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1. INTRODUCCION

El Real Decreto 1393/2007, de Ordenacién de las Ensefianzas Universitarias que
regula y estructura las ensefianzas universitarias establece que la materia Trabajo
Fin de Grado, obligatoria de cuarto curso, servird para acreditar que el estudiante
ha alcanzado las competencias fundamentales de la titulacion. De acuerdo con la
Memoria de Verificacién de este grado, estas competencias aseguran una
formacidn general, que es la que corresponde a los titulos de Grado, de acuerdo
con las especificaciones que figuran en el Marco Espaiiol de Cualificaciones para la
Educacion Superior (MECES) (Real Decreto 1027/2011, de 15 de julio, por el que se
establece el Marco Espafiol de Cualificaciones para la Educacion Superior -BOE 3

agosto de 2011, pdginas 87912 y siguientes-).

Para fomentar la asuncién de las competencias citadas' y permitir la evaluacién del
nivel de adquisicion de las mismas por parte de los estudiantes, al final de su
andadura académica en el grado, en la materia Trabajo Fin de Grado se llevard a
cabo la actividad del portafolio de competencias transversales del estudiante,

mediante el cual se deberd acreditar el nivel de dominio de dichas competencias.

El portafolio es una coleccion organizada de trabajos y documentos previamente
seleccionados por el alumno y que reflejan su proceso y su rendimiento en relacién
con unos objetivos de aprendizaje y unos criterios de evaluacién preestablecidos

(Barbera, 2005).

' Estas competencias se encuentran especificadas en la ribrica de evaluacién del Trabajo
Fin de Grado para las titulaciones de la Facultad de Ciencias Econdmicas y Empresariales,
que se recoge en el Anexo 1 de esta guia.
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La elaboracién de un portafolio de competencias por parte del estudiante tendrd

una doble utilidad:

Por una parte, servird como instrumento de formacion, al permitirle tomar
conciencia de qué ha aprendido, cémo lo ha aprendido y cémo ha
evolucionado en su adquisicién de las competencias clave de la titulacion.
Esta toma de conciencia se promoverd al tener que reunir las evidencias que
puedan demostrar la adquisicion de competencias a lo largo del grado, al
reflexionar sobre las mismas y tener que seleccionar aquéllas que considere

mds representativas.

Por otra, el portafolio constituye un instrumento para poder acreditar el
nivel alcanzado respecto a las competencias fundamentales de la titulacién,
tanto ante los evaluadores de la materia Trabajo Fin de Grado como ante
los responsables de procesos de seleccion de personal a los que se

enfrentard en su incorporacién al mundo laboral.

El objetivo de esta guia® es facilitar la elaboracién del portafolio de competencias

del estudiante, explicando la dindmica a seguir para su confeccion.

2.

ESTRUCTURA DEL PORTAFOLIO

El portafolio de competencias que el estudiante deberd presentar para superar la

asignatura Trabajo Fin de Grado contiene dos partes: la primera contendrd la

memoria del portafolio y, la segunda, incluird las evidencias representadas por el

? Para elaborar esta guia se ha tomado como referencia las Guias del Portafolio del
Estudiante de la Facultad de Ciencias de la Salud y de la Vida de la Universidad Pompeu

Fabra.
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material que documenta los diferentes niveles de logro de las competencias

argumentados en la memoria.
A) MEMORIA DEL PORTAFOLIO.

Consiste en un breve informe sobre la valoracion general del estudiante respecto al
hivel alcanzado en cada una de las competencias. Contendrd tantos apartados® como

competencias se deban de acreditar.

El estudiante plasmard en la memoria, qué ha aprendido y cémo valora su
experiencia en relacion con los avances que ha experimentado en la adquisicién de
cada una de las competencias. La memoria hard referencia a aquellos aspectos de la
competencia que el estudiante considera que ha logrado o perfeccionado durante
los afios en que ha cursado el grado y a las actividades que han facilitado dicho
aprendizaje (tanto a través de actividades académicas realizadas en la Universidad

como a través de actividades realizadas fuera de ésta).

Se hard referencia también a los “puntos fuertes” o aspectos que han sido
conseguidos de cada competencia, y a los intentos de mejora llevados a cabo. Por
ejemplo, en la competencia de comunicacién oral puede ser el buen control del
tiempo de exposicion, una exposicion ordenada con los objetivos de la presentacién

al inicio y un resumen claro al final o una buena interaccién con el auditorio.

B) MATERIAL REPRESENTATIVO PARA DOCUMENTAR LOS NIVELES DE
LOGRO ARGUMENTADOS EN EL INFORME DE CADA COMPETENCIA:
EVIDENCIAS.

3 Consultar el apartado Directrices para la Elaboracién del Portafolio de esta Guia.

3
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El estudiante debera aportar todo aquel material que evidencie las afirmaciones
realizadas en la memoria sobre el grado de consecucién de cada competencia, los
puntos fuertes y/o las mejoras alcanzadas, segln se especifica en el punto 4 de

esta guia.

Dicho material, tfal como se indica en el Anexo 2, debe presentarse en formato

digital.

Si bien las evidencias hardn referencia mayoritariamente a la actividad
desarrollada en la Universidad, también pueden referirse a actuaciones extra-

universitarias.

3. ¢COMO SERA EVALUADO EL PORTAFOLIO?

Para superar la asignatura obligatoria Trabajo Fin de Grado, el estudiante deberd
presentar a su profesor tutor el portafolio de competencias elaborado de acuerdo
con la estructura indicada en el epigrafe anterior y atendiendo a los aspectos

formales y de estructura contenidos en el Anexo 2 de esta guia.

Si el tutor lo estima conveniente, el estudiante realizard una presentacion oral del
portafolio ante su tutor en la fecha establecida, para lo que podrd emplear los

medios audiovisuales que considere oportunos.

