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1. DATOS DESCRIPTIVOS DE LA ASIGNATURA

NOMBRE DE LA ASIGNATURA

Trabajo Final de Grado
CREDITOS TIPO CURSO SEMESTRE
6 obligatoria Grado Segundo
Titulacion Grado Oficial Organizacion de Eventos, Protocolo y

Relaciones Institucionales

Centro IMEP en C/ Arzobispo Loaces, 3
Idioma Castellano
PROFESORADO
Nombre e-mail
Manuel Baelo manuel.baelo@protocoloimep.com
HORARIO
Clase Fecha Exdmenes
Lunes de 19 a 20 Evaluacion continua
horas.

2. CONTEXTUALIZACION

El objeto de esta guia docente es el establecimiento de las directrices generales relacionadas con
la definicion, elaboracion, tutela, presentacion, defensa, evaluacion y gestion de los TFG en

IMEP.

El Real Decreto 1393/2007, por el que se establece la ordenacion de las ensefianzas
universitarias oficiales, estipula la realizacion de un Trabajo de Fin de Grado (TFG) orientado a

la evaluacion de competencias asociadas a los titulos.

Podran presentar el TFG (6 ECTs) aquellos alumnos que hayan superado el 90% de las

asignaturas del plan de estudios.
Instituto Mediterraneo de Estudios de Protocolo - Guia docente TFG
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(3 convocatorias: Junio/Septiembre/Extraordinaria especial de enero).

El TFG consiste en la elaboracion y defensa de una memoria, proyecto o trabajo
individual, original e inédito, orientado a la evaluaciéon de competencias académicas y

profesionales asociadas al titulo.

3. COMPETENCIAS Y RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. Comunicarse con fluidez de manera oral y escrita. Saber transmitir
son solvencia, en una exposicion oral, la propuesta realizada a través del TFG.

2. Conocer y usar adecuadamente los recursos que posibiliten las nuevas
tecnologias de la informacion.

3. Utilizar adecuadamente las normas ortograficas y gramaticales en el lenguaje oral y
escrito.

4. Comprender razonar y sintetizar contenidos de diversos ambitos de
conocimiento.

5. Emprender acciones y tomar decisiones a partir de los conocimientos teodricos
adquiridos.

6. Conocer e identificar los principales conceptos teoricos, ambitos y métodos de
trabajo del campo de estudio.

7. Conocer ¢ identificar los diferentes perfiles profesionales del sector asi como las
tareas que definen su ejercicio.

8. Aplicar métodos y procedimientos pertinentes.

9. Conocer y utilizar las posibilidades que la informatica, en sus diferentes aplicaciones
basicas, ofrece en el ambito profesional.

10. Decidir, de manera integral y critica, entre diferentes opciones.

11. Adquirir e implementar estrategias de colaboracion y habilidades que favorezcan el

trabajo cooperativo, reconociendo las aportaciones de otros ambitos del saber coémo
Instituto Mediterraneo de Estudios de Protocolo - Guia docente TFG



[ VT

Instituto

Mediterraneo
Estudios de
Protocolo

www.protocoloimep.com . . . .
factor enriquecedor del ejercicio profesional.

DOCENTE l | | | IMEF
2021-2022 Grado Oficial en Organizacién de Eventos, Protocolo y Relaciones Institucionales

12. Adquirir y poner en practica habilidades sociales y comunicativas que favorezcan la
interaccion.

13. Emitir juicios y posicionarse criticamente ante las diversas situaciones vitales y
profesionales.

14. Gestionar de manera proactiva su proceso de aprendizaje.

15. Ajustar el comportamiento profesional a los cambios que plantean nuevas
situaciones/nuevos contextos

16. Planificar y desarrollar acciones creativas e innovadoras en el ambito de
conocimiento objeto de estudio

17. Comprender los elementos y procesos basicos implicados en la profesion del
GESTOR DE EVENTOS, PROTOCOLO Y RR. INSTITUCIONALES en una
empresa o institucion.

