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Reglamento Trabajos Fin de Grado (TFG) y Trabajos de Fin de Méaster (TFM)

Este Reglamento se enmarca en la Normativa General para TFG/TFM que aprobé el Consejo de Gobierno
de la Universidad CEU Cardenal Herrera el 9 de mayo de 2012, modificada el 20 de febrero de 2013, el
5 de marzo de 2015, el 11 de febrero de 2020y el 19 de junio de 2024, asi como en el Real Decreto 822/2021,
de 28 de septiembre, por el que se establece la organizacion de las ensefianzas universitarias y del
procedimiento de aseguramiento de su calidad. Ultimas modificaciones aprobadas en Consejo de Gobierno
de 3 de febrero de 2017, 20 de noviembre de 2019, 28 de septiembre de 2022 y 24 de septiembre de 2024.

ARTICULO 1. ASPECTOS GENERALES

1. El Trabajo de Fin de Grado (TFG)/Trabajo de Fin de Master (TFM) supone la
realizacion por parte del estudiante de un proyecto original en el que aplique y
desarrolle los conocimientos adquiridos en el seno de sus estudios. Dicho Trabajo
debe permitir evaluar las competencias adquiridas por el estudiante dentro de las

areas de conocimiento de la titulacién cursada y descritas en la Memoria.

2. EITFG/TFM es un trabajo que debe ser desarrollado individualmente. Solo cabe
la posibilidad de un TFG/TFM grupal en los Grados de Direccion de Empresas y
Marketing (anexo V) o cuando asi lo determine el Decanato de la Facultad para
cada curso académico. En caso de que se permita, las pautas de estos trabajos
para cada Grado y para cada Master se determinaran por la persona responsable
del titulo. De este modo, cada curso, deberan aparecer publicadas estas

especificaciones tanto en la guia docente como en la plataforma online.

3. EITFG/TFM se enmarcara en alguno de los temas que propongan los profesores
gue tengan asignada la tutorizacién de TFG/TFM en cada curso académico. Estos

temas seran lo suficientemente genéricos como para dar cabida a varios trabajos.

4. Segun lo establecido en el articulo 6.2 de la Normativa General para TFG y
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TFM de la Universidad CEU-Cardenal Herrera, la matricula del TFG queda
condicionada a la matricula del total de ECTS restantes para finalizar el Grado.
Por lo tanto, un estudiante solo podra matricularse del TFG cuando, al hacerlo,

complete la matricula de todos los ETCS que le resten para finalizar la titulacién.

5. Como en el resto de las asignaturas, la matricula en el TFG dara derecho al
estudiante a dos convocatorias en un mismo afo académico.
En caso de solicitud de convocatoria extraordinaria de fin de carrera, se entendera

gue se adelanta la convocatoria ordinaria.

ARTICULO 2. SOBRE LA ASIGNACION DEL TUTOR/A Y SUS FUNCIONES

1. Preferentemente, seran tutores de TFG/TFM los Profesores Doctores con
dedicacién (completa o parcial), en la Universidad CEU Cardenal Herrera. La
Facultad/Campus elaborard anualmente una relacion de los Profesores que
podran ser tutores de TFG/TFM, en funcién de la Normativa General de la
Universidad Cardenal Herrera, la planificacion docente de cada curso académico
y las necesidades especificas de la Facultad/Campus. Ello no obsta para que
pueda cotutorizar el trabajo un experto externo a la Universidad, si asi se
considera la persona responsable de la titulacién.

2. El Decanato de la Facultad/Campus dard publicidad a dicha relacién y
marcara los plazos dentro de los cuales los estudiantes matriculados deberan
remitir los tutores y temas/areas, por orden de preferencia, con los que querrian
realizar el trabajo. De este modo, los estudiantes pueden seleccionar aquellos
tutores que mas se ajusten a las necesidades de direccién de su trabajo.

3. El Decanato de la Facultad asignara tutor/a exclusivamente a los estudiantes

matriculados. Se hara atendiendo a los siguientes criterios:

a) ningun tutor/a asumird mayor numero de TFG de los que tiene preasignados.
b) la asignacién de tutor/a al alumno/a se haré en funcion de la nota media del

expediente al cierre del curso académico inmediatamente anterior.
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4. Aquellos alumnos que no se matriculen por primera vez del TFG/TFM tendran
gue seguir el mismo procedimiento que el resto. Esto supone que, por regla

general, no se mantendra el tutor/a de cursos anteriores a dichos estudiantes.

Excepcionalmente, Decanato podra asignarle el mismo tutor/a obviando el
sistema general de asignacion establecido en el apartado anterior. Esto solo sera
posible cuando, en periodo de asignacion del curso siguiente, el alumno/a
manifieste como primera preferencia al mismo tutor/a y tema, y concurra una de

las siguientes circunstancias:

a) El alumno/a haya suspendido la asignatura de TFG
b) El alumno/a no haya llegado a defender el TFG y el tutor/a certifique que el

trabajo del alumno se encuentra en un estado de elaboracién muy avanzado.

5. Eltutor/a de cualquier TFG asumira las siguientes responsabilidades:

v Guiar y orientar al alumno/a para que el TFG cumpla con los estandares de
calidad exigidos, asi como con los requisitos formales y sustantivos
requeridos.

v’ Elevar al Vicedecano/a la necesidad de someter al Comité de Etica
correspondiente el TFG/TFM que tutoriza cuando dicho trabajo asi lo
requiera.

v Elaborar, al final del periodo de realizacion del trabajo, un informe (ANEXO
II) — que podra ser positivo 0 negativo- sobre el proyecto desarrollado por su
tutelado.

v Estar a disposicion del tribunal evaluador, tras el depdsito del proyecto y
previamente a su exposicion publica, para resolver cuantas dudas y

preguntas puedan plantearse.

En todo caso, la responsabilidad final del trabajo corresponde Unicamente al

estudiante. En ningun caso se juzga ni evalla la labor del Tutor/a del TFG.

6. El tutor/a tiene potestad para:
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v' Elevar a la direccion de la Facultad/Campus la deteccién de un caso de
plagio y solicitar la aplicacion de las sanciones fijadas en el Reglamento de
los y las Estudiantes de la UCH-CEU para una infraccion grave.

v' Elevar a la direccion de la Facultad/Campus cualquier tipo de desacuerdo
grave con el estudiante, en los términos del articulo 3 del presente
Reglamento.

v' Recomendar a su tutorizado que no realice el depdsito de un TFG cuando
este no cumpla con los estandares minimos de calidad.

v" No realizar la correccion del TFG cuando este se entregue fuera del plazo
estipulado.

v No realizar la correccion del trabajo durante periodo vacacional. A tal efecto,
se debe respetar lo establecido en el calendario académico de la

Universidad.

ARTICULO 3. SOBRE LA ELABORACION DEL TFG

1. El TFG debera ser realizado individualmente por cada alumno/a bajo la
direccién del tutor/a que le sea asignado, y estara concebido de forma que
pueda llevarse a cabo en el nUmero de horas correspondientes a los 6 ECTS

asignados (180 horas).

2. En el plazo que en cada caso se establecerd, los alumnos deberan presentar
una Solicitud (ANEXO I) en la que conste el titulo del trabajo que propone y el
nombre de su tutor/a. Al documento, que debera ir firmado por el tutor/a -a
modo de aceptacion- se le adjuntara un anteproyecto que, en ningln caso,
excedera de 5 paginas. El anteproyecto contendrd, al menos, los siguientes
puntos: titulo, indice, breve descripcion de los objetivos, metodologia y
bibliografia.

3. Entre la fecha de asignacion del tutor/a y tema/area y la fecha de presentacién
del anteproyecto, los alumnos recibiran una sesion metodoldgica. En esta se les

explicard qué se espera de ellos en la elaboracién del Trabajo, cdmo deben
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desarrollarlo, como deben citar, qué pueden esperar de sus tutores, etc.

4. La tutorizacién del trabajo se iniciara desde el mismo momento de la
asignacion. Esta debera vincularse a la presentacion por parte del alumno/a,
durante el curso académico, de al menos 2 memorias parciales que permitan
que el tutor/a compruebe la evolucion del Trabajo. La fecha de entrega de
dichos borradores del trabajo sera fijada por el decanato para cada curso

académico en el correspondiente documento de fechas clave de TFG.

