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NORMAS SOBRE TRABAJOS FIN DE GRADO
PARA LOS GRADOS EN DERECHO Y RELACIONES LABORALES
Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS DE LA FACULTAD
DE DERECHO Y CIENCIAS SOCIALES

Aprobadas por la Junta de Facultad con fecha de 13 de octubre de 2015

EXPOSICION DE MOTIVOS

La Normativa sobre la Elaboracién y Defensa del Trabajo Fin de Grado de la Universidad de
Castilla-La Mancha (aprobada por el Consejo de Gobierno de 2 de marzo de 2010 y modificada
por Consejo de Gobierno de 22 de mayo de 2013) establece, dentro de los limites previstos por
la normativa estatal, un marco general regulador de la definicidn, realizacidn, defensa, calificacion
y tramitacion administrativa de los Trabajos Fin de Grado, sin perjuicio de las posibles
particularidades de cada titulacién, que necesariamente deberan ser atendidas vy
convenientemente reguladas y publicadas por las correspondientes Juntas de Centro. Esta
normativa general de la Universidad supone un marco genérico lo suficientemente flexible para
gue cada Centro pueda, o bien utilizar en su forma mas basica los diferentes procedimientos, o
bien adaptar este marco a sus propias especificidades.

El articulo 1.6 de la Normativa sobre la Elaboracién y Defensa del Trabajo Fin de Grado de la
Universidad habilita a las Juntas de Centro para desarrollar esa normativa general con la finalidad
de adecuarla a las caracteristicas propias de cada uno de los titulos de Grado que se impartan en
el Centro correspondiente. En uso de esta habilitacion, la Junta de Centro de la Facultad de
Derecho y Ciencias Sociales aprobd y publicd, durante los cursos académicos anteriores al
2015/2016, unas normas de desarrollo relativas al Trabajo Fin de Grado para cada una de las
titulaciones de Grado que se imparten en dicho centro (Relaciones Laborales y Desarrollo de
Recursos Humanos/ Administracidn y Direccidon de Empresas / Derecho).

La experiencia de los ultimos cursos académicos ha permitido identificar problemas y soluciones
relativos a la materia Trabajo de Fin de Grado. Algunos de ellos son especificos de un Grado
concreto, mientras que otros son de caracter transversal y, por lo tanto, afectan de manera similar
a varios Grados. Las similitudes son especialmente acusadas entre los Grados en Derechoy en
Relaciones Laborales y Desarrollo de Recursos Humanos. La practica ha evidenciado también la
dificultad que supone, para alumnos y profesores, el contar con textos normativos independientes
y distintos para el Trabajo Fin de Grado de cada una de estas dos titulaciones. Todo ello hace
necesario actualizar y clarificar, en un Unico texto, las normas de desarrollo sobreTrabajos Fin de
Grado de relativas a los Grados en Relaciones Laborales y Desarrollo de Recursos Humanos y en
Derecho.

Las normas contenidas en este documento se agrupan en tres Capitulos. El Capitulo | se refiere
Unicamente al dmbito de aplicacion de las normas recogidas en los Capitulos siguientes. El
Capitulo Il estd dedicado al desarrollo de la regulacion del Trabajo Fin de Grado del Grado por lo
qgue se refiere a su finalidad y a su procedimiento de asignacidn, elaboracion, presentacion,
defensay evaluacion. Por ultimo, el Capitulo Ill recoge las normas de estilo para la elaboracién del
Trabajo Fin de Grado, refundiendo las normas de estilo que habian sido ya aprobadas por las
Comisiones de Trabajos de Fin de Grado de cada una de las dos titulaciones de Grado a que se
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aplica esta normativa.

CAPITULO |. AMBITO DE APLICACION

1. Ambito de aplicacién

Las siguientes normas son de aplicacién a los Trabajos Fin de Grado (en adelante, TFG)
realizados en el marco de las siguientes titulaciones de Grado impartidas en la Facultad de
Derecho y Ciencias Sociales (Ciudad Real) de la Universidad de Castilla-La Mancha:

- Grado en Relaciones Laborales y Desarrollo de Recursos Humanos

- Grado en Derecho.

