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1. OBJETIVO

El objeto de este procedimiento es establecer como el Centro Universitario Cardenal Cisneros realiza
actuaciones dirigidas a evaluar el aprendizaje de los/las estudiantes en cada una de las materias
cursadas. Estos sistemas de evaluacién seran puablicos y conocidos con antelacién suficiente, adecuados a
los contenidos impartidos y validos para certificar la adquisicion de los resultados de aprendizaje
persequidos.

2. ALCANCE

El presente documento sera de aplicacion a todos los estudiantes matriculados en el Centro Universitario
Cardenal Cisneros (CUCC) en ensefianzas oficiales de Grado y Master Universitario.

3. ORGANO/SRESPONSABLE/S DELPROCEDIMIENTO
Equipo Directivo.

Vicerrectorado con competencias en Estudios de Grado y Master.

4. NORMATIVA/DOCUMENTACION DE REFERENCIA
e LeyOrganica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario.

e Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la organizacion de las
ensenanzas universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su calidad Estatutos de la
Universidad

e Normativa de evaluacion de los aprendizajes de la Universidad de Alcala.

e Normativa permanencia de los estudios de grado de la Universidad de Alcala.
+ Normativa de Trabajo Fin de Grado de la Universidad de Alcala.

e Reglamento del Trabajo Fin de Master de la Universidad de Alcala.

e Normativa Reguladora del Sistema de Reconocimiento y Transferencia de Créditos en los Estudios de
Grado de Ia Universidad de Alcala.

e Normativa sobre el Sistema de Reconocimiento y Transferencias de Créditos en los Masteres
Universitarios de la Universidad de Alcala.

e Protocolo de Trabajo de Fin de Grado del CUCC, aprobado en Comision de Posgrado de 17 de julio de
2024

e Guias docentes de las asignaturas.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO, RESPONSABLES Y EVIDENCIAS

Todo el proceso de evaluacion estara inspirado en la evaluacién continua del estudiantado. Dicha
evaluacién utiliza diferentes estrategias y recoge evidencias que guardan relacion con todo el proceso de
ensenanza-aprendizaje durante la imparticion de la asignatura. Aunque esto no impide que se puedan
recoger evidencias de una prueba final: examen, trabajo o proyecto que no tendrd un peso superior al
40%. En el caso de los masteres este porcentaje puede incrementarse si las caracteristicas del examen asi
lo requieren.

En todas las guias docentes se contemplara la realizacion de una evaluacion final en la convocatoria
ordinaria del curso académico que podran solicitar al principio del curso aquellos/as estudiantes que se
encuentren en alguna de las situaciones recogidas en la normativa vigente.

En la siguiente tabla se enumeran y describen todos los pasos o fases de Ias que se compone este
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procedimiento, indicando, ademas, el responsable de cada una de las acciones y el documento o evidencia

resultante, si lo hubiera:

Procedimiento I: Docencia y evaluacién del aprendizaje

Descripcion de la accion

Responsable

Documento o evidencia
resultante (sélo si procede)

1. Elaborar una guia docente en Ia que se indicaran, al
menos, los siguientes aspectos relativos a Ia
evaluacionT:

a) tipo, caracteristicas y modalidad de los instrumentos

Profesorado responsable de
la asignatura

Guias docentes

y estrategias que forman parte del proceso de Departamentos
evaluacion de la asignaturg;
b) criterios de evaluacion y de calificacion.
Departamentos Actas departamento, Actas de

2. Aprobar Ias guias docentes y, en consecuencia, los
planes docentes.

Comisién de Posgrado
Junta de Centro

Comisién de Posgrado y de Junta de
Centro

3. Publicar las guias docentes y el calendario de pruebas
de evaluacidn. Toda esta informacion sera publicada de
forma accesible antes de la apertura del periodo de
matricula

Subdireccién de Ordenacion
Académica CUCC

Escuela de Posgrado UAH
Servicio de Relaciones
Externas y Comunicacion

Pagina web CUCC
Pagina web de la Escuela de
Posgrado

4 Nombrar para cada curso una Comisién de
Reclamacion en cada area de conocimiento, que
atendera los recursos presentados contra las
calificaciones.

