Facultad de Humanidades y Ciencias de la Comunicacién

GUIA METODOLOGICA
TFG DE DESARROLLO PROFESIONAL /
EXPERIMENTAL
CURSO 2023-2024

FAcULTAD DE HUMANIDADES Y CIENCIAS DE LA COMUNICACION




& cru

Universidad

San Pabl
an anto Facultad de Humanidades y Ciencias de la Comunicacién
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(PRACTICOS) 2023-2024

El Trabajo Fin de Grado (TFG) es una asignatura obligatoria de 6 ECTS de los planes de estudios
de todas las titulaciones de la Facultad de Humanidades y Ciencias de la Comunicacion,
regulado por la Normativa General para Trabajos Fin de Grado (TFG) y Trabajos Fin de Master
(TFM) de la Universidad San Pablo CEU elaborada por el Vicerrectorado de Ensefianzas y
aprobada por el Consejo de Gobierno en su sesion celebrada el 29 de junio de 2022 y por el
Patronato en su sesién de 14 de julio de 2022.

Esta guia metodoldgica tiene el objetivo de servir de ayuda a directores de TFG y alumnos en
el disefo, desarrollo y redaccidn de trabajos de tipo practico.

Se aconseja la lectura de esta guia antes de la primera reunidn con el director del trabajo.

TRABAJO DE DESARROLLO PROFESIONAL / EXPERIMENTAL

El Trabajo Fin de Grado realizado en la Facultad de Humanidades y Ciencias de la Comunicacion
en su modalidad profesional / experimental implica, como norma general, la materializacion en
una propuesta practica de los conocimientos adquiridos durante su periodo de formacidén por
los estudiantes en el drea de las humanidades, la historia, la historia del arte, el periodismo, el
mundo audiovisual, la comunicacion digital o la publicidad y las relaciones publicas. En este
sentido, en los trabajos profesionales / experimentales realizados serd fundamental la
aplicacion de modo sintético de los conceptos tedricos adquiridos durante el grado y el correcto
empleo de los medios técnicos requeridos para la adecuada realizacién de cada proyecto.

PROCEDIMIENTO

Los trabajos de esta modalidad podran realizarse en grupo, hasta un maximo de tres
estudiantes cuando el director considere que, por el volumen de trabajo y/o estructura del
proyecto, es imprescindible para su correcto desarrollo. Ademas, estas propuestas deberdn
contar con la aprobacién del Director de Titulacion. Los miembros del grupo realizaran la
inscripcién por separado.

No se admitirdn nuevos miembros en ningun grupo una vez realizada la inscripcién, aunque
si se aceptaran bajas.

Los requisitos especificos de los trabajos experimentales vendran establecidos por las
siguientes pautas:

a) Aprobacion de propuestas: Todos los trabajos experimentales deberan ser aprobados
por una comision integrada tanto por profesores expertos en las diferentes materias

incluidas en las propuestas como por responsables técnicos del Centro Audiovisual. Esta
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aprobacion sera la Unica garantia de la viabilidad de proyecto, especialmente en cuanto
a la disponibilidad de recursos técnicos se refiere. Para solicitar dicha aprobacion los
solicitantes rellenaran, en la fase de inscripcion, el siguiente formulario:
https://cutt.ly/IVslts1

b) Servicios del Centro Audiovisual: El préstamo gratuito de cualquier equipo o la reserva
gratuita de cualquier instalacion del Centro Audiovisual estard supeditada a las
Normas de Funcionamiento del Centro Audiovisual de la Facultad de
Humanidades y Ciencias de la Comunicacidn de la Universidad CEU San Pablo,
aprobadas por la Comisién Permanente de la Junta de Gobierno el 20 de julio de
2016.

NORMAS DE PRESENTACION

Los Trabajos Fin de Grado de caracter profesional / experimental estardan compuestos de dos
partes: la propuesta practica resultante de la investigacion desarrollada por el estudiante (ej.:
publicacidn, programa de radio, fotolibro, aplicacion web, etc.) y una memoria escrita (segun
las normas generales) que refleje la evolucidn y las conclusiones de dicha investigacién. Cuando
el TFG sea conjunto, cada uno de los alumnos presentara una memoria diferente en la que cada
alumno detalle con claridad tanto las labores realizadas como las conclusiones obtenidas
durante la investigacion.

La Facultad de Humanidades y Ciencias de la Comunicacién se reserva el derecho de solicitar
los TFG en un unico envio en formato digital, y con acuse de recibo, segun las indicaciones
pertinentes llegado el momento.