Una vez valorado el material presentado, el profesor tutor procederd a evaluar la
adquisicién de cada competencia por el estudiante, empleando para ello la ribrica
presentada en el Anexo 1 de esta guia, y publicard la correspondiente calificacién
numérica que figurard en su expediente académico una vez que el estudiante haya
superado el resto de las asignaturas del grado, tal como establecen las Directrices

de la Universidad de Granada para el desarrollo de la materia Trabajo Fin de
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Grado, asi como las Directrices de Desarrollo del Trabajo Fin de Grado de la

Facultad de Ciencias Econdmicas y Empresariales®.

Aquellos alumnos propuestos por su tutor que quieran optar a la calificacion de
Matricula de Honor, deberdn realizar una presentacién publica de su portafolio

ante un Tribunal.

4. DIRECTRICES PARA LA ELABORACION DEL
PORTAFOLIO

Se indican a continuacién, unas directrices generales para la elaboracion de los
distintos apartados de la memoria del portafolio de competencias. Cada apartado
se referird a una de las competencias genéricas a evaluar en la materia Trabajo Fin

de Grado.

4.1. Competencia: Acceso y gestion de la informacion.

a) Definicién de la competencia:

Capacidad para acceder, recopilar y procesar informacion proveniente de
diferentes fuentes, para relacionarla y estructurarla de forma que genere

conocimiento’.

“El procedimiento de evaluacién del Trabajo Fin de Grado se regird por lo establecido en el
articulo 6 de las Directrices de Desarrollo de los Trabajos Fin De Grado para los Titulos de
Grado en Administracién y Direccién De Empresas, Grado En Economia, Grado en Finanzas y
Contabilidad, Grado en Marketing e Investigacion de Mercados y Grado en Turismo de la
Universidad de Granada. (Aprobada en Junta de Facultad el 9 de julio de 2013).

® Basado en las Ribricas de Evaluacién de Competencias en los Trabajos Fin de Grado de

la Universidad de Granada (http://vicengp.ugr.es/pages/trabajo-fin-de-
grado/instrumentos-evaluacion).
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En relaciéon con esta competencia, debes establecer como estimas que has
mejorado a lo largo del grado, qué medios piensas que han sido los que mds te han
ayudado a adquirir esta competencia, y cudles son las limitaciones y dificultades

que has encontrado, asi como el modo en que las has resuelto.

b) Preguntas para estimular la reflexién del estudiante y ayudarle a identificar
sus puntos fuertes y débiles en la actuacion realizada respecto a esta

competencia:
* Accesoy recogida de informacion.

o <¢Identificas la informacién necesaria y las palabras clave de un tema

para buscar bibliografia adecuada?

o <¢Buscas referencias bibliogrdficas variadas y te preocupas por

contrastar la fiabilidad de las fuentes que consultas?

o (Seleccionas, entre todos los materiales y fuentes de los que
dispones, las informaciones que son realmente relevantes para tu

trabajo?
o ¢Citas adecuadamente las fuentes bibliogrdficas que utilizas al
redactar un texto?
c) Situaciones en que se presenta la competencia:

e En la realizacién de trabajos cientificos de diversa indole, tanto individuales
como en grupo.

e Enla resolucién de casos de estudio.
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¢ En el estudio necesario para preparar las diferentes pruebas realizadas en las

asignaturas de la carrera.

d) Ejemplos de material:

e Los trabajos, temas o casos elaborados, en los que aparecen las fuentes
consultadas y utilizadas, debidamente referenciadas.
e Cualquier soporte utilizado (procesadores de texto, hojas de cdlculo, bases de

datos) para organizar la informacién recopilada para la realizacion de trabajos.

4.2. Competencia: Capacidad de andlisis y sintesis.

a) Definicién de la competencia:

Capacidad de extraer e interpretar de manera sistemdtica y rigurosa los principios
y elementos bdsicos para el establecimiento de unas conclusiones fundamentadas

en los planteamientos tedricos y empiricos®.

En relacion con esta competencia, debes establecer cémo estimas que has
mejorado a lo largo del grado, qué medios piensas que han sido los que mds te han
ayudado a adquirir esta competencia, y cudles son las limitaciones y dificultades

que has encontrado, asi como el modo en que las has resuelto.

® Basado en las Ribricas de Evaluacién de Competencias en los Trabajos Fin de Grado de la
Universidad de Granada (http://vicengp.ugr.es/pages/trabajo-fin-de-grado/instrumentos-
evaluacion).
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b) Preguntas para estimular la reflexién e identificar puntos fuertes y puntos

débiles en la actuacién realizada.

» Identificacién, andlisis y sintesis de la informacién para llevar a cabo

una tarea.
o <¢Identificas la informacion necesaria para realizar un trabajo?
o <¢Analizas la informacion que necesitas para realizar una tarea?
o <¢Resumes adecuadamente la informacion que has analizado?

» Discusién y concrecion de los resultados para generar conclusiones.

o Al presentar los resultados cconcretas los resultados finales

obtenidos en tus trabajos? ¢Los evallas y los discutes?

o ¢Basas las conclusiones de tus trabajos en diferentes

planteamientos tedricos y empiricos?

c) Situaciones en las que se presenta la competencia.

En la elaboracién de informes, de trabajos de desarrollo o de indagacién de
algiin contenido o tema, esquemas, mapas conceptuales y restmenes sobre la
parte tedrica de una materia.

En el estudio de casos, documentos cientifico-técnicos y en la resolucién de
problemas.

En trabajos individuales o en grupo sobre casos y problemas especificos de la
materia que instruyan a los alumnos a identificar los aspectos claves de un

problema, presentar ideas y opiniones y debatir otros puntos de vista.
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d) Ejemplos de material.

e Reslmenes de articulos periodisticos o de investigacion, capitulos de libro,
libros, etc.

o Esquemas o mapas conceptuales sobre una situacion o tema complejo.

e Revisiones bibliogrdficas realizadas para presentar el estado actual sobre un
tema.

e Informesy trabajos.

