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n la Oltima etapa de la carrera universita-
ria, cuando el alumno tiene que realizar su
Trabajo Final de Grado (TFG), muchos alum-
nos llegan al despacho de su tutor un tan-
to perdidos. No saben a qué se enfrentan y por lo tan-
to no saben por donde empezar este trabajo que
supondra el culmen de este nivel de estudios.

En este articulo se ofrecen algunos puntos clave que
es necesario tener en cuenta a la hora de elaborar un
TFG. El contenido que aqui se ofrece se presenta de
una forma practica, que pueda resultar util y sencilla
en su comprension y puesta en practica.

El porqué de un TFG

EITFG es la culminacion académica del proceso
de aprendizaje de cuatro anos del estudiante del gra-
do. En su elaboracion el alumnado demuestra la in-
tegracion de competencias generales y transversales
de los estudios realizados. Debe ser un trabajo ori-
ginal, en el que el alumno demuestra la aplicacién de
los conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes
desarrolladas a lo largo del tiempo en que se ha es-
tado formando.

Segln el Real Decreto 1027/2011, de 15 de julio,
por el que se establece el Marco Espaiiol de Cualifi-
caciones para la Educacién Superior, los resultados de
aprendizaje que se pretenden obtener a través de su
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elaboracion son:

a) haber adquirido conocimientos avanzados y de-
mostrado una comprension de los aspectos teori-
cos y practicos y de la metodologia de trabajo en su
campo de estudio con una profundidad que llegue has-
ta la vanguardia del conocimiento;

b) poder, mediante argumentos o procedimientos
elaborados y sustentados por ellos mismos, aplicar
sus conocimientos, la comprension de estos y sus ca-
pacidades de resolucion de problemas en ambitos la-
borales complejos o profesionales y especializados
que requieren el uso de ideas creativas e innovado-
ras;

c) tener la capacidad de recopilar e interpretar da-
tos e informaciones sobre las que fundamentar sus
conclusiones incluyendo, cuando sea preciso y perti-
nente, la reflexion sobre asuntos de indole social, cien-
tifica o ética en el ambito de su campo de estudio;

d) ser capaces de desenvolverse en situaciones com-
plejas o que requieran el desarrollo de nuevas solu-
ciones tanto en el ambito académico como laboral o
profesional dentro de su campo de estudio;

e) saber comunicar a todo tipo de audiencias (es-
pecializadas o no) de manera clara y precisa, conoci-
mientos, metodologias, ideas, problemas y soluciones
en el ambito de su campo de estudio;

f) ser capaces de identificar sus propias necesida-
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des formativas en su campo de estudio y entorno la-
boral o profesional y de organizar su propio apren-
dizaje con un alto grado de autonomia en todo tipo
de contextos (estructurados o no).

EITFG es una asignatura obligatoria que suele te-
ner entre 6 y 30 créditos. Su elaboracién se realiza-
da de forma individual o coordinada, pero siempre
bajo la orientacion de un tutor o tutora. Las funcio-
nes del profesor encargado de la tutorizacién son ase-
sorar y orientar al alumno en la eleccién del tema y
la modalidad del trabajo, guiar en la busqueda docu-
mental y revision bibliografica, concretar la estructu-
ra del trabajo, revision y seguimiento en el avance
del TFG, organizacion y orientacién sobre su exposi-
cion y defensa.

Eleccion de un tema

Ala hora de elegir el tema al que dedicaras tu pro-
yecto, debes medir tus fuerzas.Tiene que ser viable
y, a ser posible, vinculado con tus intereses. Pero, so-
bre todo, tiene que ser concreto. Si te planteas ha-
cer tu TFG sobre las TIC, probablemente te resulte
muy dificil hasta el mismo hecho de comenzar, ya que
el tema es muy amplio. Pero si bajas varios escalones
y lo concretas, por ejemplo, estudiando su uso en las
aulas de Educacién Primaria de la ciudad de Leon, ya
tienes un buen inicio.

El trabajo debe responder a una pregunta de fon-
do. Ante una realidad que te rodea, a ti te ha surgido
una duda o una serie de dudas que trataras de resol-
ver. Este sera el objetivo que persigas en las paginas
de tuTFG. Sin este paso nos va a costar mucho orien-
tar el trabajo. Se trata quiza del punto mas impor-
tante en la investigacion, pues es el germen de su na-
cimiento. Uno de los errores mas comunes, que hace
que un TFG se prolongue en su elaboracion durante
mucho tiempo, es la mala formulacion de los objeti-
vos.