MEMORIA O ESTRUCTURA DEL TRABAJO

La memoria tendra extensién minima de 20 paginas y maxima de 30. No obstante, y si se
justifica debidamente por las caracteristicas del trabajo, no se establecerd una extensién
maxima, que dependera en gran medida de la modalidad y la naturaleza de las materias que
son objeto de estudio en cada trabajo y que, como se ha indicado, necesiten mas de 30 pdginas
y no puedan llevarse a anexos por la propia concepcion de la investigacion. En ellas no se
contabilizan las correspondientes a bibliografia y anexos o apéndices. El interlineado debe ser
1,5 (programa Word); el tipo de letra, Times New Roman, cuerpo 12, y las citas sangradas o al
pie, en cuerpo 10.
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¢ Los margenes pueden ser los predeterminados por Word. Los margenes demasiado
estrechos dificultan la lectura y resultan antiestéticos.

** La primera linea de cada parrafo después de un punto y aparte debera ir con sangrado.

% Los titulos y subtitulos deberan ir en negrita o cursiva. Conviene introducir ladillos o
subtitulos regularmente, para romper la monotonia del texto y servir de orientacién en la
lectura, a medida que se cambia de tema. Pero es desaconsejable abusar de ellos, o
introducirlos cuando no guardan relacién. Lo mismo cabe decir de las negritas y cursivas.

*%* Las palabras o expresiones procedentes de otros idiomas irdn en cursiva. Ejemplo:
sine die, off the record, share.

Para cualquier norma no aclarada relativa al formato y las caracteristicas de la memoria que
acompafa a la propuesta prdctica, el estudiante deberd acudir a la Guia Metodoldgica,
especialmente en lo referido al resumen y palabras clave, documentacidn, bibliografia y
fuentes, normas generales de citas y notas a pie de pagina, etc. En este sentido, también se
aplicardn las normas de elaboracidn y entrega de las citadas normas y, por lo tanto, las paginas
resultantes se presentardn numeradas y encuadernadas en formato A-4.

MODALIDADES

Se contemplan principalmente las siguientes modalidades de trabajos experimentales:

CcODIGO MODALIDAD PER CAV PUB DIG HUM HIS HAR
T.EX.01 Campania publicitaria X X

T.EX.02 Creacion de una start-up X

TEX.03 Creacion de una web, plataforma de

e-commerce, app, etc. %

Desarrollo de un espacio en la web de

T.EX.04 . L.
o contenido cultural, artistico, etc. X

T.EX.05 Disefio de un manua.l de identidad )
corporatlva

T.EX.06 Disefio grafico X X X X
Documental radiofénico o gran
T.EX.07 adion 2 X x
reportaje / pddcast
T.EX.08 Documental y reportaje X X
T.EX.09 Edicidn critica de un documento X X X
teg]

TEX.10 .Es.,tra egla de marca / Ny §

reposicionamiento de una marca
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cODIGO MODALIDAD PER CAV PUB DIG HUM HIS HAR
T.EX.11 Ficcion sonora X
T.EX.12 Fotografia X X X X
T.EX.13 Nuevos proyectos periodisticos X
TEX.14 Organizacion d:Re.\Fi?to 0 accion de Ny
T.EX.15 Plan de Comunicacién X X
T.EX.16 Plan de Comunicacidn Digital .
T.EX.17 Plan de Marketing .
T.EX.18 Plan de Marketing de Contenidos .
T.EX.19 Plan de Marketing Digital .
T.EX.20 Plan de Redes Sociales X
T.EX.21 Porfolio X X X X
T.EX.22 Programa de radio X X X

Propuesta para la conmemoraciénde

T.EX.23 personajes o acontecimientos

historicos

T.EX.24 Propuesta reallz?cu')n de producciones .
audiovisuales

TEX.25 Redaccién y ec.I|C|o.r] del cgptfenldode «
una publicacién periddica

T.EX.26 Serie tematlc:f1 de reportajes ode <
entrevistas escritas

T.EX.27 Television X X
T.EX.28 Video (ficcidon) X
T.EX.29 Video publicitario X X
T.EX.30 Videoclip X X
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ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA LA PRESENTACION Y FORMATO DE LOS TRABAJOS DE
VIDEO Y AUDIO

1. Trabajos de video:

Todos los trabajos audiovisuales deberan comenzar con una imagen informativa de 10
segundos de duracidon en la que se incluira el logotipo de la facultad, el titulo del trabajo, el
autor, el/la director/a, y la duracién de la pieza.

Se recomienda afiadir todo el contenido audiovisual empleado que pueda resultar relevante
para la evaluacion por parte de los miembros del tribunal del trabajo realizado. Esos contenidos
deberdn estar identificados adecuadamente en una carpeta independiente denominada
‘MATERIAL ADICIONAL" y todas las piezas incluidas deberan comenzar con una imagen
informativa de 10 segundos con las mismas caracteristicas indicadas anteriormente.

