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1. Introduccion

El presente documento constituye la guia de referencia para la elaboracién y defensa de los Trabajos
Fin de Grado (TFG) desarrollados en el marco de las dreas de conocimiento del Departamento de
Administraciéon de Empresas y Marketing de la Universidad de Sevilla, aplicable a aquellos grados
en los que el departamento ostenta competencias docentes.!

Con independencia de las orientaciones especificas que establezca cada tutor asignado, y dentro del
marco establecido por la Normativa Reguladora de los Trabajos Fin de Estudios de la
Universidad de Sevilla (Acuerdo 4.1/CG 20-7-17, BOUS ntm. 5/2017, de 27 de septiembre) y
las normativas internas de cada centro, se establecen las siguientes directrices para la convergencia
metodoldgica entre estudiantes y tutores.

Cada centro puede pues establecer requisitos adicionales especificos. Los estudiantes deben consultar
la normativa especifica de su centro de adscripcién para conocer los requisitos particulares, plazos
y procedimientos aplicables a su TFG.

1.1. Marco Normativo Aplicable

La elaboracion, depoésito, defensa y evaluacion de los TFG se rigen por la siguiente jerarquia nor-
mativa:

1Se utilizé6 Claude.ai, modelo Claude Sonnet 4.6, desarrollado por Anthropic, exclusivamente para la revisién
ortografica, gramatical, estilistica y formal del texto. Manuel J. Sdnchez Franco, como persona autora, ha revisado y
validado el resultado final y asume integramente la responsabilidad sobre su contenido.



1. Normativa Reguladora de los Trabajos Fin de Estudios de la Universidad de
Sevilla (Acuerdo 4.1/CG 20-7-17)

2. Normativas internas especificas de cada centro (Facultad de Ciencias Econémicas y
Empresariales, Facultad de Turismo y Finanzas, Facultad de Ciencias del Trabajo, Facultad
de Comunicacién, Facultad de Derecho, Facultad de Ciencias de la Educacion, entre otros)

3. Orientaciones del Departamento de Administracién de Empresas y Marketing
(presente guia)

1.2. Requisitos Previos para la Matricula del TFG

Conforme al Articulo 3.2 de la Normativa de la Universidad de Sevilla, el TFG podré ser matricu-
lado una vez que el estudiante haya superado al menos el setenta por ciento (70 %) de los
créditos totales de la titulacion, excluidos los créditos asociados al propio TFG y a las Practicas
Externas con caracter obligatorio.

Algunos centros establecen requisitos adicionales especificos. La Facultad de Ciencias Econémicas
y Empresariales o la Facultad de Ciencias del Trabajo exige ademés haber superado la totalidad de
los créditos de formacién bésica.

La matricula del TFG se realizara en los plazos ordinarios previstos en el calendario académico de
cada curso. Los estudiantes deben verificar el cumplimiento de este requisito antes de formalizar su
matricula.

1.3. Naturaleza y Objeto del Trabajo Fin de Grado

El TFG consiste en la realizacién por parte del estudiante, bajo la direccién de al menos un tutor,
de un proyecto, memoria, estudio o informe original sobre un tema orientado a la evaluacion
de competencias asociadas al titulo y vinculadas al area de conocimiento del tutor.

El tema asignado debe posibilitar que el TFG sea completado por el estudiante de forma individual
en el nimero de horas correspondientes a los créditos ECTS asignados a esta materia en el plan
de estudios (en nuestro caso, 6 créditos ECTS, equivalentes a 150).

El TFG podré desarrollarse en el marco de un programa de movilidad, de un convenio de intercambio
con otra universidad, o de un convenio de colaboracién con otra entidad publica o privada.

1.4. Organizaciéon y Modalidades de Tutela
1.4.1. Modalidades de Desarrollo

Conforme al Articulo 5.2 de la Normativa de la Universidad de Sevilla, los TFG pueden organizarse
mediante dos modalidades:

Modalidad 1. Asignaciones individualizadas por estudiante. Cada estudiante desarrolla su
TFG de forma individual bajo la direcciéon de un tutor. La actividad docente presencial del tutor
contemplard una duraciéon de al menos cinco horas por estudiante por cada seis créditos ECTS
del TFG.

Modalidad 2. Grupos formativos. Siempre conforme a la normativa interna de cada centro,
grupos compuestos por tres a seis estudiantes bajo la direccion de al menos un tutor. La actividad
docente presencial contemplard una duracién minima correspondiente al diez por ciento de las



horas totales del TFG (quince horas por cada seis créditos ECTS). La constituciéon de grupos
formativos debe ser comunicada por los tutores a la Comisién Académica de TFG del departamento.

1.4.2. Desarrollo del Trabajo en Grupos Formativos
En los grupos formativos, los estudiantes pueden elaborar sus TFG segun tres opciones:

Opcién 1. Teméaticas diferenciadas. Cada miembro del grupo desarrolla un tema completamente
distinto.

Opcién 2. Aspectos diferentes dentro de una tematica global comtn. Los miembros del
grupo trabajan sobre aspectos especificos de un tema general compartido.

Opcién 3. Tema comin desde diferentes perspectivas. Todos los miembros abordan el mismo
tema desde perspectivas metodolégicas o analiticas diferentes.

En la tercera opcion, el tutor establecerda objetivos y tareas diferenciadas para cada miembro del
grupo que permitan una evaluacién individual e independiente. Estas evaluaciones individuales
seran llevadas a cabo por una misma comisién evaluadora.

1.4.3. Asignacion de Tutor y Tema

La asignacién del tutor y del tema de trabajo se realizara conforme a los procedimientos establecidos
en la normativa interna de cada centro. Con caracter general, esta asignacién debe producirse en el
plazo maximo de un mes desde la finalizacion del periodo de matricula correspondiente, o desde
la peticion del estudiante si existe tal procedimiento en el centro.

Los estudiantes deben consultar en las secretarias o paginas web de sus respectivos centros los
procedimientos especificos de asignacion, los plazos para solicitar tema y tutor, y los mecanismos
disponibles para modificaciones.

