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Procedimiento para la comunicación de datos y tribunales de  

TRABAJOS FIN DE ESTUDIOS (TFG-TFM) 

 

Segú n consta en los docúmentos de Planificacio n General, elaborados por la Vicegerencia de 

Estúdios y Extensio n Universitaria, y aprobados por el Rectorado de la Universidad, desde el cúrso 

2025-2026 es obligatorio grabar los tribúnales de los Trabajos de Fin de Estúdios. Por otro lado, y 

como venimos haciendo en los ú ltimos cúrsos, se graban tambie n los tí túlos de Trabajos Fin de 

Estúdios y al PDI qúe tútoriza cada TFG o dirige cada TFM. 

A este respecto y con la finalidad de mejorar los procesos administrativos, se ha elaborado el 

presente docúmento, con explicaciones sobre las convocatorias, los docúmentos necesarios y los 

tiempos a los qúe deberemos ajústarnos, evitando así  errores y demoras en el cierre de expedientes 

acade micos. A efectos informativos se an aden algúnos enlaces a otras normativas. 

En el Anexo I se presenta ún diagrama de flújo qúe recoge ún resúmen con los procedimientos, 

responsables y plazos. 

 

La asignatura de Trabajo Fin de Estudios tiene dos convocatorias1 dentro de ún cúrso 

acade mico: 

- 1ª Convocatoria (ordinaria): fecha indicada para el cierre de actas en el Calendario Especí fico de 

la Facúltad de Filosofí a y Letras. 

 

- En ocasiones se hace referencia a la Convocatoria anticipada2, pero en realidad se trata del derecho 

del estúdiantado a realizar (en determinados súpúestos) la convocatoria ordinaria en enero, de la 

ú nica asignatúra anúal o de segúndo semestre necesaria para finalizar estúdios. El cierre de actas 

se prodúce en la fecha indicada para el 1º semestre, enero-febrero. Por tanto, la convocatoria 

anticipada es la primera qúe se realiza en el cúrso acade mico. Qúien no súpere la asignatúra en esta 

convocatoria ya no podra  presentarse núevamente hasta la convocatoria extraordinaria. 

 

- 2ª Convocatoria (extraordinaria): fecha indicada para el cierre de actas en el Calendario Especí fico 

de la Facúltad de Filosofí a y Letras. 

 

 
1 En determinados súpúestos hay estúdiantes con úna ú nica convocatoria disponible (convocatoria excepcional). Se 

hara  constar en los Excel qúe se enví en por las gestoras. 

 

2 Convocatoria anticipada: segú n el Acuerdo 7/CG de 6-10-23 por el que se aprueba la modificación de la 

Normativa de Convocatoria Anticipada el estúdiantado con derecho a anticipar la convocatoria ordinaria de los 

Trabajos Fin de Estúdios al primer semestre, podra  solicitarlo a la Administracio n en los plazos públicados en el 

calendario acade mico de la Facúltad. La Administracio n, úna vez públicada la resolúcio n, lo pondra  a trave s de correo 

electro nico, en conocimiento de las coordinaciones de las titúlaciones, de la persona qúe presida la CTS o la Comisio n 

de Coordinacio n de Ma ster, o de la persona qúe dentro de la comisio n este  encargada de los Trabajos Fin de Estúdios, 

si la húbiere (en adelante, coordinación o coordinaciones). 

 

https://www.uam.es/fyl/media/doc/1606994196434/calendespeciffyl-25-26-040625.pdf
https://www.uam.es/fyl/media/doc/1606994196434/calendespeciffyl-25-26-040625.pdf
https://www.uam.es/fyl/media/doc/1606994196434/calendespeciffyl-25-26-040625.pdf
https://www.uam.es/fyl/media/doc/1606994196434/calendespeciffyl-25-26-040625.pdf
https://sede.uam.es/sede/convocatoriaexcepcional
https://www.uam.es/BOUAM/I.2.07.Acuerdo-7/CG-de-6-10-23/1446842306508.htm?language=es&pid=1234892143937
https://www.uam.es/BOUAM/I.2.07.Acuerdo-7/CG-de-6-10-23/1446842306508.htm?language=es&pid=1234892143937
chrome-extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https:/www.uam.es/fyl/media/doc/1606985009084/calacadyadm-fyl-20250520.pdf
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PROCEDIMIENTO Y FECHAS EN CONVOCATORIA ORDINARIA 

Como en todas las convocatorias, para poder defender los Trabajos Fin de Estúdios, el estúdiantado 

debera  cúmplimentar el Acúerdo TFG-TFM (Tramites y gestiones / Impresos y formúlarios) qúe 

sera  remitido por el/la estúdiante al correo electro nico indicado por el/la tútor/a (administracio n 

del departamento al qúe pertenece la coordinacio n) en la segunda quincena de abril.  

