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HONORABLE TRIBUNAL EXAMINADOR

En cumplimiento a lo establecido por los estatutos de la Universidad de San Carlos

de Guatemala, presento a consideracién de ustedes el trabajo de graduacion titulado: ...

3

como requisito previo a optar al titulo profesional de ...

Anotar aqui la firma
Nombre del (a) estudiante
Camé ...
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RESPONSABILIDAD

“La responsabilidad del contenido de los trabajos de graduacién es del estudiante que opta al titulo,

del asesor y del revisor; la Comisién de Redaccién y Estilo de cada carrera es la responsable de la

estructura y la forma”,

Aprobado en punto SEGUNDO, inciso 2.4, subinciso 2.4.1 del Acta No. 17-2012 de Sesion

extraordinaria de Consejo Directivo de fecha 18 de julio del afio 2012.
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ESTRUCTURA DEL TRABAJO DE GRADUACION

La estructura del informe final se divide en dos secciones que son: Informacién preliminar y

contenido del informe.

Asimismo, y de acuerdo con la modalidad del trabajo de graduacion que elija el estudiante, debera

basarse en el contenido del mismo.

1.

Informacién preliminar

e Guardas (hojas en blanco), una al inicio y otra al final.

Caratula.

Contracaratula.

Autoridades universitarias.

Dictémenes (del asesor [a], revisor [a] del informe, revisor [a] de redaccién y estilo y
de la Comision de Trabajos de Graduacion).

Presentacién del informe al Honorable Tribunal Examinador por parte del (Ia)
estudiante.

Hoja de responsabilidad.

Dedicatoria (opcional).

Agradecimientos (opcional).

fndice (de contenidos, tablas y figuras).

Lista de abreviaturas y siglas.

De acuerdo con el Normativo General de Trabajos de Graduacién para las carreras a nivel
de grado del Centro Universitario del Norte, a continuacién se presentan las diferentes opciones
de trabajos de graduacién aprobadas en el Punto CUARTO, inciso 4.18, del acta 24/2005, del
24/11/05, por Consejo Directivo de este centro, quedando a criterio de cada estudiante, elaborar el
trabajo que considere conveniente para graduarse.

Por tanto, deberan consultar el contenido de la guia respectiva para la redaccion de dicho
trabajo en Coordinacién Académica, Consejo Directivo o Comisién de Trabajos de Graduacion de
cada carrera.

Contenido del Informe Final del Ejercicio Profesional Supervisado (EPS con duracién de 8
meses).

Indice general (aparte deber4 llevar indice de tablas, cuadros, graficas, etc.).
Lista de abreviaturas y siglas.

Resumen.

Introduccidn.

Objetivos.

Capitulos: 1,2,3 y 4.

Conclusiones.

Recomendaciones.

Referencias bibliograficas.

Apéndices (en la primera hoja quedara el glosario).

Nota de imprimase, firmada por el Director del CUNOR.
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o tesis. (Consultar gufa para cada una de estas opciones).

. . . i6n
Trabajo de investigacl i6ny p ostinversion.

Estudio Técnico Especifico en proyectos de preinvers
Monografia.

Diagnéstico.

Sistematizacién de experiencias.

Ensayo.

Otras modalidades que pudieran aceptarse en el futuro.

PP NANA W

RESUMEN

Esta seccién ocupara un espacio no mayor de 2 paginas, (debe oscilar entre 150 o 250 palabras).

datos relevantes de las actividades

La informacién se presentaré en forma sintetizada e incluiré los acll
imismo, se

realizadas, la justificacion, metodologia general, las conclusiones y recomendaciones. As
deberén incluir al final de este las Palabras Claves.

INTRODUCCION

Es una de las partes sustantivas, expresa el propésito y objetivos de la practica; el contenido de los
capitulos que abarca, destaca la importancia y razones por las que se realiz6 la practica. Vmcula'al (la)
lector (a) con el contenido, siendo su finalidad convencer de la trascendencia de las acciones realizadas.

Debe hacer énfasis en la problematica y fortalezas encontradas en el desarrollo de la practica.
Asimismo, debe describir el area de trabajo, actividades realizadas, limitaciones, metas alcanzadas y

propuesta ejecutada.

OBJETIVOS

General
Describir la intencion que el (a) estudiante tiene con la realizacion de la practica.

Especificos
Describir los aspectos, fases o etapas de la practica. Estos objetivos deben ayudar a alcanzar el

objetivo general.

También se debe hacer una triangulacién o cruzamiento de datos con los objetivos trazados, las
conclusiones y recomendaciones.
NOTA: Debe utilizarse un verbo en infinitivo al iniciar con la redaccion de los objetivos.

Como ejemplo, a continuacién se presenta el contenido del Informe Final del EPS (con duracién
de 8 meses), como una de las opciones de graduacion. La estructura del informe debera adaptarse a cada

una de las caracteristicas de las carreras del Centro.
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CAPITULOS

Cada capitulo debe ir en hoja aparte y elaborarse de conformidad con la hoja del formato;

asimismo, debe desarrollarse de la forma siguiente:

CONTENIDO DE LOS CAPITULOS PARA EL EJERCICIO
PROFESIONAL SUPERVISADO (EPS)

CAPITULO 1
Descripcién general de la unidad de practica

1.1  Localizaciéon geogrifica
1.2 Condiciones climdticas
1.3  Condiciones edaficas

1.4  Vias de acceso

1.5  Recursos

1.6  Situacién socioeconémica
1.7  Organizacidn social

1.8  Problemas y fortalezas encontrados

CAPITULO 2

Descripcion de actividades realizadas

Debe contemplar la identificacion de las diferentes actividades realizadas, materiales y la
metodologia empleada en cada una de ellas.

