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REGLAMENTO DE TRABAJO FIN DE GRADO

EN LA FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y EMPRESARIALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CADIZ

1. PREAMBULO.

Para obtener los titulos de Grado en Finanzas y Contabilidad o de Grado en Administracion y
Direccion de Empresas por la Universidad de Cadiz todo estudiante debera superar un
Trabajo Fin de Grado (TFG).

De acuerdo con las memorias verificadas de los titulos de Grado que se imparten en la
Facultad de Ciencias Economicas y Empresariales y con la normativa de la Universidad de
Cadiz, y en particular atendiendo al Acuerdo del Consejo de Gobierno de 13 de julio de
2012, por el que se aprueba el Reglamento Marco UCA/CG07/2012, de 13 de julio de 2012,
de Trabajos Fin de Grado y Fin de Master de la Universidad de Cadiz, dicho trabajo debera
ser realizado en el ultimo curso académico del plan de estudios y estar orientado a la
evaluacion de competencias asociadas al titulo.

El TFG consistira en la realizacion de un trabajo individual del estudiante para la
elaboracion de un proyecto, un analisis, una memoria o un estudio original, que le permita
mostrar, de forma integrada, los contenidos formativos, las capacidades, las habilidades y
las competencias adquiridos durante la realizacion de los estudios del titulo de Grado.

2. MARCO NORMATIVO

EL TFG se regira segUn las siguientes condiciones y caracteristicas generales, que desarrollan
el marco normativo establecido por la UCA.

3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE REALIZACION Y DEFENSA DEL TRABAJO FIN DE
GRADO.

3.1. Oferta de temas o lineas tematicas

a) En las fechas indicadas por el Centro, y siguiendo un criterio de proporcionalidad a los
créditos asignados en el plan de estudios del titulo, los departamentos con carga docente en
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cada Grado presentaran los temas o lineas tematicas cuya direccion propongan, asi como los
profesores encargados de su direccion y el nUmero de trabajos a tutelar por cada uno de
ellos. En la Facultad de Ciencias Economicas y Empresariales los departamentos con
responsabilidad en la tutorizacion de TFG son los departamentos de Economia Financiera y
Contabilidad, Economia General, Marketing y Comunicacion y Organizacion de Empresas.

b) El TFG debera ser dirigido por un profesor adscrito a alguno de los departamentos con
responsabilidad en la tutorizacién de la materia. Excepcionalmente, la Junta de Facultad
podra asignar responsabilidades en la tutorizacion de TFG a otros departamentos que tengan
docencia en el Grado.

c) El estudiante podra asimismo proponer un tema a un profesor y/o Departamento que
podra estimarlo para su inclusion en la oferta de TFG tras el visto bueno del Coordinador del
TFG y/o la Comisidn de Trabajo Fin de Grado (impreso 1).

d) En el Grado en Administracion y Direccion de Empresas, los departamentos con
responsabilidad en la tutorizacion del TFG procuraran ofertar temas y designar a sus
correspondientes tutores de manera proporcional al alumnado a tutorizar en cada Sede.

e) En aquellos casos donde el TFG se realice en el marco de un convenio de practicas, sera
necesario, ademas del tutor académico, un tutor de la institucion o empresa donde el
alumno realice la practica en empresa, segin dispone el Reglamento de la UCA de practicas
en empresa.

f) La asignacion definitiva de temas y tutores, a propuesta de la Comision de Garantia de
Calidad, se debera aprobar por la Junta de Facultad y publicar en la web de la Facultad de
Ciencias Economicas y Empresariales.

3.2. Matriculacién y asignacion del TFG

a) Tras admitirse la matricula en el TFG cada estudiante elegira diez temas o lineas
tematicas de entre las ofertadas por la Titulacion, indicando el orden de preferencia en el
impreso correspondiente a tal efecto (Impreso 2).

b) La Comisién de Trabajo Fin de Grado, conjuntamente con el Coordinador de TFG,
asignara el tema al alumno considerando la relacion de temas que han solicitado, el nUmero
de créditos superados y el expediente académico del alumno como factor discriminante en
caso de igualdad, pero siempre garantizando el derecho a la realizacion de un TFG a todo
alumno que se encuentre matriculado en la asignatura.



% C Universidad . . S .
S de Cadiz Facultad de Ciencias Econémicas y Empresariales
Trabajo Fin de Grado

c) En el caso particular de que el alumno haya propuesto un tema, la asignacion del alumno
al tema y al tutor, en su caso, sera directa.

d) El estudiante debera elaborar su TFG en el curso académico en el que se haya
matriculado de la asignatura. Si al finalizar el curso académico correspondiente el TFG no
se hubiera desarrollado el estudiante perdera el tema elegido y debera iniciar de nuevo el
proceso, salvo acuerdo de renovacion expreso entre el estudiante y el tutor, e informando
al Coordinador del TFG (Impreso 3).

e) No se permitira la ampliacion de matricula en el periodo extraordinario de febrero para
el TFG. Excepcionalmente, para el curso 2012-13 si se permitira la ampliacion de matricula
de esta asignatura.

f) Al alumno que se matricule por primera vez de la asignatura en el mes de octubre de un
determinado curso no le estara permitido defender el TFG en la convocatoria extraordinaria
de diciembre de ese curso.

3.3 Presentacion y defensa del TFG

a) Para garantizar que el alumno pueda concluir sus estudios en los cuatro anos que recoge
el plan de estudios, se permitira la presentacion y defensa del TFG sujeta a superacion, al
menos, de todas la materias basicas y obligatorias del plan de estudios.

