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1. INTRODUCCION

El presente documento tiene como objeto la puesta a disposicion de estudiantes y
tutores de una serie de directrices generales que faciliten la consecucion de los objetivos
de calidad y excelencia en el desarrollo y ejecucion del Trabajo Fin de Master (en
adelante, TFM). El seguimiento de estas recomendaciones ha de facilitar también la
puesta en practica de procesos de evaluacion dotados de superiores niveles de
transparencia, homogeneidad y objetividad. La Guia TFM proporciona una serie de
criterios para la ejecucion y acompaiamiento de las tareas de eleccion de temas,
enfoque, documentacioén, estructuracion, seleccion de contenidos, redaccion,
maquetacion y defensa de los TFM elaborados en el marco del Master en Gestion
Administrativa. Estas recomendaciones de caracter general podran ser completadas con
las que pudieran acordarse de manera individualizada entre estudiante y tutor, siempre
en el marco de la normativa de aplicacion.

La Guia toma como marco referencial la Instruccion de 27 de mayo de 2022 del
Vicerrectorado de Estrategia y Planificacion Académica de la Universidad Pablo de
Olavide por la que se modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacion y
evaluacion de los Trabajos Fin de Master en Ensehanzas Oficiales de Master
(https://www.upo.es/postgrado/es/master/Normativa-y-acuerdos/ )

2. ELECCION DE TEMA, TUTOR Y TIPO DE TFM

El TFM consistira en la realizacion de una memoria, estudio, informe o dictamen
relacionado con alguna materia de entre las que forman parte de la programacion de
ensenanzas que son objeto de tratamiento en el MGA, elegidas por el estudiante, y
asignadas por la Comision Académica, en funcion de la disponibilidad del profesorado
del MGA vinculado de forma permanente a la Universidad Pablo de Olavide. E1 TFM
debera ser un trabajo original, realizado de forma personal.

Para la elaboracion del TFM el estudiante deberad seleccionar, analizar, interpretar y
comentar documentacion de diversa tipologia y procedencia relacionada con el tema
objeto de estudio dando muestra de su capacidad de sistematizacion, analisis y
resolucion de problemas de orden tedrico o practico. El TFM debe tener una extension
entre 30 y 50 paginas aproximadamente

El tema elegido condicionard el tipo de TFM a elaborar, que podrd responder a la
siguiente tipologia:

a) El TFM puede ser un trabajo de orientacion investigacién, que consistird en el
andlisis de alguna de las instituciones juridicas desarrolladas durante el curso.

b) El TFM puede concretarse mediante la elaboracion de un informe juridico, de
interpretacion o aplicacion normativa, relacionado con las actividades de gestion
administrativa.

c¢) El TFM puede consistir en un estudio de caso sobre aspectos de la organizacion de la
actividad de gestion administrativa.
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La Comision Académica del Méster asignara un tutor/a a cada estudiante que serd un/a
profesor/a que esté en posesion del titulo de doctor o cuente con trayectoria profesional
contrastada en el ambito desarrollado por el Master. Su funcion consistira en orientar a
la o al estudiante durante la realizacion del Trabajo, supervisarlo y velar por el
cumplimiento de los objetivos fijados.

Una vez publicada la asignacion, los estudiantes contactaran directamente con los
tutores, para acordar y concretar un tema. La asignacion de tutor/a tendra validez sélo
para un curso académico. Como méaximo cada tutor/a podra tener asignados dos TFM y
desempefiara su labor de forma diligente durante todo el curso académico.

No seré posible el cambio de tutor, salvo circunstancias muy excepcionales. El cambio,
previa solicitud del estudiante, podrd tener lugar con ocasién del nuevo curso
académico, tras una nueva matricula en el titulo. En este caso, el estudiante debe poner
en conocimiento de la Comisiéon Académica y del tutor /a originariamente asignado su
decision. Si un tutor/a, en un nuevo curso académico, no deseara continuar con sus
funciones respecto de un estudiante asignado en el anterior deberd también comunicarlo
con antelacion a la Comision Académica para que provea su sustitucion.

3. ELEMENTOS FORMALES

3.1. Idioma

Los TFM se presentaran con caracter exclusivo en lengua espafiola.
3.2. Formato

Los textos deben ser presentados en papel blanco, formato A4 (21,0 cm x 29,7 cm),
impreso s6lo en una sola cara, digitados en color negro.