Subdireccién de Ordenacion
Académica
Secretaria Académica

Actas de Junta de Centro

5. Desarrollar las ensefanzas y aplicar los sistemas de
evaluacion y las ponderaciones establecidas en las
guias docentes.

Profesorado responsable de
la asignatura

Pruebas de evaluacion2

6. Publicar las calificaciones3. Una vez terminado el
proceso de evaluacion de una asignatura, los profesores
responsables de la evaluacion publicaran las
calificaciones provisionales con la antelacién suficiente
para que los estudiantes puedan llevar a cabo la
revision con anterioridad a la finalizacion del plazo de
entrega de actas. Junto a Ias calificaciones
provisionales, se hara publico el horario, lugar y fecha
en que se celebrara la revision de estas.

Profesorado responsable de
la asignatura

Actas de calificaciones provisionales

7. Realizar el proceso de revision que sera personal e
individualizado y deber3 ser realizado por el profesor
responsable de las calificaciones provisionales.

Profesor/a responsable de
la calificacion

Pruebas de evaluacion

8. Elaborar y publicar listado definitivo de calificaciones.
Una vez finalizado el plazo establecido para Ia revisién y
antes del cierre de actas se elaborara el listado
definitivo de calificaciones que se haran publicas
respectando Ia normativa vigente de proteccion de
datos.

Profesor/a responsable de
la calificacion

Actas de calificaciones definitivas

I Respetando siempre o establecido en la dltima version de la memoria de verificacion del titulo.
2 | as evidencias de la evaluacion serdn conservadas de acuerdo con lo indicado en la normaliva de evaluacion de los aprendizajes.
3 De acuerdo con la normaliva sobre proteccion de datos de caracter personal.
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Documento o evidencia

Descripcion de la accion Responsable o
resultante (sélo si procede)

9. Presentar reclamaciones. Los estudiantes disponen
del plazo establecido en la normativa para presentar,
ante el responsable de la titulacion, una reclamacion
contra una calificacion definitiva.

Estudiante solicitante Solicitud de reclamacién

10. Revisar las pruebas objeto de reclamacion. La
Comisién de reclamacién formada por tres profesores
del drea de conocimiento de la asignatura en cuestion | Comisién de reclamacion
realizard una revision de las pruebas y tomara una del area de conocimiento
decision que debera ser motivada y notificada al/a la de la asignatura
interesado/a en el plazo que indique la normativa
vigente.

11. Contra esta resolucidn el estudiante podra interponer
recurso de alzada ante el Rector en el plazo establecido | Estudiante solicitante
en la normativa vigente.

Procedimiento Il: Gestién y evaluacion de los Trabajos Fin de Grado

El trabajo de fin de Grado, de caracter obligatorio y cuya superacion es imprescindible para Ia obtencion
del titulo oficial, tiene como objetivo esencial la demostracion por parte del o la estudiante del dominio y
aplicacion de los conocimientos, competencias y habilidades definitorios del titulo universitario oficial de
Grado. Es un trabajo original, auténomo e individual que cada estudiante realizara bajo Ia orientacion de
un tutor. En los TFG realizados en instituciones o empresas externas a la Universidad de Alcalg, existira la
figura de un cotutor perteneciente a la institucién o empresa.

En la siguiente tabla se enumeran y describen todos los pasos o fases de las que se compone este
procedimiento, indicando, ademas, el responsable de cada una de las acciones y el documento o evidencia
resultante, si lo hubiera:

Documento o evidencia

Descripcion de la accion Responsable o
resultante (sélo si procede)

1. Elaborar o actualizar, aprobar y publicar la guia Coordinacion de TEG

docentg ‘del TFG en la que se especificara el sistema de Junta de Centro CUCC Guia Docente del TFG
evaluacion.