5. Si el alumno/a estuviera fuera de la sede de la Universidad (por ejemplo, si
disfrutara de una beca en el extranjero), el tutor/a podra dirigir el TFG

recurriendo al correo electronico y/u otras tecnologias.

6. Si durante la direccion del Trabajo hubiera algun tipo de desacuerdo entre
tutor/a y alumno/a, cualquiera de ambas partes debe ponerlo en conocimiento
del Vicedecano/a correspondiente quien tratara de encontrar una solucién. Ello
puede implicar, incluso, si hubiera motivos para ello, una nueva asignacion de

Tutor/a.

7. Si durante la direccién del TFG el tutor/a hubiera detectado plagio, debera
advertirlo de forma fehaciente al alumno/a para que corrija el contenido de su
trabajo. Si, habiéndolo comunicado, el plagio persistiera, debera hacerlo
constar en el informe que eleva al Tribunal. Se considerara plagio que en el
TFG hubiera méas de un 10% del contenido copiado de otra fuente sin cita de

ningun tipo.

8. El estudiante debera entregar al tutor/a la ultima version del TFG, para su
revision, 10 dias naturales antes de la fecha final de deposito del TFG en la
Secretaria de la Facultad. En caso de incumplir este plazo, el tutor/a tiene
derecho a no realizar la revision, dejando constancia de ello en el apartado

“observaciones” del informe de evaluacion.

9. Unavez finalizado el TFG, el estudiante debera depositarlo en la Secretaria de
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la Facultad, dentro del plazo que corresponda segun el documento de fechas

clave de TFG del curso correspondiente. Para ello debe:

1.-Entregar 2 copias del TFG para los miembros del Tribunal. En funcién
del tipo de proyecto estas copias podran contener otro tipo de materiales

complementarios en soporte digital o fisico.

2.-Publicar, segun lo dispuesto en el articulo 4.6 de la Normativa General
para TFG y TFM de la Universidad CEU-Cardenal Herrera, el alumno/a
debera publicar en la aplicacién informatica una version digital (formato
PDF) cuyo uso principal sera su traslado al repositorio previsto al efecto
por la Biblioteca-CRAI de la Universidad. Esta publicacion, que se realizara
en la misma fecha que el depdsito fisico del trabajo, se hara siguiendo los
criterios que fije al efecto la Biblioteca-CRAI y su objetivo sera la custodia
para consulta de los trabajos y la publicacion de algunos a través de los

soportes digitales previstos al efecto.

Tanto las copias en papel como la copia digital deben contener la “Declaracién
Personal para la presentacion del trabajo de fin de Grado/Master”, que puede
encontrarse en Anexo | de la Normativa General para trabajos de Fin de
Grado (TFG) y Trabajos de Fin de Master (TFM) de la Universidad CEU
Cardenal Herrera. Esta declaraciéon debe ir firmada, ya sea con firma digital o

manual.

Esto supone que, salvo indicacion expresa del Vicedecano/a, el depdsito sera tanto
fisico como digital, de modo que ante la ausencia de uno de ellos se considerara

como no entregado.

10.Los tribunales deberan disponer, con la suficiente antelacion a las fechas de
la convocatoria, de las copias del trabajo depositadas por el alumno/a, asi

como del informe final del tutor/a.

ARTICULO 4. LA DEFENSA PUBLICA Y LA EVALUACION DE LOS TRABAJOS
FINALES
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1. La defensa oral de TFG es un acto académico publico, solemne y formal. Esta
solo podra tener lugar cuando se cumplan los requisitos establecidos a tal efecto

en la Memoria Verificada de cada Grado o Master.

2. Los TFG seran evaluados por un tribunal, constituido como norma general por un
minimo de 2 profesores/as de la Facultad. El Decanato designara a los miembros
de los distintos tribunales que puedan constituirse. Asimismo, podra decidir si se
recurre a examinadores externos, expertos en las materias sobre las que versen
los trabajos. El profesor/a tutor/a no podra formar parte, en ningan caso, del

tribunal que juzgue dicho proyecto.

Para los TFG donde se realice un proyecto de emprendimiento empresarial, el
tribunal evaluador contara con alguno de los responsables de emprendimiento de
la facultad o profesores del area de organizacion de empresas. La evaluacion del
TFG de emprendimiento se realizara mediante la rubrica correspondiente (Anexo
V).

3. El tribunal convocara publicamente al estudiante para que realice, por un tiempo
maximo de 15 minutos, una exposicion oral y publica de su trabajo. A
continuacion, los miembros del tribunal tendran que plantear al estudiante las,
correcciones, observaciones y cuestiones que consideren oportunas relacionadas
con el proyecto presentado. El objeto de las preguntas que plantee el tribunal sera
gue el alumno/a pueda aclarar aquellos puntos en los que haya confusion,
profundizar en algin aspecto o demostrar el nivel de dominio del tema, entre

otros.

4. Concluida la defensa publica, el tribunal cumplimentard un acta, siguiendo los
parametros de la matriz de evaluacion fijada por el Decanato de la Facultad
(ANEXO 1V). Dicha acta reflejara la media aritmética de la calificacion otorgada
en cada uno de los apartados por cada uno de los miembros del tribunal. Las
actas individuales de todos los estudiantes estaran bajo custodia de la Secretaria

de la Facultad.
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5. Es condicion sine qua non para superar el Trabajo de Fin de Grado que el
tribunal califique el trabajo escrito con al menos un 5 sobre 10. En caso contrario,
la calificacion obtenida en la exposicion oral no podra hacer media con la
calificacién otorgada al trabajo y, por ende, el alumno/a recibira la consideracion
de no apto. La nota que figurara en el acta final del estudiante sera la obtenida en

el trabajo escrito.

. El presidente del tribunal hara publica la calificacion de apto o no apto en el
momento inmediatamente posterior a la defensa. La calificacibn numérica se

conocera del mismo modo que la del resto de asignaturas.

. El alumno/a podra solicitar la revision de la nota obtenida ante el Vicedecano/a
durante los plazos habilitados para ello. La revision se realizara, preferentemente,
por el presidente del tribunal. El alumno/a podra recurrir esta resolucién siguiendo
el procedimiento establecido a tal efecto en el Reglamento de los y las

Estudiantes.

. Si el Tribunal detectara que existe plagio en el Trabajo, ya fuera por indicacién del
Tutor/a, ya fuera por su propia percepcion, debera calificar al alumno/a como

Suspenso-0.

. Una vez realizada la defensa publica de todos los TFG presentados en una
convocatoria, se puede decidir proponer la calificacién de Matricula de Honor para
los proyectos evaluados que considere especialmente excelentes. Las
propuestas deberan elevarse por parte del presidente de cada Tribunal al
Vicedecano/a que, en el plazo maximo de una semana, concedera las MH de
acuerdo con los porcentajes correspondientes (maximo 1 por cada 20
matriculados de TFG en cada titulo), en funcién de las calificaciones obtenidas

por todos los presentados a la convocatoria.

El Vicedecano/a se encargara de plasmar en el Acta Oficial colectiva de la materia
las calificaciones definitivas para su correspondiente archivo en el expediente de

los estudiantes.
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DISPOSICION ADICIONAL PRIMERA. ESPECIFICACIONES FORMALES
PARA LA PRESENTACION DE LOS TRABAJOS FINALES DE GRADO

1. Todos los TFG se presentaran con caracter general siguiendo las

especificaciones técnicas que se indican a continuacion:

1 Formato A-4.
Z Impresion a dos caras (preferiblemente)
71 Texto: Arial 12, interlineado 1’5, alineacion justificada. Margenes: superior

e inferior, 3 cm.; izquierdo, 4 cm.; derecho 3 cm.
71 Numeracién: Paginas numeradas en el pie de pagina, al centro.

7 Paginas: Minimo 35 — Maximo 70 (en ambos casos se excluye el indice,
la bibliografia y los anexos que se pudieran incorporar). En el caso de los
TFG grupales de Direccién de Empresas y Marketing, las memorias podran

tener un méaximo de 120 péaginas.

