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Esquema de trámites y 
procedimiento
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GUIA PARA ESTUDIANTES DISPONIBLE EN SECRETARÍA VIRTUAL Y ESPACIO TFE-SIGMA



Trabajo Fin de Grado

Quiero hacer mi TFG…
¿¿Tema?? 

¿¿Tutor/a??

Tareas 
administrativas

Soy graduada/
graduado!!!

Tareas Académicas 
Realización técnica

Presentación TFG 727 de septiembre de 2023
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Oferta y asignación

• Consulta:

– Ofertas de TFG en TFEPE (tablón de proyectos)

– A los profesores: debe formalizarse igualmente a través de TFEPE

• Solicitud de alta en un TFG ofertado

• El profesor podrá adjudicar el TFG durante el periodo establecido 

para la oferta en la convocatoria anual (abril a noviembre)

Presentación TFG 10

¡Esto NO es la matriculación de TFG!

27 de septiembre de 2023

Estudiantes becarios MEFP

Tenerlo asignado antes de 31 de octubre
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Matriculación de TFG

Presentación TFG 12

• Requisitos:

1. Tener matriculadas todas las asignaturas 
pendientes de superar

2.  Tener un TFG asignado en TFEPE

ColmenarejoLeganés

27 de septiembre de 2023
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Matriculación de TFG

• Periodos de Matrícula:

Presentación TFG 13

Matrícula curso 2023/24 para defender en 
Marzo, Julio y Septiembre/Octubre de 2024

27 de septiembre de 2023

Información 
importante 
Becarios:

Página de 
información 
sobre 
“Modificación 
de matrícula”

Página general 
de Información 
sobre Beca 
MEFP 

https://www.uc3m.es/ss/Satellite/UC3MInstitucional/es/TextoDosColumnas/1371325472051/
https://www.uc3m.es/estudios/ayudas-becas-grados/ministerio-educacion


Matriculación de TFG

• Periodos de Matrícula Colmenarejo:

– Matrícula ordinaria en julio

– Modificación de matrícula para el segundo 
cuatrimestre del 10 al 12 de enero (incluido), por 
automatrícula (SIGMA)

– Hasta el 31 de enero, por correo ecolme@uc3m.es

– Becarios MEFP sin matrícula TFG: solicitud hasta el 
31 de octubre por correo ecolme@uc3m.es

Presentación TFG 14

Matrícula curso 2023/24 para defender en 
Marzo, Julio y Septiembre de 2024

Colmenarejo

27 de septiembre de 2023
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Realización del TFG

• Opciones adicionales:

– TFG en empresa con Convenio de Cooperación Educativa*: 

para ello además del Tutor de Empresa (o director externo), es 

imprescindible tener un Tutor Académico (profesor de la EPS)

– Solicitud validación TFG en empresa:

– Leganés:https://www.uc3m.es/ss/Satellite/SecretariaVirtual/es/T

extoMixta/1371210936260/#tfgenempresa

– Colmenarejo:https://www.uc3m.es/ss/Satellite/SecretariaVirtual/

es/TextoMixta/1371259401854/#tfgenempresa

– TFG en inglés: para ello la memoria y la presentación se deben 

realizar en inglés

Presentación TFG 16

* Empresas interesadas deben contactar con el servicio de Orientación y Empleo de la UC3M

27 de septiembre de 2023
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MAKER SPACE UC3M

• 2 salas de trabajo en equipo

• 16 bancos de trabajo

• 4 impresoras 3D Prusa i3 Mk2S

• Fresadoras CNC

Presentación TFG 17

• 1 impresora MarkForged Onyx Pro

• 2 puestos de soldadura.

• 4 PCs de diseño y programación de 
microcontroladores 

https://www.uc3m.es/makerspace/inicio

27 de septiembre de 2023

https://www.uc3m.es/makerspace/inicio


Redacción del TFG

La estructura y el formato del documento deben adecuarse a 
la temática y objetivos del TFG, siempre contando con el 
asesoramiento del tutor. Como recomendación:
• Introducción, motivación y objetivos
• Estado de arte o antecedentes
• Análisis
• Diseño
• Marco regulador
• Entorno socio-económico, planificación y presupuesto
• Conclusiones y trabajos futuros

Habitualmente es un documento de unas 50-100 páginas 
(excluyendo índice y anexos, con una fuente de 11-12 ptos)

En general es preferible un formato sencillo, claro y legible, 
y una estructura que guíe al lector desde el planteamiento 
a las conclusiones. Lenguaje técnico y profesional.

