FACULTAD DE CIENCIAS DE LA INFORMACION

GUIA PARA LA REALIZACION DEL TRABAJO DE FIN DE
GRADO (TFG) EN PERIODISMO, COMUNICACION AUDIOVISUAL Y
PUBLICIDAD Y RELACIONES PUBLICAS?

PARTE I
CARACTERISTICAS TEMATICAS Y DE CONTENIDO DEL (TFG)

1. Las caracteristicas tematicas y de contenido para la realizacién de los TFG, seran
elegidas por los/as propios/as alumnos/as, que atenderan las observaciones que al
respecto estime realizar el/la tutor/a.

2. Los TFG tendran relacion con el Periodismo, la Comunicacién Audiovisual o la Publicidad
y las Relaciones Publicas (dependiendo del Grado de cada alumno/a), y deberan cumplir
la exigencia académica adecuada.

3. El TFG consiste en la elaboracidon individual o en grupo de un trabajo académico,
pero sin olvidar la realidad profesional para el que se le ha capacitado, centrado en la
demostracion de las competencias generales y especificas del Grado (véase al respecto la
normativa de TFG).

4. La finalidad del TFG es comprobar en qué medida el/la alumno/a ha alcanzado esas
competencias que le ha procurado su formacion a lo largo del Grado. No se trata de
volver a ver las capacidades del alumno/a en una asignatura concreta, sino a través de
las aptitudes conjuntas que le sean aplicables a la tematica escogida para el TFG. En el
TFG el/la estudiante deberd demostrar su madurez intelectual y su preparacion
profesional.

1 Esta Guia se ampara en la normativa aprobada el 14 de febrero de 2013 por la Junta de Facultad sobre el Trabajo
de Fin de Grado, revisada el 3 de julio de 2014, el 28 de mayo de 2015 y el 18 de octubre de 2017.




PARTE II
CARACTERISTICAS FORMALES DEL TFG

. Estructura

El TFG debera incluir los siguientes apartados:

v Indice paginado

v’ Resumen.

v Introduccién (justificacién y objetivos)

v’ Desarrollo (Subdividido en capitulos): estructura, metodologia y resultados
v’ Conclusiones

v’ Fuentes de informacién y referencias bibliograficas utilizadas

. Formato

v’ Margenes e interlineado:
e Izquierdo: 3 cm.
¢ Derecho: 3 cm.
e Superior: 2,5 cm.
e Inferior: 2,5 cm.
¢ Espacio interlineal: 1,5
v’ Tipo de letra: Arial 12 o Times New Roman 12
v" Encabezamientos y apartados.
¢ Titulo del Capitulo: Mayuscula 14 p + Negrita
¢ Titulo de los Apartados 12 Nivel: Maytscula 12 p + Negrita
¢ Titulo de los Apartados 22 Nivel: Minuscula 12 p + Negrita
¢ Titulo de los Apartados 32 Nivel: Minudscula 12 p + Cursiva
¥ Numeracién de apartados: Ntimeros digitos (1., 1.1.,, 1.1.1 ...)

. Portada

En la portada deberan aparecer todos los datos identificativos del TFG que se presenta
siguiendo el modelo previsto:

v" Logo de la Universidad Complutense de Madrid
v’ Grado en el que se presenta

v’ Titulo del TFG

v" Autor/es del TFG (nombre y dos apellidos)

¥’ Tutor/es del TFG (nombre y dos apellidos)

¥’ Fecha de presentacién

. Extension

La extension del TFG serd como minimo de 20 pdaginas (7.000 palabras) y
comprenderd como maximo entre 35-40 paginas (10.000-12.000 palabras), si bien, en
funcion de la tematica y la tipologia de TFG, la extension maxima puede establecerse a
criterio del tutor.

. Citas bibliograficas y notas en el texto

Todas las citas bibliograficas han de ser incluidas en el texto.
Las notas aclaratorias se insertaran a pie de pagina, en tamafio: Arial 10 o Times
New Roman 10.



Cuando se realizan las citas bibliograficas en el texto se hardn de acuerdo a la
correspondiente al estilo HARVARD (autor, fecha: pagina).