2. Realizar la matricula del TFG en los periodos oficiales | Estudiantes
de matriculacion de los estudios de Grado. Secretaria de Alumnos CUCC

3. Nombrar para cada curso una Comisién de
Reclamaciones que atendera los recursos presentados | Coordinacién de TFG Actas e informes de la
contra Ias decisiones de asignacion y, posteriormente, | Junta de Centro CUCC Comisién de TFG

calificacion del TFG

4. Realizar y aprobar las propuestas de TFG para cada
titulacién en las que se detallara la linea de trabajo a
seguir, asi como los objetivos del TFG.

Coordinacion de TFG

Profesorado Lineas de TFG propuestas

5. Aprobar estas propuestas o, en caso de que no

- Junta de Centro CUCC Actas de la Junta de Centro
cumplan los requisitos, rechazarlas

6. Elegir tema del TFG. Los/las estudiantes podran
optar por elegir uno de los temas propuestos o
proponer a alguno de los departamentos implicados en
la titulacién un tema propio. El departamento debera
decidir si acepta o no la propuesta

Estudiantes
Departamentos
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Descripcion de la accion

Responsable

Documento o evidencia
resultante (sélo si procede)

7. Establecer un procedimiento para la asignacion de los
estudiantes a los diferentes trabajos propuestos por los
departamentos y solicitados por los estudiantes.
Cuando concurran varias solicitudes a un mismo TFG la
asignacion debera realizarse segun los principios de
igualdad, mérito y capacidad de los estudiantes,
debiendo establecer la Comisién de TFG del CUCC los
baremos a aplicar cuando se dieran estos casos.

Coordinacién de TFG CUCC

8. Publicar la asignacion de estudiantes y TFG

Coordinacion de TFG CUCC

Listado provisional de
asignacion de TFG

9. Presentar reclamaciones. Los/las estudiantes
dispondran del plazo establecido en la normativa
vigente para presentar una reclamacién motivada ante
la coordinacion de TFG

Estudiantes

Listado de reclamaciones.
Solicitudes de reclamacién de
los estudiantes

10. Resolver las reclamaciones recibidas. Ante esta
resolucion se podra interponer recurso de alzada ante el
Rector

Comision de Reclamaciones

Actas de resolucion de la
Comision de TFG

11. Depositar ejemplar del TFG. Una vez realizada la
memoria del TFG, para poder ser evaluada, el alumno
deberd depositar un ejemplar de este, siguiendo el
procedimiento de depésito establecido en el CUCC.
El/la estudiante debera estar matriculado en el TFG y
contar con el correspondiente informe del tutor

Estudiante que va a defender
el TFG
Coordinacion de TFG CUCC

Ejemplar TFG

12. Antes de la evaluacion el/la estudiante adjuntara un
listado de notas que justifique que se han superado
todos los créditos exigidos en la normativa del centro en
funcion de la titulacion.

Estudiante que va a defender
el TFG

13. Evaluar TFG. Los TFG deberan ser defendidos en un
acto publico, siguiendo la normativa que a tal efecto
establezca el centro

Responsable de la evaluacion

Rubricas de evaluacion del
TFG

14. Realizar Ia exposicion del TFG por parte del
estudiante que tendra la duracion maxima que
establezca para ello

Estudiante que defiende el
TFG

15. Calificar el TFG. Dicha calificacion sera realizada
siguiendo una rabrica y remitida a la Direccién del
centro. En el caso de que un TFG obtuviera la
calificacion de suspenso, el 6rgano calificador hara
llegar un informe al/a la estudiante con los criterios
que han motivado dicha calificacion. Ademas, realizara
una serie de recomendaciones para mejorar la calidad
de este.

En los casos en los que se haya otorgado la calificacion
de Sobresaliente, el rgano calificador podra proponer a
Direccion del centro la mencién de Matricula de Honor.