No obstante, la calificacion obtenida por el estudiante en el TFG se trasladara al acta
correspondiente toda vez que se haya publicado en las actas la superacion de dichas
materias obligatorias, en cualquiera de las convocatorias del curso académico donde se
haya defendido el trabajo (junio, septiembre y diciembre, en su caso).

Si una vez agotadas las convocatorias del curso académico en el que se ha defendido el TFG
el alumno no cumple con los requisitos para que su calificacion sea efectiva, debera volver
a matricularse de la asignatura.

b) El estudiante debera contar con la aceptacion del tutor/a (Impreso 4), habiendo
superado en cualquier caso el 50% de la calificacion otorgada por el tutor.

c) El tutor debera cumplimentar el informe de evaluacion sobre el TFG basandose en el
documento de evaluacion del TFG para los tutores académicos (anexo |). La calificacion
otorgada por el tutor representara el 70% de la calificacion final del estudiante.

d) EL TFG y los impresos requeridos se entregaran en el formato, lugar y fechas fijadas al
efecto en cada curso académico.
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e) Los alumnos podran solicitar, por razones de confidencialidad de la informacion que
pueda emanar del TFG, su defensa en sesion publica restringida, celebrandose el acto a
puerta cerrada con presencia de los miembros de la Comision, el alumno que presente el
trabajo y, en su caso, el tutor del mismo, asi como quien, habiendo informado formalmente
a la Comisidn de su interés por estar presente, reciba la autorizacion a tal efecto por parte
de ésta. En particular procedera esta forma de defensa cuando se aleguen motivos de
proteccion de derechos de propiedad intelectual, de propiedad industrial o de datos de
caracter personal, con independencia de las circunstancias legales de su eventual
reconocimiento. Dicha solicitud sera estimada, en su caso, a propuesta del Coordinador del
TFG, por la Comision de Trabajo Fin de Grado

f) La convocatoria oficial de fechas, horarios y aulas para la defensa de los TFG se realizara
a través de la web de la Facultad de Ciencias Econdmicas y Empresariales.

g) En las convocatorias de diciembre y febrero el alumno sélo podra defender el TFG si éste
se corresponde a un tema desarrollado en cursos precedentes, con el informe favorable del
tutor y el visto bueno del Coordinador de TFG.

3.4. Comision de Trabajo Fin de Grado.

Se propone que sea la Comision de Garantia de Calidad del Centro quien actle como
Comision de Trabajo Fin de Grado, con las funciones que se le encomiendan en la normativa
de la UCA.

Las funciones basicas de la Comision de Trabajo Fin de Grado seran:

a) Gestionar y tutelar el proceso referido a los TFG, resolviendo las incidencias que
puedan plantearse.

b) Recabar de los departamentos y, en su caso, de otros colaboradores externos y de los
alumnos, la relacién de los temas que pueden constituir objeto de los TFG.

c) Proponer a la Junta de Centro el procedimiento de asignacion de los estudiantes y de
los tutores a los trabajos.

d) Garantizar la homogeneidad de las exigencias y criterios que fijen las distintas
comisiones evaluadoras para la exposicion y la evaluacion de los trabajos.

e) Velar por la aplicacion del este reglamento asi como del Reglamento Marco TFG de
la Universidad de Cadiz y de las normas que lo desarrollen.

La Comision de Trabajo Fin de Grado resolvera, en cualquier caso, los conflictos o dudas
surgidas de la interpretacion de la normativa.
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3.5 Comisiones evaluadoras.

a) Las comisiones evaluadoras estaran constituidas por tres titulares y un suplente,
contando con un Presidente, un Vocal y un Secretario, atendiendo a los criterios de
categoria docente y de antigiiedad de la Universidad de Cadiz.

b) La Junta de Centro de la Facultad de Ciencias Econdémicas y Empresariales debera
aprobar, a propuesta de la Comision de Trabajo Fin de Grado y/o el Coordinador del TGF,
las comisiones evaluadoras y las fechas en las que se evaluaran los TFG (impreso 5)

c) Los miembros de cada comision evaluadora deberan pertenecer, en la medida de lo
posible, de diferentes departamentos o areas de conocimiento, y respetar los principios de
igualdad efectiva entre hombres y mujeres que se establecen el Art. 53 de la Ley Organica
3/2007.

d) No podra formar parte de una comision evaluadora el profesor que tutorice alguno de los
trabajos que sean defendidos ante dicha comision.

e) La comision evaluadora se constituira formalmente una vez reunidos sus miembros, a
puerta cerrada, en el lugar elegido para la defensa publica del TFG.

f) Una vez constituidas las comisiones evaluadoras, se permitira la entrada al publico en
general, salvo defensa en sesion publica restringida.

El Presidente 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 TFG.

g) Se procedera a la presentacion oral y defensa de cada uno de los trabajos, por el orden
indicado.

El Presidente otorgara la palabra al estudiante para que realice la presentacion del TFG.
Para esta presentacion pulblica se dispondra de un tiempo estimado de 15 minutos,
pudiendo utilizar los medios que considere mas adecuados y oportunos de entre los que
disponga la Facultad.

Una vez finalizada dicha presentacion realizada por el estudiante, los miembros de la
comision evaluadora podran realizar las preguntas que estimen oportunas, a las que debera
responder el alumno. Los miembros de la comision evaluadora podran hacer tantos turnos
de preguntas como estimen necesario, instando al alumno a contestar a cada una de ellas.