4.3. Competencia: Capacidad de organizacion y planificacion.

a) Definicién de la competencia:

Capacidad para priorizar y establecer lineas de actuacién, optimizando recursos,
que garanticen el cumplimiento de los resultados esperados mediante una gestion

eficaz del propio trabajo y el de los colaboradores’.

En relacion con esta competencia, debes establecer cémo estimas que has
mejorado a lo largo del grado, qué medios piensas que han sido los que mds te han
ayudado a adquirir esta competencia, y cudles son las limitaciones y dificultades

que has encontrado, asi como el modo en que las has resuelto.

7 Basado en las Ribricas de Evaluacién de Competencias en los Trabajos Fin de Grado de la
Universidad de Granada (http://vicengp.ugr.es/pages/trabajo-fin-de-grado/instrumentos-
evaluacion).



\ugr

) 4

Universidad
de Granada

b) Preguntas para estimular la reflexion del estudiante y ayudarle a identificar
sus puntos fuertes y débiles en la actuacion realizada respecto a esta

competencia.
*  Organizar el trabajo y priorizar las actividades.

o Cuando trabajas, ¢identificas y comprendes cudles son las principales

actividades a realizar?
o <(Tienes dificultades para priorizar las actividades a realizar?

* Programar las actividades con antelacién teniendo en cuenta los

recursos necesarios.

o <¢Utilizas un cronograma cuando te enfrentas a la realizacion de un

trabajo?

o ¢Identificas y asignas los recursos y herramientas de cualquier tipo

que requiere la realizacion de un trabajo?
* Evaluar y mejorar la planificacion y la organizacion.

o Cuando realizas un trabajo y has planificado las actividades a llevar a
cabo, chaces un seguimiento del desarrollo y del grado de

consecucién de la programacién que realizaste?

o Al redlizar el seguimiento de tu planificacién, <cidentificas
desviaciones respecto a lo que habias previsto y tratas de

corregirlas y ajustar tu planificacion?

10
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o ¢Te planteas cudl es tu grado de satisfaccion con el resultado

alcanzado?

c) Situaciones en que se presenta la competencia.

e En la realizacién de trabajos cientificos de diversa indole, tanto individuales
como en grupo.

e Enlaresolucién de casos de estudio.

e Enlarealizacién de proyectos.

e Ademds, prdcticamente en cualquier actividad que se lleve a cabo en el
desarrollo del aprendizaje implica el desarrollo de esta competencia. Por

ejemplo, en la planificacion del desarrollo de los estudios universitarios.

d) Ejemplos de material.

Los materiales mediante los cuales se podria acreditar la adquisicion de esta

competencia pueden ser:

e Cronogramas, esquemas de asighacion de tareas para trabajos en grupo,
empleados por el estudiante como instrumento necesario para el desarrollo de
trabajos de indole cientifica.

e Actividad propuesta por el profesor que no requiera una realizacion inmediata.

e Trabajos empiricos o experimentales.

11
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4.4. Competencia: Capacidad para el uso adecuado de las
tecnologias de la informacion y la comunicacion.

a) Definicién:

Capacidad para utilizar las tecnologias de la informacién y comunicacién para
buscar, obtener y procesar la informacion precisa para realizar un trabajo, y para
comunicar de manera clara y efectiva sus aspectos relevantes y las conclusiones

alcanzadas®.

En relacién con esta competencia, debes establecer como estimas que has
mejorado a lo largo del grado, qué medios piensas que han sido los que mds te han
ayudado a adquirir esta competencia, y cudles son las limitaciones y dificultades

que has encontrado, asi como el modo en que las has resuelto.

b) Preguntas para estimular la reflexion e identificar puntos fuertes y puntos

débiles en la actuacidn realizada.
* Blsqueda de informacion en la Web.

o Cuando necesitas informacién para desarrollar un trabajo, ¢utilizas
buscadores y/o Webs temdticas especializadas para buscar
informacion que sea Gtil y relevante para realizar tus trabajos?,

¢consigues encontrar en ellos la informacion que necesitas?

® Basado en las Ribricas de Evaluaciéh de Competencias en los Trabajos Fin de Grado de la
Universidad de Granada (http://vicengp.ugr.es/pages/trabajo-fin-de-grado/instrumentos-
evaluacion).

12
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o Cuando necesitas localizar la bibliografia para el desarrollo de tus
trabajos, cutilizas bases de datos institucionales de publicaciones
electrénicas para localizarla?, ¢identificas en ellas la bibliografia
relevante para tus ftrabajos?, ¢localizas y accedes al texto completo

de las referencias que te interesan?
* Uso de recursos informadticos.

o A la hora de realizar tus trabajos, {conoces y usas programas de
procesamiento de textos y de presentacion de informacion?, <qué

programas informdticos usas?

o <¢Usas programas para la gestion de bases de datos numéricas y/o

bibliogrdficas, hojas de cdlculo, programas de andlisis de datos?

o ¢Usas las tecnologias de la informacion y comunicacién que favorecen

el trabajo colaborativo®?

o <¢Conoces y utilizas los programas que realizan dibujos, grdficas?

c) Situaciones en las que se presenta la competencia.

e Enla redaccién de trabajos personales y/o cualquier otro tipo de documento.

e Enla creacién de documentos o ficheros multimedia.

e Enla creacién de una biblioteca con documentos digitales.

e En la elaboracion de un texto, un glosario, un diccionario o una enciclopedia de

forma colaborativa a través de la red.

omo por ejemplo Dropbox, Googledocs, redes sociales, uso de plataformas como Moodle,
°C jemplo Dropbox, Googledocs, redes sociales, uso de plataf S Mood|
entre otros.