_ Portada: Se elaborard utilizando el formato disponible en la web de la

Universidad y contendra, al menos:
v" Nombre y logotipo de la Universidad CEU Cardenal Herrera
v" Nombre de la Facultad o Escuela
v Titulo del trabajo.

v" Nombre del estudiante.
2. La primera péagina del texto incluird necesariamente los siguientes

datos:

Nombre y logotipo de la Universidad CEU Cardenal Herrera
Nombre de la Facultad o Escuela

Nombre del titulo de Grado

Titulo del trabajo

Nombre del estudiante

N N N N SR

Lugar y fecha de presentacion
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v" Nombre del director/a del trabajo

v' Tipologia del proyecto realizado

DISPOSICION ADICIONAL SEGUNDA. IDIOMA

Los TFG podran elaborarse y/o presentarse en castellano o inglés, segun lo que
establezca la Memoria Verificada de cada Grado o Master. En todo caso, la
elaboracion o presentacion en inglés deberia indicarse en el formulario de
solicitud desde el primer momento y contar con el visto bueno del tutor/a. En caso

contrario, se llevara a cabo en castellano.

DISPOSICION FINAL

La facultad de interpretacion de la presente normativa es competencia exclusiva
del Decanato de la Facultad de Derecho, Empresa y Politicas de la Universidad
CEU Cardenal Herrera.
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ANEXO |
SOLICITUD (debe ir acompanada del Anteproyecto)

GRADOEN.......

CURSO .......

1. NOMBRE Y APELLIDOS DEL ALUMNO/A:
2. TITULO (orientativo):

3. TIPOLOGIA:

4. BREVE DESCRIPCION (maximo diez lineas, describiendo a titulo orientativo
objetivos y justificacion del tema):

5. TUTOR/A DEL TRABAJO

Firma del alumno/a V° B°y aceptacion del tutor/a
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ANEXO I
INFORME DEL TUTOR/A
DATOS DEL ALUMNO/A
Apellidos: Nombre:
DATOS DEL TUTOR/A
Apellidos: Nombre:

TITULO DEL TRABAJO

Marque con una X la casilla que mas se aproxime a la valoracién que Ud. realiza del
Trabajo de Fin de Grado de su tutorizado:

Inadecuada | Suficiente | Adecuada

Estructura

Metodologia

Manejo de fuentes

Cumplimiento de los plazos de entrega

Cumplimiento y respuesta a las
sugerencias, observaciones y
correcciones realizadas por el tutor/a

OBSERVACIONES

Firma del Tutor/a
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ANEXO Il

INDICACIONES PARA LA REALIZACION DEL TFG EN LOS GRADOS EN
DIRECCION DE EMPRESAS Y MARKETING

1. Contenidos generales de la memoria del Trabajo Final de Grado en DE/
Marketing.

El alumno debe presentar una memoria académica del trabajo realizado segun
una estructura concreta. Se pretende que el alumno demuestre su capacidad de
sintesis y que la extension de todas las memorias sea equiparable. Existen dos
tipologias de TFG, los proyectos de investigacion (tesina de grado) y los proyectos
de tipo aplicado al entorno (planes de creacion de empresas, planes estratégicos
de una empresa, plan de marketing de una empresa, etc.)

Cuando el TFG consista en un proyecto de investigacion, se ajustara
preferentemente al formato de un articulo de investigacion.

Si se trata de un TFG del tipo aplicado, se ajustara preferentemente al formato
gue se plantea en el presente reglamento pudiendo los distintos apartados de que
conste la memoria variar en funcion de la tematica del trabajo. No obstante,
cualquier variacion adoptada debera ser justificada en la misma memoria, 0 en su
exposicion y defensa publicas. Los TFG de emprendimiento, se consideran dentro
de la tipologia de tipo aplicado, por lo que el alumno especificara cuando defina
la tipologia del TFG en el anteproyecto que se trata de un proyecto de tipo aplicado
y de emprendedurismo.

Las memorias del TFG, su defensa y exposicion seran individuales.
2. Especificaciones formales generales

Todos los TFG se presentaran con caracter general siguiendo las
especificaciones técnicas que se indican en la disposicion adicional primera del
presente reglamento junto con las indicaciones y estructura que se detalla a
continuacion para cada tipo de proyecto.

El apartado de agradecimientos serad opcional y se colocara entre las
conclusiones y la bibliografia.

En caso de ser necesarios, se podra incluir un apartado de anexos que ira situado
tras la bibliografia. Los anexos se utlizaran para mostrar informacion
complementaria y que dificulten la lectura del texto por su tamafio o
caracteristicas (tablas demasiado anchas o largas; grandes figuras; escaneado
de documentos completos; etc.). Los anexos irdn numerados por orden de
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aparicion de la llamada correspondiente en el texto y deberan constar en el indice.

Las abreviaturas deberan ser evitadas en la medida de lo posible. Cuando
se empleen, el nombre completo al que sustituye la abreviatura debe preceder al
empleo de ésta por primera vez a menos que se trate de una medida estandar. Las
medidas se expresaran preferentemente segun el Sistema Internacional.

Los extranjerismos deberan escribirse en cursiva, al igual que las citas
textuales obtenidas de otro documento, en este caso concreto, debera realizarse
la lamada a la referencia bibliografica correspondiente en superindice.

Las tablas deben numerarse consecutivamente con cifras arabigas por orden
de aparicion en el texto. Deberan llamarse en el seno del texto entre paréntesis
en caso de que la llamada sea expresa y no enmarcada en la redaccion (tabla 1).
En caso de que la llamada se enmarque en la redaccion del texto, se pondra
tabla 1 en cursiva.

- Cada tabla debera tener su titulo propio y un pie de tabla (precedido de

la expresion Tabla 1, Tabla 2, etc......... ) en el que se realizaran todas las
aclaraciones pertinentes sobre su contenido, siempre que sean
necesarias.

- El significado de todas las abreviaturas inhabituales debe ser bien
precisado en el pie de tabla.
- El pie de tabla se redactara con letra cursiva de tamafio 10.

Las figuras se numeraran consecutivamente con cifras arabigas por su orden
de aparicion en el texto y se llamaran a lo largo del mismo entre paréntesis o
en cursiva segun las necesidades de la redaccion. Ejemplos:

- (Figura 1) si la llamada es expresa y no enmarcada en la redaccion, y
Figura 1 si la lamada se enmarca en la redaccion. Ejemplo: “.... Como se
puede observar en la Figura 1”.

- Todas las figuras deberan tener un pie de figura (precedido de la
expresion Figura 1, Figura 2, etc.) en el que se explique todo lo necesario
para que el conjunto resulte inteligible. El pie de figura se redactara con letra
cursiva de tamafio 10. En caso de que la figura haya sido obtenida de una
referencia bibliografica o de internet, se mostrara la leyenda “obtenido de:”
seguido de la referencia completa siguiendo las normas de citacion de la
bibliografia sin necesidad de poner en este caso el superindice.

Es recomendable que tanto las tablas como las figuras se maqueten en el seno
del texto. En caso de que sean excepcionalmente grandes, pueden colocarse
como anexos. En este caso, en el texto se llamara a ambas estructuras: ejemplo;
(Tabla 1; Anexo I). Si la llamada se enmarca en la redaccion, la llamada se
realizard con la primera parte en cursiva y la llamada al anexo entre paréntesis
y sin cursiva. Ej: “como se puede apreciar en la Tabla 1 (Anexo I)”. El proceso
sera el mismo en el supuesto de tratarse de una figura.

Llamadas a las referencias bibliograficas en los pies de pagina. Las
referencias bibliograficas se identificaran en el texto mediante llamadas con
nameros ardbigos en superindice para evitar confusion con posibles aclaraciones
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numéricas que vayan entre paréntesis y asi, mejorar la estética del texto. La
numeracion sera correlativa segun el orden de aparicion en el texto. Sélo se
referenciaran las fuentes que formen parte de la bibliografia. Se podra referenciar
una misma fuente varias veces empleando el mismo nimero. En caso de que sea
necesaria una referencia mdultiple se empleara un guion si las fuentes
referenciadas van consecutivas en la bibliografia y comas en caso de que no
vayan consecutivas vg: “segun los resultados mostrados en la cirugia por diversos
autores*?” o “segun los resultados mostrados en la cirugia por diversos autores®
71012 Como se puede apreciar en los ejemplos, no se dejara ningln espacio
entre el superindice y el texto, ni entre las comas y los siguientes nimeros de la
llamada a la bibliografia.

