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PAUTAS Y PASOS A SEGUIR EN LOS TRABAJOS FIN
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GUIDELINES AND STEPS TO FOLLOW IN THE FINAL DEGREE
DISSERTATIONS

Resumen

Para miles de estudiantes universitarios, realizar un trabajo de investigacién, como es el caso de los
Trabajos Fin de Grado (TFGs), es un verdadero héndicap, que abarca desde la eleccién del tema a
investigar hasta su defensa ante el tribunal. La gran incertidumbre a la que se enfrentan hace necesaria una
guia que les oriente a lo largo de las distintas etapas. Por este motivo, el presente articulo tiene como
objetivo dar a conocer qué es un TFG y explicar de manera detallada cudles son las etapas a seguir en la
realizacion del mismo.
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Abstract

For thousands of higher education students, making a research work, as Final Degree Disseertation
(TFG) is a very handicap, including the subject chose unto its defending before a committee. The great
uncertainty the face makes this guide necessary, in order to appoint them through several stages. There
fore, thin paper aims to reveal what a TFG is and to explain in a detailed way which are the stages for its
achievement.

Keywords: Final Degree Work, stages.
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a implantacién de los nuevos grados contempla la presentacion y defensa obligatoria
de un Trabajo Fin de Grado para obtener el titulo que corresponda, tal como
establece el articulo 12 de la normativa que los regula (Real Decreto 1393/2007, de
29 de octubre, por el que se establece la ordenacion de las ensefianzas universitarias oficiales,

hace referencia a las Directrices para el disefio de titulos de Graduado).

Como se indica en el articulo 12.2 del Real Decreto, “los planes de estudios tendran 240
créditos, que contendrdn toda la formacidn tedrica y préctica que el estudiante deba adquirir:
aspectos bdasicos de la rama de conocimiento, materias obligatorias u optativas, seminarios,
practicas externas, trabajos dirigidos, trabajo de fin de Grado u otras actividades formativas. En
los supuestos en que ello venga determinado por normas de derecho comunitario, el Gobierno,
previo informe del Consejo de Universidades, podréd asignar un nimero mayor de créditos”. A
continuacion, el citado articulo establece en su apartado 3° que “Estas ensefianzas concluirdn
con la elaboracion y defensa de un trabajo de fin de Grado”, detallandose en el apartado 7° que
este trabajo de fin de Grado que “tendré entre 6 y 30 créditos, debera realizarse en la fase final

del plan de estudios y estar orientado a la evaluacién de competencias asociadas al titulo”.

Muchos docentes hemos podido constatar la dificultad a la que se enfrentan muchos
alumnos ante la realizacion de su TFG, convirtiéndose en una ardua tarea la eleccion del tema a
investigar, cuando no estd predeterminado por su tutor/a; la bisqueda de informacién; la

redaccion del trabajo; su presentacion; y su defensa publica.

Aun en el caso de recibir una orientacion detallada sobre todos estos aspectos, ya sea por
parte de los centros como de sus tutores, es elevado el numero de alumnos que se encuentran
realmente “perdidos” en los inicios de su camino como investigador, lo que puede tener
consecuencias no deseadas en el resultado final obtenido. Muchos tutores, incluso, pueden
llegar a pensar que estos resultados son consecuencia de la falta de interés del alumno, y
aunque en algunos casos puede que sea asi, no deja de ser cierto que la mayoria del alumnado
desea lograr un buen trabajo de investigacion. No obstante, la inexperiencia muchas veces les
lleva a retrasar el inicio del trabajo, ya que en muchos casos no saben exactamente por donde
deben comenzar ni qué es lo que se espera de ellos en este tipo de trabajos. Lo mismo ocurre

con la exposicion publica de los mismos ;Qué se espera de ellos? ;Como hacer una buena
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presentacion? ;Cémo superar la situacion de tension y nervios que conlleva la defensa publica

de estos trabajos?

Por todas estas razones, consideramos necesario presentar esta guia orientativa acerca de la
realizacion, presentacion y defensa de los TFGs, de manera que sea de utilidad para todos

aquellos estudiantes universitarios que lo precisen.