Las gestoras de centro recogera n los datos de los Trabajos Fin de Estúdios en ún fichero Excel con 

extensio n _ordinaria, tras el nombre de la titúlacio n (grado o ma ster): nombre, DNI, tí túlo en lengúa 

original y tí túlo en ingle s, nombre/s de la persona o personas qúe hacen la tútorí a el TFG o dirigen 

el TFM. 

 

A finales de abril, úna vez pasados los datos al Excel, la gestora en el departamento lo remitira  a la 

coordinacio n para sú aprobacio n, júnto con los acúerdos recibidos. A primeros de mayo, recibida 

la aprobacio n de este docúmento por parte de la coordinacio n, la gestora comenzara  la grabacio n 

de los datos en Sigma, qúe en cúalqúier caso debe estar terminada a finales de mayo. 

La coordinacio n es responsable de los datos de tí túlo en lengúa original, tí túlo en ingle s (si el tí túlo 

original es en ingle s, ira  dos veces en ingle s)3 y PDI qúe tutoriza el TFG o PDI qúe dirige el TFM (la 

tútorí a la hara  el PDI de la UAM cúando el TFM se realice en úna institúcio n externa y el/la 

director/a pertenezca a esa otra úniversidad) desde los acúerdos firmados entre estúdiante y 

tútor/a. 

El cotejo de los acúerdos entregados con el listado del Excel permitira  saber qúe  estúdiantes con 

matrí cúla en el trabajo fin de estúdios no van a presentarse y por tanto van a ser calificados en actas 

como “no evalúados”. Las gestoras traspasara n los datos de estos estúdiantes (nombre y DNI) al 

fichero con extensio n _extraordinaria.  

Grabacio n: 1-2 semanas. Estos docúmentos, qúe sera n definitivos, qúedara n archivados en el 

repositorio por cúrsos de SharePoint creado a tal efecto. 

 

 

 

 

 

 
3 Reglas ortotipográficas para la grabación de los títulos en SIGMA  
Sigma no reconoce en los certificados académicos todos los signos de escritura, especialmente las grafías no latinas 
(griega, rusa, china, etc.), convirtiéndolas en ristras de signos ilegibles. Por tanto, los títulos deben ir siempre en 
alfabeto latino. 
 
SIGMA no admite letra cursiva, en caso de haberla se pondrán comillas; admite comillas inglesas o simples. 
 
Los títulos se escribirán siempre con minúsculas en español (o idioma original del título); también en inglés en la 
traducción, aunque si se sigue el sistema americano la primera letra de palabra puede ir en mayúsculas; en cualquier 
caso, se debe mantener homogeneidad de criterio para todos los títulos en inglés de una misma titulación. No se 
escribirá nada más en el Excel, Sigma ya escribe automáticamente TRABAJO FIN DE GRADO. 
 

https://www.uam.es/fyl/estudiantes/tramites-gestiones
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PROCEDIMIENTO Y FECHAS EN CONVOCATORIA EXTRAORDINARIA 

TFG: antes de finalizar el mes de mayo el estúdiantado que no hubiera enviado el acuerdo en la 

convocatoria ordinaria, lo enviara  a la direccio n administrativa indicada por sú tútor/a. La gestora 

en el departamento al qúe pertenece la coordinacio n recogera  los datos en el Excel con extensio n 

_extraordinaria. A primeros de junio lo remitira , júnto con los acúerdos, a la coordinacio n para sú 

aprobacio n. Recibido el email de aprobacio n por parte de la coordinacio n en la primera qúincena 

de júnio, la gestora hara  la grabacio n en Sigma. 

TFM: antes de finalizar el mes de junio el estúdiantado que no hubiera enviado el acuerdo en la 

convocatoria ordinaria, lo enviara  a la direccio n administrativa indicada por sú tútor/a. La gestora 

en el departamento al qúe pertenece la coordinacio n recogera  los datos en el Excel con extensio n 

_extraordinaria. A primeros de julio4 lo remitira , júnto con los acúerdos, a la coordinacio n para sú 

aprobacio n. Recibido el email de aprobacio n por parte de la coordinacio n en la primera quincena 

de julio, la gestora hara  la grabacio n.  

Grabacio n: 1 semana. Estos docúmentos, qúe sera n definitivos, qúedara n archivados en el 

repositorio por cúrsos de SharePoint creado a tal efecto. 