1.5. El Tutor del Trabajo Fin de Grado
1.5.1. Requisitos y Funciones del Tutor

Conforme al Articulo 6 de la Normativa de la Universidad de Sevilla, el tutor del TFG sera
profesorado con plena capacidad docente. Sus funciones consisten en orientar al estudiante
durante la realizaciéon del trabajo, supervisar el desarrollo del TFG, velar por el cumplimiento de
los objetivos establecidos, informar a los estudiantes con antelacién suficiente sobre los sistemas de
evaluacién y criterios de calificacién, y otorgar el visto bueno necesario para el depésito del trabajo.

Excepcionalmente, cuando el TFG se desarrolle en el marco de convenios de colaboracién con
empresas u otras entidades, podran designarse colaboradores docentes externos que asistirdn
al tutor en sus funciones, conforme a la normativa reguladora de la colaboracién docente.

1.5.2. Formacién Presencial y Seguimiento

Durante la formacién presencial, el tutor orientara al estudiante, supervisard su trabajo y velard por
el cumplimiento de los objetivos que establece la normativa y la memoria de verificacién del titulo.
El resto de horas del TFG esta constituido por el trabajo personal auténomo del estudiante
y, opcionalmente, por otras actividades académicas que pudiera establecer el centro.



La formacién presencial se desarrollard en cualquier espacio fisico dispuesto por el centro o el depar-
tamento. Los tutores establecerdan los mecanismos de seguimiento apropiados (tutorias presenciales
asi como comunicacién por correo electrénico, videoconferencia) para garantizar una direccién efec-
tiva del trabajo.

1.6. Procedimiento de Depésito
1.6.1. Informacién sobre Plazos y Lugares de Depésito

Las fechas especificas de depésito para cada convocatoria y los lugares de depdsito varian segin
el centro de adscripciéon del estudiante. Esta informacién debe consultarse en las secretarfas de
los centros correspondientes y en las paginas web oficiales de cada facultad, donde se publican
anualmente los calendarios académicos actualizados.

1.6.2. Sistemas de Depdsito segun Centro

El sistema de depdsito especifico varia segin cada centro. Cada centro establece en su normativa
interna los plazos concretos, el lugar especifico de depésito (secretaria del departamento, secretaria
del centro, aplicacién informética telematica) y el procedimiento detallado.

1.6.3. Documentacién Obligatoria para el Depésito
Con caracter general, el depésito del TFG requiere la presentacion de la siguiente documentacion:

Ejemplar o ejemplares del TFG. En formato impreso o electrénico (PDF) segtn las especifica-
ciones de cada centro. El nimero de ejemplares varia entre centros: desde un inico ejemplar hasta
cuatro ejemplares segtin la normativa interna aplicable.

Declaracion de originalidad del trabajo. Conforme al Articulo 8.1 de la Normativa de la
Universidad de Sevilla, el TFG debe ir firmado sobre una declaracién explicita en la que el estudiante
asume la originalidad del trabajo.

Anexos oficiales de depésito. Formularios especificos establecidos por cada centro, debidamente
cumplimentados y firmados por el tutor, donde conste el visto bueno para la presentacién y defensa
del trabajo. El nombre del tutor debe aparecer de forma legible junto con su ribrica identificable.

Autorizacién para difusion. Documento de autorizaciéon para la consulta del TFG en biblioteca
o su difusién en el repositorio institucional de produccién cientifica de la Universidad de Sevilla,
firmado por el estudiante y el tutor.

Documentacién adicional especifica. Algunos centros pueden requerir documentacién comple-
mentaria adicional (copias justificativas de entregas telemédticas, soportes digitales con el contenido
del trabajo). Esta documentacién especifica se detalla en la normativa interna de cada centro.

Los anexos oficiales, formularios y modelos de declaraciones se encuentran disponibles en las secre-
tarias de los centros y en sus paginas web oficiales, en las secciones dedicadas a Trabajos Fin de
Grado.

1.6.4. Visto Bueno del Tutor

El depdésito del TFG requiere la autorizacion expresa del tutor mediante su visto bueno. Esta
autorizacién puede materializarse segin el procedimiento de cada centro mediante firma manuscrita
en los ejemplares impresos (de uso residual) y en los anexos oficiales, autorizacion electrénica en las



aplicaciones informaticas habilitadas (en centros con depésito telemédtico), o firma en formularios
especificos de deposito.

El tutor otorgara el visto bueno cuando considere que el trabajo cumple los requisitos de calidad,
originalidad y rigor académico necesarios para su presentacién y defensa publica. En caso de de-
tectarse problemas relacionados con la originalidad del trabajo, plagio, utilizacién inadecuada de
fuentes, o insuficiencia en el desarrollo del contenido, los tutores no podran autorizar el depdsito
del TFG.

1.6.5. Trabajos que No Permiten Reproduccién

Cuando la naturaleza del TFG no permita su reproduccién (trabajos que incluyan prototipos fisicos,
maquetas, obras artisticas originales u otros elementos no reproducibles), conforme al Articulo 8.2
de la Normativa de la Universidad de Sevilla, el tinico ejemplar original se depositara en la Secretaria
del Centro, que lo custodiard y lo pondra a disposicién de los miembros de la comisién evaluadora.
Durante el acto de presentacién, este ejemplar original estard expuesto en la dependencia donde se
celebre la defensa.

1.7. Defensa Publica del Trabajo Fin de Grado
1.7.1. Convocatoria del Acto de Defensa

Una vez depositado el TFG conforme al procedimiento establecido, el tutor o la comisién evaluadora
correspondiente convocara el acto de presentacion y defensa con antelacién minima de diez dias
habiles, conforme al Reglamento General de Actividades Docentes de la Universidad de Sevilla.

La convocatoria debe indicar la fecha y hora exactas de la defensa, el lugar de realizacién del acto,
las caracteristicas especificas de la defensa (duraciéon de la exposicién, formato de presentacién
permitido, composicién de la comisién evaluadora), y cualquier otra informacién relevante para el
desarrollo del acto.

Esta convocatoria se realizard por escrito mediante correo electrénico con acuse de recibo a la
direccién electrénica facilitada por el estudiante durante el proceso de deposito.

Las fechas especificas de defensa para cada convocatoria deben consultarse en las secretarias o
paginas web de los centros correspondientes, donde se publican los calendarios de evaluacién actua-
lizados.