Cuando se tenga interés en nombrar explicitamente a los autores de un estudio
se tendran en cuenta lo siguiente:

- Si se trata de un Unico autor, se mencionara su apellido y se llamara a la
cita inmediatamente después. Ej. “En el afio 2006, Smith® mostro que”.

- Si se trata de dos autores, se mencionaran los apellidos de ambos y se
llamara a la cita inmediatamente después. Ej. “Como mencionan Pérez y
Casas'?”.

- Si se trata de mas de dos autores, se mencionara el apellido del primero
seguido de los términos et al. 0 y cols. y se llamard a la cita inmediatamente
después. Es recomendable que se emplee sb6lo una de las dos férmulas
propuestas para todo el TFG. Ej. “En el trabajo de Williams et al.?? se
observo...” o “...en el trabajo de Williams y cols.?? se observé”.

2.1 Estructura del TEG. Proyecto de investigacion.

1. Portada y primera pagina (de acuerdo a la disposicion adicional primera)

Se recomienda que el titulo no supere las 15 palabras y debe describir el
contenido del trabajo de forma clara y concisa. No debe incluir abreviaturas ni
acronimos. Debe dar una idea del contenido.

2. indice

El indice permitira un primer contacto con la estructura del trabajo presentado.
Se enumeraran los apartados y subapartados mas importantes y la pagina dénde
localizarlos.

3. Resumen y palabras clave.

El resumen debe ser corto, conciso y claro. Se presentara estructurado de la
siguiente forma: objetivo; metodologia; desarrollo y discusion; vy
conclusiones. Su extension no debe superar las 250 palabras en ninguno de los
casos. Soélo se admitiran las abreviaturas mas usuales tratandose el resto como
en el texto. En este apartado no podran figurar referencias bibliograficas

Las palabras clave se colocaran a continuacion del resumen en cursiva y
15
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consistiran en entre 3y 6 palabras que identifiquen el trabajo.
4. Abstract and key words.

El abstract consistira en una traduccion al inglés del resumen, mientras que las
key words seran la traduccion al inglés de las palabras clave. Se colocaran en
una pagina aparte.

5. Introduccién

Se trata del conocido “Estado de la cuestion”, y debe presentar el tema. La
introduccion debe ser lo mas breve posible y enfocara el tema desde el punto de
vista historico o epistemologico. No es recomendable, sin embargo, abusar de
explicaciones obvias a no ser que sea totalmente necesario. Es interesante utilizar
la introduccion para plantear el estado actual de las investigaciones sobre la
cuestion revisada en base a su evolucion en diferentes aspectos.

Es muy importante que al final de la introduccion se exponga de forma clara 'y
especifica el objetivo del estudio. Después de la introduccion, es aceptable incluir
un epigrafe de OBJETIVOS, en el cual de forma sindptica se indiquen los mismos.

Aungue el ndmero de referencias utilizadas en la introduccién dependera
realmente de la tematica que se trate en la misma, es recomendable que no se
supere el 50% de las referencias bibliogréficas utilizadas para todo el texto.

6. Metodologia

Este apartado explicara la metodologia de busqueda seguida, incluyéndose:
* Las bases de datos consultadas.
 Las palabras clave empleadas en la buUsqueda, asi como sus
combinaciones (con el empleo de booleanos).
* Los limites de busqueda propuestos (criterios de inclusién y exclusion que
deben cumplir los articulos para ser seleccionados): tipos de estudios
seleccionados, afios de publicacion, idioma de publicacion, caracteristicas
de los sujetos, tipos de intervencién/medicion, etc.

Ademas, dado que el material definitivo del trabajo sera el conjunto de
referencias bibliograficas que se utilicen, se debera exponer el resultado de la
busqueda realizada tanto general como después de la aplicacion de los criterios
de inclusién/exclusion, en forma de cuadros explicativos o diagramas de flujo, de
forma que la persona que repita la busqueda podra comprobar el ajuste de la
misma.

La idea que debe mantenerse en la realizacion de este apartado es que
cualquiera que lea el trabajo deberia ser capaz de reproducir exactamente igual
la metodologia utilizada por el autor.

7. Desarrollo y discusién
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Con el fin de evitar duplicidades en la exposicion de los resultados de la
busqueda bibliogréafica en relacion con el tema que se quiera revisar, se ha optado
por unificar los antiguos apartados de resultados, por un lado, y discusion por
otro, en un Unico apartado que se llamara desarrollo y discusion.

La filosofia de este apartado es la de exponer al lector la informacion revisada
y ordenada en relacion al tema a tratar. Esta informacion debera aclarar el tema
seleccionado y conseguir los objetivos propuestos en el estudio. Comprendera
las aportaciones de los diferentes autores revisados sobre el tema de estudio.
Este apartado podré dividirse en subapartados en funcion de las necesidades del
tema en cuestion para hacer mas comprensible la redaccion del texto. Cuando la
revision no abarque un gran nimero de trabajos, podra facilitar la exposicion de
los resultados de los mismos, el empleo de tablas o figuras descriptivas. En
caso de tratarse de revisiones mas amplias, el empleo de tablas puede ser poco
atil, siendo mas recomendable la exposicion narrativa de los resultados de la
bibliografia seleccionada. En ambos casos, ademas de exponer y relacionar los
resultados y las afirmaciones de los diferentes autores revisados, es importante
comentar puntos fuertes y/o débiles de los distintos estudios y poder estimar
la importancia del trabajo de cara a futuras investigaciones.

8. Conclusiones

Se trata de plasmar en un reducido numero de puntos y de manera muy
escueta, los aspectos mas importantes que aporta el trabajo realizado con relacion
a los objetivos enumerados al inicio del documento. No se trata de repetir lo que
se ha expuesto sin mas, si no de resaltar las mayores aportaciones, debiendo
guardar total correspondencia con los objetivos. El formato que se recomienda
para las conclusiones es el de parrafos numerados de forma consecutiva, aunque
se admitiran otros formatos que mantengan el aspecto de enumeracion en
parrafos (puntos, guiones, clicks, marcas, etc.).

9. Bibliografia

Solo se referenciaran en la bibliografia aquellas fuentes que se hayan utilizado
en la realizacion del trabajo y que se hayan citado a lo largo del texto. Las
referencias irdn apareceran ordenadas por orden alfabético. Se citaran segun el
estilo de la APA (American Psychology Association), citando las revistas
cientificas con su nombre completo. Es tan recomendable como légico que las
referencias utilizadas sean textos completos, por lo que conviene abstenerse de
la utilizacion de los resumenes Unicamente.

A continuacion, se exponen algunos ejemplos de citas correctas segun el tipo
de documento:

a. Articulo de revista
Primer apellido e inicial de nombre de cada autor separados por comas.
En caso de que sean mas de seis autores se ponen los 6 primeros y “et
al.”, después se pone el titulo del articulo y la revista separados por puntos.
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Afo de publicacién; volumen (ndmero si lo hay): paginas de inicio y final
del articulo.

b. Libro
Autores como apartado anterior. Titulo del libro. Lugar de edicion: editorial.
Afo de edicion.

c. Capitulo de libro
Autores del capitulo como en a). Titulo del capitulo. En: todo igual que
apartado b). p. paginas de inicio y final del capitulo.

d. Comunicacion/ponencia no publicada en libro
Autores como siempre. Titulo. Tipo de aportacion (comunicacion o
ponencia). Nombre del congreso. Lugar, fecha.

e. Comunicacion o ponencia publicada en libro
Autores y titulo. En: editores del libro, editores. Nombre del congreso (que
coincidira con el titulo del libro). Lugar: editorial; afio de edicion. p. paginas
de inicio y final del capitulo.

f. Tesis doctoral
Autor. Titulo. [Tesis doctoral]. Lugar de lectura: Universidad de lectura.
Facultad de lectura, afio.

g. Documento de internet
Sdlo se admitiran documentos de paginas de reconocido prestigio y en
ningun caso de paginas divulgativas en general. Si se conoce el autor
del texto, deberd ponerse. Titulo del texto. Disponible en: direccion
completa de internet. Consultado el: fecha de consulta.

