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			Presentación

			En el año 2010, los estudios universitarios en España sufrieron un cambio sin precedentes con el objetivo de adaptarse a las directrices marcadas por el Espacio Europeo de Educación Superior (EEES). Este proyecto tiene como objetivo armonizar los estudios universitarios con el fin de favorecer la convergencia europea en materia educativa. De este modo, se elimina todo tipo de barreras para conseguir una libre circulación de estudiantes y profesores en toda el área comunitaria, se establece un reconocimiento académico comunitario de los títulos universitarios y se fomenta un aprendizaje a lo largo de la vida (CRUE, 2007). Con el fin de conseguir dicha convergencia en los niveles educativos superiores, en el contexto español se pasó de títulos universitarios de licenciatura de 300 créditos y diplomaturas de 180 créditos a grados generalistas de 240 créditos ECTS (European Credit Transfer System), reservando la especialización para programas de posgrado.

			El Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se regulan las enseñanzas universitarias oficiales, indica en el Artículo 12. Directrices para el diseño de títulos de Graduado que «estas enseñanzas concluirán con la elaboración y defensa de un trabajo de fin de Grado». Más concretamente, el Real Decreto recoge lo siguiente en relación a este trabajo:

			El trabajo de fin de Grado tendrá un mínimo de 6 créditos y un máximo del 12,5 por ciento del total de los créditos del título. Deberá realizarse en la fase final del plan de estudios y estar orientado a la evaluación de competencias asociadas al título (p. 8).

			De la misma manera, el Real Decreto 1393/2007 establece en el Artículo 15. Directrices para el diseño de títulos de Máster Universitario, que «estas enseñanzas concluirán con la elaboración y defensa pública de un trabajo de fin de Máster, que tendrá entre 6 y 30 créditos» (p. 9).

			Así pues, tanto el Trabajo Fin de Grado (TFG) como el Trabajo Fin de Máster (TFM) constituyen el escalón final de un título universitario de primer ciclo, en el caso de los grados, o de segundo ciclo, en el caso de los másteres. Se trata de un trabajo mediante el cual el alumno debe poner en juego toda una suerte de competencias generales y específicas adquiridas a lo largo del programa formativo y que, en última instancia, le capacitan para una actividad profesional. Es, pues, un trabajo de amplia relevancia dentro de la vida académica de cualquier estudiante, puesto que será este el que en gran medida determinará su capacidad para hacer frente al reto laboral que le espera tras concluir sus estudios universitarios.

			Pese a la importancia de este trabajo en los actuales planos de estudio, en ocasiones el TFG o TFM se convierte en un verdadero escollo para el estudiante. Esto puede deberse a razones varias como la limitación temporal para su realización, la falta de práctica en la elaboración de este tipo de trabajos de investigación o, incluso, en numerosas ocasiones, por la falta de una formación específica que permita al discente afrontar este reto con una capacidad de resolución suficiente. Además, será muy probablemente la primera vez en la que el estudiante deberá defender un trabajo ante un Tribunal que evaluará la calidad del mismo y que seguramente planteará una serie de preguntas a las que el candidato deberá dar respuesta. Dicha defensa, además, suele tener lugar en un acto público al que cualquier persona interesada puede asistir. Todo ello hace que el discente tenga que abandonar su zona de confort y enfrentarse al que probablemente será uno de los mayores retos de sus estudios de Grado o Máster.

			Por todo ello, el presente manual pretende satisfacer varios objetivos. El primero y principal es servir de guía de acompañamiento al estudiante en el desarrollo de su TFG o TFM. En él se ofrece toda la información necesaria para la elaboración y redacción de cada sección del trabajo. Por otra parte, también busca despertar la curiosidad del discente por la investigación y que este tome consciencia de su importancia para el avance científico y social. Por último, este manual pretende cubrir un nicho en la literatura existente. Pese a que cada Universidad pone a disposición de sus estudiantes una serie de documentos de ayuda para la elaboración del trabajo, apenas existen manuales que aborden la naturaleza de este trabajo, el cual, como ya hemos avanzado, supone una pieza clave en la formación académica universitaria.