1.7.2. Caracteristicas del Acto de Defensa

La defensa del TFG constituye un acto académico formal en el que el estudiante debe demostrar
publicamente el dominio del tema desarrollado, la capacidad de sintesis y comunicacioén, y la com-
petencia para responder a las cuestiones planteadas por los evaluadores.

Duracion de la exposicién. La duracion especifica de la exposicién oral se establece en la norma-
tiva interna de cada centro. Con caracter general, oscila entre 10 y 15 minutos. El estudiante debe
ajustarse estrictamente al tiempo asignado y preparar su presentacién en consecuencia.

Turno de preguntas y debate. Tras la exposicién, se abrird un turno de preguntas en el que el
tutor o los miembros de la comisién evaluadora podran formular cuestiones sobre cualquier aspecto
del trabajo. Este turno suele tener una duraciéon de entre 10 y 20 minutos segun el centro.



Material de apoyo. El estudiante podra utilizar presentaciones electréonicas como material de
apoyo para su exposicién. Este material debe ser claro, sintético y visualmente ordenado, comple-
mentando la exposiciéon oral sin sustituirla.

Defensa no presencial. Conforme a la Normativa de la Universidad de Sevilla, en casos excep-
cionales debidamente justificados, el acto de presentacion puede realizarse de forma no presencial
mediante videoconferencia u otro medio telemético. Esta modalidad requiere autorizacién previa
del centro, que valorara la justificacién académica, la disponibilidad de medios técnicos necesarios,
y las garantias sobre la identidad del estudiante. Los estudiantes que requieran esta modalidad
excepcional deben solicitarla al centro con antelacién suficiente.

1.7.3. Contenido de la Exposicién Oral

Se recomienda que la exposicién se estructure de forma légica e incluya los siguientes elementos
esenciales:

Contextualizacién y justificacién. Breve presentacion del ambito de estudio, exposicion del
problema o cuestién investigada, y justificacion de la relevancia académica o profesional del tema
elegido.

Objetivos del trabajo. Exposicién clara y concisa de los objetivos generales y especificos que se
pretendian alcanzar mediante el desarrollo del TFG.

Metodologia y método empleados. Descripcién sintética pero rigurosa de la metodologia utili-
zada para desarrollar el trabajo, incluyendo las fuentes de informacién consultadas, las técnicas de
analisis aplicadas, y la justificacion de las decisiones metodolégicas adoptadas.

Principales resultados y hallazgos. Presentaciéon ordenada de los resultados mas relevantes
obtenidos, destacando las aportaciones mas significativas del trabajo y los hallazgos principales que
se derivan del andlisis realizado.

Conclusiones principales. Sintesis de las conclusiones més relevantes del estudio, reflexién sobre
el grado de consecucién de los objetivos planteados, reconocimiento de las limitaciones del trabajo,
y propuestas fundamentadas de lineas futuras de investigacion o desarrollo.

El estudiante debe demostrar capacidad de sintesis para presentar en el tiempo limitado los aspectos
fundamentales del trabajo. La claridad expositiva, el rigor conceptual, la coherencia argumentativa y
la capacidad de respuesta a las cuestiones planteadas son elementos fundamentales en la evaluacion
de la defensa.

1.8. Ewvaluacién y Calificacion del Trabajo Fin de Grado
1.8.1. Comisiones Evaluadoras

La composicién de la Comisién Evaluadora se ajustard a lo dispuesto en la normativa interna del
Centro correspondiente, aprobada y publicada en el BOUS.

En los titulos universitarios que habilitan para el ejercicio de profesiones reguladas, cuando asi lo
establezcan los requisitos de verificacién del titulo, podra incluirse adicionalmente en la comision
evaluadora al menos un profesional de reconocido prestigio propuesto por la organizacién profesional
correspondiente.



Se designara al menos un miembro suplente que retina los mismos requisitos y funciones exigidos a
los miembros titulares.

1.8.2. Sistema de Evaluacion

Conforme al Articulo 9 de la Normativa de la Universidad de Sevilla, seran objeto de evaluacién
las competencias, conocimientos y capacidades adquiridas por el estudiante mediante la realizacion
del TFG.

Con carécter general, la evaluacion y calificacién global del TFG tiene dos componentes: la propuesta
de evaluacién del tutor (aporta un porcentaje de la calificacién final, comunicado a la comisién eva-
luadora a efectos de la calificacién y cumplimentacién de las actas correspondientes) y la evaluacién
de la comision evaluadora (aporta el porcentaje restante de la calificacion final, alcanzada mediante
consenso de sus miembros o, en su defecto, a través de la media aritmética de las evaluaciones in-
dividuales de cada miembro). El porcentaje especifico que aporta cada componente (evaluacién del
tutor y evaluacién de la comisién) se establece en la normativa interna de cada centro. La evaluacién
del tutor puede oscilar entre el 0% y el 100 % de la calificacién final del estudiante.

Los estudiantes deben consultar en la normativa interna de su centro el sistema de evaluacién
especifico aplicable a su titulacién, incluyendo los porcentajes de ponderacion de cada componente
evaluativo.

1.8.3. Criterios de Evaluacién
Con caréacter general, la evaluacion del TFG considera los siguientes aspectos:

Calidad del contenido académico. Rigor conceptual y fundamentacién teérica adecuada. Ac-
tualidad y pertinencia de las fuentes bibliograficas utilizadas. Profundidad y exhaustividad del
analisis realizado. Validez y adecuacién de la metodologia empleada. Relevancia y significacién de
los resultados obtenidos. Solidez de las conclusiones y coherencia con los objetivos planteados.

Originalidad y aportacion personal. Caracter innovador del enfoque o perspectiva adoptada.
Contribucién personal del estudiante al tema desarrollado. Capacidad critica y reflexiva demostrada
en el andlisis. Capacidad de sintesis e integracién de conocimientos.

Estructura y organizacién. Coherencia en la estructura general del trabajo. Ordenacion logica
y secuencial de los contenidos. Claridad expositiva y fluidez narrativa. Correcta articulacién entre
las diferentes partes del trabajo. Adecuada relacién entre extensién y contenido.