2.2 Estructura del TEG. Proyecto de tipo aplicado.

Los proyectos aplicados pueden dividirse basicamente en 3 grandes grupos:
analisis de un caso practico, desarrollo de un proyecto o investigacion propios v,
por ultimo, que dicho proyecto propio sea emprendedor al estar implantdndose o
plantedndose su implantacién real. Su estructura minima sera la siguiente,
aunque podria sufrir modificaciones si la tipologia del trabajo asi lo requiriese.
Con caracter general constara de:

1. Portada y primera pagina (de acuerdo a la disposicion adicional primera)

Se recomienda que el titulo no supere las 15 palabras y debe describir el
contenido del trabajo de forma clara y concisa. No debe incluir abreviaturas ni
acronimos. Debe dar una idea del contenido.

2. Indice

El indice permitira un primer contacto con la estructura del trabajo presentado.
Se enumeraran los apartados y subapartados mas importantes y la pagina donde
localizarlos.

3. Resumen y palabras clave

El resumen debe ser corto, conciso y claro. Se presentara estructurado
18
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siguiendo la siguiente forma: objetivo; metodologia; resultados; discusion;
y conclusiones. Su extension no debe superar las 250 palabras en ninguno de
los casos. Solo se admitiran las abreviaturas mas usuales tratdndose el resto
como en el texto. En este apartado no podrén figurar referencias bibliograficas.

Las palabras clave se colocardn a continuacion del resumen en cursiva y
consistiran en entre 3 y 6 palabras que identifiquen el trabajo.

4. Abstract and key words

El abstract consistira en una traduccion al inglés del resumen, mientras que las
key words seran la traduccion al inglés de las palabras clave. Se colocaran en
una péagina aparte.

5. Introduccién

Se trata del conocido “Estado de la cuestion”, y debe presentar el tema. La
introduccion debe ser lo mas breve posible y enfocara el tema desde el punto de
vista histérico y de contexto. No es recomendable, sin embargo, abusar de
explicaciones obvias a no ser que sea totalmente necesario. Es interesante utilizar
la introduccion para plantear el estado actual de las investigaciones sobre la
cuestion revisada en base a su evolucién en diferentes aspectos o el contexto en
el que se desarrolla el proyecto original.

Es muy importante que al final de la introduccion se exponga de forma clara y
especifica el objetivo del estudio. Después de la introduccién, es recomendable
incluir un epigrafe de OBJETIVOS, en el cual de forma sindptica se indiquen
los mismos.

6. Metodologia

Entre los aspectos que pueden constar se encuentran, por orden (se pueden
poner los subapartados correspondientes):

- Disefio del estudio.
- Poblacion de estudio. Aqui se incluira el método empleado para obtener la
poblacién, el tipo de muestreo, aleatorizacion (si se realiz6), asi como los
criterios de inclusion y exclusion. También sera necesario incluir las normas
éticas correspondientes (consentimiento informado).
- Variables estudiadas. Aqui se explicaran cuéales son las variables
valoradas, asi como sus caracteristicas (tipo de variable, unidades de
medicion, etc.).
- Mediciones realizadas: aqui se incluird una explicacién detallada las
técnicas o procedimientos de medicibn empleados (pruebas clinicas,
aparataje utilizado con su marca y modelo, etc.). En caso de tratarse de
pruebas o procedimientos empleados por otro investigador, sera necesario
incluir las correspondientes referencias bibliograficas.
- Intervenciones realizadas (si es el caso): aqui se incluird una explicacion
detallada de las técnicas o procedimientos de intervencién realizados. En
caso de tratarse de una intervencion empleado por otro investigador, sera
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necesario incluir las correspondientes referencias bibliograficas.

- Andlisis estadistico: En este apartado se incluiran las pruebas estadisticas
utilizadas para el analisis de las distintas variables, justificando su eleccion.
Sera necesario hacer referencia a los intervalos de confianza empleados en
el andlisis. También se indicara el programa estadistico empleado para el
andlisis de dichas variables.

- Pueden emplearse figuras para describir mejor las técnicas,
procedimientos empleados o aparataje utilizado.

En el caso de que se considere que para un mejor desarrollo del trabajo
este apartado no exista como tal en la memoria, los aspectos que lo
componen deberan justificarse a lo largo de la misma.

7. Desarrollo y Resultados

Este apartado debera seguir una secuencia logica, pudiéndose dividir en
subapartados en funcion de las necesidades, presentandose los distintos analisis
realizados, sus resultados y su efecto esperado en el proyecto.

Conviene que se muestren los resultados generales y luego los comparativos y
primero de las variables mas importantes para ir pasando por las que no requieren
tanta importancia (la importancia de un resultado estara intimamente relacionada
con el orden de los objetivos propuestos en el trabajo). Los resultados pueden
expresarse con detalle en el texto o con el complemento de tablas y/o figuras. En
este Ultimo caso, no debe repetirse en el texto el contenido de las tablas y/o
figuras.

8. Conclusiones

Se trata de plasmar en un reducido nimero de puntos y de manera muy
escueta, los aspectos mas importantes que aporta el trabajo realizado en relacion
a los objetivos enumerados al inicio del documento. No se trata de repetir lo que
se ha expuesto sin mas, si no de resaltar las mayores aportaciones, debiendo
guardar total correspondencia con los objetivos. El formato que se recomienda
para las conclusiones es el de parrafos numerados de forma consecutiva, aunque
se admitirAn otros formatos que mantengan el aspecto de enumeracion en
parrafos (puntos, guiones, clicks, marcas, etc.).

9. Bibliografia

Soélo se referenciaran en la bibliografia aquellas fuentes que se hayan utilizado
en la realizacion del trabajo y que se hayan citado a lo largo del texto. Las
apareceran ordenadas por orden alfabético. Se citaran segun el estilo de la APA
(American Psychology Association), citando las revistas cientificas con su nombre
completo. Es tan recomendable como légico que las referencias utilizadas sean
textos completos, por lo que conviene abstenerse de la utilizaciéon de los
resiumenes Unicamente.

A continuacion, se exponen algunos ejemplos de citas correctas segun el tipo
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de documento:

a. Articulo de revista
Primer apellido e inicial de nhombre de cada autor separados por comas.
En caso de que sean mas de seis autores se ponen los 6 primeros y “et
al.”, después se pone el titulo del articulo y la revista separados por puntos.
Afo de publicacién; volumen (nimero si lo hay): paginas de inicio y final
del articulo.

b. Libro
Autores como apartado anterior. Titulo del libro. Lugar de edicion:
editorial. Afio de edicion.

c. Capitulo de libro
Autores del capitulo como en a). Titulo del capitulo. En: todo igual que
apartado b). p. paginas de inicio y final del capitulo.

d. Comunicacion/ponencia no publicada en libro
Autores como siempre. Titulo. Tipo de aportacion (comunicacion o
ponencia). Nombre del congreso. Lugar, fecha.

e. Comunicacion o ponencia publicada en libro
Autores y titulo. En: editores del libro, editores. Nombre del congreso (que
coincidira con el titulo del libro). Lugar: editorial; afio de edicion. p. paginas
de inicio y final del capitulo.

f. Tesis doctoral
Autor. Titulo. [Tesis doctoral]. Lugar de lectura: Universidad de lectura.
Facultad de lectura, afio.

g. Documento de internet
Solo se admitiran documentos de paginas de reconocido prestigio y en
ningan caso de paginas divulgativas en general. Si se conoce el autor
del texto, debera ponerse. Titulo del texto. Disponible en: direccion
completa de internet. Consultado el: fecha de consulta.
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ANEXO IV.

MATRICES DE EVALUACION DEL TFG

Aprobado en Consejo de Gobierno el 3 de febrero de 2017. Ultimas reformas
aprobadas en Consejo de Gobierno el 20 de noviembre de 2019 y el 24 de
septiembre de 2024

Matriz para los grados de Derecho y Ciencias Politicas:

En esta rubrica o matriz se recoge los elementos objeto de evaluacién del TFG, tanto en lo
referente a la memoria presentada por el alumno/a como a su defensa publica, asi como los
niveles (1, el peor — 4, el mejor) en los que se valora cada aspecto.