3.2.1. Formato de pagina

a) Letra: Times New Roman,;

b) Texto: tamano 12;

c) Notas a pie de pagina: tamafio 10;

d) Titulos de partes y/o capitulos (seccion primaria): tamano 14, negrita, letras
mayusculas;

e) Titulos de las secciones secundarias: tamafio 12, en negritas y letras mintsculas.
f) Titulos de las secciones terciarias y sucesivas: tamafio 12 y letras minusculas.
3.2.2. Interlineado

a) Texto: espacio sencillo entre lineas, y espacio automatico entre parrafos;

b) Notas a pie de pagina: interlineado sencillo dentro de la misma referencia, y sin
espacio entre parrafos;

3.2.3. Alineacion



' ‘-- AL RN RN

Eree

t L B B U O

a) del texto: en general “justificado”; Margen Superior 2,5 cm, Inferior 2,5 cm,
Izquierdo 3 cm y Derecho 3 cm; Encabezado 0,95 cm y pie de pagina 0,76 cm.

b) distancia de la primera linea del parrafo: 1,25 cm;
3.2.4. Numeracion de paginas

La numeracion de paginas debe comenzar en la primera hoja de texto (la portada nunca
se numera). El formato recomendado es el que corresponde a digitos ardbigos, en la
parte inferior derecha de la hoja o centrada. En caso de existir apéndices y anexos, las
hojas deben ser numeradas de forma continua.

3.2.5. Enumeracioén de apartados

Los distintos apartados del texto deberdn numerarse de manera secuencial. Se
recomienda un méximo de tres subapartados, siguiendo la siguiente progresion:

APARTADO PRIMERO Apartado segundo Apartado tercero
1. 1.1. 1.1.1.
2. 22. 22.1.

Los apartados como el resumen, las palabras claves, las abreviaturas, el indice, los
posibles anexos y bibliografia, no se enumeran.

3.2.6. Notas a pie de pagina

Las notas a pie de pagina facilitan informacion al lector sobre datos que no conviene
incluir en el texto tales como las fuentes documentales (libros, articulos o sentencias),
comentarios del autor, aclaraciones o traducciones.

En el Programa Word pueden ser creadas automaticamente en el icono
Referencias/Insertar nota al pie. La enumeracion de las notas debe realizarse con digitos
arabigos y debera ser unica y consecutiva, y apareceran en la misma hoja donde se
encuentre el texto citado.

Cuando la nota a pie de pagina contiene una cita de un libro o un articulo suelen tener
por objeto la sintesis de un argumento ya expresado por otro autor. La primera vez que
se cita una obra, la nota a pie de pagina deberd presentar todos los elementos esenciales
de referencia (autor, revista o libro, editorial, ciudad y fecha de edicion y pagina o
paginas).

En las indicaciones posteriores, se podran utilizar otras formulas, tales como:

b) Opus citatum (Op. cit.= en la obra citada): es usada a continuacion del nombre del
autor, refiriéndose a la obra citada anteriormente cuando se intercalan notas sobre otras
obras.

3.2.7. Abreviaturas y siglas

Siempre que aparecen abreviaciones, siglas y acronimos en el texto por primera vez,
debe aparecer el nombre de forma completa y en seguida la sigla o abreviacion entre
paréntesis, e incluso precedido de “en adelante...”.



3.3. Elementos obligatorios

3.3.1. Portada

La portada es obligatoria y en su elaboracion deben seguirse las siguientes reglas:
Tipo de letra: Times New Roman.

Contenido:

a) Logo de la Universidad Pablo de Olavide;

b) Nombre del Master (tamafio 12);

d) El titulo del trabajo (tamafio 14, mayuscula y negrita). En caso de existir, el subtitulo
debe ser escrito después del titulo, con la letra inicial en mayusculas y las demads letras
en minudsculas.

e) Indicacion del tipo de trabajo que se presenta y de su tipologia (Trabajo Fin de
Master — tamafio 14, mayuscula y negrita) (orientacion investigadora, informe juridico o
estudio de caso — tamafio 12, mayuscula y negrita)

f) Nombre del autor del trabajo (tamafio 16, minuscula y negrita);
g) Nombre del tutor (tamafio 14, mintscula y negrita)

h) Lugar y fecha de presentacion (tamano 14, negrita y mintscula).
3.3.2. Titulo

El titulo debe informar al lector del contenido del trabajo, sintetizado en una sola frase.
Debe evitarse cometer el error de anunciar un contenido que no coincida con el trabajo
realizado, de forma que la lectura del texto defraude las expectativas anunciadas en el
titulo. Si se considera preciso facilitar datos adicionales podré incluirse un subtitulo.