*Ejemplo en formato Harvard:
Cita dentro del texto: (Canga Larequi, 2001: 41)

. Fuentes de informacion y referencias bibliograficas utilizadas

Las fuentes de informacién y referencias bibliograficas se presentaran con el rigor
necesario en un trabajo académico al final de cada TFG. Se incluiran libros, capitulos,
revistas, articulos, actas de congresos, paginas web, etc. (no se distinguiran en diferentes
epigrafes), que hayan sido utilizados para la realizacion del TFG y ordenados
alfabéticamente por autores. Citando por este orden: apellidos (mayusculas), nombre
(minusculas), afio de publicacién o edicién referida (entre paréntesis) y distinguiendo
a, b, c...en caso de que el autor tenga mas de una obra en el mismo afio; titulo del
libro (en cursiva), volumen, lugar de la publicacién y nombre de la empresa editorial.
En algunas obras singulares es conveniente anadir, junto al afio de la edicién manejada,
la primera ediciéon de la obra. Para la hemerografia y las contribuciones en libros se
seguirdn las mismas pautas excepto en los titulos de los articulos: en ambos casos no irdn
en cursiva y si entre comillas. La cursiva se reserva para el titulo del periddico, revista
o libro colectivo. Los siguientes ejemplos muestran lo descrito:

v Libros:
PARRA VALCARCE, David y ALVAREZ MARCOS; José (2004) Ciberperiodismo. Madrid,
Sintesis.
DIJK; Teun A.van (1983a): La ciencia del texto. Barcelona, Paidés Comunicacién
DIJK; Teun A. van (1983b): Estructuras y funciones del discurso. México, Siglo XXI

v Contribuciones en libros:
GILMORE, Gene (1981): “Una ética para periodistas”, en MERRIL, John y BARNEY,
Ralph: La prensa y la ética. Buenos Aires, Editorial Universitaria, pp. 135-170

v’ Articulos en revistas:
MESO AYERDI, Koldobika, (2005): “Periodismo ciudadano: voces paralelas a la
profesion periodistica”, en Revista Latinoamericana de Comunicacion CHASQUI,
90. Quito, Centro Internacional de Estudios Superiores de Comunicacién para
América Latina, pp. 4-15.

v’ Articulos en periddicos:
ZARZALE]OS, José Antonio (2007): “Los periodistas, «bestias salvajes»”, en ABC,
17 de junio, secciéon Opinién: “La Tercera” (p.3).

v’ Articulos en Internet: apellidos y nombre del autor, afio (si aparece), titulo del
articulo (entrecomillado), titulo de la publicaciéon (cursiva), direccién electrénica y
fecha de consulta. Ejemplo:

DIJK, Teun A. Van (1976): “Narrative macrostructures. Cognitive and logical
foundations”, en Discourse in Society: en http://www.discourses.org/OldArticles/
Narrative%20macrostructur es.pdf. [fecha de consulta: 1 de enero de 2007]

BEACH, Sophie (2004): “In China, New Journalism and New Threats”, en Special
Reports from Around The World (Committee to Protect Journalists), en http://www.

cpj.org/Briefings/2004/China 8 04/China 8 04.html [fecha de consulta: 8 de marzo
de 2005]


http://www.discourses.org/OldArticles/Narrative%20macrostructur
http://www.discourses.org/OldArticles/Narrative%20macrostructur
http://www.discourses.org/OldArticles/Narrative%20macrostructures.pdf
http://www.cpj.org/Briefings/2004/China_8_04/China_8_04.html
http://www.cpj.org/Briefings/2004/China_8_04/China_8_04.html

7. Tablas, cuadros e imagenes

Las imagenes (fotos, graficos, ilustraciones, cuadros estadisticos) deben tener buena
resolucién y un tamafio que no llegue a ocupar toda la superficie del folio DINA4 utilizado.
Deben enumerarse y describirse cuando formen parte de una sucesién y siempre indicar
las fuentes de procedencia. Las tablas deben estar bien confeccionadas y absolutamente
claras en sus cuadros de clasificacion.

8. Formatos especiales

8.1.Para los casos especificos de presentacion como un reportaje o proyecto
periodistico se tendran en cuenta ademas estos otros requisitos:

a)
b)
<)
d)

e)

Tiempo de realizacion y descripcién del método de trabajo (reparto de tareas,
organizacidn, explicacion de la seleccidn del formato, etc.)