En este trabajo se tratardn aspectos tan relevantes como la eleccion del tema, la
determinacion de los objetivos, la estructura del trabajo, la bisqueda bibliografica, la redaccién
del trabajo, los apartados que debe incluir y la exposicién oral. Asimismo, se incluyen una serie
de recomendaciones finales. En definitiva, esta obra se pretende dar a conocer, con un lenguaje
sencillo y préctico, todos los aspectos que pueden influir positivamente en el desarrollo y

presentacion del TFG.

1. Etapas que integran la realizacion del trabajo fin de grado

El Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacion de las
enseflanzas universitarias oficiales, indica que todas las ensefianzas oficiales de Grado
concluirdn con la elaboracion y defensa de un Trabajo Fin de Grado (TFG), que formara parte
de los planes de estudio y que se realizard en la fase final del plan de estudios y que estard

orientado a evaluar las competencias asociadas al titulo.

Partiendo de la base de los criterios establecidos por este Real Decreto, cada Universidad
tiene autonomia para establecer los criterios las normas relativas a la elaboracién, presentacion
y evaluacién de los TFG en lo que a aspectos relacionados con a la tipologia del trabajo, las
normas y fechas de entrega y presentacion del trabajo, la asignacién de los tutores, y la eleccion

y asignacion de los tribunales de evaluacion se refiere.

Pero, ;en qué consiste un TFG? Pues bien, este hace referencia a un trabajo a realizar de
manera individualizada por el estudiante a través de la elaboracién de “un proyecto, un analisis,
una memoria o un estudio original, que le permita mostrar, de forma integrada, los contenidos
formativos, las capacidades, las habilidades y las competencias adquiridos durante la
realizacion de los estudios del titulo de Grado” (Reglamento de Trabajo Fin de Grado de la

Facultad de Ciencias Econémicas y Empresariales de la Universidad de Cadiz).
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En otras palabras, supone “la realizacién por parte del estudiante de forma individual de un
proyecto, memoria o estudio original bajo la supervision de uno o mds directores, en el que se
integren y desarrollen los contenidos formativos recibidos, capacidades, competencias y
habilidades adquiridas durante el periodo de docencia de Grado” (Art. 1 del Reglamento sobre

Trabajo Fin de Grado de la Universidad Rey Juan Carlos).

En algunos casos excepcionales, se contempla la posibilidad de que este trabajo se realice en
grupo previa autorizacién de la Comisién de Trabajos Fin de Grado como establecen algunos

reglamentos como el de la Universidad Rey Juan Carlos (art. 3.2).

En la realizacion de un Trabajo Fin de Grado (TFG) se recomienda seguir los siguientes

pasos:

Paso 1 | Decidir la temadtica del trabajo

Paso 2 | Biusqueda bibliografica

Paso 3 | Recopilacién de informacién

Paso 4 | Realizacién del trabajo escrito

Paso 5 | Presentacion del trabajo

Paso 6 | Exposicion oral

1.1. La eleccion del tema

La eleccion del tema sobre el que va a tratar el TFG no es una tarea facil. En esta etapa

deben tenerse en cuenta las siguientes consideraciones:

- EI tema elegido debe responder al perfil del titulo de grado académico que cursa el
estudiante.

- La bibliografia necesaria para poder realizar el trabajo debe ser accesible en tiempo y lugar.

- El estudiante debe conocer la metodologia requerida para realizar el estudio.

Partiendo de esta base, el tema sobre el que se va a desarrollar el TFG puede tener su origen

cn:

a) Una propuesta realizada por un tutor/a del centro académico en el que cursa el titulo de
grado el estudiante.

b) Una asignatura o drea tematica que haya resultado o sea de interés para el estudiante.
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¢) Un tema de actualidad.