Presentación TFG 1827 de septiembre de 2023



Redacción del TFG

• Normas específicas y recomendaciones:

– Ficha REINA de las asignatura TFG (pueden existir requisitos o 
recomendaciones específicas para algunos grados)

– Guía de la biblioteca (incluye plantillas)

http://uc3m.libguides.com/TFG/escribir

– Ejemplos: archivo electrónico de la UC3M: 

https://e-archivo.uc3m.es/

Presentación TFG 1927 de septiembre de 2023
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Cambio de título del TFG

Durante el desarrollo del TFG, el tema puede diferir de la 
idea original. El/la estudiante y su tutor/a pueden cambiar 
el título del TFG inicialmente asignado en el tablón TFEPE

Procedimiento: a través del “Espacio TFE-SIGMA”

• Antes de la entrega de la memoria

• El/la estudiante lo solicita a través de la opción
correspondiente dentro del “Espacio TFE-SIGMA / Mis
Gestiones”

• Después el/la profesor/a lo autoriza o deniega a través
del “Espacio TFE-SIGMA / Mis gestiones”

Presentación TFG 2027 de septiembre de 2023
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Solicitud de defensa

La Oficina de Estudiantes enviará un mensaje a 
los/las estudiantes a través del “Espacio TFE-SIGMA” 
para que puedan solicitar la defensa en cada una de 
las sesiones (Marzo, Julio y Septiembre/Octubre)

En este momento, el/la estudiante deberá estar 
matriculado/a del TFG (teniendo en cuenta los 
plazos mencionados para ello)

Es imprescindible solicitar la defensa dentro de 
las fechas establecidas para que se incluya al/a la 
estudiante en las listas de convocados/as de la 
sesión correspondiente

Presentación TFG 2227 de septiembre de 2023



Solicitud de defensa

¡OJO! En el mismo plazo de entrega de la memoria,
se realiza el trámite de autorización de publicación
de Memoria, pero a través de un formulario electrónico
que está publicado en la Secretaría Virtual

La defensa sólo podrá realizarse cuando el número de 
créditos pendientes de superar para la obtención del 
título sea igual o inferior a 30 ECTS, incluyendo los 
ECTS correspondientes a la asignatura TFG

• Normativa de la UC3M de TFE de Diciembre 2019, en vigor 
desde el curso 2020-2021

Presentación TFG 2327 de septiembre de 2023

Si estás de movilidad y vas a defender el TFG en UC3M
debes solicitar la defensa para la sesión en la que ya
tengas calificadas todas tus asignaturas de la universidad
de destino, y cumplas los requisitos académicos

https://aplicaciones.uc3m.es/formulario/autorizacion_tfg


Solicitud de defensa

Presentación TFG 24

¿Dónde se solicita la defensa?

En el “Espacio TFE-SIGMA” / “Mis gestiones”

27 de septiembre de 2022



Solicitud de defensa

Solo es posible solicitar defensa en una de las convocatorias*

• Si se solicita la defensa en el plazo del mes de Febrero, solo se podrá defender en Marzo

• Si se solicita la defensa en el plazo del mes de Mayo, solo se podrá defender en Julio

• Si se solicita la defensa en el plazo del mes de Julio, solo se podrá defender en Sept/Oct

* Salvo causas excepcionales para el primer y segundo llamamiento presentadas ante el director de grado.

Presentación TFG 25

¿Dónde se solicita la defensa?

En el “Espacio TFE-SIGMA” / “Mis gestiones”

27 de septiembre de 2023
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Entrega de documentación

Entrega memoria 
TFG en el plazo 
establecido a 
través del “Espacio 
TFE-SIGMA/
Mis gestiones”

Presentación TFG 27

¿Cuándo y Dónde?

Documento completo de la memoria (cuerpo principal, anexos, resumen en 

inglés, planos, fichas técnicas,…) en un único fichero PDF con un 
tamaño máximo de 40MB

• Solo se admite una única entrega

• Al subir la memoria a la tarea de entrega, la herramienta 
anti-plagio Turnitin se ejecuta automáticamente

¿Qué se entrega?