Aspectos formales y presentacion. Correccién ortografica y gramatical. Adecuacién del registro
lingiiistico al aAmbito académico. Cumplimiento de las normas de formato establecidas. Correcta
aplicacién del sistema de citacion elegido. Calidad de la presentacion grafica del documento (figuras,
tablas, gréficos). Profesionalidad en la maquetacion y edicién del trabajo.

Defensa publica. Claridad, coherencia y estructura de la exposicién oral. Capacidad de sintesis y
comunicacién efectiva de las ideas principales. Dominio del tema y de los contenidos desarrollados.
Capacidad de respuesta fundamentada a las cuestiones planteadas. Manejo adecuado del tiempo
asignado. Actitud, profesionalidad y seguridad durante el acto de defensa. Calidad del material de
apoyo utilizado.



1.8.4. Calificacién del TFG

Conforme al Articulo 10 de la Normativa de la Universidad de Sevilla, el TFG se calificara en
funcion de la siguiente escala numérica de 0 a 10 puntos, con expresién de un decimal, a la que se
anade la calificacién cualitativa correspondiente:

= 0,0 a 4,9: Suspenso (SS)

= 5,0 a 6,9: Aprobado (AP)

» 7,0 a 8,9: Notable (NT)

= 9,0 a 10: Sobresaliente (SB)

)

Calificacién de Suspenso. La comisién evaluadora no podrd otorgar la calificacién de “Suspenso’
sin audiencia previa al tutor, en caso de que el tutor no forme parte de la comisién evaluadora.

Matricula de Honor. La comisién evaluadora podré incluir en el acta de calificacién la mencion de
“Matricula de Honor” cuando la calificacién numérica haya sido de Sobresaliente (10) y la propuesta
haya sido adoptada por unanimidad de todos los miembros de la comision.

El nimero de menciones de Matricula de Honor que pueden concederse no podra exceder del cinco
por ciento (5%) del niimero de estudiantes matriculados en el TFG en el correspondiente curso
académico. Cuando este ntimero sea inferior a 20 estudiantes, se podra conceder una sola Matricula
de Honor.

1.8.5. Acta de Evaluacién

La comisién evaluadora cumplimentara y firmara el acta oficial de calificacién, que serd hecha publica
por el presidente de la comisién y remitida a la Secretaria del Centro (o al Departamento, en su
caso, para su remisién al Centro) conforme a los plazos establecidos en cada centro.

1.9. Recursos contra la Calificacién
1.9.1. Recurso de Apelaciéon

Conforme al Articulo 11 de la Normativa de la Universidad de Sevilla, los estudiantes pueden
interponer recurso de apelacion contra la calificacién definitiva del TFG otorgada por la comisién
evaluadora.

1.9.2. Tribunales de Apelacion

Los tribunales de apelacién estdan formados por, al menos, dos profesores con plena capacidad
docente, designados conforme al procedimiento establecido en la normativa interna de cada centro.
El profesor de mayor categoria y antigiiedad actia como presidente y el de menor categoria y
antigiledad como secretario. Se designa al menos un miembro suplente con los mismos requisitos.

El tribunal de apelacion dara conocimiento del recurso a la comision evaluadora responsable de la
calificacién, que podrd trasladar al tribunal las alegaciones que estime oportunas.
1.9.3. Recurso de Alzada

Contra las resoluciones de los tribunales de apelacién cabe recurso de alzada ante el Rector de la
Universidad de Sevilla, en los plazos y formas que establece la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comin de las Administraciones Publicas.



Los plazos especificos, procedimientos de interposicion, y formularios necesarios para la presentacion
de recursos se encuentran disponibles en la normativa interna de cada centro y en sus paginas web
oficiales.

1.10. Estructura y Formato del Trabajo Fin de Grado
1.10.1. Estructura General Recomendada
Se recomienda que los TFG incluyan los siguientes elementos estructurales:

Portada. Debe contener la informacién identificativa completa: denominacion de la Universidad y
del centro, titulo del trabajo, nombre completo del estudiante, titulacién, nombre del tutor o tutores,
y curso académico. Algunos centros proporcionan plantillas oficiales de portada que deben utilizarse
obligatoriamente. Estas plantillas estan disponibles en las paginas web y secretarias de los centros.

Indice de contenidos. Relacién estructurada y paginada de todos los apartados, capitulos, sec-
ciones y subsecciones del trabajo, incluyendo la bibliografia y los anexos. El indice debe reflejar
fielmente la estructura del documento y facilitar su consulta mediante la indicacién precisa de las
paginas donde se localiza cada elemento.

Resumen. Sintesis concisa del trabajo que presente de forma clara y estructurada los objetivos,
metodologia empleada, principales resultados obtenidos y conclusiones relevantes. La extension re-
comendada oscila entre 150 y 300 palabras. Algunos centros o tutores pueden requerir que este
resumen se presente también en inglés (abstract).

Introduccion o presentacién. Exposicién del contexto del trabajo, justificacién de su relevancia
académica o profesional, planteamiento de la problematica o cuestién de investigacién abordada,
delimitacién del alcance del estudio, y presentacién de la estructura general del documento.

Objetivos y metodologia. Formulacion explicita y precisa de los objetivos generales y especificos
del trabajo, junto con la descripcién detallada de la metodologia empleada para alcanzarlos. Debe
incluirse informacién sobre las fuentes de informacién utilizadas (primarias y secundarias), las técni-
cas de recopilacién de datos aplicadas, los métodos de andlisis empleados, y la justificacién razonada
de las decisiones metodoldgicas adoptadas.

Desarrollo de contenidos. Cuerpo principal del trabajo, estructurado en capitulos, apartados y
secciones segun la naturaleza del estudio. Debe presentar de forma ordenada, coherente, rigurosa
y fundamentada el marco tedrico o conceptual, el analisis realizado, los resultados obtenidos, y
la discusiéon de los mismos en relacién con los objetivos planteados y con la literatura académica
relevante.

Conclusiones. Sintesis estructurada de los hallazgos principales del trabajo, valoraciéon critica
del grado de consecucién de los objetivos planteados, reflexién sobre las implicaciones tedricas o
practicas de los resultados obtenidos, reconocimiento explicito de las limitaciones del estudio, y
propuestas fundamentadas de lineas futuras de investigacién o desarrollo.