Una vez presentados todos los TFG, el Presidente dara por finalizado el acto y concluira la/s
sesion/es.
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3.6 Actas y calificaciones

a) La calificacion final del TFG sera competencia exclusiva de la comision evaluadora. La
calificacion del estudiante integrara la calificacion otorgada por el tutor (70% de la
calificacion) y la otorgada por la comision evaluadora, que seguira el Documento de
Evaluacion de la comision evaluadora (anexo Il), y representara el 30% de la calificacion
final del alumno.

b) El alumno, para superar la asignatura, debera haber superado, al menos, el 50% de la
calificacion que otorgan tanto el tutor como la comision evaluadora. La calificacion final
sera la media, ponderada segun establece este reglamento, de ambas calificaciones.

c) El alumno que no supere el 50% de la calificacion en cada una de las partes de la
evaluacion, tendra una calificacién final en el acta de suspenso.

d) Una vez finalizado el acto de defensa publica de todos los trabajos, los miembros de la
Comision evaluadora firmaran el acta, en la que evaluaran el TFG presentado por cada
estudiante utilizando el sistema de calificacion establecido por la normativa de la
Universidad de Cadiz.

e) Las comisiones evaluadoras del TFG podran proponer la concesion de Matriculas de Honor
a aquellos trabajos que estimen oportunos, siendo la Comision de Trabajo Fin de Grado
conjuntamente con el Coordinador del TGF quien las otorgue, en su caso, entre los trabajos
propuestos, atendiendo a la calificacion del trabajo, al expediente del alumno y al
Reglamento de Evaluacion del alumno y el Reglamento por el que se establece el sistema de
calificaciones en los titulos oficiales de la UCA.

f) El alumno podra solicitar la revision de la calificacion atendiendo al Reglamento de
Evaluacion del Alumno de la Universidad de Cadiz. En el caso particular del TFG la
reclamacion de la calificacion debe realizarse ante el Decano del Centro (Impreso 6) y la
Comision que haya de resolver la reclamacion sera la Comision de Trabajo Fin de Grado,
para lo cual seguira un proceso analogo al descrito en el Reglamento de Evaluacion del
Alumno.

4. CARACTERISTICAS ESPECIFICAS DEL TFG

El TFG 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 extension
debera ser proporcional a los 6 ECTS que le asigna el plan de estudios y, por tanto, la
cantidad de horas de trabajo del estudiante para llevarlo a término se ajustara a dicho
numero de créditos (150 horas).
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4.1. Estructura

El TFG debera incluir los siguientes apartados:

indice paginado.
Presentacion/Introduccion.
Resumenes de, aproximadamente, 350 palabras en castellano y en inglés.

Desarrollo (subdividido en sub-apartados/capitulos). Deben incluirse, al menos,
objetivos, analisis y revision de la literatura previa del tema objeto de estudio,
metodologia empleada y analisis de resultados.

Conclusiones.
Bibliografia.

Anexos, en su caso.

4.2. Formato

El formato del trabajo debera incluir una portada con todos los datos identificativos del

TFG, comprendiendo, como minimo, los siguientes:

Logo de la Universidad de Cadiz.
(http://wwwz2.uca.es/serv/rel_institucionales/album/Logos%20UCA)

Grado en el que se presenta.

Titulo del TFG (nombre y dos apellidos).
Autor del TFG (nombre y dos apellidos).
Tutor (nombre y dos apellidos).

Fecha de presentacion.

El formato especifico del TFG se recoge en el Anexo lll.

4.3. Extension

La extension del TFG sera de entre 30 y 40 paginas (sin incluir la portada), si bien esta

extension podra superarse si asi lo estima conveniente el tutor. El nimero de palabras
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recomendado sera de entre 10.000 y 13.000 palabras, atendiendo a la extension en paginas
del trabajo.

4.4, Citas bibliograficas en el texto

Cuando se realizan las citas en el texto se hara de acuerdo con las normas APA o de acuerdo
con las normas estandar de las principales revistas de las areas afines al TFG.

4.5. Bibliografia

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

4.6 Tablas, cuadros y graficos

Las tablas, cuadros y graficos de los TFG se numeraran de acuerdo con un sistema de doble
numeracion (primer numero para el capitulo/apartado y segundo para el nimero de orden
dentro del capitulo).

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.).

Disposicion adicional

En aplicacion de la Ley 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y
hombres, asi como la Ley 12/2007, de 26 de noviembre, para la promocion de la igualdad de
género en Andalucia, toda referencia a personas o colectivos incluida en este Reglamento,
estara haciendo referencia al género gramatical neutro, incluyendo, por lo tanto, la
posibilidad de referirse tanto a mujeres como a hombres.

Disposicion final
Se adjunta al presente Reglamento, sin que forme parte del mismo, la ficha del TFG del
Grado en Administracion y Direccion de Empresas y del Grado en Finanzas y Contabilidad de
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la Facultad de Ciencias Economicas y Empresariales a fecha de noviembre de 2012 (anexo
V).

Asimismo, se adjunta al presente Reglamento, sin que forme parte del mismo, el codigo de
buenas practicas del TFG y TFM de la Facultad de Ciencias Econdmicas y Empresariales
(anexo VI).
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ANEXO I:

RUBRICA DE EVALUACION
(DOCUMENTO DE EVALUACION DEL TFG PARA EL TUTOR)
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"DOCUMENTO DE EVALUACION DEL TRABAJO FIM DE GRADO (TUTOR) ANEXO 1™

1.- CUMPLIMIENTO DEL
ALUMNO [15%)

DEFICIENTE

SUFICIENTE

ADECUADO

1.1.- Adquirir compromisos y ejercer responsabilidades profesionales (R4)

Agistencia a wtorias y
adecuado cumplimiento del
plan de trabajo

Mo asiste regulaments a las
tutorias y no cumple de forma
adecuada con & plan de
trabajo

Asiste 3 |la mayor parte de las
tutorias y cumple
parcialmente con el plan de
trabajo