13



Universidad

de Granada

e Enla elaboracién de un diario de autoaprendizaje.

e Enla elaboracién de videoclips y montaje de imdgenes.

e Enla elaboracion de presentaciones multimedia.

e Enla publicacién y difusién de trabajos propios a través de Internet.

e Enla exposicion publica de un trabajo o proyecto.

d) Ejemplos de material y/o recurso digital.

e Documentos generados con procesadores de texto.
e Utilizacién adecuada de software de presentaciones multimedia, de edicion de
imagen y video, bases de datos, software de andlisis estadistico, etfc.

o Elaboracién de blog, sitios Web personales, wikis.

4.5. Competencia: Habilidades de comunicacion oral y
escrita.

a) Definicién:
Relacionarse eficazmente expresando, de manera oral o escrita, lo que se piensa,

se conoce y/o siente.

En relacion con esta competencia, debes establecer cémo estimas que has
mejorado a lo largo del grado, qué medios piensas que han sido los que mds te han
ayudado a adquirir esta competencia, y cudles son las limitaciones y dificultades

que has encontrado, asi como el modo en que las has resuelto.

' Basado en las Ribricas de Evaluacién de Competencias en los Trabajos Fin de Grado de la
Universidad de Granada (http://vicengp.ugr.es/pages/trabajo-fin-de-grado/instrumentos-
evaluacion).

14
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para estimular la reflexién e identificar puntos fuertes y puntos

la actuacién realizada.

» Expresion de ideas o conceptos de forma estructurada e inteligible.

o

En cuanto a la estructura que sigues en tus comunicaciones orales o
escritas, cestructuras el mensaje ayuddndote de apartados,
numeraciones...etc.?, ¢cuidas las expresiones de introduccion vy
finalizacién de los escritos?, ¢crees que los mensajes que emites

estdn bien estructurados?

= Utilizacién de recursos para mejorar y facilitar el discurso oral o

escrito.

o

= Ex

¢Tus discursos orales o escritos demuestran que estdn bien
referenciados?, ¢demuestras con tus discursos que has consultado
diferentes fuentes de informacidn?, ¢las temdticas son tratadas con

suficiente profundidad?

Tus discursos orales y escritos, ¢son apoyados por recursos que

facilitan la comprension?

Los recursos utilizados en tus discursos orales o escritos (graficos,
tablas, videos, etc.), ¢son acertados y/o pertinentes a la estructura

y contenido de tu exposicién?

presion de ideas y conceptos adecuados a la finalidad que se persigue

y adaptados a las caracteristicas del lector u oyente.

15
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o Cuando te comunicas oralmente, ceres capaz de mantener contacto
visual con la audiencia?, ¢mantienes una postura adecuada que

facilite la comunicacién?

c) Situaciones en las que se presenta la competencia.

La habilidad de comunicacién oral y escrita se desarrolla fundamentalmente en
cualquier trabajo entregado por el alumno, como por ejemplo, resimenes de
conferencias, memorias de prdcticas de las asignaturas, memoria del trabajo de
fin de grado, memoria de prdcticas de empresa, carteles o poster realizados
durante la titulacién, informes, resimenes de articulos, instancias o solicitudes a
cualquier institucion, curriculum vitae, foros de debates, debates publicos, blogs,

videos de presentaciones en clase, efc.

d) Ejemplos de material y o recurso digital.

En general cualquier tipo de documento que incluya algin tipo de comunicacion
oral o escrita. Entre otros:

e Cualquier tipo de material representativo de tus discursos o escritos
relacionados con las situaciones comentadas en el pdrrafo anterior.

e Comentarios o felicitaciones que habéis recibido por escrito de tus
comunicaciones orales o escritas o cuestionarios contestados por compafieros
de clase sobre las presentaciones realizadas

e Calificaciones de actividades que han sido evaluadas durante la carrera
(conferencias, memorias de prdcticas, etfc.). Informes de tutores sobre vuestra

capacidad de escritura, capacidad de persuasion, etc.

16
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4.6. Competencia: Capacidad para tomar decisiones
a) Definicién:
Elegir la mejor alternativa para actuar, siguiendo un proceso sistemdtico y

responsabilizdndose del alcance y consecuencias de la decisién tomada'.

En relacién con esta competencia, debes establecer como estimas que has
mejorado a lo largo del grado, qué medios piensas que han sido los que mds te han
ayudado a adquirir esta competencia, y cudles son las limitaciones y dificultades

que has encontrado, asi como el modo en que las has resuelto.
b) Preguntas para estimular la reflexion e identificar puntos fuertes y puntos
débiles en la actuacidén realizada.

* Andlisis de las distintas opciones existentes a la hora de tomar una
decision.
o ¢Buscas la informacion necesaria para afrontar la toma de una

decision y seleccionas aquélla que es realmente significativa?

o <¢Identificas diferentes alternativas posibles para dar solucién a un
determinado problema en el contexto concreto en que debes tomar

la decision?

* Argumentacién de la toma de decisiones.

" Basado en las Ribricas de Evaluacién de Competencias en los Trabajos Fin de Grado de la
Universidad de Granada (http://vicengp.ugr.es/pages/trabajo-fin-de-grado/instrumentos-
evaluacion).

17



\ugr

Universidad
de Granada

o <¢Justificas tus decisiones de forma razonada, clara, convincente y

estructurada?

c) Situaciones en las que se presenta la competencia.

En el contexto de la formacidn universitaria, el objetivo es adquirir la capacidad
de tomar decisiones no sélo en situaciones bien definidas, especificas y propias
de un dmbito concreto, sino también tener la capacidad de utilizar esta
competencia en cualquier tipo de situacion imprevista en el periodo formativo. La
competencia de toma de decisiones se trabaja fundamentalmente en las
siguientes actividades:
o Estudio de casos, documentos cientificos técnicos y la resolucion de problemas.
e Trabajos en grupo sobre casos y problemas especificos de la materia que
instruyan a los alumnos a identificar los aspectos claves de un problema y
presentar ideas para darle solucion.
e Simulaciones, estudios previsionales, estudios DAFO, drboles de decisidn, etc.
e Presentacion a premios, participacion en organos de representacién estudiantil,
etfc.

e Elaboracién de la memoria del trabajo fin de grado.

d) Ejemplos de material.

o Esquemas o mapas conceptuales sobre una situacion o tema complejo.
e Conclusiones de las los trabajos realizados durante la carrera.
e Cualquier tipo de material representativo de casos que han requerido la

presentacidn, andlisis y seleccion de diversas alternativas de solucién.
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e Calificaciones recibidas en los materiales anteriores que han sido evaluados

durante la carrera.
4.7. Competencia: Capacidad emprendedora
a) Definicién:

Capacidad para detectar oportunidades y plantear proyectos viables para

explotarlas, asumiendo los riesgos que ello conlleva®.