Busca informacion

Una vez que hayas elegido el tema tienes que do-
cumentarte mediante la consulta de fuentes de in-
formacion, tanto impresas como electrénicas (libros,
articulos de revistas, periodicos, paginas web, etc.).
Para ello,hay que comenzar delimitando las palabras
clave que describen dicho tema y saber dénde en-
contrar los contenidos relacionados. Se trata de un
paso muy importante ya que t( no vas a inventar nada,
sino que partes, a modo de hipétesis, de las conclu-
siones a las que han llegado otros.

En la actualidad disponemos de muchisima infor-
macion a nuestro alcance. Esto puede ser una venta-

ja pero también un problema, pues el exceso de da-
tos puede noquearnos.A la hora de buscar informa-
cion para tu trabajo, no olvides que cualquiera de las
fuentes que utilices debe cumplir con dos requisitos
imprescindibles:

- Autor fiable: aseglrate de que quien firma es es-
pecialista en la materia, sabe de lo que habla y no es
un «vendedor de humoy.

- Actualidad: hay ambitos cientificos en los que la in-
formacion queda obsoleta rapidamente, en otros, en
cambio, la perspectiva histérica puede resultar inte-
resante. Evalla en que ambito se encuentra tu tra-
bajo.

Algunos pasos

A continuacién te senalo algunos pasos que debes
efectuar:

* Acude a la biblioteca de tu facultad y pide la
orientacion de uno de los bibliotecarios. En ella en-
contraras material especializado con tu carrera y, por
ende, con tu TFG. No te olvides que la mayoria de
las universidades tienen un servicio de préstamo in-
terbibliotecario, cuyo objeto principal es proporcio-
nar a la comunidad universitaria cualquier tipo de pu-
blicacién nacional o internacional, aunque no se en-
cuentre disponible en tu centro.

* Dialnet: se trata de una base de datos de suma-
rios que engloba casi todas las universidades espa-
folas y otras instituciones nacionales. Esta elaborada
por la Universidad de La Rioja. En ella podemos vi-
sualizar informacion de muchas publicaciones, e in-
cluso, en algunos casos podremos disponer del tex-
to completo.

* Redalyc.org: es un sistema de informacion cien-
tifica de acceso abierto a nivel internacional que cuen-
ta con mas de 1000 revistas cientificas arbitradas in-
dizadas y mas de 500.000 publicaciones.

* SciELO: este proyecto de biblioteca electroénica
ofrece la publicacion on-line de ediciones completas
de revistas cientificas. Las busquedas en la plataforma
se pueden realizar por revistas completas o articulos,
luego por autores, materias y titulos.

* Google: en este buscador u otros semejantes pue-
des encontrar mucha informacién ya que inmediata-
mente te remitird a multitud de paginas. Si lo que pre-
tendes es buscar libros o articulos un truco bastante
utilizado es poner «pdf» junto a la palabra que has in-
troducido.

Tirate a la piscina: j;;ESCRIBE!!
Una vez que dispones de informacion y te has he-
cho una primera idea, es hora de comenzar a escribir.
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Quiza se trate del momento mas dificil en este pro-
ceso. jNo tengas miedo al folio en blanco! Lo que vas
a comenzar a escribir son ideas previas, no se trata
del estado final de tu TFG. Para llegar a este, antes ha-
bras tenido que revisar y cambiar muchas cosas jun-
to con tu director.

Cuando escribas, cuida la redaccion de tu trabajo.
Léelo las veces que sea necesario o pide a alguien cer-
cano que lo lea por ti.Una redaccién descuidada pue-
de deslucir un buen contenido. No pongas faltas de
ortografia, jya estas en la universidad! Utiliza el Dic-
cionario de la RAE y si tienes dudas sobre la forma
correcta de expresar algo, consulta en la web de la
Real Academia Espanola el Diccionario panhispanico
de dudas y dentro de él, el apartado «Consultas lin-
guisticas/Preguntas frecuentes».También te puede ser-
vir la pagina web de FUNDEU.

Sigue una estructura.A continuacion yo te presen-
to una, pero quiza en tu facultad hayan regulado otra,
por lo que consulta la normativa a este respecto:

* PORTADA siguiendo el modelo de tu facultad.
Nunca olvides poner los datos esenciales: universidad
y facultad donde se realiza, tipo de trabajo (TFG), cur-
so, titulo, autor, director, fecha. En algunas universi-
dades también piden un resumen en espaiol e inglés,
acompanado de una serie de palabras clave.