3.3.3. Citas
La cita puede realizarse de forma directa o indirecta:

a) Cita directa: transcripcion literal del texto de otros autores. Se recomienda incluir
citas de tamafio inferior a tres lineas. Deben ser incluidas como notas a pie de pagina,
entre comillas y con indicacion de fuente.

b) Cita indirecta: se expresa como sintesis de los argumentos expresados por otro autor,
incorporandose al texto con cita de este. A pie de pagina se informa sobre la fuente
(autor, revista o libro, editorial, ciudad de edicion y pagina).

No se admite plagio, entendiéndose como tal de acuerdo con el Diccionario de la RAE
el hecho de “copiar en lo sustancial de obras ajenas, ddndolas como propias”. Esto
puede suceder de diferentes maneras:

- Incluyendo en el texto del TFM pasajes literalmente copiados de otras fuentes, sin
citar su origen y autoria. Es la modalidad mas grave de plagio, y también la mas
facilmente detectable. Los autores del TFM deben, por una parte, evitar el excesivo
copiado de textos, limitdndose a transcribir ideas esenciales o muy reputadas para que el



trabajo no se convierta en un mero encadenamiento de citas; y por otra, citar
cuidadosamente todos los textos que incorporan al trabajo, procediendo a entrecomillar
los pasajes citados, y a incluir tras el cierre de comillas la indicacion de la fuente.

- Utilizando ideas ajenas y dandolas (expresa o tacitamente) como propias, al no citar el
autor y obra de donde se obtuvo dicha idea. En este sentido, para evitar una profusion
de citas a lo largo del TFM, cuando se inicie un apartado para el que se han manejado
diversas obras cuyo contenido se extracta o sintetiza, se puede incluir al principio una
nota al pie en la que se indique que el contenido de ese apartado se ha redactado
utilizando esas obras.

3.3.4. Resumen y palabras clave

El resumen debe ser una sinopsis del contenido del TFM. Con una extension méaxima de
doscientas palabras, en parrafo unico, el resumen debe informar sobre los objetivos
perseguidos, la metodologia utilizada y las principales conclusiones obtenidas.

A continuacidn, el autor debe seleccionar un méximo de cinco palabras claves, a efectos
de facilitar las tareas de buisqueda bibliografica, identificativas del contenido del trabajo.

3.3.5. indice

El indice ha de contener una relacion de los distintos apartados del trabajo, enumerados
con el formato mas arriba previsto, en el mismo orden en que aparece en el texto y con
indicacion de la pagina en la que se inicia cada apartado. En el programa Word puede
realizarse automaticamente pulsando el icono Referencias/Tabla de contenido.

3.3.6. Bibliografia

La recopilaciéon de los documentos citados en el texto es un elemento obligatorio que se
incorpora al final del TFM. Consiste en un listado, ordenado alfabéticamente, de todas
las obras referenciadas en las notas a pie de pagina. Para elaborar la bibliografia deben
tenerse en cuenta los siguientes criterios:

* Los libros se citan indicando los apellidos y la inicial del nombre del autor o autores
en mayusculas, el titulo en cursiva, la editorial, el lugar y fecha de publicacion. Por
ejemplo:

VALPUESTA FERNANDEZ, R.: Accién reivindicatoria, titularidad dominical y
prueba: estudio jurisprudencial, Tirant lo Blanch, Valencia, 1993.