En relacién con esta competencia, debes establecer como estimas que has
mejorado a lo largo del grado, qué medios piensas que han sido los que mds te han
ayudado a adquirir esta competencia, y cudles son las limitaciones y dificultades

que has encontrado, asi como el modo en que las has resuelto.
b) Preguntas para estimular la reflexién e identificar puntos fuertes y puntos
débiles en la actuacién realizada.
» Deteccidn de las oportunidades que ofrece un contexto.

o <¢Identificas las oportunidades de actuacion que ofrece un contexto

determinado?

» Disefio y evaluacién de alternativas de actuacion viables para aprovechar

las oportunidades detectadas.

'2 Basado en las Ribricas de Evaluacién de Competencias en los Trabajos Fin de Grado de la
Universidad de Granada (http://vicengp.ugr.es/pages/trabajo-fin-de-grado/instrumentos-
evaluacion).
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o <Generas proyectos realistas para aprovechar las oportunidades que

has detectado?

o <(Realizas un seguimiento de esos proyectos para asegurar su

factibilidad?

c) Situaciones en las que se presenta la competencia.

e Enel estudio de casos, y resolucién de problemas.

e En la elaboracién de planes de viabilidad.

e Enla elaboracién de proyectos de empresa.

e Enla elaboracion de la memoria del trabajo fin de grado.

e En la puesta en marcha de asociaciones o iniciativas, en la organizacién de

eventos.

d) Ejemplos de material.

Entre otros puede presentarse por ejemplo:
¢ Materiales representativos de estudios de casos realizados en algunas
asignaturas de la carrera.

e Documentos representativos de la elaboracion de un plan de empresa.

e Documentos acreditativos de actividades relacionadas con la consecucion de

distintas competencias fuera del dmbito académico universitario.
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4.8. Competencia: Capacidad para el trabajo en equipo
a) Definicién:

Disposicién personal y capacidad para colaborar con otros en la realizacion de
actividades para lograr objetivos comunes, intercambiando informaciones,
asumiendo responsabilidades, resolviendo dificultades que se presentan y

contribuyendo a la mejora y desarrollo colectivo®.

En relacién con esta competencia, debes establecer como estimas que has
mejorado a lo largo del grado, qué medios piensas que han sido los que mds te han
ayudado a adquirir esta competencia, y cudles son las limitaciones y dificultades

que has encontrado, asi como el modo en que las has resuelto.
b) Preguntas para estimular la reflexion e identificar puntos fuertes y puntos
débiles en la actuacién realizada

* Participacién y colaboracién activa en las tareas del equipo. Fomento de

la confianza, cordialidad y la orientacidn a la tarea conjunta.
o ¢Participas en la planificacién del trabajo?
o ¢Conoces en cada momento cudl es el estado de la tarea a realizar?

o ¢Proporcionas ideas para continuar con el frabajo?

" Basado en las Ribricas de Evaluacién de Competencias en los Trabajos Fin de Grado de la
Universidad de Granada (http://vicengp.ugr.es/pages/trabajo-fin-de-grado/instrumentos-
evaluacion).
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Contribucion en la cohesion del equipo y en la mejora del clima de
trabajo del equipo, favoreciendo la comunicacion, la organizacion de las

tareas.

o (Asistes a las reuniones programadas por el equipo?

o ¢Sueles entregar tu trabajo finalizado en el plazo acordado?
o ¢Cumples tus compromisos con el equipo?

Activacion de la dindmica del grupo de trabajo. Papel moderador y de

liderazgo.

o Cuando trabajas en equipo, ¢te relacionas activamente con todos los
miembros del equipo?, ¢te esfuerzas en que tus propuestas sean bien
entendidas por todos los miembros del equipo?, ¢usas estrategias
para que los demds puedan opinar sobre tu aportacién?, ¢sabes

moderar el trabajo en equipo?

o Ante las dificultades o conflictos en el desarrollo del trabajo en
equipo, ¢intervienes cuando hay problemas para facilitar la solucién?,
¢intentas buscar una solucion consensuada?, (te preocupas por
resaltar los puntos de acuerdo y minorizar los argumentos
enfrentados?, <d¢sueles mostrar una actitud negociadora y
comprensiva?, ceres flexible con aspectos irrelevantes?, {priorizas

aquello que es importante?, ¢sabes liderar al grupo?
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c) Situaciones en las que se presenta la competencia.

La competencia de trabajo en equipo se desarrolla cuando debemos integrarnos
en un equipo al que se le encomienda que alcance un resultado. También puede
desarrollarse cuando el alumno realiza tareas no académicas (representacion
estudiantil, actividades culturales, deportivas o solidarias, etc.) que implican la

necesidad de interaccién social.

d) Ejemplos de material y o recurso digital.