Bibliografia y referencias. Relacién completa, ordenada y homogénea de todas las fuentes docu-
mentales citadas en el trabajo, presentadas conforme a un sistema de citacion académico normalizado
y reconocido internacionalmente (APA, Harvard, Chicago, Vancouver). El tutor especificara el siste-
ma de citacion que debe emplearse. La bibliografia debe incluir iinicamente las fuentes efectivamente
citadas en el texto.
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Anexos (si procede). Material complementario que, por su extensién, naturaleza técnica, o ca-
racter subsidiario, no se incluye en el cuerpo principal del texto pero resulta relevante para la com-
prension completa del trabajo o para permitir la replicabilidad de la investigacion. Pueden incluirse
cuestionarios utilizados, guiones de entrevistas, transcripciones completas, documentacién técnica
adicional, tablas de datos extensas, cddigos de programaciéon. Cada anexo debe estar numerado y
titulado, y debe ser referenciado en el cuerpo principal del texto.

1.10.2. Extensién del Trabajo

La extension especifica del TFG debe consultarse en la normativa interna de cada centro, ya que
varia entre facultades en funcién de las caracteristicas de las titulaciones. Con caracter general, la
extension recomendada oscila entre 30 y 50 paginas para el cuerpo principal del trabajo (desde la
introduccién hasta las conclusiones), excluyendo portada, indices, bibliografia y anexos.

El tutor puede establecer limites especificos de extension adaptados a la naturaleza del trabajo
desarrollado, las convenciones del area disciplinar, y los créditos ECTS asignados al TFG.

1.10.3. Formato Tipografico y de Presentacién

Se recomiendan las siguientes pautas generales de formato para garantizar la homogeneidad y pro-
fesionalidad en la presentacion:

Configuraciéon de pagina. Tamano de papel A4 (210 x 297 mm). Margenes superior e inferior
de 2,5 cm, izquierdo y derecho de 3 c¢cm. Orientacién vertical (salvo excepciones justificadas para
tablas o figuras de gran formato que pueden presentarse en orientacién horizontal).

Tipografia. Fuente Times New Roman, Arial, Calibri o similar. Tamafio del cuerpo del texto de
12 puntos. Interlineado de 1,5 lineas. Alineacién justificada para el cuerpo del texto.

Jerarquia de titulos y apartados. Titulos de capitulos en tamafno 14-16 puntos, negrita, ma-
yusculas, centrados o alineados a la izquierda segin preferencias del tutor. Titulos de apartados
de primer nivel en tamanio 12-14 puntos, negrita, formato titulo (mayuscula inicial). Titulos de
apartados de segundo nivel en tamafio 12 puntos, negrita, formato titulo. Titulos de apartados de
tercer nivel en tamano 12 puntos, cursiva o negrita cursiva, formato titulo. Se recomienda utilizar
numeracién jerarquica para los apartados (1, 1.1, 1.1.1) que facilite las referencias cruzadas y la
identificacion de las secciones.

Numeracién de paginas. Todas las paginas del trabajo deben estar numeradas de forma consecu-
tiva. La numeracion puede comenzar después de la portada y los indices preliminares. Se recomienda
utilizar numeracién ardbiga (1, 2, 3) para el cuerpo del trabajo. Opcionalmente, puede utilizarse
numeracién romana (i, ii, iii) para las paginas preliminares (indices, resumen). La numeracién suele
ubicarse en el centro o en el margen derecho del pie de pagina.

Figuras, tablas y graficos. Deben estar numerados consecutivamente de forma independiente
(Figura 1, Figura 2; Tabla 1, Tabla 2). Cada figura o tabla debe llevar un titulo descriptivo claro y
conciso. Debe citarse la fuente de procedencia si no son de elaboracion propia, siguiendo el formato
de citacién utilizado. Se recomienda presentarlos en alta calidad y con tamano suficientemente
legible. Deben estar referenciados en el texto antes de su aparicién. Las figuras suelen incluir su
titulo en la parte inferior, mientras que las tablas lo incluyen en la parte superior.
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1.10.4. Sistema de Citacién y Referenciacién

El reconocimiento adecuado de las fuentes es un imperativo ético y académico fundamental. Todas
las ideas, datos, informacién, textos o contenidos procedentes de fuentes externas deben ser citados
adecuadamente para reconocer la autoria intelectual y evitar el plagio.

El sistema de citacién debe aplicarse de forma homogénea y consistente a lo largo de todo el trabajo.
Sistemas de citacién mas utilizados.

Sistema APA (American Psychological Association). Sistema maés utilizado en ciencias so-
ciales y ciencias empresariales. Incluye citas autor-fecha en el texto [Garcia, 2020 o Garcia (2020)]
y referencias bibliograficas completas al final del trabajo organizadas alfabéticamente por apellido
del primer autor.

Sistema Harvard. Muy similar al sistema APA, con algunas variaciones menores en el formato
de las referencias bibliograficas. También utiliza citas autor-fecha en el texto.

Sistema Chicago. Admite dos variantes principales: sistema de notas y bibliografia (con citas en
notas al pie o al final) o sistema autor-fecha similar a APA. La primera variante es mas comin en
humanidades.

Sistema Vancouver. Utilizado principalmente en ciencias de la salud, emplea niimeros consecuti-
vos en el texto que remiten a una lista numerada de referencias al final del documento.

El tutor especificara el sistema de citacién que debe emplearse para el TFG. En ausencia de indica-
ci6én expresa, se recomienda utilizar el sistema APA (actualmente en su 7% edicién).

Elementos que deben citarse.

Requieren citacion obligatoria las citas literales o textuales de cualquier fuente (entrecomilladas y
con indicacién de pagina), las parafrasis de ideas especificas de otros autores, los datos, estadisticas
o informacién factual no de conocimiento general, las teorias, modelos o marcos conceptuales desa-
rrollados por otros autores, las figuras, tablas, graficos o imdgenes tomadas de otras fuentes, y los
resultados de investigaciones previas.

No requieren citaciéon el conocimiento de dominio ptblico o hechos generalmente conocidos, las
observaciones o analisis originales del propio estudiante, ni los resultados de la propia investigacion
o trabajo de campo.

