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1. INTRODUCCION.-

Este documento pretende establecer una serie efgrities generales que permitan dar
un cierto grado de homogeneidad en los procedioseath elaboracion y evaluacién de
los Trabajos Fin de Master (en adelante, TFM) delg”ma Master Oficial en
Auditoria y Consultoria Laboral. Con la vocacionsggvir de guia para estudiantes y
tutores, este documento contiene un conjunto denamrde caracter practico que
proporciona un método adecuado para la elaborat@dTFM. Con la naturaleza de
reglas basicas, las contenidas en este documetuen deonsiderarse de obligado
cumplimiento para tutores y estudiantes del Prograsu observancia sera tenida en
consideracion como criterio de evaluacion de lo®ITEa opcion metodologia no
implica pérdida de creatividad ni limitacion eriteertad de produccién de pensamiento
juridico; se trata de fijar una serie de paramefuas tienen por objeto Unico favorecer
el desarrollo y la transmision de soluciones jgddia los problemas planteados.

La Comision Académica del Master en Consultoriaugliforia Laboral del Programa
toma como referencia las normas contenidas en al Becreto 56/2005, de 21 de
enero, desarrolladas en la Instruccion Técnicd/aerrectorado de Postgrado sobre los
Trabajos Fin de Master en los Programas OficiateBasgrado de la Universidad Pablo
de Olavide, de Sevilla. Estas normas de caracteergepodran ser completadas con
aquellas otras que puedan ser definidas por estedyatutor, siempre que no resulten
contrarias a lo establecido en el presente document

La Comision Académica del Master en Consultoria ydiforia Laboral se vera
obligada a evaluar negativamente los PFM que npetes las reglas metodologicas

recogidas en el presente documento.

2. EL TRABAJO FIN DE MASTER (TFM).-

El presente manual pretende facilitar las laboresddcumentacion, organizacion,
redaccion, maquetacion, encuadernacion y defese-ti& que han de ser elaborados
en el marco del Master en Consultoria y Auditori@dral. EI TFM supone la

realizacion por parte del estudiante de un estdéicaplicacion y desarrollo de los
conocimientos adquiridos en el Master en ConsaltgriAuditoria Laboral. Dicho

programa prevé dos itinerarios formativos, uno gsiminalizante y otro investigador,
siendo de la misma entidad y naturaleza el TFM josrdos itinerarios. En este sentido,



el TFM consistira en la realizacion de un informdictamen juridico sobre alguna de
las materias que son objeto de tratamiento enagr&®ma de Postgrado previamente
elegidas y asignada, debiendo el estudiante sefemgi analizar e interpretar

documentacion de contenido juridico, evidenciand@apacidad de sistematizacion e
interpretacion de las diferentes fuentes de origgal, jurisprudencial y doctrinal.

El TFM sera realizado de forma individual y bagoslipervision del profesorado
del Master. En todo caso, se tratara de un tratrggnal y debera tener una extension
no inferior a 20 paginas, respetando el formatosgudetalla mas abajo. El profesorado
del Master velara por el respeto més escrupuldstritkrio de originalidad.

2.1. Idioma.-
El Master en Auditoria y Consultoria Laboral se ame en lengua espafiola. La
utilizacion de otros idiomas en la elaboracién yfedsa del TFM debera ser

expresamente aprobada por la Comision Académidardgrama.

2.2. Formato.-
Los textos deben ser presentados en papel blamcoato A4 (21,0 cm x 29,7 cm),

impresos soélo en uno de los lados de la hoja,atigg en color negro.

2.2.1. Formato de pagina.-
a) Letra: Times New Roman,;
b) Texto: tamafio 12;
c) Notas a pie de pagina: tamafio 10;
d) Titulos de partes y/o capitulos (seccion primjariamafio 14, negrita, letras
mayusculas;
e) Titulos de las secciones secundarias: tamafieriziegritas y letras minusculas
(excepto la primera).
h) Titulos de las secciones terciarias y sucesit@®iafio 12 y letras mindsculas
(excepto la primera).