En general cualquier tipo de documento que acredite la realizacién de actividades
grupales tanto académicas como no académicas. Entre otros:

e Presentaciones orales realizadas en grupo.

e Actas de la participacion en las reuniones del equipo de trabajo, asambleas de
asociaciones, comisiones académicas, consejos de departamento, etc.

e Documentos que acrediten la responsabilidad o direccion de algin grupo de
representacion estudiantil, en el que se indique las responsabilidades asumidas.

e Participacién acreditada como miembro activo en un grupo musical, teatral,
equipo deportivo, etc.

e Documentos que contengan las opiniones de los miembros del equipo de trabajo,
por ejemplo, cuestionarios con la valoracién realizada por los compafieros de
equipo sobre el trabajo personal.

e Cualquier otro documento que evidencie la capacidad del alumno en la gestién de
las relaciones personales en el desarrollo de cualquier trabajo, capacidad para

la resolucién de conflictos, habilidad para motivar a los compafieros, etc.
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4.9. Competencia: Aprendizaje y Trabajo Auténomo
a) Definicién:

Capacidad para asumir la iniciativa, con o sin la ayuda de los demds, en el
diagndstico de las propias necesidades de aprendizaje, la formulacion de las
propias metas de aprendizaje, la identificacion de los recursos necesarios para
aprender, la eleccion y aplicacién de las estrategias adecuadas, y la evaluacién de

los resultados del aprendizaje™.
b) Preguntas para estimular la reflexion e identificar puntos fuertes y puntos
débiles en la actuacion realizada.
* Planificacion de las actividades de aprendizaje.
o ¢Sabes cudles son tus necesidades de aprendizaje?

o ¢Identificas las actividades necesarias para superar tus carencias

en el aprendizaje?
» Evaluacién del éxito del proceso de autoaprendizaje.

o Una vez que has decidido qué acciones tienes que tomar para

mejorar las carencias en tu aprendizaje, ¢realizas actividades para

' Basado en:

De Miguel M. (Dir.). (2006). Métodos y Modalidades de ensefianza centradas en el
desarrollo de competencias. Madrid: Alianza Universidad. “El estudio y trabajo auténomo
del estudiante”. Clemente Lobato Fraile.

Villa, A.y Poblete, M. (2007): "Aprendizaje Basado en Competencias: Una propuesta para la
Evaluacidn de las Competencias Genéricas”. Ediciones Mensajero.
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comprobar si esas actividades estdn consiguiendo los objetivos que

perseguias con ellas?

Situaciones en las que se presenta la competencia.

En la realizacién de cualquier trabajo llevado a cabo durante la carrera se
pueden detectar debilidades en la formacion que requieran la puesta en marcha
de acciones que permitan solventarlas.

Al comprobar el cumplimiento de los requisitos exigidos para la obtencion del
titulo universitario se ha podido detectar debilidades en la propia formacién
que dificulten en cumplimiento de tales requisitos.

Al estudiar para preparar una asignatura se puede detectar la necesidad de

trasladar y adaptar conocimientos aprendidos en otras.

Ejemplos de material.

Certificados y calificaciones obtenidos, y trabajos realizados en cursos o
talleres de técnicas de estudio.

Certificados y calificaciones obtenidos, y trabajos realizados en cursos de
idiomas realizados para alcanzar el nivel requerido para la acreditacion del nivel
exigido para obtener el titulo de grado.

Certificados y calificaciones obtenidos, y trabajos realizados en cursos de
informdtica, talleres de comunicacidn, etc.

Actividades de autoevaluacion realizadas en distintas asignaturas de la carrera.
La propia memoria del trabajo fin de grado, pues en el informe que se realiza

sobre cada competencia han de ponerse de manifiesto los puntos fuertes que
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se han identificado en cada una, asi como los puntos débiles, y los intentos de

mejora realizados.
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ANEXO 2. ASPECTOS DE PRESENTACION FORMALES Y DE
ESTRUCTURA DEL PORTAFOLIO DE COMPETENCIAS

El portafolio de competencias deberd redactarse atendiendo a los siguientes

aspectos formales y de estructura:

Presentacion de la memoria del portafolio: Se presentardn una copia impresa de
la memoria del portafolio encuadernada en canutillo, junto con dos CD que
contengan cada uno, el archivo del documento de la memoria del portafolio de
competencias y todos los archivos de las evidencias de las competencias que el
alumno incorpore como propios agrupados debidamente en carpetas. El titulo de
cada carpeta contenida en el CD coincidird con el nombre de las competencias que
se deban de acreditar. En dicho CD deberd escribirse claramente el nombre del
alumno o alumna, DNI, firma del alumno o alumna, nombre del tutor o tutora, firma

del tutor o tutora, curso y convocatoria de evaluacién.

Configuracion general del documento de la memoria del portafolio: Tamaiio de
papel A4, mdrgenes superior e inferior de 2.5 cm, mdrgenes izquierdo y derecho de
3.0 cm. Todas las pdginas del portafolio deberdn ir numeradas salvo las pdginas que

incluyen la portada, la declaracion responsable, el indice de contenido y el resumen.

Extension minima y maxima: La extension minima de la memoria del portafolio de

competencias serd de 15 pdginas sin anexos.

Extension mdxima: La extension mdxima de la memoria del portafolio serd de 30

pdginas.

Portada: Como minimo, deberd contener los siguientes elementos:
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Titulo que consistird en -Trabajo Fin de Grado: Portafolio de Competencias- y
como subtitulo se incluird el nombre de los estudios de Grado del TFG (ejem.
Grado en Marketing e Investigacion de Mercados), Facultad de Ciencias

Econdmicas y Empresariales, Universidad de Granada.

Deberd aparecer el nombre, DNI y correo electrénico del alumno/a, hombre y
departamento del tutor/a, curso, convocatoria de evaluacion y logotipos de la
Universidad de Granada y de la Facultad de Ciencias Econdmicas y Empresariales.
Se incluird la firma del alumno o de la alumna, firma del tutor o tutora y sello del

departamento del tutor o tutora. Terminarad con salto de seccién pdgina impar.

Pagina con la declaracion responsable de la alumna o alumno: Posteriormente a
la portada se incluird la declaracién del alumno o alumna® donde se responsabiliza
de la veracidad de las afirmaciones contenidas en la Memoria del Trabajo Fin de
Grado, asi como de la autoria de los documentos que se presentan como evidencias.