			Este manual se divide en ocho capítulos. En el primer capítulo se hace una breve aproximación conceptual al término TFG/TFM y se hace hincapié en su importancia como elemento identificador de toda una serie de competencias adquiridas durante los estudios universitarios. El segundo capítulo sirve de orientación para la elección del tema, para lo cual se darán una serie de consejos y se presentarán una serie de preguntas que nos ayudarán a tomar consciencia de las preferencias en el ámbito de la investigación. El tercer capítulo se centra en la elaboración de un guion, para lo cual se ofrecen diferentes modelos orientativos atendiendo a la estructura general del trabajo, el marco teórico y la modalidad de este, a saber, estado de la cuestión o revisión documental, proyecto de investigación, proyecto de innovación o programa didáctico de intervención. Se aportarán, además, ejemplos de frases «estereotipadas» típicas del lenguaje científico. En el cuarto capítulo se aborda la búsqueda de información. Para ello se presentará un conjunto de bases de datos y recursos bibliográficos, así como técnicas de búsqueda específicas, y se explicará el uso de los operadores booleanos. El quinto capítulo lo dedicaremos a la organización de la información, para lo cual se explicará cómo crear fichas bibliográficas y carpetas en el ordenador con el fin de clasificar el torrente de información al que accedemos. Así mismo, se profundizará en los distintos apartados en los que se debe estructurar el trabajo. El sexto capítulo aborda la fase de redacción. Tomando como referencia la lengua castellana, nos adentraremos en cómo conseguir una escritura depurada del trabajo que invite a su lectura. Para ello se repasará la acentuación, se introducirá un listado de conectores, se explicará el uso de los signos de puntuación más comunes y se presentará un breve listado de usos lingüísticos y errores comunes en estos trabajos a través de ejemplos de redacción. También se abordarán los conceptos de plagio y originalidad y su implicación para la investigación científica, así como las normas APA para la citación. Finalmente, en el séptimo capítulo se tratará el tema de la evaluación y se presentará a modo de ejemplo una rúbrica y tabla de evaluación tanto para TFG como para TFM.
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			¿Qué es el Trabajo Fin de Grado o Máster?

			El Trabajo Fin de Grado o Trabajo Fin de Máster, conocidos comúnmente por su sigla TFG o TFM, respectivamente, es aquel trabajo que el estudiante de Grado o Máster debe realizar para finalizar su formación universitaria. Este consiste en un trabajo autónomo, bajo la supervisión de un tutor previamente asignado, a través del cual el estudiante muestra el grado de consolidación de las competencias generales y específicas propias de su titulación adquiridas a lo largo de la misma. Para ello, el discente ha de realizar un proyecto original en el que ponga de manifiesto que posee los conocimientos necesarios para obtener el título universitario correspondiente y que, por ende, está capacitado para ingresar en el mercado laboral. 

			Tanto el TFG como TFM están regulados por Normativas o Reglamentos de Trabajo Fin de Grado o Trabajo Fin de Máster en las universidades. En estos, cada Universidad plasma su propia concepción de lo que supone un TFG o TFM dentro de la institución en su conjunto, o de cada Facultad o Escuela, por lo se recomienda leer estos documentos previamente al inicio del trabajo. 

			Respecto a los tipos de proyectos y temáticas posibles, normalmente es también la propia universidad la que da las directrices, pero, por lo general, la temática suele girar en torno a cualquiera de las materias impartidas en el plan de estudios o que guarde relación con ellas. En el caso de los TFM, correspondientes a un segundo ciclo, se tiene en cuenta el carácter especializado del mismo, ya que este trabajo es el que otorgará al alumno acceso al mercado laboral o a una futura tesis doctoral. 

			Del mismo modo, los aspectos formales de estilo, presentación y entrega serán establecidos por las propias universidades, por lo que no hay un estándar determinado. No obstante, aquí se presentará un guion basado en la normativa APA 7ª edición para la citación y referenciación de la bibliografía empleada. 

			La naturaleza de estos trabajos radica no solo en poner en valor las competencias y los conocimientos propios del área en cuestión, sino también una serie de competencias transversales a las que actualmente las empresas e instituciones otorgan una importancia capital. Una de las más significativas es la competencia aprender a aprender. Vivimos en una sociedad en constante cambio, por lo que la Universidad no puede dotar a los estudiantes de todos los conocimientos existentes para el desarrollo de su larga carrera profesional. Esto implica que el discente ha de tener cierta autonomía y desarrollar la capacidad de seguir su formación a lo largo de su vida (life-long learning). También se espera que el alumno tenga la capacidad de interpretar correctamente estos nuevos conocimientos y los integre en su entorno laboral, formulando para ello juicios críticos de valor. Así mismo, se espera que tenga la capacidad de planificar, sistematizar y canalizar de forma lógica y ordenada el flujo de información al que se expone, comunicar los resultados derivados de prácticas innovadoras y resolver los posibles problemas que se le presenten. 