1.10.5. Originalidad y Plagio

El estudiante es el tinico responsable de garantizar que su trabajo es original y que todas las fuentes
utilizadas han sido debidamente citadas. La declaracion de originalidad que se firma en el momento
del depésito constituye un compromiso formal al respecto.

Plagio. Se entiende por plagio la presentacién de ideas, textos, datos, métodos o resultados ajenos
como propios sin el debido reconocimiento de la autoria mediante citacion adecuada. El plagio puede
ser literal (copia textual de fragmentos sin entrecomillar ni citar), por parafrasis (reformulacién
superficial de textos ajenos sin citacion), de ideas (presentaciéon de ideas o conceptos ajenos sin
reconocimiento), o autoplagio (reutilizacién de trabajos propios previos sin indicarlo explicitamente).

Consecuencias del plagio. El plagio constituye una falta grave contra la integridad académica que
puede comportar la no admisién del trabajo a defensa, la calificacion de suspenso, responsabilidades
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disciplinarias conforme a la normativa universitaria, y en casos graves, la apertura de expediente
académico disciplinario.

Los tutores utilizan herramientas de deteccién de similitud (Turnitin u otras) para verificar la
originalidad de los trabajos. En caso de detectarse problemas de plagio, el tutor no otorgara el visto
bueno necesario para el depésito del TFG.

1.10.6. Normativas Especificas de Formato por Centro

Algunos centros establecen especificaciones adicionales de formato, plantillas oficiales, o requisitos
particulares de presentacién. Los estudiantes deben consultar la normativa interna de su centro
especifico, disponible en las paginas web oficiales de las facultades, verificar la existencia de plan-
tillas oficiales proporcionadas por el centro para la elaboraciéon del TFG, y seguir las indicaciones
especificas de su tutor respecto a aspectos de formato no regulados expresamente.

1.11. Uso de Herramientas de Inteligencia Artificial en el TFG
1.11.1. Naturaleza y Limitaciones de los Sistemas de Inteligencia Artificial

Las herramientas de inteligencia artificial generativa (modelos de lenguaje, sistemas de gene-
racion de imdgenes, sistemas de generacién de video) constituyen algoritmos computacionales que
ejecutan operaciones comparables al razonamiento légico o la sintesis de informacion. Estos sis-
temas no poseen capacidad de autoria reconocible juridicamente, dado que una misma consulta
produce respuestas no reproducibles. Los modelos generativos carecen de mecanismos de verifica-
cién de fuentes, pueden producir informacién inexacta o fabricada (alucinaciones), y no asumen
responsabilidad sobre el contenido generado.

El estudiante que utilice estas herramientas debe ejercer un analisis critico riguroso sobre los
resultados obtenidos, contrastando la informacién mediante fuentes académicas verificables. El uso
acritico de contenidos generados algoritmicamente comporta riesgo de incorporar informacién erré-
nea, plagiar inadvertidamente contenidos existentes, o reproducir sesgos presentes en los datos de
entrenamiento de los modelos.

1.11.2. Consulta Obligatoria con el Tutor

Independientemente del centro al que pertenezca el estudiante, el uso de herramientas de inteligencia
artificial generativa debe ser consultado y autorizado explicitamente por el tutor o tutores
encargados de la tutela del TFG antes de su utilizacién.

Cada tutor establecera los criterios especificos aplicables al trabajo bajo su direccién, determinando
qué tipos de herramientas estan permitidas, para qué tareas concretas pueden emplearse, qué nivel de
intervencion humana se requiere, y cémo debe documentarse su utilizacion en el trabajo. La ausencia
de consulta previa puede derivar en problemas relacionados con la evaluacién de la originalidad del
trabajo.

1.11.3. Usos Permitidos y Usos No Permitidos

Con caracter general, y sujeto siempre a la autorizacién expresa del tutor, las herramientas de
inteligencia artificial generativa pueden emplearse para las siguientes tareas auxiliares:

Usos generalmente permitidos (sujetos a autorizacién del tutor). Busqueda exploratoria de
ideas o enfoques metodoldgicos. Revisién ortografica, gramatical o estilistica de textos previamente

13



redactados por el estudiante. Traduccién de términos técnicos o fragmentos breves entre idiomas.
Generacion de cédigo de programacion para tareas especificas (requiere comprension completa del
codigo generado y verificacion de su funcionamiento). Creacién de imdgenes o elementos gréaficos au-
xiliares (diagramas, esquemas) cuando el estudiante carezca de las competencias técnicas especificas
v lo autorice expresamente el tutor.

Usos no permitidos bajo ninguna circunstancia. Generacién automatica de secciones sus-
tantivas del trabajo (introduccién, marco tedrico, andlisis, conclusiones). Redaccién de contenidos
que el estudiante presente como propios sin transformacioén critica sustancial. Fabricacién o mani-
pulacion de datos empiricos, resultados de analisis, o informacién estadistica. Parafrasis de textos
ajenos con el proposito de eludir la deteccién de similitud. Generacion de referencias bibliograficas
sin verificacién de la existencia real de las fuentes citadas.

1.11.4. Responsabilidad y Declaracién de Uso

El estudiante es el iinico responsable del contenido de su TFG, incluyendo aquellas partes
en cuya elaboracién hayan intervenido herramientas de inteligencia artificial. El estudiante debe
garantizar la veracidad, exactitud y rigor académico de todos los contenidos incluidos en el trabajo,
independientemente del método empleado para su obtencién.

Cuando el tutor autorice el uso de herramientas de inteligencia artificial, el estudiante declarara
explicitamente en el apartado metodolégico del TFG (o en la introduccién, segin la naturaleza del
trabajo) la utilizaciéon de estas herramientas, especificando el nombre de la herramienta empleada,
la version utilizada, el desarrollador del sistema, y la descripcién precisa de las tareas para las cuales
se empleé. Esta declaracién constituye un requisito de transparencia metodolégica fundamental.