* Los capitulos de libro se citan indicando los apellidos y la inicial del nombre del autor
o autores en mayusculas, el titulo entre comillas, los apellidos y la inicial del director o
directores o coordinares de la obra, el titulo de la obra en cursiva, la editorial, el lugar y
fecha de publicacion. Por ejemplo:

GAMERO CASADO, E.: "Las relaciones obligatorias por medios electronicos en la
Administracion tributaria”, Adame Martinez, F y Ramos Prieto, J. (coord.), Estudios
sobre el sistema tributario actual y la situacion financiera del sector publico:

Homenaje al Profesor Dr. D. Javier Lasarte Alvarez, Instituto de Estudios Fiscales,
Madrid, 2014.
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* Los articulos de revista se citan indicando los apellidos y la inicial del nombre del
autor o autores en mayusculas, el titulo entre comillas, el titulo de la revista en cursiva,
la editorial, el nimero y fecha de publicacion:

MADRID PARRA, A.: “Regulacion internacional del comercio electronico: examen
comparado de las leyes modelo de UNCITRAL”, Revista Aranzadi de derecho y nuevas
tecnologias, n°. 2, 2003.

3.4. Elementos complementarios opcionales
3.4.1. Dedicatoria

La dedicatoria permite al autor ofrecer su trabajo a alguna persona o personas que
pueden constituir una referencia académica o personal.

3.4.2. Agradecimientos

Los agradecimientos suelen dirigirse a aquellas personas/entidades que contribuyeron
de forma relevante en la elaboracion del trabajo.

3.4.3. Epigrafe

El epigrafe, que suele situarse después de la portada y antes del indice, contiene una
cita, con la correspondiente indicacion de autoria, que refleja un pensamiento de alguna
forma relacionado con el tema del trabajo o con su proceso de elaboracion.

4. NUCLEO DEL TRABAJO

Debe contener la aportacion fundamental del estudiante. La exposicion ordenada del
texto permite al estudiante alternar distintos estilos literarios (descriptivo,
argumentativo, interpretativo o propositivo). El estudiante debe evitar todo tipo de
expresiones coloquiales en su discurso, ateniéndose a las reglas de estilo generalizadas
en el ambito objeto de estudio. Con cardcter general, el texto debe contener una
introduccion, el desarrollo del objeto de estudio y conclusiones.

4.1. Introduccion

El estudiante debe cuidar en extremo el texto de la introduccion del TFM, pues es este
el momento de captar el interés del lector, de suscitar el deseo de continuar leyendo. La
introduccion debe sefialar de manera simple, directa y como punto de partida el
problema que el estudiante desea afrontar, los recursos que va a poner en juego, y la
meta que se pretende alcanzar. A tal objeto, el estudiante ha de proceder a realizar la
delimitacion del tema objeto de estudio, justificar su la selecciéon con criterios de
actualidad o relevancia, presentar de forma problematizada la cuestion sobre la que se
intentard arrojar luz, dar cuenta del marco teérico o metodologico con el que se pretende
enfrentar el reto y justificar la distribucion de apartados contenidos en el indice. No se
considera el lugar adecuado para anticipar ningun tipo de conclusiones, ni preliminares
ni definitivas, ni para iniciar la presentacion de datos, informaciones o reflexiones
relevantes.

4.2. Desarrollo del Tema

El tema objeto de andlisis debe estructurarse de manera ordenada y coherente, de forma
que los argumentos aportados se sustenten en datos contrastados, pudiéndose apoyar en



la doctrina, unanime o no pacifica, ya elaborada al respecto. Las afirmaciones iniciales
deben constituir premisas de las posteriores, con el objeto de ensamblar un discurso
coherente, elegante y robusto, cuya extension (orientativamente) no deberia sobrepasar
los cinco apartados. El estudiante puede incorporar tablas o graficos, de elaboracion
propia o ajena, en cuyo caso serd preciso la cita de la fuente.

4.3. Conclusiones

Las conclusiones deben incorporar los principales resultados del trabajo, retomando las
conclusiones parciales que hubieren podido alcanzase en los diferentes apartados, que
deberan ser completadas con la vision global o de conjunto conseguida con la
finalizacion del estudio. Las conclusiones pueden servir de base al estudiante para
realizar sugerencias y recomendaciones o sustentar opiniones del estudiante. El cierre
del TFM permite comprobar en qué medida se han alcanzado los objetivos inicialmente
propuestos, por ello se aconseja que sean redactadas con el objetivo de provocar al
lector la sensacion de haber aprendido con la lectura del TFM.

