DOCUMENTO GUIA PARA LA PRESENTACION DE TRABAJOS DE GRADO

A continuacion se presentan las caracteristicas basicas paralapresentacion de trabajos de
gradoenlaBibliotecaEduardo Cote LamusdelaUniversidad Franciscode PaulaSantander.
1. Formato General delDocumento
a) Papel: tamafio carta (21,5 cm x 28 cm), blanco sin fondos de agua ni marcos ni
ningan adorno.
b) Tipo de fuente: Time New Roman.
c) Tamafio defuente: 12 puntos, minimo 10 puntos entablasyfiguras, enlasnotas
de tablasy las leyendas de las figuras, sin subrayados.

d) Méargenes: seescribecadapaginaconunmargende 2,54cmenloscuatrolados.

e) Alineacidn:lzquierdaycada parrafo debe tener sangria de cinco espacios.
f) NUmerodepagina: se comienzaanumeraren secuenciadesde laintroduccion
en la parte superior derecha.
2. Partes deldocumento
La presentacion del trabajo llevaria el siguiente orden: Hoja de resumen, portada,
contraportada, Acta de sustentacion, pagina de dedicatoria, pagina de
agradecimientos, indice o contenido general, lista de tablas, lista de figuras, lista de
anexos.
Paginaprincipal o portada: eltitulo centrado sin subrayado ni cursiva, seguido
elnombredelautorcentrado. Alfinaldelapaginase debecolocarelnombrede
la institucion educativa, seguido se menciona la Facultad y el programa
académicoy se finaliza con el afio; todo centrado.
Contraportada: se toma la informacion de la portada y se adiciona el nombre
del director de tesis debajo del nombre del estudiante.
Acta de Sustentacion: se debe adjuntar al documento el acta de sustentacién
escaneada como imagen.
Dedicatoria: Opcional
Agradecimientos: Opcional
Contenido: se detalla el indice desarrollado en el documento. Discriminando el
indice general, indice de tablas e indice de figuras.
Resumen: con extension no mayor a 30 lineas resaltando lo més relevante del
documento presentado.



Cuerpo del trabajo: se desarrolla cada uno de los elementos referenciados en
los indices sin discriminar por capitulos.
Referencias: corresponde atodos aquellos trabajos o informes que se citan en
el documento.
Apéndices: seccion destinada a los documento anexos que son complementarios
ala informacion presentada en el cuerpo del informe.
Estructura del indice general: se describen los elementos del indice.
Introduccion
Descripcion del problema
Objetivos
Planteamiento — Formulacién del problema.
Justificacion
Delimitacion
Referentes Teoricos
Antecedentes
Marco Tedrico
Marco Legal
Metodologia, definida de acuerdo al tipo de investigacion
Resultados
Conclusiones
Recomendaciones
Bibliografia

3. Pautas Generales. Laredaccion de textos:

a)
b

Leerz

f)
9)

Debe estar redactado en voz pasiva o de manera neutral.

Debe estar escrito en forma clara.

Debe estar redactado de manera concisa.

Debe estar redactado de manera simple en ladescripciény el lenguaje.
Evitar terminologia ofensiva que denote discriminacion hacia las personas por
suorientacion sexual, identidad étnica oracial, creenciasreligiosas, etc.
Evitar la redundanciay las expresiones coloquiales.

Cuidar la ortografia y emplear adecuadamente la gramatica del idioma.

4. Espaciado
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a) Doble espaciado: se aplica entodo el documento en general, entre los titulos de
las tablas y las tablas.

b) Espaciadosencillo: seaplicanenlostitulos delastablas, enlasnotasdelastablas
y figuras y en el resumen.

Identificacién defiguras: Lasfiguras vanidentificadas en la parte inferior, cuando

las figuras son elaboradas por el autor no se coloca en la fuente ejemplo:

elaboracion propia o fuente propia

Identificacién detablas: Lastablas van identificadas en la parte superior

Identificacion de Anexos: los anexos van identificados con numeros no con letras

ejemplo: Anexo 1

Uso de letra cursiva: amerita su uso en las siguientes situaciones.

a) Entitulosdelibros, revistas cientificas, informes o folletos.

b) Entérminos técnicos, por ejemplo, Proceso de andlisis.