Asiste a todas |las tutorias, avisando con
antelacion y justificando adecuadamente, en
su casa, los retrasos o imposibilidad de
asistir y cumple sistematicamente con el
plan de trabajo

[

2| z| 4

sl2l4|

R

Grado de compromiso con la
tarea

Muestra poco o esCcaso interés
por la tarea

Muestra un nivel de
COMpromiso minimo para
desarroilar el TFG

Muestra una actitud comprometida y
responsable durante el desamolle del TFG
poniendo en practica habitos de aprendizaje
autsnomo y actividades intelectuales
complejas

9]/ 2[4

32z

SEEY

2 - CONTENIDO DEL
TRABAJO FIN DE GRADD
(65%)

DEFICIENTE

SUFICIENTE

ADECUADO

2.1.- Capacidad de analisis y

sintesis (CG1)

Adecuacion del resumen

Mo s presenta un resumen del
TFG o este no contempla
aspectos fundamentales

Presenta un resumen peno en
&l mismo faltan algunos
elemenios fundamentales

Presenta un resumen en &l que se hacs una
introduccion, se presenta la metodologia
seguida, los resultados cbienidos y la
discusion (formato IMRYD - Introduccion,
Método, Resultados ¥ Discusian)

9]12 2[4

3lalz|

2l w|

Claridad de los objetivas

Mo 52 presentan los objetivos
del TFG o éstos no se
expresan de forma clara

En el TFG s presentan los
objetivos pero de forma
confusa o poco dara

En &l TFG se presentan los objetivos de
forma clara y comprensible

al1/2]al4|

slelz|

22l ul

2.2.- Habilidad para analizar y buscar informacion proveniente de fuentes diversas (CG5)

Cantidad de fusntes de
informacian

Uso reducido e insuficiente de
fuentes de informacion para el
estudio del tema trabajado en
el TFG

Se fundamenta & TFG en
fuentes diversificadas y en
cantidad suficients

Abundancia de fuentes de informacién
utilizadas da una gran relevancia y
adecuacion al tema trabajado en el TFG

9|1

2|24

e

SR

Relevancia de las fusnies de
informacian

Fuentes de informacion de
escasa o nula calidad v
relevancia para el estudio del
tema trabajada en el TFG

Fuentes de informacion
utilizadas d= una escasa
relevancia y adecuacion al
tema trabajado en el TFG

Fuentes de informacion utilizadas de una
gran relevancia, actualidad y adecuacion al
tema trabajado en el TFG

SEEEER

sle/z|

2le| ul

2.3.- Reunir e interpretar dafos relevantes para emitir juicios incluyendo la reflexion {CB3) / Aplicar procesos y procedimientos para
analizar e interpretar datos relevantes que permitan emitir juicios previa reflexion (R2)

Adecuacion de los métodos y
procedimientos para la
recagida de datos

Mo s presentan algunos de
los métodos o procedimientos
utilizadas

Se presentan metodos y
procedimizntos adecuadas
pero alguno de ellos con poca
claridad y'o escaso rigor

Se presentan de forma precisa, clara y
sistematica todos los metodos y
procadimientos utilizados para la recogida

SRR R

2l

de datas
3] 1]




Unive

W UC

rsidad

de Céadiz

Facultad de Ciencias Econémicas y Empresariales

Trabajo Fin de Grado

Adecuacion de los métodos y
procedimientos para el
analisis & interpretacion de
datos

Mo se presentan algunos de
los métodos o procadimientos
utilizadas

Se presentan metodos y
procedimientos adecuados
pero alguma de ellos con poca
daridad yio escaso rigor

Sa presentan de forma precisa, clara y
sistematica todos los metodos y
procedimientos utifizados para el analisis
interpretacion

g)1fzial4

58|z

2| 8| 10|

Pertinencia def uso de TiCs
como haramientas de apoyo

Mo se utilizan las TICs como
hemramientas y recurses de
apoyo

Se utilizan las nuavas
tecnologias de forma poco
adecwuada o incoherants

Las TICs utilizadas son adecuadas y
pertimentas

o] 1] 2] a| 4

5| g|z]

2[2[ ]

2.4.- Aplicar conocimientos (R1)

Amplitud y adecuacion de los
conccimientos generales del
grado aplicados a |a tematica
elagida

El TFiS presenta solo
conocimientos parciales y con
escasa profundidad

LUtiliza kos conocimientos
generales del grado de forma
independiente y sin
establecer relaciones entre
las dreas

Interrelaciona los conocimientcs de las
diferentes disciplinas o areas para definir y
acotar rigurosamente la tematica de estudio

a

1f2]3|4

5| 8| z]

8| 8| 10

Partimencia y
contextualizacion de la
respuests a la tematica
desarmoilada

No ofrece ningun fipo de
respuesta a la tematica
desarrollada o las mismas
carecen de argumentsacion y
furdamentacion

Presenta alguna reflexion con
uma debil argumentacion ylo
escasa fundamentacion

Fresenta una reflexion critica argumentada
y fundamentada

1] 2] 3]
SEIEEE

o
o
I8

2.5.- Comprender de forma sistematica y critica (R3) / Transmitir informacion, ideas, problemas (CB4)

Pertinencia y adecuacion del
marco tedrico ufilizado

No se presenta un marco
tedrico o este es inadecuado o
incompleto

Presenta un marso teonico
escasaments actualizado yo
con deficiencias e
incoherencias

Presenta un marco tedrico actualizado y
coherente gue parmite conocer y
profundizar en el tema tratado

OREEE

a[s[1]

e

Relevanda y madurez de los
Juizics y reflexionss de
cardcier social, cientifico o
etico