2. Trabajos de audio:

Las piezas sonoras podrdn entregarse en cualquiera de estos formatos: .wav, .aif, . mp3 o .m4a.

En la carpeta principal se incluird siempre el programa final. En una carpeta independiente
denominada ‘MATERIAL ADICIONAL’ se recomienda incorporar los brutos de las entrevistas
realizadas (trabajo de campo), sintonias empleadas —especialmente si son compuestas por el
propio estudiante-, asi como todo el material sonoro consultado y empleado que pueda ayudar
a los miembros del tribunal a evaluar el trabajo realizado.

ESTRUCTURA DEL TRABAJO
Los Trabajos Fin de Grado de cardcter experimental estardn compuestos de dos partes
claramente diferenciadas: la propuesta practica y la memoria del trabajo.

PROPUESTA PRACTICA
Como se ha indicado anteriormente, no existe un formato de entrega especifico para este tipo
de trabajo, sino que la eleccion de uno u otro formato dependera de la modalidad de trabajo
experimental elegida por cada estudiante.

MEMORIA
La memoria debe constar al menos de los siguientes epigrafes:

a) Portada: debe incluir los siguientes datos: logotipo de la Universidad, nombre de la
Facultad, Departamento del profesor, titulo del trabajo en espafiol y en inglés, nombre
y apellidos del estudiante, nombre y apellidos del director/a, Grado para el que se
presenta el TFG y fecha (mes) de la convocatoria. En la portada figurard la firma con el
visto bueno del director en caso de que este se haga responsable de la direccion del
trabajo tras haber realizado su seguimiento.
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b) indice: recogera todas las partes del trabajo, empezando por la introduccién y
acabando con la bibliografia, fuentes y anexos. Sera claro y completo, siguiendo un
orden légico. Seguira el formato de esquema numerado para los capitulos y epigrafes:
(1.;1.1;1.1.2;2,2.1,,2.1.2.). Incluird la numeracidn de las paginas.

c) Resumen y Palabras Clave: resumen: en espafiol y en inglés. Deberd resumir entre 200
y 250 palabras el objeto de la investigacion y la metodologia utilizada, asi como un
resumen de las conclusiones. Palabras clave: en espafiol y en inglés. Han de ser precisas
Yy ho muy numerosas: entre 5y 8.

d) Introduccién: Debe incluir:

% Justificacion del tema: resumir el proceso de seleccidn y de acotacion del tema, y
sefialar cual es su interés. Se incluird un breve parrafo acerca de la(s) asignatura(s)
del Grado con las que se relaciona el TFG.

¢ Metodologia y fuentes: explicar los criterios que se han seguido para elegir los
métodos y las fuentes que se utilizan: interés, accesibilidad... Hay que mencionar
las posibles dificultades y limitaciones: archivos no accesibles, lagunas en la
documentacién, material en mal estado, etc.

* Objetivos y publico al que se dirige: se debera especificar la finalidad del trabajo,
argumentada tanto desde criterios profesionales como académicos, y establecer los
correspondientes objetivos vinculados a la viabilidad del proyecto. En este sentido,
sera de vital importancia - especialmente en trabajos experimentales del ambito de
la publicidad - sefialar el publico al que se dirige.

e) Marco tedrico y desarrollo del proceso: en este apartado se deberan explicar las
diferentes fases del proceso durante la elaboracion del Trabajo Fin de Grado,
comenzando con la informacién obtenida en la revision bibliografica y estado de la
cuestién, destacando sus fortalezas y, del mismo modo, sefialando las dificultades
encontradas. Por ejemplo, en el caso de un documental: recopilacién y clasificacion de
toda la documentacién obtenida (bibliografica, sonora, etc.), redaccion del primer
borrador del guion, modificaciones del guion original, grabacidn de entrevistas,
especificacion de los medios técnicos empleados, edicidon del material y montaje final.
En el caso de un trabajo correspondiente al ambito de la publicidad: investigacion,
consultas, etapas, calendario de trabajo, software y herramientas empleadas,
razonamiento de decisiones, dificultades, etc.

f) Evaluacion de resultados y conclusiones: se estableceran unas conclusiones (con las
mismas pautas establecidas en las normas generales), se sefialard cdmo se contribuye
al desarrollo del conocimiento, cédmo influyen los medios técnicos empleados en la
divulgacidén de los contenidos y qué se aporta a la comunidad cientifica. En cualquier
caso, se indicara como se han puesto en practica los conocimientos tedricos vy
experimentales adquiridos durante el periodo de formacion del estudiante. También,
en su caso, se sefialaran las aportaciones del Trabajo Fin de Grado Experimental, tanto
desde el punto de vista formal como desde el conceptual.

g) Bibliografia y fuentes: se seguiran las mismas pautas establecidas en la Guia
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Metodoldgica general.