CarituLo Il
NORMAS GENERALES Y DE PROCEDIMIENTO

2. Finalidad del TFG

2.1.

2.2.

2.3.

La materia TFG queda ubicada en el ultimo curso de los Planes de Estudios de Grado,
una vez que el alumno ha consolidado la formacidn bdsica y obligatoria y la adquisicidn
de gran parte de las competencias previstas en la Memoria del Titulo. Por esta razén,
tal y como establece el art. 2.3. de la Normativa de la UCLM sobre elaboracién y defensa
del TFG, es requisito previo para su defensa que se hayan superado todas las
asignaturas bdsicas y obligatorias, asi como los créditos de asignaturas optativas
exigidos por el correspondiente plan de estudios.

El TFG deberd estar orientado a la evaluacién de competencias generales asociadas al
titulo (art. 2.2. de la Normativa de la UCLM sobre elaboracién y defensa del TFG). Estas
competencias estdn recogidas en la Memoria de Verificacién de cada una de las
titulaciones, asi como en la guia docente de la asignatura Trabajo Fin de Grado de cada
titulacion.

La metodologia de esta materia se fundamenta en el trabajo auténomo e individual del
estudiante, quien serd orientado por un Tutor. La metodologia se centra en la figura del
estudiante como elemento clave del proceso de formacién y con una participacién del
Tutor como dinamizador y orientador de este proceso de aprendizaje.

3. Procedimiento de asignacion de areas de conocimiento/tutores y determinacién del
tema del TFG

3.1.

Las areas que imparten docencia en cada Titulacién comunicardn a la Comisién de TFG
correspondiente un listado orientativo de posibles temas sobre los que podra versar
la elaboracién del trabajo. En cualquier caso, la tematica definitiva se concretara de
forma consensuada una vez se asigne cada alumno a un director concreto
perteneciente al area en cuestion.
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3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

Facultad de Derecho y Ciencias Sociales

Los alumnos, una vez publicadas las tematicas generales ofertadas, rellenardn una
solicitud en la que indiquen, por orden de preferencia, el area de conocimiento en la
gue desean realizar el TFG.

El nimero de TFG asignados a cada drea de conocimiento serd determinado por la
Comisién de TFG de la titulacidn que corresponda mediante los siguientes criterios:

- A cada area se le asignard un minimo de un TFG por cada profesor a tiempo
completo que imparta docencia en la Titulacién. Si un profesor a tiempo
completo imparte docencia en otras titulaciones de Grado del Centro, dicha
asignacion se realizard tomando en consideracién esta circunstancia.

- El resto de alumnos serd repartido entre las dreas de conocimiento atendiendo
a la capacidad y carga docente del area, teniendo en cuenta la carga final
soportada por ésta en la totalidad de titulaciones de grado impartidas en la
Facultad y a los criterios de descargas docentes aprobados por el Consejo de
Gobierno de la UCLM.

La Comision de TFG, una vez determinado el nimero de TFG que le corresponden a
cada drea de conocimiento, asignara las solicitudes de los alumnos a dichas areas de
acuerdo, en la medida de lo posible, con las preferencias expresadas en la solicitud,
estableciendo un orden de prioridad que atienda a la nota del expediente, al nimero
de créditos pendientes para obtener el titulo (excluidos obviamente los créditos del
propio TFG) y, en su caso, al itinerario de optatividad cursado.

De manera excepcional, previa solicitud del tutor y del alumno, la Comisiéon de TFG
puede autorizar que aquéllos acuerden la tutela de su trabajo. No obstante, en este
caso no se reducird en numero la asignacién de trabajos que correspondan a cada
area segun el procedimiento ordinario.

Cada area de conocimiento sera responsable del reparto interno que se haga de los
alumnos adjudicados a su tutela entre los profesores pertenecientes a la misma. Si
por cualquier circunstancia uno de los profesores no puede asumir temporalmente la
tutela de un TFG que tenia asignado, sera el drea de conocimiento la responsable de
reasignar ese TFG a otro profesor del mismo drea, y lo comunicara a la Comisién de TFG
de la titulacién correspondiente para su conocimiento.

