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1. OBJETO

El objeto del presente manual es establecer unas normas generales para la organizacion,
realizacion y evaluacion de Trabajos de Fin de Master (TFM) vinculados a los planes de

estudios oficiales vigentes en la Facultad de Ciencias Sociales y de la Comunicacion.

Los TFM suponen un trabajo individual del estudiantado para la elaboracién de un proyecto,
un analisis, una memoria o un estudio original, que le permite mostrar de forma integrada
los contenidos formativos recibidos, las capacidades, las habilidades y las competencias

adquiridas durante la realizacion de los estudios del titulo.

No obstante, cuando las caracteristicas del trabajo asi lo justifiquen y previa peticiéon de las
personas interesadas, las comisiones de los TFM, mediante acuerdo motivado, podran
autorizar la realizacion de los trabajos por un grupo de alumnado, presentado como un unico
trabajo en forma colectiva, siendo todas las personas firmantes responsables de la totalidad
del trabajo. La solicitud de las personas interesadas debera precisar las tareas que asuma cada
estudiante y los objetivos perseguidos con la colaboracion y la actuaciéon conjunta, de modo
que, aunque el trabajo exija una elaboracién y exposicion conjunta, sea posible la calificacion

individualizada.

El TFM debera estar en consonancia con un nivel de exigencia adecuado en cuanto a la
profundidad, extension y novedad del tema abordado en el mismo. Su contenido y extensioén
debera ser proporcional a los créditos que le asigna el plan de estudios y, por tanto, la cantidad
de horas de trabajo del estudiantado para llevarlo a término se ajustara a dicho nimero de

créditos.

2. AMBITO DE APLICACION

Este procedimiento es de aplicacién a los Trabajos de Fin de Master de todos los titulos

oficiales impartidos en la Facultad de Ciencias Sociales y de la Comunicacion.
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. DOCUMENTACION DE REFERENCIA

Ley Otrganica 6/2001, de 21 de diciembre de Universidades.

Ley Organica 4/2007, de 1 de abril, por la que se modifica la Ley Organica 6/2001, de
21 de diciembre de Universidades.

RD 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacion de las ensefianzas

universitarias oficiales.

Real Decreto 861/2010, de 2 de julio, por el que se modifica el Real Decreto 1393/2007,
de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacion de las ensefianzas universitarias
oficiales.

Real Decreto 1791/2010, de 30 de diciembre, por el que se aprueba el Estatuto del
Estudiante Universitario.

Estatutos de la Universidad de Cadiz.

Memoria de Verificacion de los titulos oficiales de la Facultad de Ciencias Sociales y de
la Comunicacién.

Reglamento Marco de la Universidad de Cadiz UCA/CG07/2012, de 13 de julio de 2012,
de Trabajos Fin de Master y Fin de Master.

ORGANIZACION

El reglamento marco de la UCA contiene las directrices basicas relacionadas con la

elaboracion, tutela, presentacion, defensa, evaluacion y gestion administrativa de los TFM.

En su articulo 1.4 indica que la Junta de cada Centro podra desarrollar las previsiones del

reglamento para adaptarlas a las particularidades de cada titulo que se imparte bajo la

responsabilidad del Centro y la implicacién de los siguientes agentes y funciones:

Equipo Decanal: Velar, mediante los mecanismos de coordinaciéon y control de los que

dispone, fundamentalmente la Comisiéon de Garantia de Calidad, de que se cumple la

normativa correspondiente a los TFM.

Coordinacion del Titulo: Obtener informacion sobre el desarrollo y los resultados de los

TEFM y enviarla a la CGC.
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Comisiones de Ordenacién Académica: Su funcién serd gestionar todo el proceso relativo
al TFM. Para ello tendra en cuenta lo que aparece en la Memoria Verificada del Titulo en lo

que se refiere al TFM.

Tutor/a del TFM: Orientar al alumnado durante la realizacion del trabajo y velar por el
cumplimiento de los objetivos fijados. Recomendar o no la presentacion y defensa del TFM,

emitiendo informe del mismo.