MATRIZ DE CRITERIOS (Memoria Escrita)

Memoria Mal Regular Bien Excelente
* Eltexto tiene * Eltextotienealgunas | ¢ Eltexto no tiene * Estexto no tiene
abundantes faltas de ortografia, y faltas de ortografia, y faltas de ortografiay
.. faltas de algunas frases no se se lee con facilidad las frases estan bien
Presentacion ortografia y entienden. « Las figuras son de construidas.
numerosas frases | o |as figuras son calidad, yayudanala Las figuras son de
no tienen buenas, pero estan compresion del calidad, y son auto
sentido. mal ubicadas, y texto. explicativas,
* Las figuras son apoyan parcialmente permitiendo
de mala calidad y la compresién del comprender
no apoyan la texto. conceptos por si
comprension del mismas.

texto.

Descripcion
del problema

* La memoria no
contiene una
descripcion del
estado actual del
problema que
aborda.

* La memoria contiene
informacion del
estado actual del
problema que aborda
sin referencias
actualizadas.

* La memoria describe
el estado actual del
problema que
aborda, situando el
Trabajo. Y
desarrollandolo con
referencias
actualizadas.

* La memoria describe el

estado actual del
problema que aborda,
situando el trabajo. Y
desarrollandolo con
referencias
actualizadas y
lenguaje técnico
apropiado.

Herramientas
utilizadas

* La memoria no
describe cuales
han sido las
herramientas de
trabajo que el
alumno/a ha
utilizado

* La memoria describe
herramientas de
trabajo, pero no
esta claro cuales han
sido utilizadas

* Lamemoria describe
las herramientas de
trabajo que el
alumno/aha
utilizado

* Lamemoria describe y

justifica cudles han
sido las herramientas
de trabajo que el
alumno/a ha
utilizado
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Adecuacion
alas
directrices
de la
titulacion

* La memoria no se
adecuaala
mayoria de las
directrices de la
titulacion en lo
referente al
formato, citacion,
bibliografia,
numeracion de
tablas o adolece
de varias de ellas.

* La memoria no se

adecua a la mayoria
de las directrices de
la titulacién en lo
referente al formato,
citacion, bibliografia
0 numeracion de
tablas.

* La memoria se

adecua a la mayoria
de las directrices de
la titulacién en lo
referente al
formato, citacion,
bibliografia o
numeracion de
tablas o presenta
errores en alguna de
ellas.

* La memoria se adecua

totalmente a las
directrices de la
titulacion en lo
referente al formato,
citacion, bibliografia o
numeracion de tablas.

Exposicion
del trabajo

* La memoria no
sigue una linea de
exposicion

ordenada ni légica.

* La memoria del

proyecto tiene una
cierta estructura,
pero hay partes
fragmentadas que no
se ubican bien en el
documento.

¢ El documento

presenta una
estructura ldgica,
ordenada,
incluyendo
introduccidn clara
con los objetivos y
conclusiones.

e Eldocumento se lee

con facilidad,
identificando
rapidamente los
aspectos clave del
proyecto.
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MATRIZ DE CRITERIOS (Exposicion Oral)

Presentacion Mal Regular Bien Excelente
* El alumno/a * El alumno/a * El alumno/a * El alumno/a
demuestra que demuestra un demuestra que el demuestra que
. no tiene conocimiento basico trabajo le ha tiene un sélido
Conocimiento conocimientos del trabajo proporcionado conocimiento del
adecuados para desarrollado no buenos tema, y es capaz de
re.sponder al siendo capaz de conocimientos sobre utilizar las preguntas
tribunal sobre
su trabajo. responder a las , el tema, y es capaz para ahondar en _
preguntas por si de responder al aspectos del trabajo.
mismo, requiriendo tribunal aportando Responde a las
asistencia del tribunal datos adicionales a preguntas
para obtener los que ha planteadas por el
informacion. presentado. tribunal.
* Laexposicionse | « La exposicién se * El alumno/a realiza * Elalumno/a realiza
rfealiza leyendo realiza leyendo en su exposicién su exposicion de
Técnica de Sin apenas buena parte, practicamente de memoria con una
exposiciony gir;;ec?:.r aunque el memoria, utilizando magnifica técnica
oratoria visual con el alumno/a las notas escritas oratoria.
tribunal. mantiene contacto como referencia.
visual con el
tribunal.

Presentacion
del tema

* La exposicion es

pobre, aburrida
y no contiene
informacion
relevante. No
se sigue una
linea de
exposicion
apropiada.

* La exposicién intenta a

veces atraer la
atencién del tribunal
en aspectos
relevantes del
trabajo, pero no tiene
una linea continua de
exposicion.

* La exposicion es

interesante,
mantiene la atencidon
del tribunal,
siguiendo una
estructura légica de
exposicion que toca
los puntos
relevantes.

* La exposicion es muy

interesante,
mantiene en todo
momento la atencién
del tribunal,
siguiendo una
estructura ldgica de
exposicion que toca
los puntos relevantes
y hace uso de slides
muy

elaboradas.
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Tiempo de
Presentacion

* Elalumno/a
realiza su
presentacion
sin tener en
cuenta los
limites de
tiempo
indicados y
requiere la
intervencion del
presidente del
tribunal.

* El alumno/a no
cubre el tiempo
estipulado,
siendo una
exposicion
excesivamente
breve sin llegar
aabordar todos
los contenidos
esenciales.

* Elalumno/arealiza
su presentacion
en tiempo, pero
sin estructuray
planificacién
expositiva
adecuada.

« El alumno/a realiza
su presentacion en
tiempo, debiendo
hablar muy deprisa
para cubrir todos los
contenidos.

* El alumno/a
realiza su
presentacién en
tiempo con una
estructuray
planificacion
expositiva
perfectamente
ajustada al
mismo.
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MATRIZ DE EVALUACION

Para cada uno de los criterios, el tribunal debe determinar el nivel conseguido por el alumno/a,
marcando con una X la columna correspondiente. Para cada criterio, se debe asignar en la
columna de puntuacion un valor numérico, dentro del rango posible para el nivel seleccionado.
Cada criterio tendra por tanto una evaluacién de 0 a 10. Ademas, el criterio “adecuacién
directrices” “conocimiento” tendra una puntuacion final de 0 a 20 y la suma final de
puntuaciones de 0 a 100. La nota del acta sera la puntuacion final, dividida entre 10.

Memoria Mal De Regular Bien Excelente Puntuaciones
0 a4 Deda Deba De8a1l0
pun 6 8 puntos
tos puntos puntos

Presentacion

Descripcion del
problema

Herramientas
utilizadas

Adecuacion
directrices

Exposicion del
trabajo

Presentacion

Conocimiento X2

T. de exposicion y
oratoria

Presentacion del
tema

Tiempo de
Presentacion

TOTAL

26



Reglamento Trabajos Fin de Grado (TFG) y Trabajos de Fin de Master (TFM) de la Facultad de Derecho,
Empresa y Ciencias Politicas

Matriz para los grados de Direccion de Empresas y Marketing:

En esta rubrica o matriz se recoge los elementos objeto de evaluacién del TFG, tanto en lo
referente a la memoria presentada por el alumno/a como a su defensa publica, asi como los
niveles (1, el peor — 4, el mejor) en los que se valora cada aspecto.

MATRIZ DE CRITERIOS (Memoria Escrita)

Memoria Mal Regular Bien Excelente
* Eltexto tiene * Eltextotienealgunas | * Eltexto no tiene * Estexto no tiene
abundantes faltas de ortografia, y faltas de ortografia, y faltas de ortografiay
.. faltas de algunas frases no se se lee con facilidad las frases estdn bien
Presentacion ortografiay entienden. - Las figuras son de construidas.
numerosas frases | . Las figuras son calidad,yayudanala | * Las figuras son de
no tienen buenas, pero estén compresion del calidad, y son auto
sentido.

* Las figuras son
de mala calidad y
no apoyan la
comprension del
texto.

mal ubicadas, y
apoyan parcialmente
la compresion del
texto.

texto.

explicativas,
permitiendo
comprender
conceptos por si
mismas.

Descripcion
del problema

* La memoria no
contiene una
descripcion del
estado actual del
problema que
aborda.