) En simbolos estadisticos, por ejemplo, prueba t.

) Enrangos de unaescala, por ejemplo, 1 (Deficiente) a5 (Eficiente).

) En el nUmero de tomo en la lista de referencias, por ejemplo, Revista

o O

e
Latinoamericana de Psicologia, 23(6), 5-6 (el nimero dentro del paréntesis corresponde al

namero de serie).

Uso de la &: su utilizacion se aplica en los siguientes casos.

a) Enlalistade Referenciasentre autores, porejemplo: Péez, P. & Silva, J. (2010).

b) Entre autores en paréntesis, por ejemplo: (Paez & Silva, 2010).

Seriacién

a) Para indicar la seriacion dentro de un parrafo u oracion, identifique los
elementos en una seria de letras mindsculas entre paréntesis. Ejemplo: Lastres
caracteristicas de los participantes fueron (a) trabajar con otro participante, (b)
trabajar en un grupo, y (c) trabajar solo.

b) Enunafrase, utilice comas paraseparartres omaselementos que notiene comas
internas, utilice punto y coma para separar tres o mas elementos que tienen
comasinternas. Ejemplo: Se evaluaron tres grupos: (a) con puntuaciones bajas,
gue registraron menos de 20 puntos; (b) las puntuaciones moderadas, que
registraron entre 20y 50 puntos; y (C) con puntuaciones altas, que registraron
mas de 50 puntos.

c) Laslistas numeradas se pueden utilizar para referirse a los elementos de una
serie, como conclusiones o medidas de procedimiento.
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d) Emplee el formato de lista numerada s6lo cuando se requiere para dar claridad
al texto.

e) Seusanparamostrarlarelacion entre los elementos como en elcaso de una
cronologiadehechos, laimportanciarelativade cadaelemento, entre otros.

f) Losarticulospuedenserfresas sueltas o parrafos completos. En cualquier caso,
las primeras palabras de las oraciones, inician con mayusculayterminaen punto
final.

Citas en el texto. Es importante citar en el texto todo tipo de material empleado

paracomparar, apoyar o sustentarlasideas que hansidotomadas deltrabajo de

otro(s) autor(es). Las citas directas se elaboran de las siguientes formas:

a) Conunaextension de 39 palabras o menos, se incluyen en el parrafo, entre
comillas seguidas del nimero de pagina, o bien del autor, afio y nimero de
pagina.

b) Con extensién de 40 palabras o més, se introducen en un parrafo, con una
sangriade 5 espaciostabulado, conun puntofinalyluego entre paréntesis el
numero de pagina, o bien del autor, afio y nimero de pagina.

¢) Cuando se cita dos veces un autor en el mismo parrafo, solo se escribe el afio la
primera vez.

d) Enlas citas, cuando son tres 0 mas autores, la primera vez se mencionan todos
y a partir de la segunda vez se menciona el primer autor seguido de la expresién
et al.

Referencias

a) Lalista de referencias se presenta en una nueva pagina al final del documento

bajo el encabezadoReferencias.

Solamente se referencian los autores que se citaron en el texto.

Deben incluirse en orden alfabético.

Se debe seguir el orden de los componentes basicos.

Deben presentarse en sangria francesa, es decir, que la primera linea de cada

referencia se ajusta al ras del margen izquierdo y las lineas posteriores van

sangradas.

f) Entre cadareferencia va doble espacio.

Caracteristicas de la Referencia. Los elementos que integran la referencia se

detallan a continuacion:

O
~

o O
~— N~

@D
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Primer apellido del autor seguido de una comay la inicial del nombre finalizando
con punto.

Fecha de edicion dentro de paréntesis.

Nombre del documento en cursiva y solo la primera letra en mayuscula, sino es
unnombre propio. Siesun articulo de revista o periédico no va en cursiva.
Numero de la edicion, se coloca justo después del nombre del documento entre
paréntesis, antes delpunto.