Comision Evaluadora de TFM. Evalua el TFM vy la presentaciéon del mismo por parte del

alumno/a. Esta comisién estard integrada por tres miembros.

Plataforma de la Facultad: https://shertryccsociales.uca.es/. La gestion del TEM se realiza
a través de la plataforma siendo el medio por el cual los/as estudiantes se mantendrin
informados de las fases del proceso de asignacién, defensa, calificacion y otras noticias de
interés para los/as estudiantes. También es el medio por el cual los/as estudiantes presentarin

la solicitud y defensa del TFM.

5. PROCEDIMIENTO DE REALIZACION Y DEFENSA DEL
TRABAJO FIN DE MASTER

51  Tutores/as y lineas tematicas.
El TFM debera ser dirigido por un/a profesor/a perteneciente a un depattamento con
docencia en el plan de estudios del titulo. En el caso de incidencias en la tutorizacién por
parte de un/a profesor/a, el departamento al que esté adscrito dicho/a profesor/a se

responsabilizara de la continuidad en el desarrollo del TFM iniciado.

Los/as investigadores de otras instituciones, previamente autotizados por la Comisién de
Ordenacién Académica, podran codirigir trabajos de Fin de Master, siempre que exista una

codireccién que imparta docencia en el titulo donde el alumnado se encuentra matriculado.
5.2 Tipologia de TFM

La normativa de la UCA establece que los TFM suponen un trabajo individual del
estudiantado para la elaboracién de un proyecto, un analisis, una memoria o un estudio
original, que le permite mostrar de forma integrada los contenidos formativos recibidos, las
capacidades, las habilidades y las competencias adquiridas durante la realizacién de los

estudios del titulo. Por este motivo, se plantea la posibilidad de diferentes formatos de TFM,
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atendiendo a la especificidad de las titulaciones y disciplinas de la Facultad de Ciencias
Sociales y de la Comunicacion. Asi, el TFM podra ser un trabajo clasico (analisis empirico,
estudio de revision, estudio de caso, disefio de un proyecto de investigacion, etc.); o un
Trabajo aplicado al ambito profesional (por ejemplo, un portfolio, un manual de
identidad corporativa, el disefio y creaciéon de una marca, una propuesta de una campafa a
partir de un brief real o inventado, un plan de comunicacion interna, externa, un plan
estratégico, una auditoria de imagen o de comunicacién, un spot, una campafia, un estudio
de mercado, un plan de marketing digital, un plan de empresa, entre otros). También serd
posible realizar TFM vinculados a las practicas en empresa, consistentes en un plan de

mejora.

Los Trabajos Fin de Master deben cumplir los siguientes requisitos:

+ Elaboracién y defensa individual. No se admitira en ningun caso la presentacion en
grupo, salvo que esté previamente autorizada por la Comisiéon de Ordenacion
Académica.

+  Original e inédito, es decir, no haber sido presentado antes, de manera total o parcial,
en ninguna otra asignatura de la titulacion.

+  Con un nivel de desarrollo, manejo de informacion y analisis claramente superior al
exigido en la asignatura y que permita justificar la dedicacién del alumnado al
proyecto de acuerdo con los créditos asignados al TFM

5.3 Matriculacion y Asignacion del TFM.

La asignacion del tema a desarrollar por el alumnado se realizara segun dos procedimientos:

1. Asignacion directa. El alumnado puede proponer el tema de su trabajo a al
profesorado que segun este reglamento pueda dirigir TEM, en los plazos que el
Centro establezca para ello. El profesorado tutor del trabajo tiene que dar su
consentimiento expreso a través de la plataforma.

2. Asignacion indirecta. El alumnado que desee defender el TFM en dicho curso
académico y que no se le haya asignado un tema segun el procedimiento anterior se
le asignard tema y tutor/a por la comision de Ordenacién Académica a través del

coordinador/a del master.