Una vez publicada la asignacién definitiva de areas de conocimiento, los alumnos
deberan contactar con las areas de conocimiento asignadas con el fin de concretar el
tutor y el tema del TFG. Los estudiantes deberdn entregar cumplimentado en la
Secretaria de la Facultad, dentro del plazo establecido, un formulario donde habran
de consignar el titulo de TFG, el profesor responsable de su tutorizacién y una breve
descripcién de su contenido. Ese documento ird firmado conjuntamente por el alumno
y por el tutor del TFG.

Finalmente serd la Comisidn de TFG de la titulacidon que corresponda quien dé el visto
bueno definitivo a todas las solicitudes presentadas. El listado de alumno/tutor/tema
serd publicado en la aplicacion del Moodle de la asignatura y en el tablén de anuncios
de la Facultad.
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3.9. Ante dicha asignacidn, los tutores y estudiantes podran formular reclamacién motivada
ante la Comisién de TFG, en el plazo de diez dias naturales desde su publicacién, que, a
su vez, deberd resolver en el plazo de otros diez dias naturales desde la recepcion de la
reclamacion.

3.10. Segun la normativa general de la UCLM, la adjudicacion del tema y tutor tendra una
validez maxima de dos cursos académicos, pasados los cuales deberd procederse a una
nueva asignacion.

4. Proceso de elaboracion de los TFG

4.1. Forma y contenido de los TFG

4.1.1. Los TFG podran tener una naturaleza, en general, acorde con alguna de estas
modalidades:

1) Trabajos de revisidn e investigacién de fuentes centrados en diferentes campos
relacionados con la Titulacidn;

2) Trabajos de aplicacién practica relacionados con la Titulacién;

3) Trabajos relacionados con el resultado de la experiencia en Practicas Externas en
empresas o Instituciones relacionadas con la Titulacién.

4.1.2. Obligatoriamente el TFG se adecuara formalmente a las normas de estilo establecidas
por la Comision de TFG del Grado que corresponda, y que se recogen en el Capitulo llI
de este documento. Estas normas de estilo estardn a disposicion del estudiante en la
plataforma Moodle, y cuando sea necesario podran ser modificadas por la Comision
de TFG.

4.2. Reuniones de trabajo con el tutor

4.2.1. Ademas de la comunicacion que el tutor pueda establecer con sus estudiantes de TFG
por medios virtuales, se recomienda realizar sesiones presenciales de trabajo, al
menos, en tres momentos del proceso de tutorizacion:

- Al inicio, para elaborar un calendario de trabajo que permita entregar, en tiempo
y forma, el TFG.

- Durante el proceso, para revisar la realizacién de las tareas propuestas y cémo se
van recogiendo en el TFG.

- Al final, para evaluar el proceso seguido, el trabajo realizado y cémo se ha
reflejado todo ello en el TFG.

4.2.2. Las tutorias del TFG podrdn impartirse en grupo cuando sus componentes tengan
asignados temas pertenecientes a la misma drea, sin que sobrepase el nimero de 25
estudiantes por grupo, principalmente para favorecer el debate que permita el
intercambio de informacién, contrastar la consecucién de objetivos e incentivar la
creacion y resolucién de problemas.
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5. Presentacidén y defensa de los TFG

5.1. Convocatorias para la defensa del TFG ante Tribunal

Segun la normativa para la elaboracidn del TFG de la UCLM, el alumno tiene derecho a dos
convocatorias de evaluacién. Atendiendo a ello, el alumno podrd escoger dos de las tres
fechas de defensa de TFG que se realizaran en cada curso académico. El calendario de las
convocatorias se establecera a principios del curso académico.

5.2. Tribunales de evaluacion de los TFG

5.2.1.

5.2.2.

5.2.3.

Los Tribunales de evaluacién de los TFG se conformardn por todos los profesores a
tiempo completo de la titulacidn que corresponda, con excepcién de aquellos que ya
sean miembros de los Tribunales de alguna de las restantes titulaciones de Grado
impartidas en la Facultad. Las dreas que tengan docencia en varias de las titulaciones
comunicaran a la Comisidn de TFG qué profesores serdn los que formaran parte de los
Tribunales de evaluacidn para el Grado en Derecho y para el Grado en Relaciones
Laborales.