No se aporis ninguna solucion
o reflexion o #stas carecen de
argumentacion o justificacion

Se aportan solucionss o
reflexiones de forma
desordenada o con esoasa
argumentacion

Se prasentan reflexiones y scluciones
argumentadas sobre las implicacicnes
sociales, cientificas yio éticas

912z

1
-

e[1]

5[ o]

3.- CALIDAD DE LA
PRESENTACION ESCRITA
{20%)

DEFICIENTE

SUFICIENTE

ADECUADD

3.1.- Transmitir informacion,
Presentacion rigurosa de los

contenidos def trabajo (RS)

ideas, problemas y soluciones {CB4) /Comunicacion oral y escrita en la propia lengua (CGE) /

Estructura de la namracion y
coherencia interna

Narracion desorganizada yio
repatitiva

Claridad en la namacion
presentando ideas concretas
¥ ordenadas

- Informacion completa presentando las
idaas de forma clara y comprensible. -
Presants una estructura adecuada y
coherenta

A |

3| 8| 1o}

Correccion artografica y
gramatical

Presenta emores oriograficos
y'o gramaticales

- Ausencia de ermores
ortograficos ylo gramaticales -
Liso de un vocabularic
limitado

- Ausencia de emores anograficos ylo
gramaticales - Uso de un amplio y
adecuado vocabulano
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ANEXO II:

ESCALA PARA LA EVALUACION DEL TFG

(DOCUMENTO DE EVALUACION DEL TFG PARA LA COMISION
EVALUADORA)
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"DOCUMENTO DE EVALUACION DEL TRABAJO AN DE GRADO {CDM'S'I:)N EVALUADORA) ANEXO I"

1 2 3 4 3 6 7 8 9 10

ASPECTOS FORMALES (RS5) (10%)

Adecuacion al iempo
eslablecido (15 @) (@) & @ & 5 (@] (@] e (@]
minutos)

Distribucion temporal
de la presentacion
ajustandose a § ) § )
introduccion, - - - . - :
desarmolloy
conclusiones

Adecuacion de la
vestimenta al contexto ® ® ® ") 'S (@ (@] ® (3] ®
académico

Caorreccién en la ) ) . )
expresion gestual “d wd N ! | i

Interés despertado en ) i ,
la audiencia L ) ") ! ( (

CONTENIDOS DE LA PRESENTACION ORAL (CG1/R3) (20%)

Organizacion y

estructuracion de la . = = p 4 p - " "
informacion W, XJ \ 4 N \ 4 \ N v S ¥, W,
presentada

Relevancia y
coherencia de la
informacian |T_:| :F |J__‘ (@ (® (@ (@] |J__'| |J__‘| |T_:|
seleccionada en |a
presentacion del TFG

Capacidad de sintesis
en |a presentacion de
ideas, conceptos yde () ® (& ( i f [@] (@] A ®
la exposicién en
general

Coherencia y
significatividad de |as

ideas destacadas en (@) ® ® & i 9 ® (@] (@] ®
|a presentacion de|

TFG

LENGUA.JE (CGE/R5) (20%)

Precision yclaridad de (@) (@) ® (@ i ® ® [#) ® (@)

las ideas expresadas

Fluidez y claridad del . — . - § .
Ianguaja . o v J " . . o ¥ . . o . 4 . S

Adecuacion en |a
utilizacién del lenguaje || () ® ® (f § f (@) © (@] (9]
técnico
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RECURSOS (R2/R5) (10%)

Adecuacion en la
seleccion y utilizacion
de los recursos . . — = = - -
tecnologicos , v ‘ w4
empleados en la
presentacion de| TFG

Coherencia de la

estructura y - - - - - - — - - -
organizacion de la © © e e e € O © © ©
presentacion

Claridad y concision — -~ - - - - -~ —
en la presentacion © © e e € € e © © o

Adecuacion del disefo
de la presentacion - - - - - .
(CG'DI‘ES,EI’HSHD, I\ / |1 / I; : I: ¢ I; ¢ E ‘ (. J I\ / I\ / I\ /
maovimiento)

RESPUESTA A CUESTIONES (CG6/R3/R5) (40%)

Concrecién, precision
yclaridad en las

respuesias a las ® ® ® ® @ ® ® ® ® @)
cuestiones

planteadas

Justificacion y

congruencia de las [®] ® ® ® % [ [%) © ® ]

respuestas emitidas
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ANEXO llI:
FORMATO DEL TRABAJO FIN DE GRADO
EN LA FACULTAD DE CIENCCIAS ECONOMICAS Y
EMPRESARIALES
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FORMATO ESPECIFICO DEL TRABAJO FIN DE GRADO EN LA FACULTAD
DE CIENCIAS ECONOMICAS Y EMPRESARIALES

El formato del TFG debe recoger todos los aspectos que se indican en el Reglamento de TFG
y TFM.

Asimismo, el TFG debe respetar las siguientes normas generales:
Tamano del papel: A4
Margenes: 2,5 (superior e inferior, izquierdo y derecho)
Fuente (tipo y tamano de letra): Trebuchet MS, 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 numeraran
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. ...

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).



Universidad . . L. .
@ CA do Cadiz Facultad de Ciencias Econémicas y Empresariales
Trabajo Fin de Grado

ANEXO IV:
FICHA DE LA ASIGNATURA TRABAJO FIN DE GRADO
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FICHA DE LA ASIGNATURA TRABAJO FIN DE GRADO

Descripcion

Presentacion y defensa de un trabajo de fin de grado, consistente en un ejercicio de
integracion de los contenidos formativos recibidos y las competencias adquiridas

Competencias

CG1 (a.1.1) | Capacidad de analisis y sintesis

CG5 (a.1.5) |Habilidad para analizar y buscar informacion proveniente de fuentes diversas

CG6 (a.1.6) | Comunicacion escrita en la propia lengua

Que los estudiantes tengan la capacidad de reunir e interpretar datos relevantes
CB3 (normalmente dentro de su area de estudio) para emitir juicios que incluyan una
reflexion sobre temas relevantes de indole social, cientifica o ética.