La resolucién con el listado de las adjudicaciones de la tutorizaciéon y lineas de investigacion
en la que quedan encuadrado el tema para la asignacion indirecta podran ser consultados en

el Campus virtual del Master segun el calendario aprobado por el Centro.
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5.4 Presentacion y defensa del TFM
El alumnado podra defender el TFM siempre y cuando cumpla con los requisitos
establecidos en la memoria del titulo. Dentro del plazo establecido, el alumnado debera
presentar la solicitud de defensa y para la evaluacién del TFM, asi como subir en plazo su

TFM a la plataforma de la Facultad. https://shetryccsociales.uca.es/

La convocatoria oficial de fechas, horarios y aulas para la defensa de los TFM se hara publica

en la plataforma de TFM. https://shertyccsociales.uca.es/

La presentacion del TFM sera de manera presencial, salvo causas de fuerza mayor, que podra

realizarse online previa autorizacioén de la Comisiéon Ordenacion Académica del Centro.

5.5 Comisiones evaluadoras
Las comisiones evaluadoras, o tribunales del TFM, estaran constituidas de acuerdo a los

criterios establecidos en la reglamentacion vigente en la UCA.

La Junta de Centro de la Facultad de Ciencias Sociales y de la Comunicaciéon debera aprobar,
a propuesta de la CGC, las comisiones evaluadoras y las fechas en las que se evaluaran los
TFM, teniendo en cuenta el nimero de estudiantes matriculados/as, la tematica de los

trabajos a desarrollar y las particularidades que los mismos requieran.

Las comisiones evaluadoras, o tribunales del TFM, estaran constituidas por tres titulares
doctores/as (presidencia, vocalia y secretaria) y suplente, atendiendo a los criterios de

categoria docente y de antigiiedad de la Universidad de Cadiz.

La comisién evaluadora se constituird formalmente una vez reunidos sus miembros, a puerta

cerrada, en el lugar elegido para la defensa publica del TFM.

No podra formar parte de una comisién evaluadora el profesorado que tutele alguno de los

trabajos que sean defendidos ante dicha comision.

La presidencia presentara el acto dirigiendo unas palabras al publico, informando del objetivo
del acto y las normas basicas del procedimiento, asi como del orden de presentacion de cada

TEFM y otorgara la palabra al alumnado para que realice la presentaciéon del TFM.

Se procedera a la presentacion oral y defensa de cada uno de los trabajos, por el orden
indicado. Al finalizar la exposicion oral y defensa de cada trabajo, las personas miembro de
la Comisiéon Evaluadora podran realizar cuantas consideraciones, sugerencias y cuestiones

estimen oportunas.
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La presentacion puablica tendra una duracion estimada de 15 minutos para los TEM aplicados
al Ambito Profesional y de 20 minutos para los TFM de Investigacién (denominados
clasicos). Los/as estudiantes podran emplear los medios que la Facultad oftezca y que
consideren oportunos.

Una vez finalizada dicha presentacion por el/la estudiante, las personas miembros de la
comision evaluadora podran realizar las preguntas y observaciones que estimen oportunas, a
las que debera responder el alumnado si asi lo estimase oportuno. Las personas miembros
de la comisién evaluadora podran hacer tantos turnos de preguntas como estimen necesario,

instando al alumnado a contestar a cada una de ellas.

Una vez realizada la exposicion y defensa publica, la comision evaluadora ya a puerta cerrada
deliberara sobre la calificacion. El secretatio del tribunal cumplimentara la rdbrica disponible’
a tal efecto, en la plataforma de TFM y una vez firmada por todas las personas miembro del

tribunal, se generara el acta correspondiente a través de la citada plataforma

https://sherryccsociales.uca.es/. Dando por finalizado el acto.
Los criterios de presentacion y evaluacion se haran publicos antes de las defensas de los TFM

en la plataforma https://shertyccsociales.uca.es/. El alumnado conocera su nota a través del

acta que se genera en la plataforma https://shettyccsociales.uca.es/

5.6  Actasy calificaciones

La calificacion final del TFM sera competencia exclusiva de la comision evaluadora. Se tendra
en cuenta, al menos, la calidad cientifica y técnica del trabajo presentado, las caracteristicas
del material entregado y la claridad expositiva, y se valorara también la capacidad de debate

y defensa argumental durante la exposicion publica.