Con esta bolsa de profesores, la Comisién de TFG de cada titulacién elaborard los
diferentes Tribunales para cada convocatoria, que serdn publicados a principios de
curso junto con las fechas de cada convocatoria.

Cada Tribunal estara formado por tres miembros y un suplente. En la formacién de los
Tribunales se seguirdn los criterios regidos en el art. 7 de la Normativa de laUCLM
sobre elaboracidn y defensa del TFG.

5.2.4. La asistencia al Tribunal forma parte de las obligaciones docentes. La imposibilidad de

5.2.5.

asistencia debera ser debidamente justificada y autorizada por la Comisién de TFG.

En cada Tribunal habrd un Presidente y un Secretario. Se utilizard el criterio de
categoria docente y antigliedad para nombrar el Presidente y Secretario, que
ejerceran como tales en todas sus actuaciones.

5.3. Solicitud de defensa del TFG ante el Tribunal

5.3.1. El alumno deberd presentar en la Secretaria del centro la solicitud preceptiva para la

defensa de su TFG junto con la siguiente documentacidn:

- un ejemplar del TFG en papel
- una copia del TFG en soporte digital

- autorizacion del tutor/es (tal y como establece la Normativa de la UCLM sobre
elaboracion y defensa del TFG en su apartado 7.2)

- integridad académica, firmada sélo por el alumno

A su vez, dicha solicitud, junto con el documento de integridad académica (firmado) y
el TFG en formato digital, debe enviarse al buzén: tfg.derecho.cr@uclm.es (Derecho)
o tfg.rrll.cr@uclm.es (Relaciones Laborales y Desarrollo de Recursos Humanos).

5.3.2. Simultdneamente, el tutor/es elaborara/n un informe acerca de su valoracion global

sobre el trabajo del alumno tutorizado conforme al modelo determinado por el
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Centro. Este informe, de cardcter preceptivo para la defensa del TFG, se depositard en
la Secretaria de la Facultad, y se dirigird a la Comisién de TFG del Grado que
corresponda y al Tribunal. En este informe debera hacerse constar la valoracién del
tutor acerca de la existencia o no de plagio en el TFG, que permita a los miembros
del Tribunal evaluador interpretar y valorar los resultados que deriven del uso de la
herramienta informatica antiplagio de la UCLM, en su caso.

5.4. Defensa del TFG

5.4.1. La defensa del TFG por parte del alumno se realizard de forma publica y presencial, si
bien de manera excepcional y previa peticién formal y motivada por el estudiante y el
tutor, la Comision de TFG podrd autorizar la defensa a distancia de forma virtual,
siempre y cuando concurran las condiciones técnicas, administrativas y econdmicas
que permitan su viabilidad.

5.4.2. La realizacién y la presentacidn y defensa se podran realizar en un idioma distinto al
castellano, a peticion del estudiante y tutor al Tribunal de Evaluacidn, siempre que el
idioma elegido por el alumno se encuentre entre los que se han utilizado en la
imparticidon del Grado conforme a la Memoria de Verificacion del Titulo.

5.4.3. El estudiante expondrd en un tiempo maximo de entre 10 y 15 minutos, que podra ser
concretado por el Tribunal, los objetivos, metodologia, contenido y conclusiones de
su trabajo, contestando posteriormente las preguntas, aclaraciones, comentarios y
sugerencias que pudieran plantearle los miembros del Tribunal. Para la exposicién
oral el alumno podrd servirse de herramientas de apoyo de caracter informdtico o
audiovisual.

6. Evaluacion de los TFG
6.1. Criterios de evaluacion

6.1.1. Celebrada la exposicion del estudiante y visto el informe elaborado por el tutor/es, el
Tribunal calificard el TFG conforme a los criterios publicados en la guia docente del
TFG. A efectos de proporcionar una orientacion sobre los aspectos evaluados por el
tutor y por el Tribunal, se publicardn en la plataforma Moodle unas rubricas de
evaluacidn aprobadas por la Comisidn de TFG del Grado que corresponda para su
conocimiento previo por los estudiantes, tutores y miembros de los Tribunales.