Ciudady pais donde se edit6 eldocumento o desarroll6 el evento seguida de dos
puntos.

Laeditorial. Nodebenincluirse palabrasinnecesarias talescomo S.A., Imprenta,
Editorial,... sélo se colocan siforman parte del nombre o si el nombre puede
confundirse con otracosa.

Se finaliza colocando el numero de paginas en dénde se encuentra la
informacion referenciada.

Por ejemplo:

Libro: Bronfen, U. (1997). La ecologia del desarrollo humano. Barcelona,
Espafia:Paidos.
Capitulo de libro: Hall, S. (1998). Significacion, representacion, ideologia:
Althusssery los debates post-estructuralistas. En: J. Curran, D. Morley & V.
Walkerdine (Eds.), Estudios Culturales y Comunicacion (pp. 27-62). Barcelona,
Espafa: Paidos.
Documento Presentado en Conferencias: Sauvé, L. (2003, junio). Perspectivas
curriculares para la formacién de formadores en educacion ambiental.
Documento presentado en el Primer Foro Nacional sobre la Incorporacion de la
Perspectiva Ambiental en la Formacion Técnica y Profesional, México:
Universidad Autbnoma de San Luis de Potosi.
Revista Cientifica: Paramo, P. & Gémez, F. (1997). Actitudes hacia el medio
ambiente: su medicibn a partir de las teorias de facetas. Revista
Latinoamericana de Psicologia, 29(2), 243-266.
Libro en otro idioma: Méndez, J.C. (2005). The epidemiology of anxiety
desorders[Laepidemiologiade desérdenes de ansiedad]. Miami, FL: McGraw—
Hill.



Libro traducido al Espafiol: Nunnally, J. & Bernsteins, |. (1995). Teoria
psicométrica (3ra Ed.). (J.A. Velasquez, Trad.). México D.F., México: McGraw-
Hill. (Trabajo publicado en 1994).

Enciclopediao Diccionario: Cabanne, P.81993). Hombre, Creaciony Arte (Vols.
1-5). Barcelona, Espafia: Argos-Vergara.

14. Referencias Material Impreso: elformato de referencia es el siguiente.
Autor(es). (Afio de publicacion). Titulo del articulo. Titulo de larevista enitalics 0
italico, volumen en itélics o italico (numero), pagina(s).

Por ejemplo: Barrén, A. (1993). Aprendizaje por descubrimiento: principiosy
aplicacionesinadecuadas. Revistaensefianzade las ciencias, 11(1),3-11.

15. Referencias Material Electronico: el formato de referencia es el siguiente.
Autor(es). (Afio de publicacion). Titulodel articulo. Titulo de larevista enitalics o
italico, volumen en italics o itdlico (numero), pagina(s). Doi o direccion electronica.
Por ejemplo: Shuell, T. (1993). Toward an Integrated Theory of Teaching and
Learning. Educational Psychologist, 28(4), 291-311. Doi:
10.1207/s15326985ep2804_1.

16. Presentacion del documento en versiéon PDF. Debe cumplir con las siguientes
caracteristicas:

El nombre del archivo es el cddigo del estudiante, por ejemplo si el egresado es
del programa de Ingenieria Civil con codigo 1110647 el nombre del archivo sera:
1110647 .pdf
Cuando el documento lleve anexos como planos, software y/o aplicaciones de
escritorio, deben ser guardados en una carpeta en el mismo CD con el nombre:
ANEX0S1110647
17. Recomendaciones finales.

No colocar los cddigos de los estudiantes en portada ni contraportada.

Todo el contenido debe llevar hipervinculos de ida y regreso.

El archivo debe estar guardado con extension .pdf.
ElI CD ROOM debe estar contenido en una caja plastica para DVD, debidamente
rotulada con los datos contenidos en la portada del documento y la imagen
corporativa de fondo.



A continuacién se anexan algunas imagenes detallando las caracteristicas basicas de
algunoselementosiniciales de lapresentaciondeldocumentode Trabajode Grado.
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