En el caso de que la comision evaluadora califique el TFM con un suspenso, remitira a través

de la plataforma (apartado Observaciones) un informe con las recomendaciones oportunas.

La Comision de Ordenaciéon Académica decidira aquellos trabajos que obtengan la
calificacién de Matricula de Honor, entre los propuestos por las comisiones evaluadoras,

atendiendo a la calificacién del trabajo, al Reglamento de Evaluaciéon del Alumnado, el

bl

Reglamento por el que se establece el sistema de calificaciones en los titulos oficiales de la

UCA y la normativa interna de la Comision de Ordenaciéon Académica.

" Ver Anexo |
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5.7 Revision y reclamacion
El alumnado podra solicitar la revision de la calificaciéon atendiendo al Reglamento de
Evaluacion del Alumnado de la Universidad de Cadiz, dentro de los diez dias naturales

posteriores a la defensa del mismo.

Una vez revisada la calificacion obtenida en el TFM con la Presidencia de la Comision
Evaluadora, el alumnado podra solicitar la revision ante la Comisiéon de Ordenacion

Académica.

6. DISPOSICION ADICIONAL

Uso de la Inteligencia Artificial Generativa (IAG) para la elaboracion y
defensa del TFM

Con la incorporaciéon de herramientas de Inteligencia Artificial Generativa (IAG), como
asistentes de redaccion o analisis de datos, es preciso adoptar criterios y estrategias especificas
para garantizar que la evaluacion refleje fielmente la adquisiciéon de competencias por parte

del alumnado.

En este sentido, se establecen las siguientes indicaciones:

1. Claridad en las normas de uso: El profesorado podra autorizar, en determinadas partes
del TFM, el uso de herramientas de IAG. En caso de autorizarse, el alumnado debera indicar
qué pattes del trabajo han sido generadas o asistidas por una IAG, especificando la/s

herramienta/s utilizada/s (modelo y version) y su funcién concreta.

2. Instrumentos complementarios: En aquellos casos en los que no se cumpla el punto
anterior de uso de la IAG, el profesorado (tutor y comision evaluadora) podra suspender el

TFM.
7. DISPOSICION FINAL

Se adjunta al presente Manual, sin que forme parte del mismo:
- Normas de presentacion y formato del trabajo de fin de master (Anexo I).

- Rubrica de evaluaciéon de TFM (Anexo II)

Para cualquier otro aspecto que pueda surgir durante todo el procedimiento, y que no
aparezca recogido en el presente Manual, se estara a lo dispuesto en el Reglamento Marco de
la UCA de Trabajos Fin de Master y en lo que establezca la Comisién de Ordenacion

Académica de la Facultad de Ciencias Sociales y de la Comunicacion.



Universidad Facultad de Ciencias Sociales
@ C de Cadiz y

de la Comunicacién

Manual TFM

ANEXO I

NORMAS DE PRESENTACION Y FORMATO DEL TRABAJO DE
FIN DE MASTER

1. Formato
El trabajo debera incluir una portada con todos los datos identificativos del TFM,
comprendiendo, como minimo, los siguientes:
o Logo de la Universidad de Cadiz. o Master en el que se presenta. o Titulo del
TEFM en espafiol e inglés o Autor del TFM (nombre y dos apellidos). o Tutor
(nombre y dos apellidos).

o Fecha de presentacion.

El formato del TFM debe recoger todos los aspectos que se indican en el Reglamento de TFM.
El TFM de tipo clasico sera una investigacion monografica, como una revision de la

literatura, un estudio empirico o un ensayo, entre otras opciones.

En el caso del TFM aplicados al ambito profesional, su formato no necesariamente se
correspondera con el de una investigacion tipo clasica y su extension sera al menos de 30

paginas.

Asimismo, el TFM debe respetar las siguientes normas generales:

Tamano del papel: A4

Margenes: 2,5 (superior e inferior, izquierdo y derecho)

Fuente (tipo y tamafio de letra): Trebuchet MS, 11 pt./Times New Roman, 12 pt.
o Arial, 11 pt.