6.1.2. En todo caso, el Tribunal evaluador deber3 calificar el TFG respetando los contenidos
y metodologia propios del drea de conocimiento en que ese TFG se enmarque.

6.2. Realizacion fraudulenta del TFG

6.2.1. Como establece el art. 9.2. del Reglamento de Evaluacién del Estudiante de la UCLM,
la realizacidon fraudulenta del TFG conllevard el suspenso en la convocatoria
correspondiente y el cambio de tema y tutor, sin perjuicio del procedimiento
disciplinario que contra el estudiante se pudiera incoar.

6.2.2. En particular, los alumnos que incurran en plagio suspenderan el TFG. Se considera
plagio toda practica que consista en utilizar como propias las ideas o la narrativa de
otra persona sin citarla. Por lo tanto, se incurriria en plagio en el caso de copiar
directamente frases, parafrasear o resumir parrafos o fragmentos de texto y utilizar
o desarrollar una idea tomada de alguna fuente impresa, electrénica o audiovisual, sin
hacer referencia al autor o la fuente del material. Dentro de estos conceptos se incluye
también la utilizacidn de gréficos, estadisticas, tablas o ilustraciones.
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6.2.3. Para evitar el plagio, en el TFG siempre habran de referenciarse, por tanto, las fuentes

de informacién que se han utilizado para la construcciéon y redacciéon del texto.
Ademads, esta practica permite al lector profundizar en el tema, acudiendo
directamente a las fuentes, al tiempo que aporta seriedad, pues demuestra que el autor
ha hecho un proceso de busqueda y lectura de otras fuentes de informacién. Hacer
expresa mencion a las fuentes de informacion utilizadas permite evitar el plagio y otorga
un peso especifico a los argumentos presentados, indicando que la persona se ha
informado y que su perspectiva también la comparten otros autores o, incluso, que puede
plantear distintas perspectivas a las ya existentes.

7. Propiedad intelectual

Los estudiantes tienen derecho al reconocimiento y proteccién de la propiedad intelectual
del TFG y de los trabajos previos de investigacién, en los términos que se establecen en la
legislacién vigente sobre la materia.

CariTuLo lll
NORMAS DE ESTILO

8. Estructura formal del TFG

El TFG deberd comprender los siguientes elementos:

1.

Portada, en la que se incluya: Universidad de Castilla-La Mancha; Facultad de Derecho
y Ciencias Sociales de Ciudad Real; Nombre del Grado; Titulo del TFG: autor; mesy
afio en el que se presenta.

Resumen del trabajo elaborado: En la primera pdagina figurard un resumen del TFG
de una extension maxima de 200 palabras, en castellano e inglés o en la lengua
extranjera moderna en que el estudiante vaya a acreditar sus conocimientos.

Palabras clave: Seran incluidas en un apartado distinto, tras el resumen, 5 en
castellano y en la lengua extranjera elegida.

Ademas de estos elementos, el TFG deberd poseer una estructura que incluya:

a)
b)

c)

indice o sumario debidamente numerado y paginado.

Introducciéon en la que se habrd de delimitar y justificar el objeto de estudio,
identificar los objetivos perseguidos, describir la metodologia empleada y presentar
la estructura del trabajo.

A continuacién, se desarrollaradn los diversos capitulos o apartados que conformen el
trabajo, debidamente identificados en el indice y, en su caso, divididos en ulteriores
secciones o subapartados.

Conclusiones finales.
Bibliografia.

Anexos, cuando sean necesarios.
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9. Extension

El TFG estard paginado, siguiendo la referencia de los distintos puntos incluidos en el indice,
y tendrd una extensidn aproximada de entre 25 y 40 paginas, sin contar con el indice, la
bibliografia y los anexos. El Tribunal evaluador del TFG podrd valorar negativamente la
superacién del limite maximo (40 pdginas), cuando ésta no sea razonable, sea innecesaria o
sea manifiestamente desproporcionada.

10. Criterios estilisticos

. Tipo de letra: Times New Roman, 12

. Interlineado: 1,5

. Justificacion: completa

. Notas a pie de pdgina: Times New Roman 10.

. Margenes: 2,5 cm (ancho); 3 cm (alto y pie de pagina)
. Tamaiio de pagina: DIN-A4.