			Teniendo en cuenta todos estos aspectos, el TFG o TFM constituyen trabajos idóneos para orquestar este elenco de competencias y ponerlas al servicio del avance académico de la materia en cuestión. En definitiva, este manual ofrece al alumno un «vehículo» que le permita desplazarse y recorrer de forma ordenada las distintas fases en las que se divide el trabajo. Será el alumno quien, en última instancia, decida cómo recorrer el camino con las herramientas puestas a su disposición a lo largo de los capítulos. 
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			Selección del tema

			Para la elección del tema, normalmente las universidades ofrecen diversas líneas de investigación. El estudiante debe seleccionar aquella que se aproxima más a sus preferencias y, posteriormente, decidirá junto con su tutor el tema que mejor se adapta a sus expectativas, intereses e inquietudes académicas.

			Ahora bien, ¿cómo se puede saber qué tema es el adecuado? Antes de decidir el tema, es importante tener en cuenta algunos aspectos:

			•Pensar en temas que despierten el propio interés. Es preferible pensar en más de uno para luego poder elegir el que más se adapte a las posibilidades de realización. Así mismo, es aconsejable que la elección del tema se relacione con la experiencia previa, ya que un tema sobre el que ya se ha trabajado o se tiene cierta práctica va a resultar más fácil de realizar.

			•Elegir una línea de investigación que se aproxime lo máximo posible a un tema de interés.

			•Procurar que el trabajo aporte algo nuevo, diferente, ya que esto le confiere valor al mismo, y, sobre todo, que sea original. Para ello, es importante indagar para ver qué se ha hecho sobre el tema que resulte de interés y poder contemplar posibles variaciones que lo distingan.

			•Realizar un trabajo que contenga un tema de actualidad también le aporta valor al mismo. Así pues, no hay que descartar aquello que, en el momento de realización, dentro de nuestra especialidad, esté en auge. Se trata de un aspecto importante a tener en cuenta, ya que tu aportación puede contribuir al avance del área en materia de investigación y no se limita a presentar resultados de investigación con los que la comunidad científica ya cuenta. 

			A continuación, se muestra una serie de preguntas que pueden ayudar en la toma de decisión con respecto a la elección del tema, puesto que ayudarán a vislumbrar el tema desde una perspectiva global y considerar su viabilidad (tabla 1).

			Tabla 1
Cuestiones previas a la elección del tema de investigación.

			
				
					
					
				
				
					
							
							Cuestión

						
					

					
							
							¿Sobre qué quiero investigar?

						
							
							Decidir el tema que se aproxima más a mis intereses.

						
					

					
							
							¿Para qué?

						
							
							Aquí he de responder sobre la base de qué aporta mi investigación, qué obtengo con esta investigación (beneficios, conocimientos, novedad, mejoras, etc.).

						
					

					
							
							¿Cómo lo voy a hacer?

						
							
							He de planificar los pasos a seguir para la realización de este que me lleven a lograr mi objetivo.

						
					

					
							
							¿Cuándo lo haré?

						
							
							Sobre la base de la planificación que he realizado previamente, debo temporalizar cada una de las fases, para así poder comprobar si es posible realizar el trabajo, ya que el espacio temporal en estos casos suele ser limitado.

						
					

				
			

			Una vez decidido el tema, para lo cual es importante el asesoramiento y orientación del tutor, se puede pasar a la siguiente fase correspondiente a la de realización de un guion que nos orientará en la elaboración del trabajo de un modo estructurado y ordenado.
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			Realización de un guion

			Para la realización de un guion que ayude a orientar y organizar el trabajo de investigación, lo primero que se debe plantear son las secciones que va a contener el mismo. Estas variarán dependiendo de la modalidad de trabajo, ya que no es lo mismo una revisión documental o estado de la cuestión que un estudio empírico o un programa de intervención o innovación. Generalmente, cada universidad suele ofrecer el guion según las modalidades ofertadas. No obstante, aquí se aportará un modelo base de carácter orientativo.

			Tabla 2 
Guion base de elaboración del trabajo de investigación.

			
				
					
					
				
				
					
							
							Guion base

						
					

					
							
							1.Portada

							2.Resumen / abstract

							3.Palabras clave / keywords

							4.Índice paginado

							5.Introducción

						
							
							6.Marco teórico

							7.Marco empírico/metodológico

							8.Conclusiones

							9.Referencias bibliográficas

							10.Anexos

						
					

				
			

			Aunque más adelante se explicará qué debe contener cada uno de estos apartados, ahora lo importante es organizar aquello que se va a hacer. Por eso es necesario centrarse en dos apartados importantes para la elaboración del trabajo, el marco teórico y el marco empírico o metodológico, aunque este último dependerá de la modalidad.

			Respecto al marco teórico1, aquí se debe realizar un índice de los puntos que contiene la parte de revisión documental del trabajo. Para ello, es importante indagar previamente sobre el tema para poder organizar aquello que se quiere fundamentar. 