Parrafo: alineacion justificada, interlineado 1,5 con espaciado posterior 6 pto., y sin
dejar marcas de parrafo entre parrafos.
Los epigrafes de los diferentes apartados y sub-apartados/capitulos se numerarin
correlativamente en nimeros arabigos y se estructuraran de la manera que se muestra
a continuacion, colocando los mismos a principio de la linea y en negrita:

1. Apartados.

1.1. Sub-apartados/capitulos.

1.1.1. ...
1.1.1.1. ...

10
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- Las paginas deberan incluir una numeracion correlativa en nimeros arabigos, de igual

modo que las notas (a pie o al final del capitulo o del trabajo).

2. Estructura

El TFM clasico debera incluir los siguientes apartados:

m Indice paginado.

m Resumenes de, aproximadamente, 350 palabras en castellano y un abstract en inglés

m Presentaciéon/Introduccion.

m Desatrollo (subdividido en sub-apartados/capitulos). En el caso de trabajos de
investigacion, deben incluirse, al menos, objetivos, analisis y revisiéon de la
literatura previa del tema objeto de estudio, metodologia empleada y analisis de
resultados.

m  Conclusiones.

m Bibliografia.

m  Anexos, en su caso.

En el caso del TFM aplicados al ambito profesional tendra una estructura acorde con el
tipo de trabajo a desarrollar. La memoria explicativa del TEM de tipo profesional contendra,

entre otros, la informacién que se especifique en los siguientes apartados:

1) Titulo.
2) Indice.
3) Introduccion. En ella figuraran los objetivos, medios empleados y una

contextualizacion del trabajo.

4) Desarrollo o metodologia aplicada. Se expondra el proceso seguido para el
desarrollo del mismo y la division de funciones en caso de ser realizado
grupalmente.

5) Resultados.

6) Conclusiones. Expuestas de manera ordenada y en coherencia con lo planteado en
los anteriores apartados.

7) Referencias (bibliografia, filmografia, videografia y/o webgrafia) que incluyan

referencias a modelos inspiradores y obras relacionadas.

11
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8) Anexos. Tablas, cuadros, figuras, fotos, graficos o cualquier material

complementario.

Dentro de la modalidad el TFM vinculado a las practicas en empresa, a modo de
otientacion, y siempre con el acuerdo del tutor/-a correspondiente, el plan de mejora podtia

incluir los siguientes apartados:

1) Resumen del TFM en espafiol e inglés.

2) Introduccion.

3) Antecedentes.

4) Objetivo y metodologia.

5) Estudio de caso.

+ Identificaciéon de la empresa, su actividad, posiciéon que ocupa en el mercado.

Haciendo especial mencioén a las caracteristicas del establecimiento en el que se han

desarrollado las practicas. Asi como su localizacion en la cadena de valor o unidad

de la estructura organizativa en la que se centra (identificaciéon del area o

departamento afectado) y averiguar las causas que lo determinan. Para ello, sera

necesario recopilar informacién pertinente que ayude a describir el estado de la
cuestion a analizar. Describir la repercusién en otras unidades y en los resultados
de la empresa o establecimiento.

+ Analisis de los factores del entorno general y competitivo de la empresa
analizada.

« Analisis del ambito interno de la empresa o establecimiento analizado.
Describiendo su organizacion, recursos y capacidades, estructura y procesos
desarrollados, asi como las estrategias aplicadas a nivel competitivo y
corporativo.

6) Propuesta de mejora. El plan de mejora debe indicar las posibles alternativas
a considerar, estableciendo el programa de prioridades y calendario
recomendado de actuaciones a abordar para su consecucion. Incluira el estudio
economico-financiero de la realizaciéon de la mejora o mejoras previstas, si
procede. Por lo que, es importante formular los objetivos del plan de mejora,
el plan de actuaciéon y estimar el periodo de tiempo necesario para su

consecucion, para elaborar un cronograma de implantacién del plan de mejora.

12
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En cuanto al desarrollo del programa a seguir, debe indicarse tanto las acciones
a abordar como los recursos necesarios para ello (asignaciéon de tareas,
recursos economicos, humanos, tecnologicos, etc.). por ultimo, debe sefialarse
coémo esta previsto o la herramienta a emplear para hacer el seguimiento del
plan de mejora por parte de la empresa; lo cual implica recoger tanto los logros
previstos como las dificultades que puedan surgir en su implantacion.