Uno de los requisitos fundamentales a cumplir por un TFG es que debe tratarse de un trabajo
inédito, es decir, que no haya sido publicado anteriormente. Partiendo de esta premisa, el
trabajo a realizar debe ser accesible, de manera que el tema elegido esté al alcance del
estudiante, tanto por el tiempo como por los recursos disponibles. Esto quiere decir que los
recursos necesarios para la elaboracion del trabajo deben ser de facil acceso. Hoy en dia,
gracias a las nuevas tecnologias y a los recursos electrénicos existentes esta labor se ha
facilitado enormemente, disponiendo no solo de las fuentes documentales fisicamente sino
también de los recursos electronicos y a través de bases de datos de pago, tal es el caso de la
base de datos ABI-Inform. Ademds, la temdtica debe ser atractiva para el estudiante y de
interés para el tutor/a, siendo preciso tener en cuenta el tiempo disponible para la realizacién

del mismo, asi como la extension que va a tener el trabajo.

1.2. La buasqueda bibliografica y la recopilacion de la informacion

Dos aspectos importantes a concretar en las etapas iniciales de elaboracion de un TFG son el
objetivo general que se persigue con la realizacion del mismo y la metodologia de
investigacion que se va a emplear para la consecucién de dicho objetivo. Para ello, es
fundamental que el estudiante esté bien documentado, lo que requiere la consulta previa de las
fuentes documentales existentes sobre la tematica. Solo a través de la misma, el estudiante

podré tener una idea de por dénde debe ir encaminada su investigacion.

Sin profundizar en las distintas técnicas de investigacidon existentes para la obtencion de
informacién primaria, es decir, aquella que se capta de manera expresa para la investigacion, no
existiendo con anterioridad a la realizacién de la misma, se hara alusién a las fuentes de
informacion secundaria, es decir, aquella que ya existe en el momento de realizar la
investigacion. Las fuentes de informacion secundaria a las que se deben acudir para realizar la

investigacion son:

a) Monografias y libros. Para ello el alumno puede consultar en el fondo bibliogréfico de la

biblioteca universitaria donde cursa sus estudios
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b) Libros electrénicos, documentos que se encuentran disponibles en abierto, siendo preciso

comprobar la veracidad de los libros consultados.

c¢) Articulos de revistas. Se recomienda acceder a los articulos publicados en revistas de
reconocido prestigio en el dmbito de la investigacién, los cuales se pueden encuentran

disponibles en:

a. Google académico (Scholar google), buscador de Google especializado en articulos

cientifico de distintas disciplinas.
b. Dialnet, portal de difusién de producciones cientificas de diversas ramas de investigacion.
c. Revistas electronicas disponibles en la biblioteca de la universidad.
d. Estadisticas.

e. Informes.

Solo a través de la consulta y lectura detenida de las fuentes bibliogréficas relacionadas con
la temadtica objeto de estudio serd posible contextualizar el tema elegido. Una vez consultadas
las fuentes relevantes para realizar la investigacion, es preciso recopilar toda la informacion
relevante para el estudio como paso previo a la redaccion del trabajo. Actualmente existen
distintos medios que permiten tener toda la bibliografia recopilada sin necesidad de realizar su
impresion, acumulando mucho material, tal es el caso de la creacién de una carpeta exclusiva
en el ordenador, en Dropbox, iBooks u cualquier otra herramienta de almacenamiento

disponible.

1.3. Estructura del trabajo del trabajo fin de grado

El TFG debe presentarse a través de un documento escrito. Por ello, una vez localizada la
informacidn necesaria, y evaluados los documentos de interés, es el momento de comenzar su
redaccion. El proceso de redaccion del TFG debe comenzar con la determinacion del titulo del
trabajo, el cual debe dar una idea clara del contenido del estudio, debiendo ser conciso, no

demasiado largo, utilizando palabras claves acerca de su contenido. Una vez concretado el
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titulo, el trabajo debe contener una serie de apartados, que pasamos a comentar a continuacioén

de manera detallada.

1. Agradecimientos: apartado opcional a eleccion del estudiante.

2. Indice: todo TFG debe incluir un indice estructurado en capitulos, titulos y subtitulos,
seguidos del nimero de la pagina en la que comienza cada uno de ellos. Hay que tener en
cuenta que, al igual que en el caso del titulo, la estructura del indice puede ser objeto de ajustes
a lo largo del desarrollo del trabajo. La estructura del trabajo, y consecuentemente del indice
dependerd de las pautas establecidas por el/la tutor/a en funcién de la temadtica y la tipologia del

trabajo.