Responsable de la evaluacion

16. Publicar las actas de calificaciones provisionales

Coordinacion de TFG
Subdireccién de Ordenacion
Académica

Actas de calificaciones
provisionales

17. Presentar reclamaciones. Los/las estudiantes que no
estén conformes con su calificacion podran presentar
en el plazo establecido en la normativa una reclamacion
ante la Comision de Reclamaciones

Estudiantes disconformes con
su calificacion

Solicitud de reclamacion

18. Resolver las reclamaciones en el plazo establecido.

Comision de Reclamaciones

Resolucion de la comisién
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Descripcion de la accion

Responsable

Documento o evidencia
resultante (sélo si procede)

19. Publicar las actas definitivas

Coordinacion de TFG
Subdireccién de Ordenacion
Académica

Actas definitivas

Procedimiento lll: Gestién y evaluacién de los Trabajos Fin de Master

Este procedimiento contiene los pasos o fases principales relacionados con la elaboracion, presentacion,
defensa, evaluacion y gestion administrativa de los trabajos de Fin de Master en el Centro Universitario

Cardenal Cisneros.

Descripcidn de la accién

Responsable

Documento o evidencia
resultante (sélo si procede)

1. Elaborar o actualizar, aprobar y publicar la guia
docente del TFM en la que se especificara el sistema de
evaluacion.

Comisidn de Posgrado CUCC
Escuela de Posgrado

Guia Docente del TFM

2. Realizar la matriculacion del TFM. La matricula del
TFM se llevara a cabo en los mismos plazos y de la
misma forma que el resto de las materias o asignaturas
del plan de estudios, mediante el abono de los precios
pUblicos que correspondan segun los créditos
asignados. Al tratarse del TFM, ser3 un requisito el
haberse matriculado en todas las asignaturas
necesarias para superar el Master

Estudiante matriculado en
TFM

Secretaria Escuela de
Posgrado

3. Establecer, al inicio de cada curso, la fecha de las
convocatorias, informar a los estudiantes acerca de los
criterios de asignacion de tema y director, y publicar las
normas basicas de estilo, extension y estructura del
TFM

Comision Académica del
master

4. Realizar la asignacion del director y del TFM,
respetando, en la medida de lo posible, Ias opciones
manifestadas por estudiantes y directores y publicara el
listado de asignacion

Comision Académica del
master

Listado de asignacion de TFM

5. Solicitar cambio. El/la estudiante podra solicitar el
cambio de director a la direccién o coordinacién
académica del master, en el plazo establecido en la
normativa vigente. El profesorado también tendra el
mismo plazo para solicitar el cambio de estudiantes
tutorizados

Estudiante que desea realizar
cambio de tutor o tema
Profesorado que desea
realizar un cambio de
tutorizado o de tema
Comision Académica del
Master

6. Establecer el calendario completo de defensa y los
plazos de presentacién de TFM

Comision Académica del
master

7. Calificacién por parte del director/a del TFM. Antes
de la remision del TFM, serd necesaria una valoracion
del trabajo.

Director/a del TFM

8. Defender de forma presencial y pablica del TFM ante
la Comision de Evaluacion correspondiente.

Estudiante que defiende el
TFM
Comisién de Evaluacion
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Descripcidn de la accidn

Responsable

Documento o evidencia
resultante (sélo si procede)

9. Evaluar el TFM. La Comisién de Evaluacion deliberara
sobre la calificacion teniendo en cuenta tanto la
valoracidn otorgada por el/la director/a al Trabajo
como otros aspectos de la defensa puablica de éste, en
las proporciones que la comision académica haya
determinado y siempre siguiendo lo establecido en la
guia docente y en la memoria de verificacion

Comisién de Evaluacion
correspondiente

10. Firmar las actas individuales provisionales. Si la
calificacion es negativa se enviaran al estudiante y a su
director/a las recomendaciones que se consideren
oportunas para mejorar el TFM de cara a la siguiente
convocatoria