2.2.2. Interlineado.-
a) Texto: espacio sencillo entre lineas;
b) Titulos de las secciones y sub-secciones: debtm separados del texto anterior y
posterior por dos espacios de 1,5 cada uno;



c) Notas a pie de pagina: espacios simples deetta thisma referencia y dos espacios

simples entre una y otra;

2.2.3. Alineacion.-
a) del texto: en general “justificado”;
b) distancia de la primera linea del parrafo: 256
c) distancia del parrafo para cita directa con oégres lineas: 4 cm, partiendo de la
margen izquierda;
d) titulo de secciones y sub-secciones: alienadszguierda;
e) titulos sin indicativos numeéricos (erratas, nesdes, listas, indices, referencias):
centrados;
f) titulos de las partes y/o capitulos (secciémimaria): centrados o alineados a la

izquierda;

2.2.4. Numeracion de paginas.-
La numeracion de paginas debe comenzar en la @iimg@a de texto. El formato
recomendado es el que corresponde a digitos asalgicda parte inferior derecha de la
hoja, a 2 cm del borde superior, situandose ehdltligito a 2 cm del borde derecho de
la hoja.

En caso de existir apéndices y anexos, las hofaendser numeradas de forma continua.

2.2.5. Numeracion de apartados.-
Los distintos apartados del texto deberan numerdesemanera secuencial. Se

recomienda un maximo de tres subapartados, siguiarglguiente progresion:

APARTADO PRIMERO Apartado segundo Apartado tercero
1. 1.1. 1.1.1.
2. 22. 221.

2.2.6. Notas a pie de pagina.-
Las notas a pie de pagina facilitan informaciéteator sobre datos que no conviene
incluir en el texto, tales como las fuentes documaden (libros, articulos o sentencias),

comentarios del autor, aclaraciones o traducciones.
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Las notas deberan estar situadas dentro de losengwgde la pagina, quedando
separadas del texto por un espacio simple y a Iesde el margen izquierdo. El
tamano de la fuente debe ser de 10. En el Progvdard y similares procesadores de
texto, pueden ser creadas automaticamente enrel Referencias/Insertar nota al Pie.
La numeracion de las notas debe realizarse cotosligrabicos y debera ser Unica y

consecutiva, y apareceran en la misma hoja dondecsentre el texto citado.

Cuando la nota a pie de pagina contiene una citandédro o un articulo suelen tener
por objeto la sintesis de un argumento ya exprepadotro autor. La primera vez que
se cita una obra, la nota a pie de pagina debesgiptar todos los elementos esenciales
de referencia (autor, revista o libro, editorialidad de edicion y pagina o paginas). En

las indicaciones posteriores, se deberan utilizasiguientes formulas:

a) ldem e Ibidem: las dos expresiones latinas sitimaglas para evitar repeticiones en

las citas. El Idem académico es usado cuando ksantbbras secuenciales distintas,

pero de un mismo autor. El Ibidem académico esausaendo se cita la misma obra,

variando solamente el nimero de la(s) pagina(s).

b) Opus citatum (Op. cit.= en la obra citada): sada a continuacion del nombre del

autor, refiriendose a la obra citada anteriormen#ndo se intercalan notas sobre otras
obras.

c) Passim: Cuando se quiere hacer una referentdizeesas paginas de donde fueron
tomados los argumentos del autor, para evitarttad® cada una de las paginas, se

indica la pagina inicial y la pagina final.

2.2.7. Abreviaturas y siglas.-
Siempre que aparecen abreviaciones, siglas y aco8nen el texto por primera vez,
debe aparecer el nombre de forma completa y eridsetpi sigla o abreviacion entre

paréntesis, e incluso precedido de “en adelante...”.

La cita puede realizarse de forma directa o intarec
a) cita directa: transcripcion literal del textoateos autores. Se recomienda incluir citas
de tamaiio inferior a tres lineas. Deben ser ingkitbmo notas a pie de pagina, entre

comillas y con indicacion de fuente



b) cita indirecta: se expresa como sintesis darggmentos expresados por otro autor,
incorporandose al texto con cita de su autor. Adgi@agina se informa sobre la fuente

(autor, revista o libro, editorial, ciudad de edity pagina).

