FACULTAD DE COMERCIO Y GESTION - GRADO EN RELACIONES LABORALES Y RECURSOS
HUMANOS

Recomendaciones para la realizacion del Trabajo Fin de Grado Curso 19/20

Profesores:
José Maria De la Varga Salto

Fuensanta C. Galindo Reyes
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PRINCIPALES ASPECTOS A CONSIDERAR:

NORMAS DE ESTILO:

Tipo y tamaiio de fuente: Times New Roman (12 pt) o Arial (11 pt)

Tipo y tamaiio de letra para las notas a pie de pagina: Times New Roman (10 pt) o Arial (9 pt)
Espacio interlineal: sencillo 0 1,5 lineas

Espacio anterior: auto

Espacio posterior: auto

Alineaciodn: justificada completa

Margenes: izquierdo 3 cm, derecho 3 cm, superior 2,5 cm, inferior 2,5 cm

Tamaiio de pagina: DIN-A4 (29cm x 21cm)

Extension aproximada: 30-50 folios

La extension de los TFG grupales sera proporcional al nimero de alumnos que lo defiendan,
siendo requisito imprescindible que se pueda identificar la parte del trabajo que haya realizado
cada uno, puesto que la calificacién debe ser individual.

Impresion: a doble cara

Pie de pagina: numero de pagina centrada (normalmente se suele comenzar a enumerar a partir
de la pagina siguiente del indice).

lluminacion tipografica de encabezamientos y apartados:
Titulo del capitulo: mayuscula-negrita (14 pt)

Titulo de los apartados primer nivel: mayuscula-negrita (12 pt)
Titulo de los apartados segundo nivel: minuscula-negrita (12 pt)
Titulo de los apartados tercer nivel: minuscula-cursiva (12 pt)
Numeracidn de apartados: numeros digitos (1., 1.1., 1.1.1.,...)

Tablas, cuadros, figuras y graficos: se numeraran de acuerdo con el sistema de doble
numeracion (primer nimero para el capitulo y segundo para el nimero de orden dentro del
capitulo).

- Ejemplo: Tabla 3.5: Distribucidn en funcion del sexo de los participantes (corresponde a la
quinta tabla del capitulo tercero).

- Ejemplo: Figura 3.2: Modelo de evaluacion utilizado (corresponde a la segunda figura del
capitulo tercero).

Todas las tablas, cuadros, figuras y graficos se incluirdn al final de la memoria en un indice de
ilustraciones y se sefialaran las paginas correspondientes.



Las tablas se utilizaran para presentar datos numéricos. En los cuadros se presentaran los datos
o informaciones textuales.

Con las figuras se representaran las ideas que requieran algun tipo de disefio grafico (flechas,
figuras geométricas, etc.). A través de los gréficos se representaran los datos cuantitativos
(histogramas, diagramas, pictogramas, etc.).

Todas ellas llevaran un encabezado con el titulo de la tabla, cuadro, figura o grafico y un pie en
el que aparecera la fuente (se plantearian dos casos: si la habéis elaborado vosotros, en cuyo
caso seria, Fuente: elaboracidn propia; o si por el contrario, la habéis extraido de otros autores,
por ejemplo, Fuente: De la Varga y Galindo (2018)). A continuacidn, podéis ver un ejemplo de

una figura a partir del TFG de la alumna Lara Aichner defendido durante el curso académico
2016/17.

Figura 5.1: Modelo de colaboracién, socios comerciales

SOCIO
PRODUCTIVO

COMERCIANTE

Tiene poder de
mercado.

Tiene participacion
financiera.

TRADECONS

Productor y
mayorista.

Macro-contexto

Contribuyen a la infraestructura
compartida y aportan conocimiento
sobre el consumidor final.

Fuente: elaboracion propia



ESTRUCTURA:
La estructura consta de las siguientes partes:

- Portada

- Resumen

- Abstract

- Introduccién

- indice

- Marco Tedrico
- Ambito de actuacién
- Metodologia

- Resultados

- Conclusiones
- Bibliografia

- Anexos

A continuacidn, exponemos los rasgos principales de estas partes, con especial incidencia del
contenido y extension aproximada de cada una de ellas.



« n

Portada: en la que constara los siguiente: Titulacién de Grado en “...” por la Universidad de
Madlaga; titulo completo del TFG Grado; afio académico de presentacidn y convocatoria; nombre
y apellidos del estudiante autor, tutor y cotutor si lo hubiese. SEGUID modelo de portada en
ANEXO VIl del Reglamento.