. Encuadernacidn: espiral o sistema semejante.

11. Citas y referencias bibliograficas
11.1. Normas

Debera cumplir cualquiera de las normas formales al uso (MLA, Harvard, APA, ISO, etc.) sobre
presentacion, citacién, bibliografia, numeracién y ordenaciéon adecuada de capitulos,
exposicidon de conclusiones, etc.

Con independencia de cudl sea la norma utilizada, es preciso que se aplique de manera
uniforme en todo el TFG.

Por ejemplo, si se hiciera uso de las normas ISO:

* Norma ISO 690-1987 (para documentos impresos y audiovisuales). La norma ISO 690- 1987
y su equivalente UNE 50-104-94 establecen los criterios a seguir para la elaboracidonde
referencias bibliograficas. En ellas se establece el orden de los elementos de la referencia
bibliografica y las convenciones para la transcripcion y presentacion de la informacion. Sin
embargo, la puntuacién y el estilo tipografico no son prescriptivos, porlo que aqui se
muestre se debe entender como simple recomendacién. Para especificar algunos
elementos de referencia, abreviaciones, etc. nos hemos de guiar por las ISBD (International
Standard Bibliographic Description) o por las AACR (Anglo-American cataloguing rules).
Mds adelante se recogen algunos ejemplos de documentos impresos.

*Norma ISO 690-2 (para documentos electrdnicos). La norma ISO 690-2 especifica los
elementos que hay que incluir en las citas bibliograficas de los documentos electrénicos y
establece una ordenacién obligatoria de los elementos de la referencia. Ofrece ademas
una serie de convenciones para la transcripcién y presentacién de la informacion obtenida
a partir de un documento electrdnico. La informacidon fuente se obtendrd del propio
documento que habra de estar disponible. La fecha de consulta es imprescindible
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para los documentos en linea. Los tipos de soporte posibles son: [en linea] [CD-ROM]
[banda magnética] [disquette]. Las especificaciones para la elaboracion de referencias
bibliograficas de documentos electrénicos, en general, siguen las mismas pautas que
para los documentos impresos.

11.2. Pautas generales

Los datos de la referencia se tomardn del documento al que se refieren: el documento fuente.
Se extraerdn principalmente de la portada y de otras partes de la obra en caso necesario.

Se pueden anadir elementos que no aparezcan en el documento fuente con el fin de
completar la informacion. Estos elementos deberan ir encerrados entre corchetes [ ] o entre
paréntesis ( ), normalmente a continuacién del elemento modificado o al que se refieren.

11.3. Autoria y responsabilidad

e Los nombres de persona podrdn abreviarse a sus iniciales.

e Cuando existen varios autores se separaran por punto y coma y un espacio, y si son mas
de tres se hard constar el primero seguido de la abreviatura et al.

* En el caso de obras anénimas, el primer elemento de referencia sera el titulo.

e Después de los apellidos y nombre de los editores, directores, compiladores o
coordinadores, hay que anadir la abreviatura correspondiente al tipo de funcién que
realiza: comp., coord., ed., etc.

e Si el autor es una entidad se indicara el nombre de la misma, tal y como aparece en la
fuente:

- En las entidades de gobierno se indica en primer lugar el nombre geogréfico y a
continuacién el nombre de la institucion. Ej: ESPANA. MINISTERIO DE HACIENDA.
DIRECCION GENERAL DE TRIBUTOS

- Si el nombre que identifica a la entidad es ambiguo se afiade entre paréntesis el
nombre de la ciudad déonde se halla. Ej: BIBLIOTECA NACIONAL (Madrid).

11.4. Titulo

e Se escribe en cursiva, tal y como aparece en la fuente.

¢ Se puede afadir a continuacion del titulo entre corchetes la traducciéon a nuestra
lengua.

¢ Los subtitulos se pueden escribir tras el titulo separado por dos puntos y espacio (: )
¢ Se pueden utilizar los titulos abreviados para citar las publicaciones en serie.

11.5. Edicion

e Se hara constar en la forma que aparece en la publicacién cuando sea edicidn distinta a
la primera.
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11.6. Datos de publicacion

El lugar geografico donde se ha publicado el documento se cita en la lengua de éste. Si
se considera necesario se puede afiadir entre paréntesis el nombre de la provincia,
estado o pais.