CB4 Que los estudiantes puedan transmitir informacion, ideas, problemas vy
soluciones a un publico tanto especializado como no especializado

Resultados de aprendizaje

Saber aplicar los conocimientos obtenidos durante la titulacion y demostrar
comprension critica de forma profesional, siendo capaz de definir y acotar con
R1 rigor una tematica, problema o ambito de estudio, y de aplicar argumentos o
razonamientos coherentes en orden a elaborar una respuesta pertinente y
contextualizada del tema elegido.

Saber aplicar procesos y procedimientos para recoger, analizar e interpretar
datos e informacion relevante de manera metodica en orden a generar una

R2 conclusion o propuesta dentro de una tematica, problema o ambito de estudio,
haciendo uso de las nuevas tecnologias como herramientas y recurso de apoyo
en las tareas requeridas.

Comprender de forma sistematica y critica una tematica, problema o ambito de
R3 estudio, incorporando marcos teoricos y conocimientos disponibles, asi como
juicios que incluyan una reflexion de caracter social, cientifica y ética

Adquirir compromisos y ejercer responsabilidades personales de caracter
R4 profesional, poniendo en practica habitos de trabajo individual, imprescindibles
para realizar actividades intelectuales complejas durante un periodo de tiempo
determinado

Transmitir los conocimientos y habilidades adquiridas, y presentar de forma
R5 rigurosa y convincente el trabajo realizado, de forma escrita y oral tanto a
publico especializado como no especializado

Metodologia

Realizacion de trabajos individuales (5.4 créditos ECTS)
Tutorias (0.48 créditos ECTYS)
Examenes y pruebas de evaluacion (0.12 créditos ECTS)

Sistemas de evaluacion

Asistencia y participacion (entre el 10y el 15%)
Elaboracion y/ presentacion de trabajos individuales (entre el 90 y el 85%)
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ANEXO V:
IMPRESOS RELATIVOS AL TRABAJO FIN DE GRADO
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PROPUESTA DEL ESTUDIANTE DEL TEMA/ TUTOR PARA EL TFG

Nombre del Alumno:

Grado en el que esta matriculado:

[ ] Grado en Finanzas y Contabilidad

D Grado en Administracion y Direccion de Empresas (Sede de Cadiz)
|:| Grado en Administracion y Direccion de Empresas (Sede de Jerez)

|:| Grado en Administracion y Direccion de Empresas (Sede de Algeciras)

Tema QUE PROPONE EL ALUMNO para el TFG:

Tutor del TFG:

NUumero de créditos que ha superado el estudiante:

Nota media del expediente (*): (Debe aportarse copia del expediente actualizado)

Firma del Alumno Firma del Profesor-tutor

Visto Bueno Coordinador del TFG: Firma:

El coordinador:

En a de de 201__
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SOLICITUD DE TEMAS PARA EL TRABAJO FIN DE GRADO

Nombre del Alumno:

Grado en el que esta matriculado:

[ ] Grado en Finanzas y Contabilidad

|:| Grado en Administracion y Direccion de Empresas (Sede de Cadiz)

D Grado en Administracion y Direccion de Empresas (Sede de Jerez)

D Grado en Administracion y Direccion de Empresas (Sede de Algeciras)

NUumero de créditos que ha superado el estudiante:

Nota media del expediente (*): (Debe aportarse copia del expediente actualizado)

LISTADO DE TEMAS/TUTORES POR ORDEN DE PREFERENCIA:

© v ® N Uy A WD

—

Fecha de presentacion de la solicitud: Firma del alumno

En a de de 201__

(*) EL calculo de la nota media del expediente se realizara ponderando el niUmero de créditos de cada asignatura
con las siguientes puntuaciones: aprobado (1 punto); notable (2 puntos); sobresaliente (3 puntos) y Matricula
de Honor (4 puntos).
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RENOVACION DEL TEMA Y/O TUTOR PARA EL TFG

Nombre del Alumno:

Grado en el que esta matriculado:

[ ] Grado en Finanzas y Contabilidad

D Grado en Administracion y Direccion de Empresas (Sede de Cadiz)

D Grado en Administracion y Direccion de Empresas (Sede de Jerez)

|:| Grado en Administracion y Direccion de Empresas (Sede de Algeciras)

Tema asignado para el TFG:

Tutor del TFG:

Fecha de presentacion de la RENOVACION DEL TEMA:

Firma del Alumno Firma del Profesor-tutor

Visto Bueno Coordinador del TFG: Firma:

El coordinador:

En a de de 201__
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ACEPTACION/RECHAZO DEL TUTOR PARA LA DEFENSA DEL TFG

Nombre del Alumno:

Grado en el que esta matriculado:

[ ] Grado en Finanzas y Contabilidad

|:| Grado en Administracion y Direccion de Empresas (Sede de Cadiz)
D Grado en Administracion y Direccion de Empresas (Sede de Jerez)

D Grado en Administracion y Direccion de Empresas (Sede de Algeciras)

Tutor del TFG:

El tutor

ACEPTA que se presente el TFG para su defensa, por haber superado el 50% de la
calificacion otorgada por el tutor.

|:| RECHAZA que se presente el TFG para su defensa por los siguientes motivos:
El trabajo carece de aportaciones originales del estudiante.
El alumno no ha cumplido con el sistema de tutorizacion.