18. Ser capaz de desarrollar los aspectos formales y metodologicos basicos propios de
una memoria o proyecto de trabajo.

19. Conocer el significado y aplicar de forma correcta la terminologia especifica de la
profesion del GESTOR DE EVENTOS, PROTOCOLO Y RELACIONES
INSTITUCIONALES.

20. Extraer consecuencias y conclusiones que sirvan como experiencia y bagaje
profesional para actuaciones futuras.

21. Abordar orientaciones, tanto profesionales como de conocimiento, que sean
originales, creativas e innovadores.

22. Analizar objetivamente situaciones propias de la realidad profesional.

Instituto Mediterraneo de Estudios de Protocolo - Guia docente TFG
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

* Integrar los eventos como herramienta clave de los procesos de marketing y comunicacion

(publicitarios y de relaciones publicas) de marcas relacionales.

* Identificar los objetivos estratégicos de los eventos integrados en las estrategias de marketing y

comunicacion de marcas.

* Definir e integrar los objetivos especificos de los eventos en las estrategias de marketing y

comunicacion de marcas.

* Conocer e identificar los diferentes publicos o stakeholders relevantes en el ambito de la creacion

de marcas a partir de evento/s.

 Establecer un programa sistematico para el disefio, desarrollo y gestion de eventos publicos y

privados. En especial de los destinados a la promocion de los territorios y destinos turisticos.

 Aplicar procesos de comunicacién convencional (publicitarios y de relaciones publicas) y no

convencionales para la difusion de los eventos.
* Aplicar herramientas de gestion y planificacion operativa (recursos, apoyo logistico).
* Aplicar procedimientos de asignacion de tareas y planificacion temporal de actividades.

* Decidir, de manera integral y critica, entre diferentes opciones.

* Adquirir e implementar estrategias de colaboracion y habilidades que favorezcan el trabajo

cooperativo.

* Adquirir y poner en practica habilidades sociales y comunicativas que favorezcan la

Interaccion.

Instituto Mediterraneo de Estudios de Protocolo - Guia docente TFG
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4. PROCEDIMIENTOS DEL TFG

 Cada estudiante podra proponer un tema propio, dentro de las propuestas generales establecidas
por la Comision Académica. Para ello, en el plazo establecido que se le indicard, formulara y
presentara una solicitud a la direccion de estudios de IMEP.

* Dicha propuesta serda EVALUADA y AVALADA por parte de la Comision.

* La Comision realizard la asignacion provisional de cada estudiante a un TUTOR/A
ACADEMICO/A. Esta asignacion provisional sera definitiva en el plazo de 5 dias habiles, si el
estudiante no reclama dicha asignacion a la Jefatura de Estudios del centro.

* El TFG debera realizarse, bajo la orientaciéon de un tutor académico, de manera autonoma y
personal. La defensa del TFG debe ser individual. Serd el alumno el que de manera proactiva
debera ponerse en contacto con el tutor asignado.

* El TFG se concretard en la realizaciéon de un proyecto, estudio o memoria cuya amplitud y
contenido serd adecuado al nimero de créditos ECTS que esta materia tenga asignados en el plan
de estudios.

* El modelo de cada TFG podra corresponder a uno de los siguientes tipos:

- MODALIDAD A. Investigacion tedrica: el estudiante debera desarrollar

conceptualmente un tema de interés a partir de bibliografia especializada.

- MODALIDAD B. Disertacion. Investigacion empirica: el estudiante debera
desarrollar una investigacion fundamentada en datos empiricos (un caso en un
contexto real) utilizando técnicas de recogida de datos (entrevistas, andlisis
documental, cuestionarios, etc.). El trabajo deberd plantear preguntas de
investigacion que guien el proceso de investigacion empirica y su fundamentacion

teorica.

- MODALIDAD C. Fundamentacion de un proyecto practico-
profesionalizador. Elaboracion de una propuesta de comunicacion/evento. El
estudiante debera elaborar la documentacion necesaria para confeccionar un dosier

completo de un proyecto de autoria propia o el andlisis de un evento o campana. El

Instituto Mediterraneo de Estudios de Protocolo - Guia docente TFG
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evento ya realizado de una empresa o una institucion, a partir de su libre eleccion.