Terminarad con salto de seccién pdgina impar.

Pagina de indice de contenido: Posteriormente a la declaracién de autoria del
alumno o alumna, se incluird una pdgina que contendrad el indice del contenido de la
memoria del portafolio. En dicho indice deberd figurar los nimeros de las pdginas
de los diferentes apartados. Se presentard con letra Comic Sans MS 11 pt.

Terminarad con salto de seccion pdgina impar.

Pagina de Resumen: Se presentard con letra Comic Sans MS 10 pt., justificado,
margen a la izquierda y derecha de 2,5cm, interlineado sencillo, espaciado anterior
y posterior de 3cm. Extensién mdxima 100 palabras. Terminard con salto de

seccion pdgina impar.

'> Se deberd utilizar el modelo de Declaracién Responsable que se adjunta a esta guia.
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Titulo de las secciones: Los titulos de cada una de las secciones o apartados de la
memoria del portafolio coincidird con el nombre de la competencia que se trata de
acreditar. Se presentard en maylscula, Comic Sans MS 14 pt., negrita, con
numeracién ardbiga correlativa en la forma 1., 2., 3.,..efc., alineado a la izquierda;

interlineado sencillo, espaciado anterior y posterior de 24.

Titulo de las subsecciones: Se presentard en mindscula. Comic Sans MS 14 pt.,
negrita, con numeracion ardbiga correlativa en la forma 1.1, 1.2., ..etc., alineado a

la izquierda, interlineado sencillo, espaciado anterior y posterior de 12.

Cuerpo del trabajo: Comic Sans MS 11 pt., alineacién del texto justificado,

interlineado de 1.5 puntos, espaciado anterior y posterior de 6.

Esquemas, imagenes, figuras y tablas: Todos los esquemas, imdgenes vy
fotografias se denominardn Figuras, mientras que las tablas se denominardn
Tablas. Las tablas y figuras deberdn situarse centradas en la pdgina. El texto de
las tablas serd Comic Sans MS 10 pt, interlineado sencillo, con espaciado anterior
y posterior de 0. Tanto las figuras como las tablas se acompafiardn del titulo de la
figura o tabla con letra Comic Sans MS 10 pt, alineado centrado, interlineado
sencillo, con espaciado anterior de 6 y posterior de O, numeracion ardbiga
correlativa (ejem. Figura. 1: Titulo de la fig. 1; Figura 2: Titulo de la fig 2; Tabla I:
Titulo de la tabla 1; Tabla 2: Titulo de la tabla 2, etc.). Se incluird un pie de figura
o tabla donde se indicard la fuente del contenido de la figura o tabla, en letra
Comic Sans MS 9 pt, alineado centrado, interlineado sencillo, con espaciado
anterior de O y posterior de 6, (ejem., Fuente: Elaboracién propia, Fuente: Martin,

1998, segtin sea el caso).
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Sobre las referencias dentro del cuerpo del texto: Las referencias que se

realicen dentro de los apartados y subapartados se realizardn siguiendo las

siguientes normas:

a) Citas dentro del texto no literales-textuales:

Las referencias no literales (es decir, aquellas que citan las ideas del autor
pero con las propias palabras) a articulos o libros figurardn en el texto
entre paréntesis, indicando el apellido del autor y el afio, separados por una

coma (Cervantes, 1605).

En el caso de que en una misma referencia se incluyan varios libros o
articulos, se citardn uno a continuacién del otro por orden cronoldgico y
separados por un punto y coma (Quevedo, 1626; Zorrilla, 1983; Gdngora,

1843).

Si en la referencia se incluyen varios trabajos de un mismo autor, bastara
poner el apellido y los afios de los diferentes trabajos separados por comas,
distinguiendo por letras (a, b, etc.) aquellos trabajos que haya publicado en

el mismo afio (Unamuno, 1921, 1926a, 1926b).

Si el nombre del autor forma parte del texto, entre paréntesis sélo ird el

afio: Coase (1960) afirmé que...

b) Citas textuales

Las citas textuales irdn entrecomilladas y, a continuacion y entre
paréntesis, se indicard el apellido del autor del texto, el afio y la pdgina o
pdginas de la/s que se ha extraido dicho texto. Ejemplo: "el marketing es es

la actividad, conjunto de prdcticas relevantes y procesos para crear,
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comunicar, liberar e intercambiar las ofertas que tengan valor para los
clientes, los socios y a la sociedad en general" (AMA, 2008, 16).

e Si el nombre del autor forma parte del texto, seria asi: Como Kotler (2001,

n

102) sefialaba "el marketing mix trata de....".

Bibliografia: Esta seccion no estard numerada como titulo de seccion. Las
referencias tendrdn Letra Comic Sans MS 11 pt., sangria francesa de 1.25cm,

alineado justificado, interlineado sencillo, espaciado anterior y posterior de 3.

Es recomendable que en el cuerpo de la memoria del portafolio se realicen
referencias a las evidencias que ha recopilado el estudiante como representativas
de un determinado aspecto de una competencia. Dichas evidencias se incorporardn

como materiales o archivos incluidos en los CD que acompafian a la memoria.

Asimismo, cualquier bibliografia que entienda el estudiante que deba referenciar
se deberd citar en el apartado correspondiente, bien en el cuerpo del texto o como
pié de figuras y tablas, seglin corresponda. Deberd incluirse la referencia completa
en el apartado Bibliografia. En este sentido, las citas se hardn siguiendo la norma
ISO 690/1987 de referencias bibliogrdficas e ISO 690-2/1997, de referencias
bibliogrdficas sobre los documentos electrénicos. Aparecerdn en el fexto mediante
el método del primer elemento y fecha (autor-fecha) y serdn recopiladas en una

lista bibliogrdfica (bibliografia) ordenada alfabéticamente.

Se recomienda en lo posible no recurrir a referencias genéricas a pdginas web,

debiendo citarse los documentos concretos.