Si hay mds de un lugar de publicacién o mas de un editor, se cita el mas destacado y
los demas se omiten afiadiendo "etc.".

Si el lugar de publicacién no aparece especificado, se cita uno probable entre corchetes
seguido del signo de interrogacién "?", o bien no se indica lugar alguno y se pone [s.l.]
(sine loco).

En el nombre de editor, se omiten los términos genéricos como editorial, ediciones,
etc., excepto que formen parte del nombre.

Si no aparece en el documento nombre de editor, se puede poner la abreviatura [s.n.]
(sine nomine).

Si la fecha de publicacidn que aparece en el documento no es la correcta, se transcribe
ésta y a continuacidn se pone entre corchetes la fecha real.

Si la fecha de publicacién de un documento comprende varios afos, se hace constar el
primer afio y el ultimo. Ej: 2000-2002.

Si se desconoce el afio de publicacidn, se sustituye por la fecha del depésito legal, el
copyright o la de impresién en este orden de prioridad. Ej: DL 2000, cop. 1999, imp. 1980.
Si no tenemos datos de la fecha de publicacidn se puede poner una fecha aproximada.
Ej: ca. 1907, 1977

Si citamos un documento aln no publicado pondremos en el lugar de la fecha "(en
prensa)".

11.7. Extension

Para documentos impresos se hace constar el nUmero de pdginas, o de volumenes en
su caso. Ej: 439 p., 8 vol.

Para documentos no impresos se hara constar la extensién en nimero de piezas. Ej 4
diapositivas.

11.8. Ejemplos de documentos impresos

Monografias

APELLIDO(S), Nombre. Titulo del libro. Mencidon de responsabilidad secundaria
(traductor; prologuista; ilustrador; coordinador; etc.)*. N2 de edicidén. Lugar de
edicidn: editorial, afio de edicidn. N2 de paginas*. Serie*. Notas*. ISBN.

Ejemplo:

BOBBIO, Norberto. Autobiografia. Papuzzi, Alberto (ed. lit.); Peces-Barba, Gregorio
(prol.); Benitez, Esther (trad.). Madrid: Taurus, 1988. 299 p. ISBN: 84-306-0267-4.

El Lazarillo de Tormes. Marafién, Gregorio (prol.). 10a ed. Madrid: Espasa Calpe,
1958. 143 p. Coleccién Austral; 156.
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e Partes de monografias

APELLIDO(S), Nombre. Titulo de la parte. En: Responsabilidad de la obra completa.
Titulo de la obra. Edicién. Lugar de edicion: editorial, afio de edicidn. Situacién de la
parte en la obra.

Ejemplos:

SNAVELY, B.B. Continuous-Wave Dye lasers |. En: SCHAFER, F.P. (ed). Dye lasers.
Berlin: Springer, 1990. p. 91-120.

TEROL ESTEBAN, Alberto. El nuevo modelo de financiacién autondmica: una
aproximacién desde el punto de vista del empresario-contribuyente. Dins: XX
Aniversario del Circulo de Empresarios, 20 temas para el futuro. Madrid: Circulo de
Empresarios, 1997. p. 85-92.

e Publicaciones en serie

Titulo de la publicacién en cursiva. Responsabilidad. Edicién. ldentificacion del
fasciculo. Lugar de edicidon: editorial, fecha del primer volumen-fecha del ultimo
volumen. Serie*. Notas*. ISSN.

Ejemplos:

Boletin econdmico. Banco de Espafia. 1998, n2 1. Madrid: Banco de Espafia, Servicio
de Publicaciones, 1979. ISSN: 0210-3737.

IEEE Transactions on computers. IEEE Computer Society. 1998, vol 47. Los Alamitos
(Ca): IEEE Computer Society, 1988. ISSN 0018-9340.

e Articulos de publicaciones en serie

APELLIDO(S), Nombre. Titulo del articulo. Responsabilidad secundaria. Titulo de la
publicacion seriada. Ediciéon. Localizacidon en el documento fuente: afio, niumero,
paginas.