Resumen:

Contenido: Resumen general (se suele realizar al finalizar el trabajo). Incluye aspectos generales
del TFM: qué se estudia, pertinencia y motivos de la eleccion del tema, cuales son los principales
objetivos, ambito de actuacién, metodologia utilizada, resultados principales alcanzados, etc.

La ultima linea del resumen sera la siguiente:

Palabras clave: De 3 a 5 palabras clave que reflejen las lineas generales del TFG.
Extension: 1 folio maximo (200-300 palabras).

Abstract:

Contenido: Resumen anterior traducido al inglés.

La ultima linea del resumen sera la siguiente:

Key words: De 3 a 5 palabras en inglés que reflejen las lineas generales del TFG.
Extension: 1 folio maximo (200-300 palabras).

Contenido: Incluye todos los epigrafes y subepigrafes del TFG. Normalmente suele haber, hasta
tres niveles, tal y como se muestra en el siguiente ejemplo:

1. Fundamentos de la innovacién
1.1. La direccidn estratégica ante el reto de los contextos actuales
1.2. Enfoques de direccion estratégica
1.2.1. El enfoque de recursos y capacidades
1.2.2. El enfoque de capacidades dindmicas
Extensién aproximada: 2 folios.
Introduccién:

Contenido: Mismos contenidos que el resumen pero mas desarrollados. También se suele
redactar coincidiendo con la finalizacidn del TFG, dado que es en ese momento cuando se tiene
una vision general del trabajo realizado.

El dltimo parrafo de la introduccién se refiere a la estructura del trabajo. A continuacion dejamos
un ejemplo de cdmo se redactaria:



El presente trabajo fin de grado se estructura en seis partes. Tras la introduccion, en la que se
presentan las ideas principales del trabajo junto con sus objetivos y la metodologia seguida, la
segunda parte se corresponde con el marco tedrico en el que se analizan los principales
conceptos relacionados con el tema objeto de estudio, en nuestro caso... A continuacion, la
tercera parte se refiere al estudio del dmbito de actuacion, siendo en nuestro caso...
Seguidamente le siguen las secciones cuarta y quinta correspondientes a la metodologia y a los
resultados, en las que, respectivamente, se exponen las técnicas utilizadas para la investigacion,
concretamente..., asi como los resultados mds significativos obtenidos a raiz de la aplicacion de
dichas técnicas. Por ultimo, la parte sexta se corresponde con las principales conclusiones
obtenidas de nuestro trabajo, tanto desde un punto de vista tedrico como prdctico,
acomparfiadas de las limitaciones y futuras lineas de esta investigacion.

Extensién aproximada: 2 folios.
Marco tedrico:

Contenido: Desarrollo tedrico del tema elegido. Para la realizacion de este apartado se
recomienda el uso de fuentes bibliograficas relacionadas con los aspectos principales en los que
se estd investigando (tanto las mas recientes como otras que, a pesar de ser anteriores, han sido
estudiadas por autores relevantes en el tema objeto de estudio). Los comentarios realizados
dentro de este apartado, extraido tanto de libros como de articulos cientificos o divulgativos,
deben ir acompafiados de su bibliografia correspondiente, la cual a su vez debe aparecer en el
apartado bibliografia de vuestro TFG.

Sugerencias al respecto:

- Consultad la web de la biblioteca de la UMA (dispone de un amplio volumen de libros, articulos,
documentos, tesis, etc., tanto fisicos como "online").

- Mantened dos documentos abiertos, uno para el marco tedrico y otro para la bibliografia.
Tratad de ir trabajando con los dos documentos de forma paralela (os evitara una sobrecarga
importante de trabajo coincidiendo con los momentos previos a la entrega del mismo).

- Seguid “escrupulosamente” las reglas que a continuacidén se indican para las citas en el
documento (ya sea en el apartado marco tedrico, o bien, en otros apartados en los que también
hagais mencidn a autores).

Citas en el documento:

La presentacion de las citas o referencias bibliograficas han de atenerse a cualquier forma de
cita admitida cientificamente, o bien a las normas de publicacién de la APA (Publication Manual
of the American Psychological Association).