El alumno no ha presentado el trabajo al tutor en los plazos necesarios
para poder realizar un seguimiento efectivo del mismo.

El alumno no ha seguido las indicaciones del tutor en la realizacion del TFG.
El trabajo presenta carencias significativas de contenido.

El trabajo presenta carencias significativas en su redaccion y/o presentacion.
Otros motivos:

OOt oo

Fecha de presentacion de la aceptacion/rechazo Firma del tutor

En a de de 201__
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COMPOSICION DE LA COMISION EVALUADORA Y ALUMNOS ASIGNADOS

TRIBUNAL N°:
PRESIDENTE:
SECRETARIO:
VOCAL 1:
SUPLENTE:

Los Trabajos de Fin de Grado evaluados pertenecen al Grado de:

[ ] Grado en Finanzas y Contabilidad

[ ] Grado en Administracion y Direccion de Empresas (Sede de Cadiz)
D Grado en Administracion y Direccion de Empresas (Sede de Jerez)

D Grado en Administracion y Direccion de Empresas (Sede de Algeciras)

LISTADO DE ALUMNOS ASIGNADOS AL TRIBUNAL CON ORDEN Y HORA DE DEFENSA:
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Impreso 6
SOLICITUD DE REVISION DE LA CALIFICACION DEL TFG

Nombre del Alumno:

SOLICITA la revision de la calificacion obtenida en el Trabajo Fin de Grado conforme a la
normativa vigente en la Universidad de Cadiz y el Reglamento del Trabajo Fin de Grado de

la Facultad de Ciencias Economicas y Empresariales.

Datos del alumno:

DNI:
Teléfono:

Correo institucional: @alumn.uca.es

Grado en el que esta matriculado:

[ ] Grado en Finanzas y Contabilidad

[ ] Grado en Administracién y Direccion de Empresas (Sede de Cadiz)
|:| Grado en Administracion y Direccion de Empresas (Sede de Jerez)

D Grado en Administracion y Direccion de Empresas (Sede de Algeciras)

Tutor del TFG:

Exposicion de los motivos de la reclamacion:

Firma del Alumno

SR. DECANO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y EMPRESARIALES



ANEXO VI:
CODIGO DE BUENAS PRACTICAS DEL TRABAJO FIN DE GRADO
Y TRABAJO FIN DE MASTER EN LA FACULTAD DE CIENCIAS
ECONOMICAS Y EMPRESARIALES
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CODIGO DE BUENAS PRACTICAS DEL TRABAJO FIN DE GRADO Y
TRABAJO FIN DE MASTER EN LA FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

Y EMPRESARIALES

El Reglamento Marco UCA/CG07/2012, de Trabajos fin de Grado (TFG) y Trabajo fin de
Master (TFM) de la Universidad de Cadiz indica en su articulo 9 la conveniencia de elaborar
un codigo de buenas practicas sobre la realizacion de TFG y TFM que recoja cuantas pautas
y recomendaciones se estimen convenientes para mejorar los resultados de la actividad del

alumno.

La elaboracion de dicho cédigo debe estar en consonancia con la normativa vigente y con el
Codigo Penalver como cddigo ético de la Universidad de Cadiz aprobado por Acuerdo del

Claustro Universitario, adoptado en su sesion de 29 de noviembre de 2005.

El cédigo de buenas practicas para la elaboracion del TFG y TFM en la Facultad de Ciencias
Econémicas y Empresariales, pretende ser un instrumento dinamico al que se vayan
incorporando las experiencias y sugerencias de la comunidad universitaria como instrumento

para la mejora continua de los trabajos realizados en nuestra Facultad.

COMPROMISOS DEL COORDINADOR DE TRABAJO FIN DE GRADO

Son compromisos del coordinador del TFG:

a) Velar por la publicacion de la normativa y la documentacion relativa al TFG y TFM en
tiempo y forma.

b) Recabar de los Departamentos la oferta de temas y tutores de TFG y TFM.

c) Promover entre el alumnado una actitud proactiva en la busqueda de temas para la
realizacion del TFG y TFM.

d) Velar para que la asignacion del tema y tutor del TFG favorezca la excelencia
académica y las preferencias de alumnos y tutores.

e) Velar porque los alumnos de las distintas sedes cuenten, en la medida de lo posible,
con un tutor que imparta clase regularmente en dicha sede.

f) Velar especialmente por que los alumnos conozcan antes de la realizacion del TFG y
TFM los requisitos para su defensa y su calificacion final.
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g)

h)

i)

3)

k)

Trabajo Fin de Grado

Informar a la Comision de Garantia de Calidad y al equipo de direccion del centro de
cuantas incidencias se produzcan en el proceso de asignacion y realizacion del TFG y
TFM.

Facilitar, en la medida de lo posible, medios alternativos a aquellos estudiantes con
necesidades especiales o que se encuentren en una situacion que dificulte la normal
realizacion del TFG y TFM.

Proponer la composicion de las comisiones evaluadoras de manera equilibrada
atendiendo a las diversas areas de conocimiento con docencia en la titulacion.

Velar por la aplicacion de la guia y documentos de evaluacién, tanto del tutor
académico como de la comision evaluadora, como instrumento que garantice la
equidad en el sistema de evaluacion del alumno en la realizacion y defensa del TFG y
TFM.

Proponer cuantas consideraciones estime oportunas para promover la mejora
continua en el desarrollo del TFG y TFM.

COMPROMISOS DEL ALUMNO DE TRABAJO FIN DE GRADO

Son compromisos del alumno:

a)
b)

c)

e)

Conocer la oferta y normativa de TFG y TFM publicada por la Facultad.