Comision de Evaluacion
correspondiente

Actas provisionales

11. Presentar reclamacién. Una vez abierto el periodo de
revision de las calificaciones, se podra presentar una
reclamacidn. Las reclamaciones presentadas por los/as
estudiantes seran estudiadas y resueltas por un tribunal
constituido a tal efecto con anterioridad

Estudiante disconforme
Tribunal de revision

12. Publicar actas. Una vez resueltas las reclamaciones
se publican las actas definitivas

Comisién Académica del
master
Director/a del master

Actas definitivas

13. Enviar, salvo que exista un acuerdo de
confidencialidad previo, una copia de los TFM en
pdf a la Biblioteca de la Universidad de Alcala
junto con el anexo IV cumplimentado y firmado

Director/a del master
Secretaria del master

Copia electrénica del TFM

6. ANEXO0S

Anexo |: Flujogramas
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DOCENCIA Y EVALUACION DEL APRENDIZAJE

Procedimiento I: Docencia y evaluacién del aprendizaje

INICIO DEL PROCESO

Guias docentes

PC_01 Gestion ELABORAR LA GUIA DOCENTE
de la Oferta

Docente

Profesorado responsable de la asignatura / Departamentos

Actas de consejo de

i departamentos, Actas de la
APROBAR LAS GUIAS DOCENTES Y LOS PLANES DOCENTES E— Comision de Posgrado y de

Junta de Centro

Departamentos/Comision de Posgrado/Junta de Centro

Pagina web CUCC
PUBLICAR LAS GUIAS DOCENTES Y EL CALENDARIO DE ) Pagina web de la Escuela
EVALUACION de Posgrado

Direccién del CUCC / Escuela de Psogrado UAH

Actas de la Junta de
—> Centro

-

INOMBRAR PARA CADA CURSO UNA COMISION DE RECLAMACION EN
CADA AREA DE CONOCIMIENTO

SOA/ Secretaria del CUCC

DESARROLLAR LAS ENSENANZAS Y APLICAR LOS SISTEMAS DE

L > L5 | Pruebas de evaluacié
EVALUACION Y LAS PONDERACIONES DE LAS GUIAS DOCENTES fuebas de evaluacion

w

Profesorado responsable de la asignatura

Actas de calificaciones
provisionales

\_/\

PUBLICAR LAS CALIFICACIONES PROVISIONALES Y LAS FECHAS Y 3
LUGAR DE RECLAMACION

Profesorado responsable de la asignatura

Prueba de evaluacion

\_/\

REALIZAR EL PROCESO DE REVISION —

Profesor/a responsable de la calificacion

Actas de calificaciones
——— definitivas

\_/_\

ELABORAR Y PUBLICAR EL LISTADO DEFINITIVO DE
CALIFICACIONES

Profesor/a responsable de la calificacion

PRESENTACION DE RECLAMACIONES DE LOS/AS ESTUDIANTES SSRGS e

Estudiante solicitante

REVISAR LAS PRUEBAS OBJETO DE RECLAMACION

Comision de reclamacion del area de conocimiento de la asignatura

CONTRA ESTA RESOLUCION EL/LA ESTUDIANTE PORDRA
INTERPONER UN REECURSO ANTE EL RECTOR DE LA UAH

Estudiante solicitante

FIN DEL PROCESO

Version 03
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Procedimiento Il: Gestién y evaluacion de los Trabajos Fin de Grado

INICIO DEL PROCESO

ELABORAR O ACTUALIZAR, APROBAR Y PUBLICAR LA GUIA Guia docente del TEG
PC_01 Gestion DOCENTE DEL TFG EN LA QUE SE ESPECIFICARA EL SISTEMA DE
de la Oferta EVALUACION

Docente

Coordinacién de TFG / Junta de Centro CUCC

REALIZAR LA MATRICULA DEL TFG

Estudiantes / Secretaria de Alumnos CUCC

2 Actas i informes de la
NOMBRAR PARA CADA CURSO UNA COMISION DE RECLAMACIONES i
PARA LA ASIGNACION Y CALIFICACION DEL TFG > \m
Coordinacion de TFG / Junta de Centro CUCC
Lineas de TFG
> REALIZAR Y APROBAR LAS PROPUESTAS DE TFG > propuestas

Coordinacién de TFG / Profesorado / Estudiantes

Actas de la Junta de
= APROBAR LAS PROPUESTAS QUE NO CUMPLAN LOS REQUISITOS [——>» Centro

\/\

Junta de Centro CUCC

¢ Se aprueban?