Las referencias se presentardn por orden alfabético. Las referencias se realizardn

segun sea la obra citada de la siguiente forma.

a) Ejemplo de referencias a articulos:
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APELLIDOS (Mayusculas), Nombre (solo inicial). "Titulo del articulo entre
comillas”, Revista en cursiva, vol. XX, afio, pp. 3.

b) Ejemplo de referencias a capitulos de libro:

APELLIDOS (Mayusculas), Nombre (solo inicial). “Titulo del capitulo entre
comillas", Titulo del libro (en cursiva), Editorial, Ciudad, afio.

c) Ejemplo de referencias a libros:

APELLIDOS (Mayusculas), Nombre (solo inicial): Titulo del libro (en cursiva),
Editorial, Ciudad, afio.

d) Ejemplo de referencias a Webs o enlaces: referencia, direccion url, fecha de
consulta.

Secciones o apartados del portafolio de competencias: sin perjuicio de afiadir
algln otro apartado, la estructura general de los apartados de la memoria deberd

ser la siguiente:

INTRODUCCION.
COMPETENCIA: ACCESO Y GESTION DE LA INFORMACION
COMPETENCIA: CAPACIDAD DE ANALISIS Y SINTESIS
COMPETENCIA: CAPACIDAD DE ORGANIZACION Y PLANIFICACION
COMPETENCIA: CAPACIDAD PARA EL USO DE LAS TIC
COMPETENCIA: HABILIDADES DE COMUNICACION ORAL Y ESCRITA
COMPETENCIA: TOMA DE DECISIONES
COMPETENCIA: CAPACIDAD EMPRENDEDORA
COMPETENCIA CAPACIDAD PARA TRABAJAR EN EQUIPO

. COMPETENCTA: APRENDIZAJE Y TRABAJO AUTONOMO

11. VALORACION GLOBAL DE LAS COMPETENCIAS.

BIBLIOGRAFIA.

ANEXO

VNS OIS WS

—_
o
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Apellidos: Apellidos:

DNI: Departamento:

e-mail: alumno-a: @correo.ugr.es

Firma: Firma y sello del Departamento:

Granadaa, de de 20 .






Universidad
de Granada

\ugr

DOCUMENTO DE DECLARACION RESPONSABLE
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UNIVERSIDAD DE GRANADA.
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RESUMEN

Letra Comic Sans MS 10 pt., justificado, sangria a la izquierda y
derecha de 2cm, interlineado sencillo, espaciado anterior vy
posterior de 3cm.

Extension mdxima 100 palabras. Terminard con salto de seccién
pdgina impar.
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1. TITULO DE SECCION

Cuerpo del texto, Comic Sans MS 11 pt., alineacion del texto justificado,

interlineado de 1.5 puntos, espaciado anterior y posterior de 6.

Cuerpo del texto, Comic Sans MS 11 pt., alineacion del texto justificado,

interlineado de 1.5 puntos, espaciado anterior y posterior de 6.

Figura 1: Titulo de la figura 1 (Comic Sans MS 10 pt, alineado centrado, interlineado
sencillo, con espaciado anterior de 6 y posterior de O, numeracién ardbiga correlativa).

o, . — S
Fuente: http://fccee.ugr.es/pages/imagenes_pof'tada/dscn2247b/!/thumb/300 (Comic Sans MS 9 pt, alineado
centrado, interlineado sencillo, con espaciado anterior de 0 y posterior de 6).

1.1. Titulo de subseccion

Cuerpo del texto, Comic Sans MS 11 pt., alineacion del texto justificado,

interlineado de 1.5 puntos, espaciado anterior y posterior de 6.

1.2. Titulo de subseccion

Cuerpo del texto, cuerpo del fexto, cuerpo del texto, cuerpo del texto, cuerpo del

cuerpo del texto, cuerpo del texto, cuerpo del texto, cuerpo del texto, cuerpo del
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texto, cuerpo del texto, cuerpo del texto, cuerpo del texto (Coase, 1960;

Cervantes, 1605).

2. TITULO DE SECCION

Cuerpo del texto, cuerpo del texto, cuerpo del texto, cuerpo del texto, cuerpo del

texto, cuerpo del texto, cuerpo del texto, cuerpo del texto, cuerpo del texto.

Cuerpo del texto, cuerpo del texto, cuerpo del fexto, cuerpo del texto, cuerpo del
texto, cuerpo del texto, cuerpo del texto, cuerpo del texto, cuerpo del texto,
cuerpo del texto, cuerpo del texto, cuerpo del texto, cuerpo del texto, cuerpo del

texto, cuerpo del texto, cuerpo del texto, cuerpo del texto.

Tabla 1: Titulo de la Tabla 1 (Comic Sans MS 10 pt, alineado centrado, interlineado sencillo,
con espaciado anterior de 6 y posterior de O, numeracién ardbiga correlativa).

Columna 1 Columna 2 Columna 3
Texto de la tabla Comic Texto de la tabla Comic Texto de la tabla Comic
Sans MS 10 pt, Sans MS 10 pt, Sans MS 10 pt,
interlineado sencillo, con | interlineado sencillo, con | interlineado sencillo, con
espaciado anterior y espaciado anterior y espaciado anterior y
posterior de O posterior de O posterior de O

Fuente: Elaboracidn propia a partir de Cervantes (1605). (Comic Sans MS 9 pt, alineado centrado,
interlineado sencillo, con espaciado anterior de O y posterior de 6).

Segln Levitt (1960), cuerpo del texto, cuerpo del texto, cuerpo del texto, cuerpo
del texto, cuerpo del texto, cuerpo del texto, cuerpo del texto, cuerpo del texto,
cuerpo del texto, cuerpo del texto, cuerpo del texto, cuerpo del texto, cuerpo del

texto, cuerpo del texto, cuerpo del texto, cuerpo del texto, cuerpo del texto.
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