Relacion de fuentes utilizadas (primarias y secundarias): datos completos.
Justificacion del reportaje o Proyecto.

Dificultades en su realizaciéon (narrativas, acceso a las fuentes, obtencion de
datos, seleccion de fuentes y datos, etc.)

Defensa del reportaje o Proyecto: aportaciéon al conocimiento del receptor.

8.2.En el caso de una obra audiovisual, el TFG contemplara las siguientes exigencias
formales:

1.

Realizacion de un proyecto audiovisual:

Formato: cortometraje, videoclip, multimedia, hipermedia, pieza sonora.

Género: Ficcion, documental, animacién, institucional/organizacional.

Caracteristicas técnicas:

e Duracién minima: 5 minutos, incluyendo cortinillas inicial y final.

e Entrega: los alumnos deben presentar los objetivos fijados (comerciales,
culturales, institucionales...), la pieza final realizada (el cortometraje, la
pagina web, la cufia de radio...), asi como los planes de produccion, el guion,
la ficha técnica, asi como los proyectos de edicidn y postproduccion.

e Soporte: los alumnos creardn una obra, audiovisual, hipermedia o pieza
sonora en cualquier formato con posibilidades de exhibicién (video, cine,
flash, html5, mp3...) y puede utilizar para ello una cdmara de video o
cualquier dispositivo mévil (cAmara digital, PDA, Tablet, Smartphone, etc.).

Realizacion de un proyecto fotografico:

Formato: reportaje sociodocumental, editorial, artistico.

Caracteristicas técnicas:

e Numero de fotografias: 12

e Entrega: los alumnos deben elaborar un porfolio con fotografias originales y
realizar anotaciones sobre las mismas en funcion del contenido elegido.

e Soporte digital. Tamafio 20x30cm. 72ppp. Formato JPG. Cada foto insertara
marca de agua digital.

e Contenido:

e Elegir un género y mostrar a través de las fotografias las claves y
caracteristicas esenciales de dicho género.

e Elegir una idea o concepto y explicarlo a través de las imagenes tomadas.



8.3.Para la realizaciéon de un TFG en Publicidad y Relaciones Publicas, se podran

seguir las pautas siguientes:

Definicién del objetivo de comunicacidn.

Disefio de la estrategia de comunicacion.

Desarrollo de las ideas creativas.

Produccion de las piezas de comunicacion.

Plan de ejecucién de la campaiia y planificaciéon de medios.
Evaluacion de resultados.

U W e

El/la alumno/a debera establecer los procesos de investigacion y ejecutarlos en
todas las etapas del proceso. Por ejemplo, una vez planteada la creatividad,
realizar el correspondiente pre-test del story (o de otro material) para verificar su
adecuacion.

Otros proyectos son posibles siempre que cumplan las exigencias académicas adecuadas.
A continuacién, se muestran, en este sentido, algunos ejemplos de TFG en Publicidad y
Relaciones Publicas:

a.

Campaiia de comunicacion publicitaria: elaboracién de una solucién publicitaria
(convencional y/o no convencional) para un problema de comunicacion
identificado en relacién con un anunciante o marca. Incluye necesariamente el
seguimiento del proceso de planificacién, esto es, plan de investigacion,
planteamiento estratégico, solucién creativa, plan de medios y cronograma.

Plan de comunicacion: disefio de una solucién de comunicacién para un problema
de comunicaciéon dirigida a uno, varios o todos los publicos prioritarios (internos
y/o externos) de una empresa, institucién, administracién publica, entidad,
organizaciéon no lucrativa, sector, etc. Incluye necesariamente la presentacion de
las diferentes fases del proceso de planificacién: investigacién, planteamiento
estratégico, acciones de comunicacion, elaboraciéon de mensajes basicos y plan de
difusion.