Para la realizacion del indice, los estudiantes disponen dentro del programa Word de una
aplicacion que permite realizar el indice de manera sencilla. Para ello, bastaria con acceder
dentro del apartado “Referencias” a la pestafia “Insertar Indice”, disponiendo de varios estilos
para su disefio, entre los que recomendamos el estilo personal o el cladsico. Entre las distintas
alternativas existentes en la elaboracion del indice del trabajo, la propuesta de estructura que

presentamos incluiria los siguientes apartados:
¢ Definicién del problema.
* Objetivos del trabajo.
* Justificacion.
® Marco tedrico.
* Metodologia de la investigacion.
¢ Andlisis de resultados.
® Conclusiones.
e Referencias bibliograficas.

Una vez elaborado el indice, se iniciard la redaccion del trabajo, si bien en los momentos

iniciales se tratard de un borrador que se ird puliendo hasta lograr la version definitiva del
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trabajo, ya que durante los meses que se realiza el trabajo, éste debe ser revisado y corregido

haciendo los ajustes necesarios en forma y contenido.

Es preciso incidir en los aspectos relacionados con la revision y correccién del trabajo,
tareas que no solo son responsabilidad del tutor/a, sino que en primera instancia han de ser
llevados a cabo por el estudiante tras la lectura detenida del borrador del trabajo como paso

previo a las reuniones periddicas con su tutor/a.

3. Introduccion. En este primer apartado el estudiante debe dar una visién general del trabajo,
de ahi que se recomiende redactarlo una vez concluido el TFG en su totalidad. Ademas, aunque
se puede incluir en un epigrafe aparte, este apartado debe incluir la justificacion del trabajo, asi
como la relevancia del mismo, los objetivos e hipétesis del trabajo, un resumen del estado de la
cuestion y una explicacion, incluso acompafiado por un grafico, de la estructura por capitulos y

contenido que va a seguir el trabajo.

Debemos tener en cuenta que dos de los aspectos mds relevantes de la investigacion es
concretar los objetivos perseguidos con la realizacién del estudio. Lo mds recomendable es
formular un objetivo general a partir del cual se detallardn una serie de objetivos especificos.
Tanto el objetivo general como los objetivos especificos deben cumplir una serie de requisitos,
entre los que cabe resaltar, que sean realistas, concretos, etc. En funcién de cudles sean los
objetivos perseguidos se determinard la metodologia a emplear para su consecucion de los

mismos.

4. Desarrollo. El marco conceptual del TFG hace referencia al cuerpo central del trabajo, el
cual puede ocupar varios apartados. En lineas generales, este apartado deben incluir aquellas
definiciones y conocimientos claves que permitan la comprension de la temdtica objeto de
estudio, para ello, debe partirse de una revision de la literatura, la cual debe estar lo mas
actualizada posible. Es un error realizar un TFG con manuales, articulos, estadisticas e
informes desfasados, debiendo a una documentaciéon completa y actualizada sobre la materia.

Por ello, se recomienda acudir a las fuentes documentales més actualizadas posibles".
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5. Resultados. Todo TFG debera incluir un apartado en el que se presentaran los
resultados logrados en la investigacion, lo que variara en funciéon de cual haya sido la
metodologia de investigacion empleada y los objetivos propuestos al inicio de la misma.
Para su redaccion se seguira un orden en funcion de cuales hayan sido los objetivos e
hipétesis planteados. Asimismo, se hara referencia a las limitaciones planteadas durante

el desarrollo del trabajo.

6. Conclusiones. En este apartado se detallardn de manera clara y ordenada las principales

conclusiones obtenidas con la investigacion realizada.

7. Referencias bibliograficas. Contendrd todas las fuentes de informacién utilizadas en la
elaboracién y redaccién del trabajo, es decir, un listado de todos los libros, capitulos de libros,
revistas, articulos de revistas, paginas web, estadisticas, informes, por orden alfabético de
autores, instituciones u organismos, siguiendo las normas establecidas por el reglamento de la

Universidad o centro donde cursen los estudios.