* La memoria contiene
informacion del
estado actual del

problema que aborda

sin referencias
actualizadas.

* La memoria describe
el estado actual del
problema que
aborda, situando el
Trabajo. Y
desarrollandolo con
referencias
actualizadas.

* La memoria describe el

estado actual del
problema que aborda,
situando el trabajo. Y
desarrollandolo con
referencias
actualizadas y
lenguaje técnico
apropiado.

Herramientas
utilizadas

* La memoria no
describe cudles
han sido las
herramientas de
trabajo que el
alumno/a ha
utilizado

* La memoria describe
herramientas de
trabajo, pero no
estd claro cudles han
sido utilizadas

* La memoria describe
las herramientas de
trabajo que el
alumno/aha
utilizado

* Lamemoria describe y

justifica cudles han
sido las herramientas
de trabajo que el
alumno/a ha
utilizado

Adecuacion
alas
directrices
dela
titulacion

* La memoria no se
adecuaala
mayoria de las
directrices de la
titulacion en lo
referente al
formato, citacidn,
bibliografia,
numeracion de
tablas o adolece
de varias de ellas.

* La memoria no se
adecua a la mayoria
de las directrices de
la titulacién en lo
referente al formato,
citacioén, bibliografia
0 numeracion de
tablas.

* La memoria se
adecua a la mayoria
de las directrices de
la titulacién en lo
referente al
formato, citacion,
bibliografia o
numeracion de
tablas o presenta
errores en alguna de
ellas.

* La memoria se adecua

totalmente a las
directrices de la
titulacion en lo
referente al formato,
citacién, bibliografia o
numeracion de tablas.
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Exposicion
del trabajo

* La memoria no
sigue una linea de
exposicion
ordenada ni légica.

* La memoria del
proyecto tiene una
cierta estructura,
pero hay partes
fragmentadas que no
se ubican bien en el
documento.

* El documento
presenta una
estructura ldgica,
ordenada,
incluyendo
introduccionclara
con los objetivos y
conclusiones.

* Eldocumento se lee
con facilidad,
identificando
rapidamente los
aspectos clave del
proyecto.
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MATRIZ DE CRITERIOS (Exposicion Oral)

Presentacion

Mal

Regular

Bien

Excelente

Conocimiento

* El alumno/a

demuestra que
no tiene
conocimientos
adecuados para
responder al
tribunal sobre
su trabajo.

* El alumno/a

demuestra un
conocimiento basico
del trabajo
desarrollado no
siendo capaz de
responder a las
preguntas por si
mismo, requiriendo
asistencia del tribunal
para obtener
informacion.

* El alumno/a
demuestra que el
trabajo le ha
proporcionado
buenos
conocimientos sobre
el tema, y es capaz
de responder al
tribunal aportando
datos adicionales a
los que ha
presentado

* El alumno/a

demuestra que
tiene un solido
conocimiento del
tema, y es capaz de
utilizar las preguntas
para ahondar en
aspectos del
trabajo. Responde a
las preguntas
planteadas por el
tribunal.

Contenido de
la
Presentacion

* Las trasparencias

no contienen
informacion
relevante del
trabajo
realizado

* Las trasparencias

contienen
informacion del
trabajo realizado,
pero no contienen
todos los aspectos
relevantes ni estan
organizadas

* Las trasparencias
sintetizan los
aspectos mas
relevantes del
trabajo realizado

* Las trasparencias

sintetizan los
aspectos mas
relevantes del
problema abordadoy
el trabajo realizado

* La exposicion es

* La exposicionintenta a

* La exposicion es

* La exposicidon es muy

pobre, aburrida veces atraer la interesante, interesante,
.. y no contiene atencién del tribunal mantiene la atencidn mantiene en todo
Presentacion . o, . »
informacién en aspectos del tribunal, momento la atencion
del tema L .
relevante. No relevantes del siguiendo una del tribunal,
se sigue una trabajo, pero no tiene estructura ldgica de siguiendo una
linea de una linea continua de exposicion que toca estructura légica de
exposicion exposicion. los puntos relevantes exposicion que toca
apropiada. los puntos relevantes
y hace uso de slides
muy
elaboradas.
* Elalumno/a * Elalumno/a realiza * El alumno/a realiza * El alumno/a
realiza su su presentacion su presentacion en realiza su
Ti d presentacion en tiempo, pero tiempo, debiendo presentacion en
iempo de i i . .
P » sin tener en sin estructuray hablar muy deprisa tiempo con una
Presentacién Ic’ue.nta LOS pIanlfl'cfa\uon para cubrir todos los estructuray
imi Xpositiv . e,
. tes de expositiva contenidos. planificacion
tiempo adecuada. "
- expositiva
indicados y
. perfectamente
requiere la ) da al
intervencién del aJHSta aa
mismo.

presidente del
tribunal.

* El alumno/a no

cubre el tiempo
estipulado,
siendo una
exposicion
excesivamente
breve sin llegar
a abordar todos
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los contenidos
esenciales.
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MATRIZ DE EVALUACION

Para cada uno de los criterios, el tribunal debe determinar el nivel conseguido por el
alumno/a, marcando con una X la columna correspondiente. Para cada criterio, se debe
asignar en la columna de puntuacién un valor numérico, dentro del rango posible para el
nivel seleccionado. Cada criterio tendra por tanto una evaluaciéon de 0 a 10. Ademas, el
criterio “adecuacidn-directrices” “conocimiento” tendra una puntuacién finalde0a 20y la
suma final de puntuaciones de 0 a 100. La nota del acta sera la puntuacién final, dividida
entre 10.

En caso de no realizarse presentacion de apoyo durante la exposicidn oral, el criterio
“Contenido de la Presentacion” no se valorard y en su lugar el criterio “Presentacién del
Tema” tendra una puntuacion final de 0 a 20, multiplicando por 2, la evaluacién de dicho
criterio.

Memoria Mal De Regular Bien Excelente Puntuaciones
0 a4 Deda Deba De8a10
pun 6 8 puntos
tos puntos puntos

Presentacion

Descripcion del
problema

Herramientas
utilizadas

Adecuacion
directrices

Exposicion del
trabajo

Presentacion

Conocimiento X2

T. de exposicion y
oratoria

Presentacion del
tema

Tiempo de
Presentacion

TOTAL
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Matriz para los proyectos de Emprendedurismo:

En esta rubrica o matriz se recoge los elementos objeto de evaluacién del TFG, tanto en lo
referente a la memoria presentada por el alumno/a como a su defensa publica, asi como los
niveles (1, el peor — 4, el mejor) en los que se valora cada aspecto.

MATRIZ DE CRITERIOS (Memoria Escrita)

Memoria Mal Regular Bien Excelente
* Eltexto tiene * Eltextotienealgunas | ¢ Eltexto no tiene * Estexto no tiene

abundantes faltas de ortografia, y faltas de ortografia, y faltas de ortografiay

.. faltas de algunas frases no se se lee con facilidad las frases estan bien

Presentacion |, 1ografiay entienden. « Las figuras son de construidas.

numerosas frases | « | a5 figuras son calidad,yayudanala | * Lasfigurasson de
no t|.enen buenas, pero estan compresion del calidad, y son auto
sentido.

 Las figuras son
de mala calidad y
no apoyan la
comprension del
texto.

mal ubicadas, y
apoyan parcialmente
la compresion del
texto.

texto.

explicativas,
permitiendo
comprender
conceptos por si
mismas.

Descripcion
del problema

* La memoria no
contiene una
descripcion del
estado actual del
problema que
aborda.

* La memoria contiene
informacion del
estado actual del

problema que aborda

sin referencias
actualizadas.

* La memoria describe
el estado actual del
problema que
aborda, situando el
Trabajo. Y
desarrollandolo con
referencias
actualizadas.

* La memoria describe el
estado actual del
problema que aborda,
situando el trabajo. Y
desarrollandolo con
referencias
actualizadas y
lenguaje técnico
apropiado.