+ INDICE de contenidos paginado. Conviene que
tenga una desagregacion en la que se distingan clara-
mente grandes bloques y, en su caso, secciones den-
tro de cada bloque. Incluso se puede plantear si con-
viene realizar una nueva desagregacién en subsec-
ciones, de tal forma que se vea mejor la estructura.

+ INTRODUCCION: se presenta la problematica
que aborda el trabajo, se justifica el porqué de su elec-
cion, se definen los conceptos principales, haciendo
uso de las Ultimas investigaciones en el tema y los ha-
llazgos mas recientes.

* OBJETIVOS:indican cudles son las metas de co-
nocimiento a alcanzar:a qué resultados pretendes lle-
gar (no dar los resultados, sino plantearlos de forma
genérica). Deben ser expresados de una manera con-
cisa, clara e inequivoca. Suelen redactarse en infiniti-
vo (analizar, sistematizar, comparar, criticar, definir; cla-
sificar; etc.). Pueden ser:

* Generales: son el marco de referencia de lo que
se pretende aportar y demostrar en el trabajo. Indi-
ca cual es el area tematica y el problema que especi-
ficamente se atendera.

* Especificos: Son sub-objetivos, partes de un todo,
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enunciados para facilitar la comprension de las metas
a las que se llegara con las conclusiones.

* PROCEDIMIENTO: se expone de forma de-
tallada el método que se utilizara para resolver el pro-
blema o las tareas realizadas para la obtencién de in-
formacién, asi como para su posterior andlisis e in-
terpretacion.

» Cuando el TFG es un proyecto de investigacion,
en este apartado debe figurar:

* Sujetos: la muestra, grupos o contextos que se
usarian para realizar la investigacion planteada. En los es-
tudios de tipo cuantitativos (se involucra a muchos su-
jetos en la investigacion, ya que pretende que en con-
junto sean estadisticamente representativos) se debe ex-
plicitar los criterios de muestreo y forma de seleccion
de los grupos para el proyecto. En los estudios cualita-
tivos (se involucra a unos cuantos sujetos en la investi-
gacion, pues tiene un fin representativo y no estadisti-
co) se especificara la forma de entrar en contacto con
los sujetos, grupos u organizaciones participantes en el
estudio y se describiran en detalle las caracteristicas
relevantes para el estudio.

* Procedimiento: se debe describir con todo
detalle los pasos que se seguirian para poner a prue-
ba las hipétesis.

* Analisis: en este apartado se especificarian
las técnicas de procesamiento de datos que se utili-
zarian para llegar a las conclusiones.

» Cuando el TFG es un trabajo de revision biblio-
grafica en este apartado se plantea la estrategia de
busqueda seguida para identificar las obras consulta-
das. Se detallan los descriptores manejados, los cri-
terios de inclusion y exclusion y las estrategias gene-
rales de blsqueda.

* PROPUESTA/RESULTADOS: se trata de una
parte muy importante del TFG.Yo diria que nos en-
contramos en su cuerpo central. En este momento
hay que tener en cuenta varios aspectos segun la mo-
dalidad de tu trabajo:

* Si se trata de una propuesta didactica debe figu-
rar la justificacion y descripcion de la actividad: con-
crecion, objetivos, contenidos, secuenciacion, recur-
sos, evaluacion, etc.

* Si se trata de un proyecto de investigacion o una
revision bibliografica, los resultados se pueden pre-
sentar en un formato narrativo (poniendo énfasis en
el desarrollo histérico de una tradicion de practica
o investigacion o de una problematica) o en un for-
mato descriptivo-analitico (que permita comparar los
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resultados de los distintos estudios revisados). En este
caso, los resultados se pueden agrupar en tablas que
faciliten la comparacion entre los estudios incluidos,
asi como la evidencia existente sobre el tema.

* CONCLUSIONES: aqui plantearas las conse-
cuencias que el desarrollo de tu proyecto puede te-
ner en el campo de conocimiento en el que se inser-
ta. También debes aludir a las posibles repercusiones
practicas.

« REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS: no te ol-
vides de referenciar todas las fuentes que has em-
pleado en la elaboracion de tu TFG. Para aprender a
hacerlo te doy unas pautas en el punto siguiente.

* ANEXOS:aqui incluiras los documentos que has
empleado o tareas que has propuesto y que son ne-
cesarios para que otros pueden entender tu investi-
gacion.