8. Anexos. En este apartado se incluirdn todos los documentos, tablas, gréficos, figuras y otro
material complementario que no se hayan incluido en el texto pero que se considera necesario
incluir para ofrecer informacién complementaria sobre el estudio realizado. Los anexos irdn

numerados, indicdndose en el texto el anexo y su nimero cuando se haga referencia al mismo.

Es importante que la presentacion del trabajo se realice utilizando una portada con una buena
presentacion que incluya la informacién relativa al tipo de trabajo que se presenta, el titulo del
mismo, el nombre del autor/a, el nombre del tutor/a, el nombre de grado que cursa el autor/a y

el lugar y fecha de entrega del trabajo.

2. Presentacion y exposicion publica del trabajo

2.1. Presentacion
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La implantacion de los nuevos grados contempla la presentacion y defensa obligatoria de un
Trabajo Fin de Grado para obtener el titulo. Concretamente, el articulo 12, del Real Decreto
1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacién de las ensefanzas

universitarias oficiales, hace referencia a las Directrices para el disefio de titulos de Graduado.

Para preparar la presentacion se hacen las siguientes recomendaciones:

* No leer las diapositivas, para lo cual es preciso ensayar la presentacion previamente y no

dejar nada a la improvisacion.

e Utilizar una presentacion atractiva, para ello disponemos de las plantillas de PowerPoint
para hacer unas estupendas presentaciones, siendo recomendables hacer algunas
modificaciones de formato y colores en las mismas para darle un toque personal a las
mismas que capten la atencién del publico. La creatividad siempre es bienvenida. Téngase
en cuenta que los evaluadores suelen dominar estas técnicas, de manera que sorprenderlos
con una buena y original presentaciéon siempre dard una buena impresion. Se recomienda
utilizar una misma cromatica para todas las transparencias, teniendo mucho cuidado con los
colores de fondo, evitando utilizar colores demasiado oscuros que no se vean, contrastes

entre el color de la letra y la del fondo de las transparencias.

¢ Importante hacer una presentacién simple y ordenada, sin demasiado textos, ni animaciones,
ni vifietas, que desvien la atencién de lo realmente importante, el contenido del trabajo
realizado. No utilizar mds de 3 6 4 frases en cada transparencia. Las transparencias no

pueden decir todo lo que se quiere explicar.
¢ Si se utilizan fotos que sean de buena calidad.

¢ Tipografia. El tipo de letra es sumamente importante, se recomienda utilizar un unos o dos
tipos de letras, evitando utilizar estilos diferentes de letras, y a un tamafo que sea legible por
la audiencia. A veces se cae en el error de utilizar letras de un tamafio demasiado pequefio.
Letra tamafio minimo de 24 ppt. Tipo de letra de facil lectura (Arial, Calibri, Verdana o

Tahona, por ejemplo).

¢ Titular todos los graficos y tablas asi como pie de pagina.
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2.2. Exposicion publica del trabajo.

Las recomendaciones a seguir en la exposicién del Trabajo Fin de Grado se concretan en los

siguientes puntos:

1. Desarrollo de la exposicion: introduccion (objetivos, metodologia, etc.), desarrollo y
conclusiones, todas ellas debidamente argumentadas. Para ello, se recomienda elaborar un

guidn por escrito de la exposicion

2. Ritmo de la exposicién. Es preciso hablar a un ritmo adecuado, ni demasiado lento ni
demasiado rdpido, haciendo pausas. Utilizando un tono de voz adecuado, no hablar

demasiado bajo ni demasiado alto.

3. Exposicion, hay que transmitir los conocimientos adquiridos de manera imparcial y dar a

conocer los aspectos conocidos con el trabajo.

4. Para ello, es preciso ensayar la exposicidn, ante otras personas, incluso si es posible en el

mismo escenario en el que se va a realizar la exposicion.