			Hay que tener en cuenta que el guion previo puede ir modificándose, ya que en un principio se suele elaborar sobre la base de una concepción del tema que se fundamenta en el conocimiento previo o sobre una breve indagación, pero conforme se va investigando más sobre el tema pueden ir añadiéndose o quitándose puntos que se habían considerado en la fase inicial.

			Por ejemplo, supongamos que se va a investigar sobre el «absentismo escolar». En la tabla 3, se puede ver a modo de ejemplo cómo se realizaría el guion para posteriormente poder investigar sobre cada uno de los aspectos reflejados en el mismo.

			Tabla 3
Guion de posibles apartados del marco teórico: absentismo escolar.

			
				
					
				
				
					
							
							Marco teórico

						
					

					
							
							Aproximación conceptual

							•Qué se entiende por absentismo escolar

							•Delimitación conceptual entre absentismo, abandono y fracaso escolar.

							Causas y consecuencias del absentismo escolar

							•Causas del absentismo.

							•Causas relacionadas con la escuela.

							•Causas relacionadas con la familia.

							•Causas relacionadas con inadaptación social.

							•Consecuencias del absentismo.

							Fases del absentismo escolar

							Detección del absentismo

							•Medidas de detección y control.

						
					

					
							
							Medidas de prevención e intervención del absentismo escolar

							•Medidas educativas.

							•Medidas familiares.

							•Medidas sociales.

						
					

				
			

			Respecto al marco empírico o metodológico, este dependerá de la tipología de trabajo. Pero, por lo general, todas las tipologías han de contener objetivos y planteamiento del problema.

			Dependiendo de la modalidad tendrá una estructura u otra. A continuación, se ofrecen ejemplos de modelos de estructuras para las diferentes modalidades. La primera tabla que se muestra es la modalidad de «Estado de la cuestión» o «Revisión documental/bibliográfica» (ver tabla 4).

			Tabla 4 
Ejemplo modalidad «Estado de la cuestión o revisión documental».

			
				
					
					
					
				
				
					
							
							Modalidad

						
							
							Marco metodológico

						
							
							Ejemplos

						
					

					
							
							Estado de la cuestión o revisión documental

						
							
							Tipo de investigación

						
							
							«Se trata de una revisión documental…».

						
					

					
							
							Preguntas de investigación

						
							
							«¿Qué es el absentismo escolar? ¿Existe un sector de la población con más riesgo o es indiferente? ¿Hay un protocolo de prevención e intervención en las escuelas? Y, ¿es propio de las escuelas o lo marca la Administración?».

						
					

					
							
							Metodología utilizada

						
							
							«La metodología llevada a cabo es interpretativa (cualitativa)…».

						
					

					
							
							Técnicas de recolección de información

						
							
							«Para la recogida de información se han consultado bases de datos, buscadores, etc.».

						
					

					
							
							Procedimiento

						
							
							«Se han considerado diferentes fases:

							•Fase de preanálisis

							•Fase de análisis

							•Fase de síntesis».

						
					

				
			

			La modalidad de «Proyecto de investigación» o «Iniciación a la investigación» se puede ver el ejemplo de modelo en la tabla 5.

			Tabla 5
Ejemplo modalidad «Proyecto de investigación».

			
				
					
					
					
				
				
					
							
							Modalidad

						
							
							Marco empírico

						
							
							Ejemplos

						
					

					
							
							Proyecto de investigación

						
							
							Tipo de investigación

						
							
							«Se trata de un estudio de corte experimental. Es una investigación aplicada y confirmatoria, ya que…».

						
					

					
							
							Preguntas y/o hipótesis de investigación

						
							
							«Este estudio parte de la siguiente hipótesis: si se aplica un programa de prevención de absentismo escolar en un centro con alta población de alumnos con riesgo de exclusión social, la tasa de absentismo se reducirá.

							Por lo tanto, se plantean las siguientes preguntas: ¿Es efectivo el programa de prevención X? ¿Existen variaciones en estos tipos de programas? ¿Influye el contexto en el éxito de este?, etc.».

						
					

					
							
							Metodología/diseño utilizado

						
							
							«La metodología llevada a cabo es mixta (cualitativa/cuantitativa), puesto que se realiza, por un lado, una revisión o estado de la cuestión y, por otro, una aplicación práctica con pretest y postest en grupo de control y grupo experimental.

							El diseño es cuasiexperimental con grupo de control».

						
					

					
							
							
							Instrumentos o técnicas de recolección de información

						
							
							«Para la revisión documental se han consultado bases de datos, buscadores, bibliotecas, etc.
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