Programa de gestion de intangibles: elaboracién de un proyecto de gestion de
marca, cultura corporativa, responsabilidad social y/o reputacion para una
organizacion. Gestion de marca: disefio de la identidad de la marca, la propuesta
de valor para sus principales grupos de interés y el posicionamiento estratégico.
Cultura corporativa: disefio programa cultural de una organizacién, dirigido a
transmitir internamente los valores corporativos que desarrollan el proyecto
empresarial, corporativo o institucional. Responsabilidad social: disefio de un
programa de responsabilidad social de una organizacion, que incluye la definicién
de los compromisos asumidos voluntariamente con uno, varios o todos sus
publicos prioritarios y el proyecto de plan de comunicacién necesario para darlo
a conocer. Reputacion: disefio de un proyecto de gestiéon de reputaciéon de una
organizacién, elaborado a partir de la evaluacién del grado de aceptacién que
manifiestan sus grupos de interés (clientes, accionistas, empleados, ciudadanos...).



PARTE III

ACTIVIDADES FORMATIVAS ALUMNO/A Y PROFESOR/A
ELABORACION DEL TFG-CRONOGRAMA

1. Actividades Formativas para el/la alumno/a

El TFG conlleva dos tipos de actividades formativas para el/la alumno/a:

1)

2)

Actividades con presencia del profesor/a: Sesiones informativas, tutorias
individuales o en grupo, actividades de evaluacion.

Actividades sin presencia del profesor/a: busqueda de informacidén, fuentes
bibliograficas, bases de datos, andlisis del material e informacién recopilado,
elaboracion propiamente del trabajo.

La responsabilidad final del Trabajo de Fin de Grado es exclusivamente del alumno/a.

El/la tutor/a no es el responsable de la calidad del trabajo final, sino de procurar
que el trabajo se realice conforme a unos requisitos académicos y profesionales
adecuados.

Actividades del profesor/a o profesores/as, tutor/a/es/as responsables de los
grupos de TFG

Actividades con presencia del profesor/a o profesores/as responsables (solo TFG de
caracter colectivo)2. Entre otras:

v

Sesiones informativas: donde el/la profesor/a dara las directrices generales que
deben regir todos los TFG que tutela, procedimientos metodolégicos a tener en
cuenta, atendera a la elecciéon tematica que el/la alumno/a desea realizar -
haciéndole las observaciones oportunas para que el TFG se ajuste alo establecido
y posea la calidad necesaria-, etc.

Tutorias individuales o en grupo: donde el/la alumno/a podrad plantear aquellas
dudas y preguntas que le hayan surgido sobre la elaboracidn de su trabajo colectivo
o individual.

Actividades de evaluacion: pueden incluir la presentacién de un borrador del TFG
o de una version preliminar, asi como la exposicion del trabajo definitivo.

Actividades sin presencia del profesor. Entre otras:

v

v

Busqueda de informacion, consulta de fuentes bibliograficas, cotejo de bases de datos,
etc.

Analisis del material e informacién recopilado.

Elaboracién propiamente del trabajo.

2 Se podran promover trabajos colectivos cuando su naturaleza sea mas practica e individuales cuando sea mas
tedrica. Los trabajos colectivos se realizaran cuando haya alumnos/as que deseen colaborar entre si, y el tipo de
TFG que pretendan realizar conjuntamente asi lo demande. En estos casos, contaran con el visto bueno de sus
respectivos/as tutores/as para llevarlo a cabo. Cada tutor/a seguira siendo responsable de su alumno/a
separadamente, pudiendo actuar, si asi lo establecen todos/as los/as tutores/as, de forma colegiada a la hora de
supervisar y calificar el TFG.



3. Elaboracion del TFG. Cronograma

1. El/la alumno/a conocera a través del Campus Virtual y la Web de la Facultad, el/la
profesor/a que definitivamente le ha sido asignado/a como tutor/a. Se dirigird a
el/ella para comenzar la elaboracién del mismo. Lo primero es establecer un tema
que se ajuste a las caracteristicas indicadas del TFG. El/la alumno/a serd quien
proponga sus preferencias, y el/la tutor/a podra realizarle las observaciones que
considere oportunas para su mejora. El/la alumno/a podrd trabajar sobre
cualquier aspecto relacionado con su Grado, que cumpla la finalidad exigida a un TFG.
No dependera de la especialidad de su tutor/a, podra elegir aquello con lo que mas
se identifique. Las labores propias de la tutoria del TFG pueden ser
desempeiiadas por cualquiera de los docentes del Grado.

2. Decidido el tema del trabajo, el/la tutor/a hara las orientaciones necesarias. El/la
alumno/a le presentard un esquema preliminar con la estructura y objetivos
perseguidos en su TFG. El/la profesor/a validara ese esquema preliminar para que
el/la alumno/a pueda continuar trabajando.