5. TUTOR ACADEMICO Y TRIBUNAL

» El1 TFG tiene que ser realizado bajo la supervision del tutor académico asignado, que sera

profesor en activo del centro de un area de conocimiento.

* El tutor académico sera responsable de exponer al estudiante las caracteristicas del TFG, de
asistirle y orientarle en su desarrollo, de velar por el cumplimiento de los objetivos fijados y

de emitir un informe del trabajo que haya tutelado, previamente a su presentacion.
Asignacion del tutor

* Los estudiantes deberan realizarlo en el contexto de la asignatura creada para ello, en el 2°

cuatrimestre.

» La asignacion del tutor y tema tendra validez hasta la defensa del mismo, salvo peticion
motivada cursada por el estudiante y autorizada por el Centro. En estos casos, el Centro
procederd a asignar un nuevo tema y/o tutor, siempre que se realice con tiempo suficiente

para su correcto deposito en tiempo y en forma.

* En todo caso, el centro velard por una asignacion adecuada de tutores y temas y establecera
los mecanismos necesarios para solventar cualquier incidencia que pudiera surgir durante el

desarrollo del trabajo

Tribunal Evaluador

Cada Tribunal Evaluador de TFG estard constituido por tres miembros seleccionados por el

centro entre los profesores pertenecientes al mismo.

Instituto Mediterraneo de Estudios de Protocolo - Guia docente TFG
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6. EVALUACION Y CALIFICACION

* La calificacion final serd la resultante de aplicar una rbrica creada para tal fin, cuya media entre las
notas atribuidas al TFG por cada uno de los miembros del Tribunal de Evaluacion y ponderada,

segun indique el Centro, con la calificacion otorgada por el tutor. La nota final sera el computo

del 20% Tutor y 80% Tribunal.

* Cuando la calificacioén cualitativa final sea “Suspenso”, el Tribunal Evaluador hara llegar al
estudiante y a su tutor, por escrito, las recomendaciones que se consideren oportunas con la

finalidad de que el TFG pueda mejorar y ser presentado en posteriores convocatorias.

 Si tras una segunda presentacion del TFG en convocatorias correlativas el alumno volviera a
obtener la calificacion final de “suspenso”, puede ponerse en contacto con el departamento de

Calidad para activar el procedimiento de revision del trabajo.

* El profesor responsable del trabajo cumplimentard y firmara el acta de la asignatura TFG que ira
acompaniada de las actas individuales de cada Tribunal Evaluador. Dicha acta la acta

administrativa oficial unica de la asignatura TFG para la correspondiente convocatoria.

* Toda memoria del trabajo presentada, una vez superada su exposicion y defensa, serd incluida en

los repositorios institucionales de IMEP.

Instituto Mediterraneo de Estudios de Protocolo - Guia docente TFG
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7. PROCEDIMIENTOS PARA LA CREACION DEL TFG

Gran parte de la actividad del aula del trabajo final ser4 producida entre el estudiante y su
director, cuya comunicaciéon debera ser constante y mediante e-mail o Blackboard

collaborate.

El estudiante debe ser proactivo durante todo el semestre. Es muy importante que la
elaboracion del trabajo se lleve a cabo de manera constante y continuada a lo largo del
tiempo establecido, contando con el apoyo y asesoramiento personalizado del tutor. En
referencia al contacto entre tutor y alumno, se deberan respetar por parte del alumno los
periodos no lectivos marcados en el calendario académico, estableciendo ese contacto

unicamente en los periodos lectivos habilitados.