2.2.8. Portada.-
La portada es obligatoria y en su elaboracion dsbkgnirse las siguientes reglas:
* Tipo de letra: Times New Roman.
» Contenido:
a) Logo de la Universidad Pablo de Olavide;
b) Nombre del Departamento de Derecho Privado fiama);
c) Nombre del Master en Consultoria y Auditoriadrab (tamafio 12);
d) El titulo del trabajo (tamafio 14, mayuscula grita).
- El titulo del trabajo debe servir de presentaciéhtedma que se desarrolla,
en forma de sintesis explicativa mediante una fsate. Datos adicionales que
se entiendan precisos para la comunicacion detiwbjdel trabajo pueden ser
incorporados en el subtitulo.
- El subtitulo, cuando exista, debe ser escrito despiel titulo, con la letra

inicial en mayusculas y las demas letras en minascu

e) Indicacion del tipo de trabajo que se presehtab@jo Fin de Master — tamafio
14, mayuscula y negrita);
f) Nombre del autor del trabajo (talla 16, minascyinegrita);

g) Lugar y fecha de presentacion (talla 14, negritainascula).

2.2.9. Resumen y palabras clave
El resumen es un elemento obligatorio del trab@ghe ser una sintesis del contenido
del trabajo, en la que de manera concisa se dastasaobjetivos del trabajo, la
metodologia desarrollada y las principales conches, todo ello en un parrafo Gnico.
El resumen debe expresarse en un maximo de 206rasla
Al finalizar el resumen se deben seleccionar euin@n negrita un maximo de 5
palabras claves, a efectos de busqueda bibliografientificativas del contenido del

trabajo.



2.2.10. indice.-
El indice es un elemento obligatorio que compreiadenumeracion de los distintos
apartados del trabajo, en el mismo orden en guyaresentado y con las respectivas
indicaciones de paginas.

2.3. Elementos complementarios.-

2.3.1. Dedicatoria, agradecimientos y epigrafe.-
Se trata de elementos opcionales. La dedicatorimifgeal autor ofrecer su trabajo a
alguna persona o personas que pueden constituireter@ncia académica o personal.
El agradecimiento se dirige a aquellas personadéelgs que contribuyeron de forma
relevante en la elaboracién del trabajo. Normalmdos agradecimientos suelen ser
concisos Y sinceros. El epigrafe suele ser unaseguida de la indicacion de autoria,
gue refleja un pensamiento de alguna forma reladiorron el tema del trabajo o con su

proceso de elaboracion.

3. CUERPO del TFM.-

3.1. Caracteristicas principales.-

El cuerpo del TFM es el nacleo de la tarea deldgstie y la verdadera contribucion del
autor. El texto suele responder a tres partes fuedtales:

a) Introduccion;

b) Desarrollo del tema (esta parte debe incluirates apartados)

c¢) Conclusiones

El TFM debe alternar el estilo descriptivo, argutaéwo, interpretativo y propositivo
para desarrollar los temas objeto de estudio, [@eapcion tomada para abordar una
tematica debe ser consciente, organizada y expdesfiarma clara en la introduccién
del trabajo, lo que permite al lector conocer desdgrimer momento los objetivos
propuestos por el investigador. El trabajo debe Heiexpresiones coloquiales en el

discurso, debiendo el autor utilizar un estricgulge técnico-juridico.



3.1.1. Introduccién.-
La introduccién da la oportunidad al autor de ealia delimitacion del tema objeto de
estudio, sirve de presentacion del problema a esfyzermite justificar la eleccion del
tema y del marco teérico o metodoldgico y, pomidtj es el momento para explicar la
seleccion del indice del trabajo. Por el contragio esta parte no debe descenderse a la

presentacion de conclusiones.

La introduccion es el lugar adecuado para queter @onvenza al lector del interés de
continuar con la lectura del TFM. Por ello, debesisgara captar la atencidén de éste,
transmitiendo el punto de partida, los recursoswvgunea ser utilizados y la meta que se

pretende alcanzar.

3.1.2. Desarrollo del Tema.-

El ndcleo central de todo trabajo de investigadi@be desarrollarse en dos o tres
apartados que definen el cuerpo de la obra. Pddide la presentacion de los datos
normativos, jurisprudenciales y de la doctrina tfexa, el autor debe desarrollar los
argumentos precisos que le permitan realizar upasiion ordenada y pormenoriza
del problema objeto de estudio y proponer distiatesnativas de solucion. La division
del cuerpo del trabajo en distintos capitulos dsdrerealizada teniendo en cuenta las
dimensiones del trabajo, la metodologia utilizadael yema objeto de estudio. Para el

TFM bastaria con dos o tres apartados como maximo.