3. Posteriormente, se realizara una reunion de seguimiento en la que el/la alumno/a
presentara el desarrollo del trabajo hasta ese momento.

4. Durante la elaboraciéon del TFG se llevaran a cabo reuniones con los/as alumnos/as
tutorizados/as, en grupo o individuales, en las que el/la tutor/a guiara el trabajo
del alumno/a haciéndole las observaciones que estime adecuadas para su mejora.

5. Finalmente se hara entrega del TFG ya finalizado. Habra de plazo hasta el final del
cuatrimestre respectivos3.

3 Sélo cuando concurran causas justificadas, el/la tutor/a podra decidir que la entrega por escrito del TFG sea en
fechas posteriores, siempre como muy tarde el dia de la exposicién oral. En la convocatoria de septiembre, el/la
tutor/a fijara con el/la alumno/a la fecha de entrega del TFG.



1)

2)

3)

4)

5)

PARTE IV
PRESENTACION, EXPOSICION Y EVALUACION DEL TFG

Se presentard una copia en papel y/o en formato electronico, segiin establezca el/la
profesora responsable. Se seguirdn las directrices aqui establecidas y estaran
convenientemente identificados. Los Trabajos de indole mas practica deberan
depositarse en el formato que se ajuste a ello, siguiendo las indicaciones de estas
directrices y las fijadas por el/la tutor/a de su TFG.

El procedimiento de evaluaciéon del TFG incluird necesariamente una parte oral, que
consistira en una breve exposiciéon de los elementos esenciales del trabajo presentado.
Dicha exposiciéon se celebrara obligatoriamente en los meses de febrero, junio o
septiembre, segtin convocatoria. El/la tutor/a acordara con su alumno/a un dia que no
colisione con los examenes del resto de asignaturas que tenga que realizar. Los/as
alumnos/as Erasmus OUT que no regresen hasta finales de junio, podran hacer la
exposiciéon hasta la primera semana de julio, para entrar en las actas de dicha
convocatoria*.

La exposicion oral de los TFG individuales se hara ante el/la tutor/a y otro/a
docente designado por la Comisién de Estudios a propuesta del tutor/a si la hubiera,
al que se le dara la publicidad necesaria en la Web para conocimiento del alumno/a.
Entre ambos acordaran la calificacion final, primando el parecer del tutor/a en caso
de discrepancia. En los TFG colectivos, la exposicion se desarrollara con al menos otro/a
de los/as tutores/as de ese TFGS5. En dicho acto el/la alumno/a podra utilizar las
herramientas digitales y audiovisuales que necesite.

El/la alumno/a expondra inicialmente su TFG durante el tiempo acordado por el/la
tutor/a y el/la otro/a docente (entre 20 y 30 minutos como maximo). Al final de su
intervencion podra ser interpelado por los/as mismos/as y sabra responder con
concisién (10 minutos como maximo).

Para llevar a cabo la evaluacién con garantias de homogeneidad, la calificacion final del
trabajo sera otorgada atendiendo, de manera orientativa, a los siguientes criterios:

1. Metodologia utilizada: 10%
2. Utilizacién correcta de las fuentes manejadas para elaborar

el trabajo: 10%
3. Desarrollo y calidad del trabajo aplicando los conocimientos,

destrezas, habilidades y competencias adquiridos durante el Grado: 60%
4. Claridad y correccién expositiva del alumno/a: 10 %
5. Claridad de la presentacion del trabajo escrito o en el formato

audiovisual que corresponda: 10%

4 Un retraso en este plazo podria suponer que la nota no figure ya hasta el acta de septiembre.

5 Si los/as tutores/as estan de acuerdo, los/as alumnos/as pueden defender el TFG conjuntamente con todos/as
los/as tutores/as presentes en dicho acto. Si no, la exposicion se hard por separado para cada alumno/a,
haciendo hincapié en la parte del TFG que haya desarrollado. Si se diera la circunstancia de que en un TFG
colectivo el/la tutor/a es el/la mismo/a para cada uno/a de los/las alumnos/as, sera necesaria la presencia de
otro/a docente en el acto de exposicién oral, como ocurre con los TFG individuales.