27 de septiembre de 2023



Análisis Turnitin (desde 2018)

• Turnitin - Herramienta a disposición del tribunal para evaluar 
la calidad y originalidad del trabajo:

– Mal uso de las referencias: http://uc3m.libguides.com/TFG/plagio

– Detección del plagio - apertura de expediente

• Turnitin realiza un análisis comparativo de la memoria con 
documentos públicos y no públicos de autores de todo el 
mundo

• La tarea de entrega de memoria realiza el control Turnitin
automáticamente, los/las estudiantes no deben hacer nada

Presentación TFG 28

¡Precaución! No debe hacerse pública la memoria, o partes de la
misma, antes de la defensa del TFG

27 de septiembre de 2023

http://uc3m.libguides.com/TFG/plagio


Entrega de documentación

El/la estudiante debe rellenar un formulario de Autorización
sobre la difusión que quiere dar a su TFG ( tanto para permitir 
como para denegar)
Autorización de Confidencialidad:

– Opciones en el formulario de biblioteca:

• Publicación en acceso abierto

• Publicación restringida a la comunidad universitaria
• No se autoriza publicación

– Si marca “No se autoriza publicación”, se debe adjuntar 
documentación acreditativa:

• Si existe cláusula de confidencialidad: Convenio con 
empresa y carta del director externo

• Si está pendiente de patente o publicación: informe del 
tutor o director

• Si la razón es temporal: indicar el periodo de embargo

Presentación TFG 2927 de septiembre de 2023
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Idioma de la memoria

• Con carácter general, la memoria puede escribirse en 
castellano o inglés

• Requisitos específicos de algunos grados:

– Grados con docencia exclusivamente en inglés deben 
escribir la memoria siempre en inglés:

• Grado en Ingeniería Biomédica
• Grado en Ingeniería de la Energía
• Grado en Ingeniería Aeroespacial
• Grado en Ciencia e Ingeniería de Datos
• Grado en Ingeniería Física
• Grado en Matemática Aplicada y Computación

– Para el Grado en Informática (plan 2011), si se escribe la 
memoria en castellano, deben adjuntar un resumen en 
inglés de mínimo 10 páginas*

*Los estudiantes del doble grado Informática-ADE no necesitan hacer este resumen en 

inglés

Presentación TFG 3027 de septiembre de 2023



Grupos TFG en SIGMA y AG  
Resumen

1. “Espacio Fin de Estudios TFE-SIGMA”:
• Participan estudiante, tutor/a y Coordinador/a, y se pueden intercambiar comunicaciones y 

avisos (p.ej. aviso del inicio del periodo de solicitud de defensa, etc)
• Aparece en el momento que el tutor asigne el TFG al estudiante (¡no implica matriculación!)

y además después se realice la matrícula en los plazos establecidos. Deben estar 
completos los dos trámites

• Solicitud de defensa en los plazos abiertos para cada turno
• Entrega de la memoria en un único fichero PDF con un tamaño máximo de 100MB

¡UNA ÚNICA ENTREGA!
• Entrega del informe de evaluación del tutor/a

2. Grupo de Tribunal
• TRIB-C2.xxx-xxxxxx TRIB-C2-Grado-x-x Tribunal TFE
• Participan solo los miembros del Tribunal, accediendo a toda la documentación necesaria 

para la evaluación final del TFG.

Presentación TFG 3127 de septiembre de 2023
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Acto de presentación (defensa)

Antes de la defensa de tu TFG tendrás que:

• Solicitar la defensa en el periodo establecido a través del “Espacio TFE-
SIGMA”

• Subir la Memoria al “Espacio TFE-SIGMA”. La herramienta anti-plagio se
ejecuta automáticamente. Consulta la ficha de la asignatura para saber
cómo debes realizarla.

• Realizar la autorización para publicar en el archivo abierto de la UC3M, a 
través del formulario habilitado al efecto que está en Secretaría Virtual

• El tutor/a subirá al “Espacio TFE-SIGMA” el informe del Tutor/a

• Comprobar en el listado de llamamiento el tribunal en el que estás 
convocado, hora y aula en el que defenderás tu TFG

• Consultar las instrucciones para la defensa y la matriz de evaluación

Presentación TFG 3327 de septiembre de 2023



Acto de presentación (defensa)

El/la estudiante debe presentarse 15 minutos antes de la
convocatoria (online o presencial) e identificarse con un
documento oficial

El/la estudiante presentará su trabajo durante 20
minutos y responderá a las preguntas que le formule un
tribunal compuesto por (dos o) tres profesores

El tribunal evaluará todo el trabajo realizado por el/la
estudiante, incluyendo la memoria y el informe del tutor/a
(recibido con anterioridad) de acuerdo con los criterios
mostrados en la matriz de evaluación