ANEXOS Y APENDICES: se seguiran las mismas pautas establecidas en la Guia Metodoldgica
general. Se pueden incluir los recursos empleados para la consecucion del proyecto final
presentado. En este apartado se podran incluirdn storyboards, animatics o piezas desechadas
en la preparacion de una campaiia publicitaria; planes de produccion, guiones para formatos
relativos a radio y televisidn; hojas de contacto o esquemas de iluminacidn para trabajos del
ambito de la fotografia; diferentes fases del proceso de creacion de una publicacion en contexto
del disefio grafico o de la comunicacién digital, etc. Como norma general, todo el material
empleado durante la realizacién del proyecto que respalde y permita comprender el proceso
seguido hasta la consecucion del trabajo.

En el caso de trabajos audiovisuales, podran afiadirse piezas de video y/o audios adicionales
(descartes de grabacidon y montaje, pruebas de postproduccion, animaciones, making of, etc.)
junto con la pieza principal que se ha entregado. Dichos materiales deben estar correctamente
identificados y diferenciados de la pieza principal segun el sistema de carpetas indicado en los
puntos anteriores.
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ANEXO I. CODIGO ETICO PARA LA REALIZACION DE TRABAJOS FIN DE GRADO

1. La realizacion de Trabajos Fin de Grado, ya sean de tipo académico, o de tipo experimental,
y estén realizados en formato escrito, audiovisual o digital, requiere la utilizacién de
bibliografia, fuentes documentales en distinto formato y soporte, asi como el uso de material
sonoro, grafico, y audiovisual.

2. El uso de estas fuentes, asi como los mismos trabajos una vez realizados, estdn sometidos a
la Ley de Propiedad Intelectual (Real Decreto Legislativo 1/1996, de 12 de abril).

3. La ley consiente el uso de esas fuentes, sin previa autorizacion, siempre que sea parauso
privado, o con fines docentes o de investigacion.

4. La ley obliga a citar siempre la fuente y el autor de la obra utilizada: “Es licita la inclusién en
una obra propia de fragmentos de otras ajenas de naturaleza escrita, sonora o audiovisual,
asi como la de obras aisladas de cardcter plastico o fotograficofigurativo, siempre que se trate
de obras ya divulgadas y su inclusidn se realice a titulode cita o para su andlisis, comentario o
juicio critico. Tal utilizacidn solo podra realizarse con fines docentes o de investigacién, en la
medida justificada por el fin deesa incorporacion e indicando la fuente y el nombre del autor
de la obra utilizada”. Por consiguiente:

. Las obras se deben citar siempre, aun cuando la cita no sea textual.

6. Debe citarse siempre la procedencia de las fuentes primarias utilizadas, sea cual sea su
tipologia y soporte: de texto (manuscritos, mecanografiados, o impresos), en papel, en
microfilm o microficha; documentos sonoros, audiovisuales o fotograficos, en soporteoriginal,
en negativo, reproducidos en distintos soportes.

7. Los contenidos de las paginas web estdn sometidos a la Ley de Propiedad Intelectual.El
empleo textual de frases, parrafos y paginas enteras, sin citar la fuente, esta tipificado como
plagio, e invalida automaticamente cualquier trabajo.

8. También es obligatorio citar la fuente en el caso de datos proporcionados por empresas. Se
entiende que estas, al suministrarlos, consienten que se usen con fines exclusivamente
académicos, por lo que sera necesario solicitar su permiso en caso depublicarse el trabajo.

9. El uso de audios, fotos y videos esta permitido para la realizacion de trabajos académicos. Si
el trabajo es publicado, habrd que solicitar los permisos correspondientes.

10. En el caso de entrevistas, siempre se citard la fuente. En el caso de su publicacion, habrd
qgue requerir el permiso escrito del entrevistado.

11. Siexiste una clausula de conciencia (que el entrevistado desee mantener el anonimato), se
citard la fuente en el trabajo académico, pero se conservara la confidencialidad en el caso de
la publicacidn.

12. Divulgacién de trabajos audiovisuales en Internet o por otros medios: los trabajos
audiovisuales de tipo experimental deberan contar, para ser divulgados en Internet o en
otros medios, ya sea por la Facultad o por sus autores, con la autorizacién por escrito de las
personas que aparezcan en ellos (entrevistados, actores, aunque no sean profesionales, otros
estudiantes, etc.). La autorizacién no es necesaria si el trabajo nose divulga y queda en el
estricto ambito académico.

[,
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MUY IMPORTANTE

1. Citar siempre.

2. Solicitar siempre permiso si el trabajo es publicado o difundido.

3. Respetar la confidencialidad de los datos suministrados por empresas o de las
personas entrevistadas.

4. Es ilegal colgar audios, fotos y videos sin permiso.
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