(=)

Y

ELEGIR EL TEMA DEL TFG POR PARTE DE LOS/AS ESTUDIANTES. EL
DEPARTAMENTO DECIDIRA SI ACEPTA O NO LA PROPUESTA

Estudiantes / Departamentos

ESTABLECER UN PROCEDIMIENTO PARA LAASIGNACION DE LOS/AS
ESTUDIANTES A LOS DIFERENTES TRABAJOS PROPUESTOS

Coordinacién de TFG CUCC

Listado provisional de

REALIZAR RECLAMACION PUBLICAR LAASIGNACION DE ESTUDIANTES Y TFG asignacién de TFG

Coordinacién de TFG CUCC

Listado de reclamaciones
Solicitudes de < RESOLVER LAS RECLAMACIONES

Coordinacién de TFG CUCC

reclamacién

10
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DEPOSITO DEL TFG SIGUIENDO EL PROCEDIMIENTO DEL CUCC

Estudiante / Coordinacion de TFG CUCC

Ejemplar TFG

\/—\

s

EXPONER Y DEFENDER EN TRABAJO FIN DE GRADO

Rubricas de evaluacion
—> del TFG

\_/—\

CALIFICACION DEL TFG

Responsable de la evaluacion

PUBLICACION DE ACTAS PROVISIONALES

Coordinacién de TFG / SOA

Actas provisionales

¢Conforme?

Solicitud de reclamacion

\_/—\

APRENDIZAJE
Version 03

PRESENTACION DE RECLAMACIONES

Y

dela

RESOLUCION DE LAS RECLAMACIONES

Comision de Reclamaciones

"

PUBLICACION DE ACTAS DEFINITIVAS

Coordinacién de TFG / SOA

FIN DEL PROCESO

Actas
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Procedimiento IlI: Gestién y evaluacion de los Trabajos Fin de Master

INICIO DEL PROCESO

Guias Docentes del TFM

ELABORAR O ACTUALIZAR, APROBAR Y PUBLICAR LA GUIA
DOCENTE DEL TFM

Comisién de Posgrado CUCC / Escuela de Posgrado

REALIZAR LA MATRICULA DEL TFM

Estudiantes / Secretaria Escuela de Posgrado

ESTABLECER LAS CONVOCATORIAS E INFORMAR AL ESTUDIANTE
MATRICULADO

Comisién Académica del Master

Listado de asignacion de
ASIGNAR LOS TFM A LOS/AS ESTUDIANTES

Comisién Académica del Master

¢ Conformes?

SOLICITAR CAMBIO

ESTABLECER CALENDARIO DE DEFENSAS

Estudiante o profesor disconforme Comision Académica del Master

Evaluacion del Director/a
del TFM

DEFENSA PRESENCIAL Y PUBLICA DEL TFM

Estudiante / Comision de Evaluacion

El/la estudiante tiene
aprobadas el resto de
asignaturas

CALIFICAR Y FIRMAR LAS ACTAS INDIVIDUALES

Actas provisionales

Comision de Evaluacion

(w)

¢ Conformes?

RESOLVER LAS RECLAMACIONES PRESENTADAS PUBLICAR LAS ACTAS DEFINITIVAS

Estudiantes / Tribunal de revision

Comisién Académica del Master / Director/a del Master

ENVIAR COPIA DEL TFM EN PDF A LA BIBLIOTECA DE LA UAH

Director/a del Master

FIN DEL PROCESO
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