3.1.3. Conclusiones.-
Las conclusiones deben incorporar al trabajo, aomdel resumen conclusivo, los
principales resultados del trabajo de investiggciarrastrando las conclusiones
parciales que han sido adoptadas en los diferap@sados. Puede afirmarse que este
apartado constituye la culminacion del TFM, y peéendomprobar en qué medida se
han alcanzado los objetivos inicialmente propuedtas conclusiones deben contener

sugerencias y recomendaciones.

3.1.4. Bibliografia.-
La recopilacién de los documentos citados emxbtes un elemento obligatorio que
se incorpora al final del texto del TFM. Consiste en listado, ordenado



alfabéticamente, de todas las obras referencianldasenotas a pie de pagina. Para
elaborar la Bibliografia deben tenerse en cuerstailguientes criterios:
* Los libros se citan indicando los apellidos y lacisd del nombre del
autor o autores, el titulo en cursiva, la Editorgllugar de publicacion,
la fecha de publicacién, y la pagina o paginas.
- GONZALEZ JAIME, E.:Competencias de las entidades locales de
Andalucia sobre servicios socialégstel, Madrid, 2009, pag. 4.

» Los capitulos de libro se citan indicando los aged y la inicial del
nombre del autor o autores, el titulo entre comiillas apellidos y la
inicial del director o directores de la obra, &llt de la obra en cursiva,
la Editorial, el lugar de publicacion, la fecham#licacion, y la pagina o
paginas:

- JIMENEZ-BLANCO y CARRILLO DE ALBORNOZ, A.
“Comentario al articulo 3 LBRL”, en VV.AAComentarios a la Ley
Reguladora de las Bases del Régimen Lodamo |, Tirant lo
Blanch, 2007, pags. 114 a 121.

* Los articulos de revista se citan indicando lodlidps vy la inicial del
nombre del autor o autores, el titulo entre comiili titulo de la revista
en cursiva, la Editorial, el nUmero, y la paginadginas:

- GONZALEZ ORTEGA, S.: “La proteccién social de kituaciones
de dependenciaRelaciones Laborales® 17, 2004, pags. 12-14.

3.1.5. Anexo normativo

En el caso de que fuera conveniente la incorpamade una relacion de las
disposiciones normativas citadas, se afadiria enapartado distinto al de la
bibliografia, titulandose anexo normativo. Tantgtanera cita que se realice de una
disposicion en el texto como en este anexo, seauafiécindicando la disposicion, la
fecha y el nimero del boletin oficial de la Uniamré&pea, del Estado, de la Comunidad
Autonoma o del Ayuntamiento, segun proceda:

» Directiva 54/2006/CE, de 5 de julio, relativa afdicacién del principio

de igualdad de oportunidades e igualdad de tratce dmmbres y
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mujeres en asuntos de empleo y ocupacion (DO L 204, de 26 de
julio de 2006).
 Real Decreto-Ley 8/2014, de 4 de julio, de aprdadile medidas
urgentes para el crecimiento, la competitividad gficiencia que regula
el Sistema Nacional de Garantia Juvenil (BOE n(88, tle 5 de julio de
2014)
3.1.6. Anexo jurisprudencial.-

Si fuera oportuno introducir una relacion de losnpinciamientos judiciales
citados en el texto, seguiran el siguiente formato

» Sentencia del Tribunal de Justicia de la Unién pe&o
- STJCE de 17 de julio de 2008 (C176-20G8)eman

» Sentencia del Tribunal Constitucional:

- STC de 20 de marzo de 1997 (RTC 61/1997)
» Sentencia de la Audiencia Nacional

- SAN de 15 de julio de 2013 (rec. n°® 200/2013),
» Sentencia del Tribunal Supremo

- STS de 28 de enero de 2013 (rec. cas. unif. d@@1212012),
» Sentencias de los Tribunales Superiores de Justicia

- STSJ de Castilla La Mancha de 18 de febrerddd8 Zrec. supl. n°
1561/2012),

» Sentencias de la Juzgado de lo Social

- SJS de Madrid de 19 de septiembre de 2012r{e259/2012)