Ejemplos:

LLOSA, Josep, et al. Modulo scheduling with reduced register pressure. IEEE
Transactions on computers, 1998, vol 47, num. 6, p. 625-638.

ALVAREZ, Begofia; BALLINA, F. Javier de la; VAZQUEZ, Rodolfo. La reaccién del
consumidor ante las promociones. MK Marketing + Ventas, nim- 143, (Enero 2000),
p. 33-37.

e Legislacion
Pais. Titulo. Publicacidn, fecha de publicacidn, nimero, paginas.
Ejemplo:

Espafia. Ley organica 10/1995, de 23 de noviembre, del Codigo penal. Boletin Oficial
del Estado, 24 de noviembre de 1995, nim. 281, p. 33987.

e Patentes

MENCION DE RESPONSABILIDAD PRINCIPAL. Denominacién del elemento
patentado. Responsabilidad subordinada. Notas*. Identificador del documento
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(pais u oficina que lo registra). Clase de documento de patente. NiUmero. Afio-mes-
dia de publicacidn del documento.

e Normas

ENTIDAD RESPONSABLE DE LA NORMA. Titulo. Numero o cédigo de la norma.
Edicidn. Lugar de publicacién: editorial, afio de publicacion.

Ejemplo:

AENOR. Gestion de la [+D+l. UNE 166000 EX, UNE 166001 EX, UNE 166002 EX.
Madrid: AENOR, 2002.

e Congresos
Se citan como una monografia.

APELLIDO(S), Nombre. Titulo. Responsabilidades secundarias*. N2 de edicién. Lugar:
editorial, afio de publicacidn. N2 de paginas o volumenes*. ISBN

Ejemplo:
Actas del | Congreso de Historia de la Lengua Espafola en América y Espafia:
noviembre de 1994 - febrero de 1995. M. Teresa Echenique, Milagros Aleza y M. José

Martinez (eds.). Valéncia: Universitat de Valéncia, Departamento de Filologia
Espanola, 1995. 564 p. ISBN: 8480022698.

e Ponencias de congresos.
Se citan como parte de una monografia.

APELLIDO(S), Nombre. "Titulo de la parte". En: APELLIDO(S), Nombre. Titulo de la
obra completa. Responsabilidades secundarias*. N2 de ediciéon. Lugar: editorial, afio
de publicacién. Serie*. ISBN.

Ejemplo:
CEREZO GALAN, Pedro. "La antropologia del espiritu en Juan de la Cruz". En: Actas

del Congreso Internacional Sanjuanista, (Avila 23-28 de septiembre de 1991), v. Ill.
[S.L]: [s.n.], 1991, p. 128-154.

e Tesis no publicadas.

APELLIDO(S), Nombre. "Titulo de la tesis". Direccién. Clase de tesis. [Tipo de
documento]. Institucion académica en la que se presenta, lugar, afio.

Ejemplo:
LASCURAIN SANCHEZ, Maria Luisa. "Analisis de la actividad cientifica y del consumo
de informacién de los psicologos espafioles del ambito universitario durante el

periodo 1986-1995". Director: Elias Sanz Casado. Tesis doctoral. Universidad Carlos
Il de Madrid, Departamento de Biblioteconomia y Documentacién, 2001.

e |nformes

Informes publicados: APELLIDO(S), Nombre. Titulo del informe. Lugar de
publicacion: editorial, afio. Serie, n2 de la serie.

Ejemplo:
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1999 Informe del Mercado de Trabajo. [Guadalajara]: Direccién Provincial del
Instituto Nacional de Empleo de Guadalajara, 2000. 155 p.

Informes inéditos: APELLIDO(S), Nombre. "Titulo del informe". Informe inédito.
Organismo que lo produce, afio.
Ejemplo:

GUIRADO ROMERO, Nuria. Proyecto de conservacidon y recuperacion de una especie
amenazada, Testudo graeca, a partir de las poblaciones relictas del sureste espafiol.
Informe inédito.

*Informacién procedente de las directrices ofrecidas por la Biblioteca de la Universidad
Carlos Ill de Madrid, para la elaboracién y presentacidn de citas o referencias bibliograficas
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