Esta asignatura no tiene un horario determinado de tutorias semanal. El alumno que esté
interesado, solicitara al docente de la asignatura o al tutor asignado a través de correo
electrénico, una tutoria personal ante cualquier duda o aclaracion académica que sea
necesaria. Tras la recepcion del correo, el docente establecerd el horario, fecha y utilizan el

sistema de blackboard collaborate para su realizacion.
El alumno debera entregar el anexo I antes del 31 de diciembre, donde exprese el tema que

le gustaria desarrollar. Es un documento orientativo para poder realizar la asignacion de

tutor acorde al enfoque y tema elegido por el alumno.

Instituto Mediterraneo de Estudios de Protocolo - Guia docente TFG
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7.1 CONTENIDOS GENERALES QUE SE IMPARTEN EN LA ASIGNATURA DE TFG

* ;/Qué es un TFT?. Plagio Académico. La Investigacion
* Elementos formales de un TFT

* Metodologia de Investigacion en un TFT

* Normas de Estilo y Recomendaciones Ofimaticas

¢ ;Donde obtener informacion para investigar?

* Presentacion formal de un TFT

¢ Defensa del TFT ante un Tribunal

7.2_ CONTENIDOS QUE DEBE TENER EL TFG

El estudiante debe presentar tres borradores del trabajo y la entrega final, todas a través del
aula virtual del centro. La primera entrega se realizara el 15 de marzo, la segunda, el 19 de
abril y la tercera, el 17 de mayo. El depdsito del trabajo final se realizara el 1 de junio

El 2° borrador del trabajo seréd entregado en el Aula Virtual a través del programa Turnitin.
Se establece que los trabajos finales deben ser originales e inéditos por lo que si el
porcentaje que acuse el programa supera el 30% el trabajo no podra ser depositado,
teniendo el alumno y tutor unas semanas para los cambios pertinentes y poder asegurar el
deposito dentro de las fechas estipuladas en cada convocatoria. Si se vuelve a pasar por el
programa y el porcentaje sigue siendo superior al 30%, el trabajo finalmente, debera
defenderse en la siguiente convocatoria.

La entrega numero 3 es el borrador final que se envia a través de la plataforma al tutor

para que pueda evaluar el trabajo completo.
La entrega del trabajo final, se realizara el 1 de junio de 2022

Quien no realice la entrega del borrador 2 y el final en tiempo y forma, no tendra

derecho a presentar TFG final en la convocatoria corriente.
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La estructura que deben seguir, en la medida de lo posible, los trabajos finales es la

siguiente:

Para modalidades A y B:
a) Introduccion

b) Justificacion y objetivos
c¢) Metodologia

d) Marco teodrico,

e) Analisis o propuesta

f) Resultados

g) Discusion

h) Conclusiones

1) Bibliografia y anexos

Para la modalidad C:

a) Introduccion

b) Marco conceptual

¢) Analizar la situacion de partida.

b) Elaborar un DAFO.

c) Describir los objetivos a conseguir /En el caso de plan de comunicacion, la mision,
vision valores.

d) Elaborar un mapa de publicos.

e) Elaborar un plan de viabilidad

f) Describir la estrategia de comunicacion y seguridad.
f) Concretar las técnicas y tacticas a poner en practica
g) Definir las acciones.

h) Analizar los resultados, propuestas de evaluacion

1 Presupuestos y patrocinios.

j) Conclusiones

k) Bibliografia y anexos

Instituto Mediterraneo de Estudios de Protocolo - Guia docente TFG
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La entrega de la version final del trabajo incluira, aparte de lo expuesto en los puntos
anteriores:

1) Una portada siguiendo una plantilla comun (disponible en el aula virtual.)

2) Un resumen de entre doscientas y trescientas palabras en espafiol e inglés.

3) Un listado de entre cinco y siete palabras clave tanto en espaiiol como en inglés.

La elaboracion del TFG supone, por lo tanto, la elaboracion obligatoria de cuatro
documentos. Estos trabajos deberan ser entregados en los plazos establecidos por el
calendario del aula (no se aceptaran entregas fuera de plazo, excepto por causa
debidamente justificada y previo aviso al profesor responsable de la asignatura TFG). Las
entregas deben hacerse en el espacio del aula habilitado a tal efecto (buzoén de trabajos),

nunca por email ni otros medios.
Para el depdsito de los trabajos, el tutor debe realizar un informe final favorable a través de

la ribrica y de una evaluacion informada de cada alumno y trabajo que tutorice. La nota

del tutor, supondrd un 20% de la nota final.