Herramientas
utilizadas

* La memoria no
describe cudles
han sido las
herramientas de
trabajo que el
alumno/a ha
utilizado

* La memoria describe
herramientas de
trabajo, pero no
estd claro cudles han
sido utilizadas

* Lamemoria describe
las herramientas de
trabajo que el
alumno/aha
utilizado

* Lamemoria describe y
justifica cudles han
sido las herramientas
de trabajo que el
alumno/a ha
utilizado

Adecuacion
alas
directrices
de la
titulacion

* La memoria no se
adecuaala
mavyoria de las
directrices de la
titulacion en lo
referente al
formato, citacion,
bibliografia,
numeracion de
tablas o adolece
de varias de ellas.

* La memoria no se
adecua a la mayoria
de las directrices de
la titulacién en lo
referente al formato,
citacion, bibliografia
0 numeracion de
tablas.

* La memoria se
adecua a la mayoria
de las directrices de
la titulacién en lo
referente al
formato, citacion,
bibliografia o
numeracion de
tablas o presenta
errores en alguna de
ellas.

* La memoria se adecua
totalmente a las
directrices de la
titulaciéon en lo
referente al formato,
citacion, bibliografia o
numeracién de tablas.
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Exposicion
del trabajo

* La memoria no
sigue una linea de
exposicion
ordenada ni légica.

* La memoria del
proyecto tiene una
cierta estructura,
pero hay partes
fragmentadas que no
se ubican bien en el
documento.

* El documento
presenta una
estructura ldgica,
ordenada,
incluyendo
introduccionclara
con los objetivos y
conclusiones.

* Eldocumento se lee
con facilidad,
identificando
rapidamente los
aspectos clave del
proyecto.
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MATRIZ DE CRITERIOS (Exposicion Oral)

Presentacion

Mal

Regular

Bien

Excelente

Conocimiento

* El alumno/a
demuestra que
no tiene
conocimientos
adecuados para
responder al
tribunal sobre
su trabajo.

* El alumno/a
demuestra un
conocimiento basico
del trabajo
desarrollado no
siendo capaz de
responder a las
preguntas por si
mismo, requiriendo

asistencia del tribunal

para obtener
informacion.

* El alumno/a
demuestra que el
trabajo le ha
proporcionado
buenos
conocimientos sobre
el tema, y es capaz
de responder al
tribunal aportando
datos adicionales a
los que ha
presentado

* El alumno/a
demuestra que
tiene un solido
conocimiento del
tema, y es capaz de
utilizar las preguntas
para ahondar en
aspectos del
trabajo. Responde a
las preguntas
planteadas por el
tribunal.

Contenido de
la
Presentacion

* Las trasparencias
no contienen
informacion
relevante del
trabajo
realizado

* Las trasparencias
contienen
informacion del
trabajo realizado,
pero no contienen
todos los aspectos
relevantes ni estan
organizadas

* Las trasparencias
sintetizan los
aspectos mas
relevantes del
trabajo realizado

* Las trasparencias
sintetizan los
aspectos mas
relevantes del
problema abordadoy
el trabajo realizado

* La exposicion es

* La exposicionintenta a

* La exposicion es

* La exposicidon es muy

pobre, aburrida veces atraer la interesante, interesante,
.. y no contiene atencién del tribunal mantiene la atencidn mantiene en todo
Presentacion . o, . »
informacién en aspectos del tribunal, momento la atencion
del tema L .
relevante. No relevantes del siguiendo una del tribunal,
se sigue una trabajo, pero no tiene estructura ldgica de siguiendo una
linea de una linea continua de exposicion que toca estructura légica de
exposicion exposicion. los puntos relevantes exposicion que toca
apropiada. los puntos relevantes
y hace uso de slides
muy
elaboradas.
* Elalumno/a * Elalumno/a realiza * El alumno/a realiza * El alumno/a
realiza su su presentacion su presentacion en realiza su
Ti d presentacion en tiempo, pero tiempo, debiendo presentacion en
iempo de i i . .
P » sin tener en sin estructuray hablar muy deprisa tiempo con una
Presentacién Ic’ue.nta LOS pIanlfl'cfa\uon para cubrir todos los estructuray
imi Xpositiv . e,
. tes de expositiva contenidos. planificacion
tiempo adecuada. "
- expositiva
indicados y
. perfectamente
requiere la ) da al
intervencién del aJHSta aa
mismo.

presidente del
tribunal.

* No cubreel
tiempo
estipulado,
siendo una
exposicion
excesivamente
breve sin llegar
a abordar todos
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los contenidos

Acciones
iniciadasy
novedad

esenciales.

* No se * Se contemplan * Se han iniciado * Se han
contemplan actividades a acciones ligadas al desarrollado
acciones a desarrollar ligadas acciones directas

desarrollar en el
desarrollo del
proyecto.

* El plan de
negocio esta
basado en un
negocio
tradicional y no
presenta
innovaciones
diferenciadoras.

al proyecto a corto
y medio plazo.

* El plan de negocio esta
basado en un negocio
tradicional, pero
presenta ciertas
innovaciones
diferenciadoras.

proyecto
relacionadas con la
formacion del
equipo y/o la
difusion del
proyecto

| plan de negocio esta
basado en un negocio
tradicional, pero
presentan innovaciones
diferenciadoras
destacables.

para el
desarrollo de la
empresa ademas
de acciones de
formacion del
equipoy de
difusion del
proyecto.

| plan de negocio esta
basado en un negocio
innovador o novedoso,
sin competidores
actuales o muy pocos de
ellos.
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MATRIZ DE EVALUACION

Para cada uno de los criterios, el tribunal debe determinar el nivel conseguido por el
alumno/a, marcando con una X la columna correspondiente. Para cada criterio, se debe
asignar en la columna de puntuacién un valor numérico, dentro del rango posible para el
nivel seleccionado. Cada criterio tendra por tanto una evaluacion de 0 a 10. La suma final
de puntuaciones de 0 a 100. La nota del acta sera la puntuacion final, dividida entre 10.

En caso de no realizarse presentacidon de apoyo durante la exposicion oral, el criterio
“Contenido de la Presentacidon” no se valorara y en su lugar el criterio “Presentacioén del
Tema” tendrd una puntuacion final de 0 a 20, multiplicando por 2, la evaluacién de dicho
criterio.

Memoria Mal Regular Bien Excelente Puntuaciones
DeOa Deda Deb6a De8a10
puntos

|-l>
()]

6 8
puntos puntos puntos

Presentacion

Descripcion del
problema

Herramientas
utilizadas

Adecuacion a
directrices

Exposicion del
trabajo

Presentacion

Conocimiento

Contenido
Presentacion

Presentacion del
tema

Tiempo de
Presentacion

Acciones
iniciadasy
novedad

TOTAL
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ANEXO V.

DIRECTRICES PARA EL TFG GRUPAL DE LOS GRADOS EN DIRECCION DE
EMPRESAS Y MARKETING

Aprobado en Consejo de Gobierno el 24 de septiembre de 2024.

El trabajo puede tener una de las siguientes modalidades:

a. Trabajo de investigacion. En este caso debe ser un trabajo de corte empirico.
b. Plan de empresa/plan de marketing. En este caso se requiere que el proyecto
contenga el producto minimo viable.

Cada grupo constara de un maximo de tres estudiantes. Es necesario que dicho grupo
esté formado antes de realizar los tramites de solicitud de tutor/a.

En caso de optar por TFG grupal, Unicamente se podra solicitar como tutor/a a aquel
miembro del claustro que tenga dicha opcién entre su oferta de temas.

Cada estudiante realizara una solicitud individual y en ella hara constar el caracter
grupal del trabajo, asi como el nombre de los miembros del equipo.

La solicitud de TFG grupal es vinculante para todo el curso académico en el que se
solicita y el grupo no puede ser disuelto bajo ningun concepto.

El trabajo deber tener una extension de entre 60 y 120 paginas.

Los tramites de depdsito del proyecto, entregas de borradores, depésito y defensa del
trabajo tendran caracter individual. De igual modo, cada estudiante tendra una
calificacion.

El tribunal que juzga el trabajo grupal sera el mismo para todos los miembros que lo
componen.

El resto de los aspectos del TFG grupal se regiran por los criterios generales
establecidos en el presente Reglamento y en la Normativa General para trabajos de
Fin de Grado (TFG) y Trabajos de Fin de Méaster (TFM) de la Universidad CEU
Cardenal Herrera.
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