4. DEFENSA DEL TFM.-

El TFM sera evaluado una vez que el estudiante Isayerado las evaluaciones
previstas en la totalidad de las restantes mateelBlan de Estudios. La presentacion y
evaluacion del TFM exige el acompafiamiento de tornme detallado del Tutor/a en el

gue figure el seguimiento de las sesiones de mattinn, asi como la evolucion de la

elaboracion del TFM.
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Los TFM podran ser evaluados en las convocator@asJwio y/o Octubre. Los
estudiantes que deseen acudir a la convocatoriddule deberan depositares
gemplares en formato papel y un gemplar en formato digital del TFM, adjuntando el

visto bueno del tutor/eel_dia 30 de junio (plazo improrrogable) en el despacho

6.3.19, en su defecto, en el casillero 6.3.19.
La defensa de los TFM presentados dentro de estacatoria, tendran lugar entre3el

y el 20 de Julig concretandose y publicandose las fechas de ex@osintre ell y el 2

de Julio.
Los estudiantes que deseen acudir a la convocater@ctubre deberan depositees
giemplares en formato papel y un gemplar en formato digital del TFM, adjuntando el

visto bueno del tutor/al dia 15 de septiembre (plazo improrrogable)en el despacho

6.3.19, en su defecto, en el casillero 6.3.19.
La defensa de los TFM presentados dentro de estabcatoria, tendran lugar entre el

21 de septiembre y el 5 de octubreconcretandose y publicandose las fechas de

exposicion entre €6 y 18 de septiembre

Por lo que, segun lo expuesto los plazos de enyregéensa de TFM se resumirian en:

12 Convocatoria 22 Convocatoria

Fecha max. de depdsito TFM: 30 Junio Fecha max. de deposito TFM: 15 Sept.

~—~+

Fecha publicacion listado exp.: 1-2 Julio Fecha publicacion listado exp.: 16-18 Sep

Fechas de defensa: 3 - 20 Julio Fechas de defensa: 21 Sept - 5 Oct.
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Para la evaluacion de los TFM, la Comision Acadéndiel Master creara, a propuesta
del Director/a del Master, tantas Comisiones Ewdduas como estime conveniente,
formadas por tres profesores/as del Master, desilgnde entre ellos a un presidente y a
un secretario. Todos los miembros deberan ser @sctp, al menos uno de ellos,
miembro de La Comision Académica del Master. Emginmncaso los tutores/as podran

ser miembros de los tribunales que evaluen losijwalpor ellos tutelados.

El/La estudiante debera exponer, en sesion pulsicapntenido de su TFM ante la
Comision Evaluadora, para lo que dispondra de wiimmade 20 minutos. Finalizada la

exposicion, los miembros de la Comisién Evaluadbspondran de otros 20 minutos,
durante los que realizaran las observaciones cuptag concernientes al trabajo que
consideren convenientes. Con posterioridad, etlesite dispondra de 15 minutos para
responder a las observaciones o preguntas reaizamtala Comision Evaluadora. A

continuacion, los miembros de la Comisién Evaluaddeterminaran la calificacion

obtenida por el/la estudiante, que se documentaraneinforme que en todo caso
respondera a la siguiente escala:

0 - 4,9: Suspenso (SS).

5,0 - 6,9: Aprobado (AP).
7,0 - 8,9: Notable (NT).

9,0 - 10: Sobresaliente (SB).
No presentado: (NP)

La Comision Evaluadora podra proponer en acta adpda concesién motivada de la
mencion de "Matricula de Honor" a TFM que haya eaab y que hayan obtenido una
calificacion igual o superior a 9. El nimero deassnenciones no podra exceder del
cinco por ciento de los estudiantes matriculadok eorrespondiente materia “Trabajo
Fin de Master”, salvo que el numero de estudiamtasgiculados sea inferior a 20, en
cuyo caso se podra conceder una sola "Matriculda®r”. En el caso de que hubiese
mas alumnos que optan a esta mencion que Matridal&onor posibles, la Comision
Académica del Master, oido el tutor y los miemhtekTribunal evaluador, decidiran el
candidato o candidatos que finalmente obtienen estenocimiento académico,

estableciendo, en su caso, la/s prueba/s pertisente
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La titularidad de los derechos de propiedad intetd de propiedad industrial de los

Trabajos corresponde al estudiante que lo hayaadal

Esta titularidad puede compartirse con los tutdosscotutores y las entidades publicas
o privadas a las que pertenezcan, en los térmircas fas condiciones previstas en la
legislacion vigente. No obstante, el Centro de distude Postgrado podra remitir los
TFM a la Biblioteca, para facilitar su consulta p@rcomunidad universitaria, previo
consentimiento expreso del estudiante, debiéndspetar en todo caso sus derechos de

propiedad intelectual, o para su custodia y archivo
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