1.11.5. Citacién de Contenidos Generados por Sistemas de TA

Cuando el estudiante haya empleado herramientas de inteligencia artificial generativa y el tutor
requiera la citacion formal de los contenidos generados, se aplicaran las siguientes normas adaptadas
del sistema APA 72 edicién para software y algoritmos:

Descripciéon metodolégica. En el apartado de metodologia del trabajo (o en la introduccién para
trabajos sin seccién metodoldgica especifica), se describird con precisién la herramienta empleada,
identificando el nombre comercial del sistema, la versién especifica utilizada, el desarrollador u
organizacién responsable, y la descripcién exacta de las tareas realizadas mediante la herramienta.

Inclusién del texto generado. En el cuerpo del trabajo, se proporcionara el texto de la consulta
(prompt) formulada al sistema, asi como los fragmentos relevantes de la respuesta generada. Los
textos extensos pueden incluirse en anexos para no interrumpir la narrativa principal del trabajo.

Cita en el texto. Las citas en el texto seguiran el formato autor-fecha estandar, donde el autor
corresponde al desarrollador del modelo:

» Cita parentética: (OpenAl, 2024)
» Cita narrativa: OpenAl (2024) gener6 el siguiente texto...

Cuando se cite texto generado literalmente por el sistema, debe entrecomillarse e indicarse la impo-
sibilidad de proporcionar ntimero de pagina por la naturaleza algoritmica del contenido.

Entrada en referencias bibliograficas. La referencia completa seguirad el formato establecido
para software:
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Desarrollador. (afio). Nombre del modelo (versiéon especifica) [Tipo de modelo]. URL de
acceso

Ejemplos de referencias para diferentes sistemas generativos:

OpenAl (2024). ChatGPT (GPT-4, version del 15 de enero de 2024) [Modelo de lenguaje
de gran escalal. https://chat.openai.com/

Anthropic (2024). Claude (versién 3.5 Sonnet) [Modelo de lenguaje multimodall.
https://claude.ai/

Google (2024). Gemini (version 1.5 Pro) [Modelo de lenguaje multimodal].
https://gemini.google.com/

OpenAl (2024). DALL-E (versién 3) [Sistema de generacién de imagenes mediante difu-
sién]. https://openai.com/dall-e-3

Runway ML (2024). Gen-2 (versiéon comercial) [Sistema de generacién de video mediante
inteligencia artificial]. https://runwayml.com/

Nota sobre versiones. Dado que estos sistemas se actualizan frecuentemente, debe especificarse
la version exacta empleada o la fecha de acceso cuando la versiéon no esté claramente identificada
por el desarrollador.

Materiales complementarios. Cuando las respuestas generadas sean extensas, pueden incluirse
en anexos del trabajo o como materiales complementarios, referenciandolos explicitamente en el
cuerpo principal del documento. Es fundamental documentar el texto exacto generado, dado que
estos sistemas producen respuestas tinicas en cada consulta incluso con instrucciones idénticas.

1.12. Autoria del Trabajo Fin de Grado
1.12.1. Titularidad de los Derechos de Propiedad Intelectual

Conforme a la Disposicion Adicional Segunda de la Normativa de la Universidad de Sevilla,
con caricter general, el estudiante tiene la consideracién de autor del TFG elaborado y es el titular
de sus derechos de propiedad intelectual a todos los efectos.

1.12.2. Autoria Compartida en Trabajos de Naturaleza Investigadora

En aquellos casos excepcionales en que, dada la naturaleza investigadora del trabajo, pudiera surgir
algin resultado susceptible de proteccién (propiedad intelectual o industrial), determinado por el
departamento a peticién del tutor o tutores, se valorara la autoria compartida entre el estudiante y
el tutor o tutores a los solos efectos de propiedad intelectual o industrial.

En estos casos de autoria compartida, conforme a la normativa, los tutores no podran evaluar el
trabajo ni formar parte de la comisién evaluadora, para garantizar la objetividad e imparcialidad
de la evaluacion.

Esta situacién debe determinarse y formalizarse antes del depésito del trabajo, mediante los proce-
dimientos establecidos por el Departamento.
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1.12.3. Trabajos Realizados en Marco de Convenios

En los trabajos realizados en el marco de convenios de colaboracién con empresas, organismos de
investigacién u otras entidades, la titularidad de la propiedad intelectual o industrial del trabajo
vendra determinada por el acuerdo especifico establecido en el convenio con la empresa o entidad.

En estos casos, puede existir un acuerdo de confidencialidad que limite la difusién publica del trabajo.
Los estudiantes deben conocer estos acuerdos antes de comenzar el desarrollo del TFG y firmar, si
procede, los compromisos de confidencialidad correspondientes.

1.13. Acceso y Difusion de los Trabajos Fin de Grado
1.13.1. Repositorio de Producciéon Cientifica

Conforme a la Disposicién Adicional Cuarta de la Normativa de la Universidad de Sevilla y
siguiendo la Declaracion Institucional de la Universidad de Sevilla para el fomento del acceso abierto
de la produccion cientifica, los TFG con calificacion de Sobresaliente o Matricula de Honor
podran ser integrados en el Repositorio de Produccion Cientifica de la Universidad de
Sevilla, previa autorizacién expresa del estudiante (autor) y del tutor.

Este repositorio institucional permite la difusién en acceso abierto de los trabajos académicos de ma-
yor calidad, contribuyendo a la visibilidad de la producciéon cientifica de la Universidad y facilitando
el acceso al conocimiento generado.

1.13.2. Procedimiento de Integracién en el Repositorio

Para el cumplimiento del apartado anterior, las Secretarias de los Centros remiten a las Bibliotecas
respectivas una copia electrénica integra de los TFG con calificacién de Sobresaliente o Matricula
de Honor, junto con la autorizacion expresa del estudiante y del tutor para su difusion y
conservacion en el repositorio institucional.

Esta autorizaciéon se formaliza mediante el documento correspondiente que se presenta junto con el
resto de documentacién de depédsito del TFG.

1.13.3. Limitaciones a la Difusion

Trabajos realizados bajo convenios con clausulas de confidencialidad. Cuando el TFG
se haya realizado en el marco de un convenio o proyecto de investigacién, de caracter publico o
privado, que incluya acuerdos de confidencialidad, su remisién al repositorio institucional resultard
de lo establecido en el correspondiente acuerdo de confidencialidad firmado previamente por el
estudiante. En estos casos, la difusién publica puede estar limitada temporal o indefinidamente.