Una vez se le da la palabra al alumno por parte del presidente de la comisién evaluadora, es
preciso comenzar saludando. No olvidemos que la exposicion del TFG es un acto formal, lo
que conlleva respetar una serie de formalidades tanto en la presentaciéon como en la vestimenta.
Ir elegante pero discreto para no distraer la atencion sobre la presentacion y el contenido de la

exposicion.

Utilizar una terminologia adecuada a los estudios y a la temadtica del trabajo, evitando
complicarse con una terminologia que no domine el alumno. Si se utilizan términos en inglés,
francés, u otro idioma, se recomienda asegurarse de la correcta escritura y pronunciacién de los

mismos (por ejemplo, management, resource, just in time, etc.).

Tener en cuenta el lenguaje gestual, evitando gesticular en exceso. Mirar a todos los
miembros de la comision, no utilizar en exceso las manos, mantener el cuerpo en una posicion
erguida, no dar la espalda a la comision, llevar preparada a la exposicién, no leer las

transparencias ni un papel, si pudiendo llevarlo para que sirva de apoyo. No moverse mucho.
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No olvidar llevar copias del trabajo en el correo electrénico y en dropbox. Llevarlo no solo
en PowerPoint sino también en pdf por si existiera incompatibilidad, aunque siempre es
recomendable preguntarlo antes ya que en pdf no es posible visualizar los efectos de animacién

incorporados en el powerpoint.

2.3. Hablar en publico

La exposicion del TFG conlleva un héndicap para los alumnos por el nerviosismo que
genera hablar en publico. Una de las claves fundamentales es dominar el contenido de la
exposicion para lo cual es necesaria su preparacion. La improvisacion aumenta el estado de
tension y los nervios. Una exposicion bien preparada y ensayada lleva a una disminucién de los

nervios.

Si se tiene miedo a quedarse en blanco llevar una nota con la guia de la exposicion y
palabras clave. Ensayar e incluso visualizarse exponiendo. Es normal ponerse nervioso cuando

se habla en publico. Hay que respirar hondo.

3. Recomendaciones finales

A la hora de realizar el trabajo fin de grado es preciso tener en cuenta una serie de
recomendaciones, ademds de los requisitos formales. En primer lugar, hay que tener en cuenta
el tiempo disponible para realizar el trabajo, siendo necesario establecer una planificacion
temporal de las distintas tareas que se van a llevar a cabo en la realizacion del trabajo fin de
grado. A través de la planificacién podremos marcarnos unos objetivos y el periodo de

consecucion de los mismos.
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Programacion temporal propuesta

Asignacion del tutor

Reuniones con el tutor

12 Revision de la literatura

Eleccion del tema

Redaccién introduccion

Determinacidén objetivos

Metodologia

2? reunién con el tutor

Revision de la literatura

Redaccién marco tedrico

Realizacién apartado
metodoldgico

Redaccién apartado
metodoldgico

Redaccién resultados y
conclusiones

Revision final

Presentacion

Elaboracién propia.

Es preciso tener en cuenta interrupciones en periodos de exdmenes, fechas de realizacién de

trabajos, imprevistos, etc.

Por dltimo, hay que tener mucho cuidado en no copiar los trabajos realizados por otras

personas, ya que en caso contrario se atentaria contra la propiedad intelectual.

4. Referencias bibliograficas

Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacion de las ensefianzas

universitarias oficiales, hace referencia a las Directrices para el disefio de titulos de Graduado.

Reglamento de Trabajo Fin de Grado de la Facultad de Ciencias Econémicas y Empresariales de la

Universidad de Cddiz. Disponible en:
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http://economicas.uca.es/TFG/normativa/ReglamentoTFGFCCEEyEmpresarialesUCAJuntadefaculta
ddel141212.pdf. Consultado en: 2014.

Reglamento sobre Trabajo Fin de Grado de la Universidad Rey Juan Carlos. Disponible en:
http://www.urjc.es/alumnos/normativa/archivos/Normativa%20Trabajo%20Fin%?20de

%20Grado.pdf. Consultado en: 2014.
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build upon this work. Sin obras derivadas — No se puede alterar, transformar o

generar una obra derivada a partir de esta obra.

With the understanding that:
Entendiendo que:
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