las evaluaciones o la emision anticipada del Titulo.

OBSERVACIONES IMPORTANTES

En el caso de que alguna de las fechas sefialadas como plazo sean sdbado, domingo o
festivo laboral o académico, se entiende que el plazo comienza o finaliza en la fecha
laborable/lectiva posterior inmediata. EI mes de agosto es inhabil para cualquier
procedimiento de los sefialados. Por otro lado, cuando so6lo se sefialan plazos de
nameros de dias que han de transcurrir, contabilizan, exclusivamente, los dias de lunes
a viernes.

El Tablon Oficial de Anuncios del Master se encuentra en la Planta de calle (planta “0”)
del Pabellén Central, junto al Aula de Informética en la Facultad de Veterinaria. En la
ETSIAAB se encuentra en la Secretaria de la Unidad Departamental de Produccion
Animal situado en los Campos de Practicas de la ETSIAAB.
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