4.4. Anexo normativo

Cuando por el volumen de normas que ha sido manejada por el autor lo requiera podra
realizarse un anexo normativo, en el que se indicara por orden cronoldgico las normas
utilizadas, siguiendo el modelo que se detalla a continuacion:

Ley 14/1994, de 1 de junio, por la que se regulan las empresas de trabajo temporal
(BOE de 2 de junio de 1994)

Directiva 2001/23/CE del Consejo de 12 de marzo de 2001 sobre la aproximacion de las
legislaciones de los Estados miembros relativas al mantenimiento de los derechos de los

trabajadores en caso de traspasos de empresas, de centros de actividad o de partes de
empresas o de centros de actividad (DOCE de 22 de marzo de 2001)

Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores (BOE de 24 de octubre de 2015)

4.5. Anexo jurisprudencial

Cuando por el volumen de resoluciones judiciales que ha sido manejada por el autor lo
requiera podra realizarse un anexo normativo, en el que se indicara por orden jerarquico
y cronologico las normas utilizadas, siguiendo el modelo que se detalla a continuacion:

STJUE de 14 de septiembre de 2016, De Diego Porras, C-596/14
STC num. 2/2017, de 16 de enero (BOE 23 de febrero)

STS de 22 de diciembre de 2014 (rec. 264/2014)

STSJ de Andalucia nam. 1394/2016, de 18 de mayo
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S. ENTREGA DEL TFM

Los estudiantes unicamente podran presentar su TFM una vez hayan superado las
evaluaciones del resto de las materias contendidas en el plan de estudios del MGA,
incluidas las Practicas Externas. Para ello podran hacer uso de las dos convocatorias,
julio y septiembre, previstas en el calendario del presente curso académico.

Aquellos alumnos pendientes Unicamente de la asignatura de TFM y matriculados en
este curso académico 2023/24 de dicha asigantura, pueden optar a la convocatoria
extraordinaria de marzo. En el aula virtual se publicard la informacién pertinente
debiendo poner en conocimiento de la Comisién académica su interés de concurrir a
dicha convocatoria.

Una vez finalizado el TFM por el estudiante, el tutor elevara un informe a la Comisién
Académica en el que valorara la labor realizada por el estudiante durante el desarrollo
del trabajo. A la vista de la opinion del tutor, el estudiante comunicara a la Comision
Académica, en el plazo establecido para ello, su decision de concurrir o no a la
convocatoria (se recomienda contar con el visto bueno del tutor/a). El informe del tutor,
ya sea positivo o negativo, sera facilitado al tribunal evaluador, como indica la
Instruccion del Vicerrectorado, para que sea tenido en cuenta en la evaluacion final del
TFM.

El trabajo debe ser original, asumiendo el estudiante la autoria del conjunto de la obra.
Tanto el tutor/a como los miembros de la Comision Evaluadora velaran por asegurar el
cumplimiento de este requisito y, en caso de sospecha, haran uso de las aplicaciones
informaticas disponibles que permitan acreditar la existencia de plagio.

Con tiempo suficiente, se publicaran las indicaciones relativas a la entrega del trabajo
(copias, formato, lugar, plazo...).

6. ACTO DE DEFENSA Y EVALUACION

El estudiante defenderd su TFM ante una Comisién Evaluadora formada por dos
profesores doctores, de los que al menos uno ha de pertenecer a la Comision
Académica. El tutor del TFM en ningin caso podrd formar parte de la Comision
Evaluadora.

La defensa de los TFM se realiza de forma presencial, salvo razones justificadas y
valoradas por la Comision Académica

El estudiante, durante el acto de defensa, contard con un tiempo maximo de veinte
minutos para presentar el trabajo realizado. Finalizada la presentacion, los miembros de
la Comision Evaluadora podrén realizar preguntas o comentarios sobre el contenido del
TFM y su defensa. Con posterioridad, el estudiante podra responder a las cuestiones
planteadas. Por ultimo, la Comision Evaluadora se reunird para decidir la calificacion
obtenida por el estudiante. Los trabajos plagiados seran evaluados con un 0 (Suspenso),
elaborando la Comisién Académica un informe que serda remitido a las autoridades
académicas competentes a los efectos disciplinarios que en su caso correspondan.