De seguirse el modelo de publicacién de la APA, se incluyen las siguientes indicaciones:

Las citas de un Unico autor que aparezcan en el texto del TFG se podran realizar de dos formas:

a) ...deacuerdo con De la Varga (2013), la innovacidn es un instrumento esencial para las organizaciones.
b) Lainnovacién es un instrument esencial para las organizaciones (De la Varga, 2013).



Si son dos autores, la forma de citar seria:

a) ..deacuerdo con De la Varga y Galindo (2013), no existe una definicion cominmente aceptada que refleje
en toda su magnitud la extension y complejidad del término innovacién.

b) No existe una definicion cominmente aceptada que refleje en toda su magnitud la extension y complejidad
del término innovacion (De la Varga y Galindo, 2013).

Si son mas de dos y menos de seis autores, se citan todos la primera vez; en las siguientes citas
se pone solo el apellido del primero seguido de et al.:

a) De la Varga et al. (2013) han comprobado que los valores del directivo suponen una referencia para las
actitudes de las personas de su organizacion.

b) Los valores del directivo suponen una referencia para las actitudes de las personas de su organizacion (De
la Varga et al., 2013).

En todo caso, la referencia en el listado bibliografico debe ser completa.

Si son multiples citas, el orden podra ser alfabético o cronolégico:

a) Trabajos que defienden esta idea son los de Donmoyer (1992) y Tesch (1990).
b) Trabajos que defienden esta idea son los de Tesch (1990) y Donmoyer (1992).

Si se citan trabajos del mismo autor o autores de la misma fecha, se afiaden al afio las letras a,
b y ¢, hasta donde sea necesario, repitiendo el afo:

a) ... de acuerdo con De la Varga y Galindo (2013a, 2013b), no existe una definicion cominmente aceptada
que refleje en toda su magnitud la extensién y complejidad del término innovacion.

b) No existe una definicion cominmente aceptada que refleje en toda su magnitud la extension y complejidad
del término innovacion (De la Varga y Galindo, 20133, 2013b).

Toda cita textual debera entrecomillarse y acompanarse de su referencia correspondiente de
una de estas dos formas:

a) Segln De la Varga et al. (2013: 15), “la capacidad para innovar debe convertirse en una auténtica prioridad
para las organizaciones en sus planteamientos estratégicos”.

b) “La capacidad para innovar debe convertirse en una auténtica prioridad para las organizaciones en sus
planteamientos estratégicos” (De la Varga et al., 2013: 15).

Extensién aproximada: 8-10 folios.
Ambito de actuacién:

Contenido: Datos descriptivos mas significativos del sector/empresa que estéis analizando. Por
ejemplo: imaginad que el ambito de actuacion de vuestro trabajo es una sociedad cooperativa
determinada; en este caso, algunos datos de interés podrian ser: origen, ubicacion, historia,
organigrama, principales actividades, principales productos... Si por el contrario, estais
considerando un sector, incluid en este apartado los datos mas representativos del sector
analizado.

Extension aproximada: 2-3 folios.

Metodologia:



Contenido: Aspectos relacionados con la metodologia elegida, ya sea de tipo cualitativa o
cuantitativa. A continuacion se exponen algunas de las metodologias que podéis aplicar
(cuestionarios, entrevistas en profundidad, dindmicas de grupos, etc.).

Algunos de los posibles aspectos a considerar en relacién a la metodologia: definicion de la
poblacién, tamafio de la muestra, justificacion de la metodologia utilizada (por qué la habéis
elegido, pros/contras), estructura del cuestionario/entrevista/dinamica de grupo (tipos de
preguntas, objetivos de las preguntas, etc.), método de recogida y analisis de la informacion,
ficha técnica de la investigacidon®, etc.

* Ejemplo de ficha técnica de investigacion:

Técnica de recogida de informacion
Universo

Ambito geografico

Tamaiio de la muestra

Fecha de recogida de informacion

Sugerencia: Se recomienda incluir el modelo de cuestionario/entrevista utilizado en los anexos
del TFG.

Extensién aproximada: 3 folios.
Resultados:

Contenido: Incluye los resultados mas significativos (tablas, graficos, figuras, etc.) extraidos a
raiz de la metodologia empleada. Se evaluara positivamente la interpretacién de dichos
resultados y su relacién con la teoria analizada en el apartado correspondiente (en qué medida
vuestros resultados reafirman, complementan o contradicen los principales estudios tedricos al
respecto), asi como sus implicaciones practicas (para las empresas, para determinados
colectivos, para la sociedad en su conjunto, etc.).