Aprende a citar, no plagies

Tu trabajo debe ser original. En ninglin caso puede
ser un plagio, recuerda que esto es un delito porque
implica apropiarse de la propiedad intelectual de otro.
Conviene tener muy claro este aspecto porque si se
demuestra que el contenido de tu TFG es un plagio,
ello provocara la suspension automatica. Por todo ello
es necesario que los datos e informaciones tomadas
de otros autores estén claramente referenciadas si-
guiendo una serie de normas de citacion bibliografi-
ca. Pero, llegados a este punto, también conviene de-
cir que tu trabajo no puede ser una sucesion de tex-
tos entrecomillados. Es imprescindible documentar-
se pero no tienes porqué reproducir literalmente lo
que has leido. Se trata de redactar la idea con tus pro-
pias palabras y afadir tu aportacion personal. Procu-
ra, por tanto, evitar un exceso de citas textuales.

A continuacion te ofrezco las normas APA (edicion
2020) para que puedas reflejar bien las fuentes de don-
de has tomado tu informacion.

CITACION:

« Citas literales:

Si la cita es literal y tiene menos de 40 palabras el
texto va entrecomillado:

“La educacién es un proceso en el que la persona
va adquiriendo madurez no sélo intelectual sino tam-
bién humana, y para ello se requiere de un guia que
oriente acerca de las metas y dificultades que salen al
paso” (de Juan Fernandez, 2019, p. 67).

Si la cita es literal y tiene mas de 40 palabras, no se
ponen las comillas y se sangra:

Hay quien dice que la mejora educativa esta fuera de
su ambito de influencia, que esto no hay quien lo cam-
bie y que tiene que venir la administracién a solucionar
los problemas de la educacion en general y de mi en-
torno en particular. Esta mentalidad nos puede llevar a
pensar que yo no puedo hacer nada. El principio de sub-
sidiariedad debe aplicarse en la educacion también: lo
que pueda hacer la familia, que no lo haga el profesor;
lo que pueda hacer el profesor, que no lo haga la admi-
nistracion. (de Juan Fernandez, 2019, p. 67).

« Citas no literales:

Si utilizo una idea, pero no la he copiado de forma
literal, la cita puede hacerse de dos formas:

En ese momento, si algo sucede a un electroén, se
transmite inmediatamente al otro porque sus funcio-
nes de onda estan conectadas por un hilo invisible.Asi,
las cosas que nos afectan pueden tener repercusio-
nes en otros sitios del universo porque hay un en-
trelazamiento que conecta nuestras funciones de onda
en sus confines lejanos (Kaku, 2009).

Bradley y Ramirez (1999) concluyeron que estas in-
vestigaciones...

* Numero de autores:

Un autor: (Cortés, 2017)

Dos autores: (Chillon y Marcos, 2019)

Tres o mas autores: (Fernandez et al., 2016)

 Citar normativa: El Decreto 23/2014, de 12
de junio, por el que se establece el marco del gobier-
no y autonomia de los centros docentes, sostenidos
con fondos publicos, que impartan ensehanzas no uni-
versitarias en la Comunidad de Castilla y Leon men-
ciona en su capitulo 2.
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» Casos especiales:

- Autores con apellidos iguales: se pondra tam-
bién la inicial del nombre (P. Smith, 2020) (I. Smith,
2017)

- Traducciones de trabajos: se pondra en pri-
mer lugar el afio de la publicacién original y en se-
gundo lugar el ano de la version que estamos utili-
zando (Piaget, 1970/1988)

-Trabajos sin autor identificado: (“Primeras pa-
labras del titulo”, 2020)

- Citas de una institucion:

e La primera vez: (Universidad de Leon [ULE],
2019)

* Siguientes citas: (ULE, 2019)

- Contenido audiovisual (Youtube, TV, TED, au-
diolibros...): Incluye una marca de tiempo para el co-
mienzo de la cita en lugar de un nimero de pagina:
«La persona que tiene fortaleza emocional sabe con-
trolar los pensamientos para no atemorizarse a si mis-
mo» (Santandreu, 2014, 7:25).
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http://hdl.handle.net/2445/66010
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Legislacion:

Ley Organica 8/2013,de 9 de diciembre, para la me-
jora de la calidad educativa, Boletin Oficial del Estado,
295 (2013). https://www.boe.es/buscar/pdf/2013/BOE-
A-2013-12886-consolidado.pdf

Tesis doctoral impresa:

Barcena Calvo, C. (2006). Asociacién de la ideacién
suicida en adultos con factores personales, perfeccionis-
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Llego la hora de exponer tu trabajo

Has llegado a la etapa final de tu proceso formati-
vo, por lo que te encuentras en un momento muy im-
portante que no puedes obviar. La defensa del TFG se
realiza ante un tribunal que previamente ha leido los
trabajos escritos y que en este momento evaluara as-
pectos como la gestion del tiempo asignado para la
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exposicion, la expresion oral, la calidad y uso del ma-
terial en el que te apoyes para la exposicion, el orden,
el empleo de una terminologia adecuada, el dominio
del tema, el que respondas de forma correcta a las
preguntas que se te plantean, etc.