Entregar en tiempo y forma toda la documentacion relativa al proceso de
elaboracion y defensa del TFG y TFM.

Mantener una actitud profesional en el cumplimiento del plan de tutorizacion, del
plan de trabajo establecido por el tutor, de los horarios fijados en todas las acciones
relativas al desarrollo del TFG y TFM, notificando previamente las faltas, retrasos o
cualquier incidencia que afecte a los mismos, manteniendo en todo momento una
actitud proactiva. Debe ser iniciativa del estudiante contactar con su tutor para
reunirse, solicitar asesoramiento y discutir los avances en el desarrollo del TFG y
TFM.

Codigo deontologico: respetar a las personas y materiales, deber de mantener el
secreto en caso de manejar informacion confidencial, respetar las normas de
proteccion de datos, etc.

Comportamiento ético en la investigacion: en la revision bibliografica el estudiante
debera diferenciar claramente sus propias reflexiones o analisis de las aportaciones
de otros autores, citandolos adecuadamente, y velar especialmente porque su
trabajo incluya aportaciones personales relevantes.
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f)

g)

h)

J)

k)

Trabajo Fin de Grado

Velar por la calidad de la bibliografia utilizada, incluyendo citas bibliograficas
recogidas en bases de datos cientificas y revistas relevantes.

Entregar el TFG y TFM al tutor en los plazos acordados para su supervision y, una vez
finalizado, para su aceptacion para defensa publica.

Depositar el TFG y TFM en los plazos y a través de los medios que se indiquen para su
defensa.

Defender, en su caso, el TFG y TFM ante el tribunal designado por la Comision de
Trabajo Fin de Grado en la fecha que sea convocado.

Facilitar al tutor sus datos de contacto, en los que debe estar accesible y, en
cualquier caso, una cuenta de correo institucional. Si hay alguna causa mayor que
limite la disponibilidad del estudiante por un periodo considerable de tiempo (por
ejemplo, una enfermedad), ésta debe ser comunicada al tutor.

El estudiante debera comunicar, en su caso, con la suficiente antelacion al tutor la
necesidad de materiales o dependencias especiales para la elaboraciéon y/o defensa

del TFG y TFM, justificando dichas necesidades especiales.

COMPROMISOS DEL TUTOR DEL TRABAJO FIN DE GRADO

Son compromisos del tutor:

a)

b)

d)

e)

f)

Informar al alumno de la localizacién de toda la informacion relativa al TFG y TFM
que el Centro haya publicado.

Asesorar al alumno sobre como realizar el TFG y TFM, con base en la normativa
reguladora del mismo, orientandolos especialmente hacia el desarrollo de las
competencias asociadas al TFG y TFM, como la capacidad de analisis y sintesis, la
habilidad para analizar y buscar informacion proveniente de fuentes diversas, la
comunicacion oral y escrita, la capacidad de pensar de forma ldgica y analitica, la
capacidad de razonamiento y analisis critico, y la motivacion por la calidad.
Establecer las lineas generales del plan de trabajo para el desarrollo del TFG y TFM.
Establecer un plan de tutorizacion para el desarrollo del TFG y TFM.

Proporcionar al alumno tutorizado retroalimentacion sobre el desarrollo del TFG y
TFM, asi como sobre el nivel de competencia demostrado.

Aceptar o rechazar el TFG y TFM para su defensa publica, informando al alumno, en

su caso, de las deficiencias del trabajo que justifican la imposibilidad de defensa.
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g)

h)

i)
J)

Trabajo Fin de Grado

Recoger durante las reuniones o sesiones de tutoria mantenidas con el alumno o a
través de otros medidos de comunicacion su vision particular del proceso de
elaboracion del TFG y TFM, al objeto de garantizar la mejora continua del mismo.
Informar al Coordinador del TFG y TFM de cuantas incidencias o informacion
relevante sobre el proceso de desarrollo del TFG y TFM estime oportuno.

Evaluar el TFG y TFM basandose en el documento de evaluacion del tutor.

Entregar, en tiempo y forma, la documentacion relativa al TFG y TFM que sea de su

responsabilidad en tiempo y forma.

COMPROMISOS DE LA COMISION EVALUADORA DE TRABAJO FIN DE GRADO

Son compromisos de los miembros de la comision evaluadora:

a)
b)

c)

e)

f)

g)

h)

Conocer la normativa y la documentacion relativa al TFG y TFM.

Informar al coordinador del TFG o TFM, con la suficiente antelacion, de cualquier
circunstancia que le impida formar parte de la comision evaluadora en las fechas
fijadas.

Evaluar a los alumnos que se asignen a la comision siguiendo los documentos y guias
de evaluacion para las comisiones evaluadoras y velando especialmente por la
equidad en la aplicacion de dichos instrumentos.

Promover el consenso de todos los integrantes de la comision a la hora de
determinar la calificacion final del alumno.

Velar por que los informes de evaluacion, en su caso, proporcionen al alumno la
informacion suficiente sobre su calificacion, de modo que le permita mejorar en su
desarrollo académico

Facilitar, en la medida de lo posible, la evaluacion adaptada a aquellos estudiantes
con necesidades especiales o que se encuentren en una situacion que dificulte la
normal evaluacion del TFG y TFM.

Informar al Coordinador del TFG y TFM de cuantas incidencias o informacion
relevante sobre el proceso de evaluacion del TFG y TFM estimen oportuno.

Entregar la documentacion relativa al TFG y TFM que sea de su responsabilidad en
tiempo y forma.

Proponer a la Comision de Trabajo fin de Grado a aquellos estudiantes cuyo trabajo

tenga un nivel de excelencia para ello, para la concesion de Matricula de Honor.