Extensién aproximada: 4-5 folios.
Conclusiones:

Contenido: Se refiere a las principales conclusiones extraidas una vez finalizado vuestro trabajo,
tanto desde el punto de vista tedrico como empirico.

En ocasiones el apartado conclusiones va seguido de dos subepigrafes, uno relacionado con las
limitaciones principales de vuestro trabajo (principales inconvenientes o problemas
acontecidos), y otro correspondiente a las futuras lineas de investigacidén (en qué medida en un
futuro podriais continuar avanzando o ampliando el tema en cuestion).

Extensién aproximada: 2-3 folios.

Bibliografia:



Contenido: Listado con las referencias bibliograficas utilizadas para la realizacién de vuestro
trabajo. Seguid "escrupulosamente" las reglas que a continuacion se indican para las citas en el
apartado de bibliografia:

Articulos:

Takeuchi, R. (2009). An empirical examination of the mechanisms mediating between high
performance work systems and the performance of japanese organizations, Journal of Applied
Psychology, 92, 4, 1069-1083.

Si se menciona mas de una obra publicada en el mismo afio por los mismos autores, una letra
minuscula se pospone al afio como ordinal (2009a, 2009b...).

Libros:

a) Siesautor:

Larrea, J.L. (2010). Teoria imperfecta de la innovacion. Editorial Pirdmide: Madrid.

b) Sies coordinador del libro:

Sarabia, F.J. (coord.) (2013). Métodos de investigacion social y de la empresa. Editorial Pirdmide:
Madrid.

c) Siesun capitulo de un libro:

Galindo, F. y De la Varga, J.M. (2013). El método del incidente critico. En Sarabia, F.J. (coord..),
Meétodos de investigacion social y de la empresa. Editorial Pirdmide: Madrid, 625-643.

d) Siesunaentidad o institucion:

Instituto Nacional de Estadistica (2016). /ndice de precios de viviendas, Madrid.

Tesis doctorales:

De la Varga, J.M. (2013). Actitud directiva: la esencia de la capacidad para innovar. Andlisis en la
alta cocina espafola. Tesis Doctoral, Universidad de Mdlaga.

Ponencias y comunicaciones en congresos:

Galindo, F. y De la Varga, J.M. (2016). Competencias soft sobre competencias hard: un andlisis
de la capacidad para innovar en chefs de la alta cocina espanola. XXV Jornadas Hispano-Lusas,
Ourense.

Citas electrdnicas:

Bueno-Campos, E. (1999). La gestion del conocimiento: nuevos perfiles profesionales.
Consultado el 30 de diciembre de 2017 de: http://www.sedic.es/bueno.pdf.

Extensién aproximada: 2 folios.

Anexos: Incluye aquellos documentos que, por su extensidn, no procede incluirlos en los
apartados anteriores del trabajo. Los anexos siempre van al final del TFG. Puede haber
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diferentes anexos (anexo 1, anexo 2...). Se recomienda que no haya un nimero muy elevado de
anexos, a nNo ser que sea expresamente necesario. Algunos ejemplos de anexos podrian ser:
entrevista (enunciado), cuestionario (enunciado), guia de empresas consultadas, normativa,
etc.

Extension aproximada: 4-8 folios.
CRONOGRAMA

A continuacién se incluye un cronograma con los hitos principales. Para aquellos alumnos que
vayan a defender su TFG en la convocatoria de junio, es fundamental que sigan estrictamente
las fechas indicadas:

Actividad Marzo Abril Mayo Junio
Presentacion de la 30
idea

indice 2
Marco tedrico (l) 16
Marco tedrico (Il) 27
Ambito de 30
actuacion
Metodologia 4
Recogida de 18
informacion
Resultados 22
Conclusiones 25
Resumen/Abstract 28
Introduccion
Entrega final 1

Comentarios de interés:

- Las entregas de los trabajos indicados se realizaran exclusivamente a través de Slack.

- Utilizaremos un canal general para las indicaciones que sean de interés para todo el grupo.

- Utilizaremos un canal particular para comunicaciones personalizadas.

- No se podran entregar trabajos fuera de plazo. Respetad, por tanto, las fechas indicadas.

- Los profesores, conforme vayamos recibiendo cada una de las partes consideradas, iremos corrigiendo
vuestros trabajos e indicando los comentarios que estimemos oportunos para la buena marcha de vuestro
TFG.

10