Se trata de un acto académico formal, por lo que
debes seguir las convenciones del mismo: la defensa
dara comienzo cuando asi lo indique el presidente del
tribunal, y después de este momento, sus miembros
podran emitir una serie de valoraciones a las que po-
dras responder una vez que hayan finalizado.A la hora
de dirigirte al tribunal utiliza férmulas de cortesia (tra-
tamiento de usted), y nunca les interrumpas. Espera
a que te den tu turno de palabra.

En los Ultimos afos se ha puesto de moda el uso
del Power Point en las exposiciones. Si ti también lo
vas a utilizar, debes partir del hecho de que se trata
de una guia y por ello no debes volcar en sus diapo-
sitivas una cantidad ingente de texto. Saca partido a
las imagenes y graficos que has plasmado en tu tra-
bajo. Busca en todo momento el equilibro entre el
texto y la imagen.

En tu defensa vas a tener un tiempo limitado y esto
te obligara a tener que prescindir de parte del con-
tenido de tuTFG para centrarte en lo esencial. Pien-
sa que tienes que contar brevemente a un grupo de
amigos en qué has estado ocupado los Ultimos me-
ses y por esto no quedabas tanto con ellos. La orga-
nizacion es clave, y si en la exposicion te entretienes
excesivamente en algunos puntos, lo que te imposi-
bilitara desarrollar otros, esto se evaluara de forma
negativa. Desde una perspectiva general y abarcado-
ra, yo te propongo la siguiente organizacion:

* Presentacion (titulo del TFG, autor, director e ins-
titucion): | diapositiva

* Introduccién (justificacion y marco teérico): 3 dia-
positivas

* Objetivos: | diapositiva

* Metodologia: entre | y 2 diapositivas

* Resultados: entre | y 2 diapositivas

* Conclusiones: entre | y 2 diapositivas

* Referencias bibliograficas: entre | y 2 diapositivas

* Agradecimientos: | diapositiva

Una vez que tengas el material de la defensa pre-
parado ensaya cuantas veces consideres oportuno.
Hazlo con tu tutor y con companeros que estén o
hayan estado recientemente en la misma situacion
que tu.

Dispon de una copia digital y otra impresa de tu
TFG en el momento de la defensa, puesto que el tri-
bunal puede hacer referencia a algln aspecto con-
creto. Si tienes la oportunidad, comprueba que el equi-
po informatico, en caso de usarlo, funciona bien.

El dia de la exposicion, cuida tu imagen, también
es importante, pues es signo del valor que estas con-
cediendo a dicho acto académico. No vayas con chan-
dal, pero tampoco es necesario que acudas con es-
moquin...

En el momento en el que estés hablando, no leas li-
teralmente la presentacion. Eso puede ser un obsta-
culo para captar la atencion del tribunal. Tienes que
conseguir trasmitir el mensaje que deseas, sin aburrir.
No te olvides tampoco de que con tu cuerpo estas
hablando: el movimiento de manos y cuerpo enfatiza,
refuerza puntos. El publico esta recibiendo informa-
cién por lo que ve en la cara, manos y gestos.

Si es importante lo que decimos, también lo es el
como lo decimos.Vocaliza, modula tu voz, pues es su-
mamente facil caer en un tono monocorde, sin infle-
xiones, que hace perder la concentracién de la au-
diencia. Al mismo tiempo, procura que tu tono sea
amigable, sin caer en una apariencia agresiva o de-
fensiva, al que parece que todo le molesta. Evita los
(«ahhy, «ehhy) ya que resultan desagradables y trans-
miten inseguridad.

Por Ultimo, estate tranquilo. Si has trabajo previa-
mente, jtodo ira bien! Estas en este Ultimo paso por-
que tu tutor ha evaluado positivamente el trabajo y
ha dado el visto bueno para su defensa, ello es signo
de que esta bien realizado.
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