Trabajos que no permiten reproduccion. Cuando la naturaleza del trabajo no permita su
reproduccion, el inico ejemplar original podré ser devuelto al estudiante, previa peticion de este,
transcurridos dos meses desde la fecha de formalizacién de las actas. Si se ha presentado
recurso de apelacién sobre la calificacion, este plazo comienza a contar desde la fecha en que el
recurso se haya resuelto definitivamente.
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1.14. Reconocimiento de TFG Realizados en Otros Centros
1.14.1. TFG en Programas de Movilidad o Intercambio

Conforme al Articulo 9.4 de la Normativa de la Universidad de Sevilla, los TFG elaborados,
presentados y calificados en otra universidad en el marco de programas de movilidad (Erasmus+)
o convenios de intercambio serdn reconocidos académicamente en su totalidad. La califica-
cién obtenida serd trasladada al expediente del estudiante sin necesidad de un nuevo acto de
presentacién en la Universidad de Sevilla.

En este caso, el estudiante depositara al menos una copia del trabajo en el Centro de la Univer-
sidad de Sevilla, a efectos de archivo y para posibilitar, si procede y si la calificacién lo permite, su
integracién en el Repositorio de Produccién Cientifica.

Los estudiantes que vayan a realizar su TFG en otra universidad dentro de programas de movi-
lidad deben informarse previamente sobre los requisitos, procedimientos y plazos aplicables en la
universidad de destino, y mantener comunicacién con su centro de origen para facilitar el posterior
reconocimiento.

1.15. Coordinacién de los Trabajos Fin de Grado
1.15.1. Coordinadores de TFG

Conforme al Articulo 5.9 de la Normativa de la Universidad de Sevilla, los Vicedecanos o
Subdirectores de Centro competentes en la materia son los coordinadores de las asignaturas
de TFG previstas en las titulaciones vinculadas a su centro.

Estos coordinadores ejercen funciones de organizacién general, supervision del cumplimiento de la
normativa, resolucién de incidencias, y coordinacion entre los diferentes agentes implicados (tutores,
estudiantes, comisiones evaluadoras, servicios administrativos).

1.15.2. Comisién Académica de TFG

Cada centro cuenta con una Comision Académica de TFG que, entre otras funciones, recibe las
propuestas de calificacién de los tutores o comisiones evaluadoras y cumplimenta las actas oficiales
correspondientes.

Esta comisién también puede desempenar funciones de supervisiéon del desarrollo de los TFG, reso-
lucién de conflictos, y propuesta de modificaciones en la normativa interna del centro.

1.16. Recomendaciones Finales para los Estudiantes

Planificacién temporal. El TFG requiere un trabajo sostenido durante un periodo prolongado.
Se recomienda establecer desde el inicio un plan de trabajo detallado con el tutor, definiendo hitos
intermedios, fechas de entrega de avances parciales, y reuniones de seguimiento periddicas.

Comunicacién con el tutor. Mantener una comunicaciéon regular y proactiva con el tutor es
fundamental para el buen desarrollo del TFG. El estudiante debe aprovechar las tutorias para
resolver dudas metodolégicas o conceptuales, recibir orientacion sobre fuentes bibliograficas, obtener
retroalimentacién sobre los avances realizados, y ajustar el enfoque del trabajo.

Gestién de fuentes bibliograficas. Se recomienda utilizar gestores bibliogréficos (Mendeley, Zo-
tero, EndNote) que faciliten la organizacién sistemética de las fuentes consultadas, el almacenamien-
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to de documentos PDF, la toma de notas, y la generacion automatica de referencias bibliograficas
conforme al sistema de citacién elegido.

Revision antes del depdsito. Antes del depésito definitivo, el trabajo debe ser revisado exhaus-
tivamente para detectar y corregir errores ortograficos, gramaticales, de formato, de coherencia
argumental, o de precision en datos y referencias. Se recomienda realizar varias lecturas completas
del documento con separacion temporal entre ellas.

Preparacion de la defensa. La exposicion oral debe prepararse con dedicacion. Es fundamental
ensayar la presentacién previamente para ajustar el tiempo (cumplir estrictamente el limite esta-
blecido), perfeccionar la expresién oral, detectar elementos mejorables en las diapositivas, y ganar
seguridad. Se recomienda anticipar posibles preguntas del tribunal y preparar respuestas fundamen-
tadas.

Consulta de normativas y plazos. El estudiante debe consultar la normativa especifica de su
centro de adscripcion para conocer los requisitos particulares aplicables a su TFG, los plazos esta-
blecidos para cada convocatoria, los procedimientos de depédsito y defensa, y cualquier especificacién
adicional.

Cumplimiento de plazos administrativos. Los plazos de depésito, presentacién de documenta-
cién, y defensa son estrictos y perentorios. El incumplimiento de estos plazos impide la evaluacion del
trabajo en la convocatoria correspondiente. Los estudiantes deben planificar con margen suficiente.

Integridad académica. El compromiso con la originalidad del trabajo y el reconocimiento ade-
cuado de las fuentes es un imperativo ético fundamental. El plagio constituye una falta grave con
serias consecuencias académicas. Los estudiantes deben ser escrupulosos en la citacién de todas las
fuentes utilizadas.

Recursos de apoyo. La Universidad de Sevilla ofrece diversos recursos de apoyo para la elabo-
racion del TFG: talleres sobre metodologia de investigacién, sesiones formativas sobre sistemas de
citacién y gestores bibliograficos, servicios de orientaciéon académica, recursos bibliograficos electré-
nicos accesibles a través de la biblioteca universitaria.

Actitud profesional y académica. El TFG es una oportunidad para demostrar la madurez
académica alcanzada tras la realizacion de los estudios de grado. Los estudiantes deben afrontar
este trabajo con seriedad, rigor, responsabilidad y autonomia.

Departamento de Administracion de Empresas y Marketing
Universidad de Sevilla

La presente guia estd sujeta a las modificaciones que puedan introducirse en la normativa general
de la Universidad de Sevilla o en las normativas internas de los centros. Los estudiantes deben
consultar siempre las versiones actualizadas de las normativas aplicables, disponibles en las pdginas
web oficiales de la Universidad y de los centros correspondientes.
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