7) Presupuesto econémico de la implementacion del plan.

8) Conclusiones

9)  Bibliografia y webgrafia empleada

10) Anexos

3. Extension

Los Masteres que se ofertan en este Centro establecen una carga docente diferente, en
relacién al nimero de créditos que tiene que superar el estudiante para el TEM. Por ello, la
extension de los trabajos es diferente y queda recogida en el siguiente criterio:
«  TFM con menos de 10 créditos de carga docente, la extension minima del TFM sera
de 30 paginas.
«  TFM con mas de 10 créditos de carga docente, la extension minima del TFM sera de
60 paginas.
En ambos casos la extension no incluye la portada y los anexos. La extensiéon maxima, en

cualquier caso, quedara a criterio del tutor.

4. Citas bibliograficas en el texto

Cuando se realicen las citas en el texto se hara de acuerdo con las normas APA (American
Psychological Association), o de acuerdo con las normas estandar de las principales revistas

de las areas afines al TFM.

5. Bibliografia
La bibliografia se presentara al final de cada TFM. Se incluiran libros, capitulos, revistas,
articulos, actas de congresos, paginas web, etc. La bibliografia se citara siguiendo las normas

APA (American Psychological Association).

13
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6. Tablas, cuadros y graficos
Las tablas, cuadros y graficos de los TFM se numeraran de acuerdo con un sistema de doble
numeracion (ptimer nimero para el capitulo/apartado y segundo para el nimero de orden

dentro del capitulo). En todos ellos deberan aparecer la fuente utilizada y el autor de la

elaboracién.

Las tablas se utilizaran para presentar datos numéricos.

En los cuadros se presentaran los datos o informaciones textuales. A través de los graficos se
representaran los datos cuantitativos (histogramas, diagramas, pictogramas, etc.). Hay que

tener presente que Las fotos no deben tener copyright.

14
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ANEXO II

FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES Y DE LA COMUNICACION

RUBRICA DE EVALUACION DE TFM

ftem Descripcion Pond
EVALUACION DE LA MEMORIA
I. Evaluacion de la a)  Originalidad o innovacién de la propuesta. 30%
propuesta b) Claridad y coherencia en la formulaciéon de objetivos y los problemas
tratados.
c) Coherencia interna del trabajo.
d) Uso del pensamiento critico y analisis de los de argumentos
fundamentales.
e) Relevancia: y aplicabilidad a la practica profesional
I1. Contenidos a) Revision de la literatura relativa al tema de estudio 20%
b) Relevancia de los datos recopilados (Teoria que lo fundamentan y sul
contribucién al avance tedrico/ profesional)
ITII. TFM a) Adecuacién de los objetivos al trabajo
Orientacién b) Empleo adecuado de los conceptos de la disciplina
profesional. ¢) Uso adecuado de las herramientas de andlisis, de evaluacion
d) Claridad, coherencia y viabilidad de la propuesta.
a) Busqueda de datos y de informacién relativa al objeto de estudio 10%
b) Trabajo de campo/metodologia/insttumentos de investigacién
Orientaciéon c) Tratamiento de datos
Investigadora. d) Analisis de los datos e interpretacién de los resultados
IV. Aspectos formales a) Orden y claridad en la estructura formal 10%
b) Normativa (ortografica y sintictica) y correccion formal Relevancia de
las referencias bibliograficas
c) Expresion escrita y vocabulario técnico empleado
EVALUACION DE LA DEFENSA
V. Defensa a) Presentacion de los objetivos del trabajo (titulo, indice...) y del material
de apoyo (calidad, claridad, uso de TIC, etc)
30%

Capacidad de seleccion de los aspectos mas significativos y/o originales
del trabajo y adecuacion al tiempo asignado

Calidad de los argumentos y del debate

Capacidad para defender las ideas propias

NOTA FINAL: 70% MEMORIA + 30% DEFENSA
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