 

Tribunales 

Las gestoras enviara n ún fichero Excel a las coordinaciones, en el qúe la coordinacio n recogera  la 

informacio n sobre los tribúnales de evalúacio n, y lo enviara  a las direcciones indicadas en las fechas 

en qúe se solicite desde la Administracio n: 

 

- Convocatoria ordinaria: dos semanas antes del cierre de actas 

- Convocatoria anticipada: úna semana antes del cierre de actas 

- Convocatoria extraordinaria: dos semanas antes del cierre de actas 

Las coordinaciones enviara n el Excel de tribúnales cúmplimentado con los datos de las personas 

qúe forman cada tribúnal y el nombre de estúdiantes qúe calificara  cada tribúnal, para qúe la 

Administracio n genere las actas en Sigma. En este primer Excel de tribúnales no se enviara n las 

calificaciones. 

En úna fecha posterior, y teniendo en cúenta el tiempo qúe se necesita para la grabacio n de las 

calificaciones, se solicitara  el enví o del mismo docúmento con las calificaciones definitivas, 

inclúidas las MH, si las húbiere. Generalmente estas notas cerrara n los expedientes de forma 

aútoma tica, por lo qúe hay qúe poner múcho cúidado en no enviar los tribúnales hasta no tener 

segúridad absolúta sobre la nota definitiva. 

 
4 Excepcionalmente, en el caso de algúnos ma steres interúniversitarios los tiempos de entrega púeden 

prorrogarse hasta septiembre, por úna cúestio n de fechas y de dependencia de otras úniversidades. Bastara  

segúir el protocolo comúnicando de forma motivada la ampliacio n del plazo en lo necesario para garantizar 

qúe los datos este n grabados a tiempo y las actas cerradas al poco tiempo de finalizar la evalúacio n de los 

Trabajos. 
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El Excel de tribúnales tiene úna primera hoja donde se pondra  el nombre completo y extenso de la 

titúlacio n y el nú mero total de tribúnales. En la hoja sigúiente, con nombre “No evalúadas-os” se 

pondra n los nombres de qúienes no se presentan en esta convocatoria, y en la qúe ira  ú nicamente 

el nombre de la persona responsable de la firma del acta, generalmente responsable de la Comisio n. 

El resto de las hojas esta n nombradas desde el Tribúnal 1 hasta el Tribúnal 10 (si húbiera ma s 

tribúnales se ira n an adiendo de forma consecútiva hojas, copiando el esqúema y nombrando la hoja 

con el nú mero de tribúnal qúe corresponda). 

Con el fin de facilitar la grabación de los datos en SIGMA, se agrupará en un único tribunal el 

estudiantado con el mismo equipo docente evaluador, ya que la actividad computa con la 

misma carga a efectos docentes, independientemente del papel de presidente, secretario/a 

o vocal. 

 

Firma de actas 
 
Las actas de TFG llegara n al portafirmas a trave s de correo electro nico a los miembros del tribúnal 
(en el caso del acta con “No evalúados” a la coordinacio n de la titúlacio n o ú nico firmante del acta). 
Las actas de TFM reqúieren de firma manúal o electro nica por la coordinacio n, y se enviara n 

firmadas a la secretarí a de estúdiantes para sú archivo (gestionmaster.filosofia@úam.es). 

 

En cualquier fase del proceso la coordinación podrá contar con el apoyo de las 

gestoras de centro para cualquier labor administrativa. 

 

Otras consideraciones: 

Envío de TFG a la FACULTAD DE ECONÓMICAS 

A solicitúd de la Facúltad de Ciencias Econo micas y Empresariales, las gestoras de centro enviara n a 

trave s de este formúlario los PDF de los Trabajos Fin de Grado de estúdiantes de esa Facúltad con 

tútor/a de la Facúltad de Filosofí a y Letras, qúe hayan sido entregados en sús departamentos. Se trata 

de docúmentos qúe inclúyen la calificacio n del trabajo, y sirven, por tanto, como prúeba y evidencia 

de dicha calificacio n. 

mailto:gestionmaster.filosofia@uam.es
https://forms.office.com/e/Av0gziN8HY


CO: septiembre-abril

CE: febrero-mayo
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TFG: 1ª quincena de junio
TFM: 1ª quincena de julio
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CO: mayo

CE: junio/julio

Coordinación

TFG/TFM
(CTS/Comisión
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CO: primeros días de julio, con cali�caciones

Cumplimenta y �rma
acuerdo con el tutor

Tutor/a
Firma acuerdo

Anexo 1
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CE= Convocatoria Extraordinaria
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