La calificación se informará al finalizar el acto de defensa.
Sólo en ese momento podéis solicitar y realizar la
revisión de vuestra calificación

Presentación TFG 3427 de septiembre de 2023



Matriz de evaluación
Memoria (4,2 puntos)

Presentación TFG 3527 de septiembre de 2023
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Matriz de evaluación
Defensa (2,3 puntos)

27 de septiembre de 2023



Matriz de evaluación
Dificultad (1,5 puntos) y informe del tutor (2 puntos)

Presentación TFG 3727 de septiembre de 2023



Matriz de evaluación

Presentación TFG 3827 de septiembre de 2023



Calificación

Posibles situaciones

A tener en cuenta:

– “No presentado” supone un 0 en el expediente

– “Dispensa” no contabiliza en el expediente

Matrículas de Honor: cada tribunal propone candidatos. Se 
resuelven todas (los tres llamamientos) en una comisión al final 
del curso académico.

Presentación TFG 3927 de septiembre de 2023



Dudas

• Administración: 

– Contacto en administración de Leganés: 

Ana Rayón, Oficina de Alumnos, Leganés EPS 

Formularios de “Haz tu consulta”

– Contacto en administración de Colmenarejo: 

Olivia Medina, Oficina de Alumnos, Colmenarejo

ecolme@uc3m.es

Presentación TFG 4027 de septiembre de 2023
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Dudas

• Académicas:

– Josue Aranda Ruiz (jaranda@ing.uc3m.es)

• Grado en Ingeniería Mecánica

• Grado en Ingeniería en Tecnologías Industriales

• Grado en Ingeniería Fïsica

– Almudena Lindoso Muñoz (alindoso@ing.uc3m.es)

• Grado en Ingeniería Eléctrica

• Grado en Ingeniería Electrónica, Industrial y Automática

• Grado en Ingeniería de la Energía

– Javier López Santiago (jalopezs@ing.uc3m.es)

• Grado en Ingeniería Biomédica 

• Grado en Ingeniería de Sonido e Imagen 

• Grado en Ingeniería de Comunicaciones Móviles y Espaciales 

• Grado en Ingeniería en Tecnologías de Telecomunicación

• Grado en Ingeniería Telemática 

• Grado en Ciencia e Ingeniería de Datos

– Marco Raiola (mraiola@ing.uc3m.es)

• Grado en Ingeniería Informática

• Grado en Ingeniería Aeroespacial

• Grado en Matemática Aplicada y Computación 

• Doble Grado en Ingeniería Informática y Administración de Empresas

Presentación TFG 4127 de septiembre de 2023
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Enlaces de interés

• Secretaría Virtual de Trabajo Fin de Grado EPS

• Secretaría Virtual de Trabajo Fin de Grado Colmenarejo

• Guía de la Biblioteca para los alumnos que están preparando el TFG

• Reglamento TFG de la EPS 

• Matriz de evaluación

• Vídeos explicativos:

– Cómo escribir un TFG: https://www.youtube.com/watch?v=GY9gnPP60J8

– Cómo defender un TFG: https://www.youtube.com/watch?v=RjfLt84UKys

Presentación TFG 4227 de septiembre de 2023
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TFG EMPRENDE

Presentación TFG 4327 de septiembre de 2023

tfg.emprende@uc3m.es

tfg.emprende@uc3m.es

• Parte del programa Emprende con la UC3M liderado por el 
Vicerrectorado de Política Científica 

• Es una oportunidad para que el alumno genere un proyecto de 
emprendimiento empresarial innovador a partir de su TFG

mailto:tfg.emprende@uc3m.es
mailto:tfg.emprende@uc3m.es


TFG EMPRENDE
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TFG EMPRENDE
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TFG EMPRENDE

Presentación TFG 4627 de septiembre de 2023

Fechas claves 2024
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Presentación TFG 4727 de septiembre de 2023
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Presentación TFG 4827 de septiembre de 2023
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Presentación TFG 4927 de septiembre de 2023
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Presentación TFG 5027 de septiembre de 2023



TFG EMPRENDE

Presentación TFG 5127 de septiembre de 2023
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Presentación TFG 5227 de septiembre de 2023



TFG EMPRENDE

Presentación TFG 5327 de septiembre de 2023



Oficina de Estudiantes y Coordinadores de TFG 

27 de septiembre de 2023

Gracias.

¿Preguntas?