Instituto Mediterraneo de Estudios de Protocolo - Guia docente TFG 12
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8. NORMAS GENERALES DE PRESENTACION

a. Formato del papel: DIN A4.
b. Margenes: superior (2,5 cm.) Inferior (2,5 cm) Izquierdo (3cm) Derecho (3 cm).
c. Tipo de letra: Calibri de 12 puntos.
d. Espacio Interlineal: 1,5.
e. Alineacion: justificacion completa.
f. Sangrado de parrafo: 0,5 cm la primera linea de cada parrafo. No se
utilizara espacio entre parrafos.
g. Paginacion en la parte inferior central.

h. Todos los libros, articulos vy materiales utilizados para la elaboracion del

Trabajo Fin de Master, deberan ser convenientemente citados v recogidos en el

apartado bibliografia. A este respecto, se recomienda que los TFG utilicen el estilo

APA de citas . Asimismo, los graficos y tablas que aparezcan en el TFG deberan ir
acompanados de la referencia las fuentes de las que se han obtenido. (NORMAS APA,
7° edicion)

i. Extension: Minimo 12.000 palabras y maximo de 30.000 palabras, sin incluir
los anexos ni bibliografias.

i Presentacion escrita: La ausencia de erratas, la correccion ortografica, las
portadas, y en definitiva, la estética y composicion de la estructura es relevante. El
proyecto debe tener un aspecto formal y una estructura que facilite la comprension de

los contenidos.

Instituto Mediterraneo de Estudios de Protocolo - Guia docente TFG
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9. EXPOSICION Y DEFENSA DEL TFG

1) Los alumnos deberan cursar su solicitud de evaluacion y defensa del TFG de acuerdo con los

plazos establecidos por el centro y segiin modelo que determine éste.
2) Ladefensa del TFG sera realizada por el estudiante de manera ptblica y online.

3) El acto de defensa consistird en una exposicion oral de 15 minutos, tras la cual los miembros
del tribunal podran realizar las consideraciones y preguntas que estimen oportunas, debiendo

el estudiante responder a dichas cuestiones.

4) Deliberacion y emision de juicio por parte del tribunal (cumplimentacion del acta de la

exposicion y defensa y siguiendo una rabrica establecida por comision académica).

5) La comunicacion de la calificacion final del TFG al estudiante se realizara a los 10 dias de la

defensa del TFG, mediante correo electronico.

6) En el caso de obtener una calificacion de suspenso, se seguiran los criterios contenidos en el

punto 6 de esta guia.

El secretario de cada Tribunal garantizarad la cumplimentacion del acta final de
evaluacion del TFG.

Esta acta contemplara al menos:

. Titulo del trabajo.

. Nombre del estudiante.

y Nombre del tutor/a

. Relacion de miembros presentes entre los titulares y suplentes nombrados.
. Evaluacion del tribunal a través de la rubrica a rellenar.

. Evaluacion final: resultado de la media aritmética de la evaluacion

individual de los miembros del Tribunal junto con la nota del tutor.

Instituto Mediterraneo de Estudios de Protocolo - Guia docente TFG 14
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10. SISTEMA DE EVALUACION

CRITERIOS DESCRIPCION PORCENTAIJE

Informe final | Realizacion del anexo V que contempla la rubrica de evaluacion 0%
0

del tutor y una memoria informada sobre el trabajo del alumno.

Planteamiento de la introduccion y los objetivos del TFG
Marco tedrico: estado de la cuestion sobre el tema a partir
del cual se va a trabajar.
Metodologia: justificacion del proceso de recogida de
datos, del proceso de la informacion obtenida o de la
propuesta realizada. Resultados: a partir de los objetivos
planteados y el procedimiento de trabajo.
Memoria del Discusion: se interpretan o explican los resultados del 50
TFG trabajo o la propuesta convenientemente. 0
Conclusiones: se comentan las razones por las que se han
logrado o no se han logrado los objetivos del trabajo. Se
reflexiona sobre la utilidad de los resultados obtenidos o la
propuesta planteada. Referencias utilizadas: cantidad y
calidad de las fuentes,

literatura académica, profesional o divulgativa.

Exposicion oral: seleccion adecuada del contenido y

argumentacion convincente.

Recursos tecnologicos que faciliten la ejecucion de la exposicion
.y de forma clara ayudando a la comprension.

Exposicion del yu P

TFG Comunicacion no verbal: refuerzo de las dos variables anteriores.

20%

Ajuste del tiempo facilitado para la exposicion oral y su

planificacion a partir de la estructura.

Instituto Mediterraneo de Estudios de Protocolo - Guia docente TFG 15
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Cuestiones de interés Descripcion

Propuesta de la calificacion de Matricula de Honor (MH),

i si procede, mediante un informe razonado del tribunal que
Matricula de honor ] L o
se elevara a la Comision Académica.

Para presentar una reclamacion de la evaluacion final del TFG
se realizara una solicitud escrita y razonada dirigida a la
Comision Académica a través de la direccion

Reclamaciones ) ) . .
calidad@protocoloimep.com En este sentido, sera de

aplicacion la normativa vigente en materia de reclamacion de

examenes o evaluaciones de la Universidad Miguel Hernandez.

Instituto Mediterraneo de Estudios de Protocolo - Guia docente TFG 16
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11. Cronograma

Con el fin de realizar un seguimiento continuo por parte de los tutores y el centro, se establecen las siguientes fechas de
entrega de los documentos. Quien no haya realizado el seguimiento en tiempo y forma, no sera valido para su deposito.
Igualmente, si el tutor considera que el trabajo no es 6ptimo para su deposito y posterior defensa, es el que tendra la tltima

palabra para estas acciones.

Convocatoria ordinaria

Fecha Anexo Explicacion
Solicitud de asignacion de tutor. en este
31 de diciembre de 2021 Anexo | documento se glebe exponer el tema a tratar por
el alumno y si tiene algun tutor en consideracion
para que lo dirija.
15 de marzo de 2022 Borrador 1 Muestra del desarrollo del trabajo
19 de abril de 2022 Borrador II Progreso del trabaj I())1;11g1ieopasara el revisor de
Documento final que el tutor evaluard y realizara
17 de mayo de 2022 Borrador Final las correcciones ultimas oportunas si fuera

necesario.
Trabajo final, aprobado por el tutor. Serd el que
se envie al tribunal para su evaluacion ante la
defensa.

Entrega en moodle del

1 de junio de 2022 trabajo final

12-15 junio de 2022 Defensa del TFG

Nota final Las notas del TFG se realizaran por email al

17 al 25 de junio de 2022

alumno, 10 dias despues de su defensa.

25 al 30 junio de 2022

Periodo de reclamacion
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Convocatoria extraordinaria septiembre

Fecha Anexo Explicacion
17 de mayo de 2022 Shtizzg diol pmer Muestra del desarrollo del trabajo
borrador
20 de junio de 2022 Entrega del segundo Documento que pasaré revision por sistema
borrador antiplagio.
Documento final que el tutor evaluara y realizara
19 de julio de 2022 Entrega borrador final las correcciones ultimas oportunas si fuera
necesario.
Trabajo final, aprobado por el tutor. Sera el que
1 de septiembre de 2022 Entrega de trabajo final se envie al tribunal para su evaluacion ante la
defensa.
12 al 15 de septiembre de 2022 Defensa del TFG
22 al 25 de septiembre de 2022 Notificacion de la nota Las notas del le"G se realizaran por email al
final alumno, 10 dias despues de su defensa.
25 al 30 de septiembre de 2022 Periodo de reclamacion
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