CAPITULO 3
Analisis y discusion de resultados

Es el capitulo en donde se analizan y explican los resultados obtenidos durante el desarrollo de la
préctica. Los componentes fundamentales del andlisis y discusion de los resultados son: La interpretacion
y la discusién de los mismos en funcién de los objetivos y metas propuestas, para que se encuentren
concatenados adecuadamente.
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CAPITULO 4
Desarrollo de la investigacion

En este apartado debe explicarse ampliamente €l tema investigado, la informacion de
apoyo, cdmo se obtuvo, procesé y sistematizé, para poder analizarla y llegar a
conclusiones. Este capitulo debe realizarse de acuerdo con el plan aprobado; se deriva de
la naturaleza del problema.

Se debe describir el tipo de procedimiento y sus correspondientes instrumentos. La
estructura del informe debe presentarse de acuerdo con el normativo.

Debe describirse lo mas claro posible, para que el (la) lector (a) pueda comprender el
desarrollo y métodos del trabajo.

Conclusiones

En esta parte el estudiante escribira lo mas importante de su investigacion, asi como
el logro de los objetivos propuestos. La redaccién deberé ser breve, clara y precisa.

Tambi¢n se debe hacer una triangulacién o cruzamiento de datos con los objetivos
trazados, las conclusiones y recomendaciones.

Recomendaciones

En esta secci6n se deben sugerir acciones especificas para futuras investigaciones.
También se debe hacer una triangulacion o cruzamiento de datos con los objetivos trazados,
las conclusiones y recomendaciones.

NOTA: Debe utilizarse un verbo en infinitivo al iniciar con la redaccién de las
recomendaciones.
Referencias bibliograficas

Son todas las fuentes bibliograficas que se utilizaron en la investigacién como:
Libros, revistas, folletos, cddigos, tesis, etc.

Apéndices

En esta parte se coloca la informacion adicional como texto o ilustraciones que no se
ajustan al cuerpo del informe. En la primera hoja debera incluirse el glosario.
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Nota de imprimase

Despusés de los cuatro dictdmenes, y previo a enviar el informe a la Direccién del
CUNOR, la Comisién de Trabajos de Graduacién verificar4 si el mismo cumple con las
normas establecidas, tanto en estructura como en redaccién (uso correcto de la gramética
[ortografia, puntuacién y acentuacién], coherencia, brevedad, precision y claridad);
asimismo, revisar4 si existen errores mecanogréficos; posterior a esto, el Director emitira
el imprimase correspondiente, tomando en consideracién los aspectos ya indicados.
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FORMATO DEL TEXTO

CAPITULO 1
TITULO

1.1 XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

jXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXX XXX XX XXX XXX XXXXXXXXXXXX.

1.1.1 XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXX XX XXX XXX XXX XXXXXXXXXXXX

a. Xxoooooeeexx
XXXXXXXXXXXXXXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XX XXX XXX XXX XXX XXX XXX X KKK

XXXXXXXXXXXXXXXXXX.

1) Xooxxeaxxxxx
D,6:0:0.0.0.9.0.0.:0.0:0:0:0.0.0.0.0.0.0.9.0.0.0.0.0.0.0:0.0.0.9.9.0.9.0.0.0.0.0.0.0:0.0.9.9.0.9.9.9.0.0.0. ¢

XXXXXXXXXXXXXXXXX
1.1.2 XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Di6:0:0:0:0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0:0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.9.0.0.0.0.9.9.0.0.0.0.0.0.0.0.0.9.0.0.0.0.9.0.0.0.9.9.0.9.9.0.0.0.1

XXXXXXXXXXXXKXXXXXXXXXXXXXXXXKKXXXXX.
a. X2oexxxxxxx

XXXXXKXXXXXXXXXXKXXKXXXX XXX XXX XXX XXX XX XXX XXX KKK KK XX XXX XXX XXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXX.

1) Xxxxoexxxx
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Carjit : .
! (';'ff{ocar el escudo clésico de la USAC en color negro (automatico), con 7 ¢cm de diametro, este

Uinicamente va en la cardtula. En esta hoja todos los titulos, incluyendo el escudo van centrados. El

tamafio de fuente a utilizar aqui es 14. (Ver ejemplo).

No usar puntos finales dentro de la misma; pero si se puede utilizar cualquier otro signo de

Puntuacién dentro del texto, menos punto.

Contracaratula . .
No lleva escudo. En esta hoja se debe utilizar tamafio de fuente 14 en todos los titulos, que también

van centrados. (Ver ejemplo).

No utilizar puntos finales dentro de la misma; pero si se puede usar cualquier otro signo de
Puntuacion dentro del texto, menos punto.

Margenes
*  Superior, inferior y derecho: 2.54 cm (1
pulgada). Izquierdo: 3.8 ¢cm (1.5 pulgadas).
"  Margen superior en inicio de seccién: 5.08 cm (2 pulgadas).
"  Colocar mérgenes asimétricos (impresién en el anverso y reverso)

Alineacién
Izquierda conforme el formato. Ver ejemplo.
Un titulo o subtitulo no debe exceder de 48 espacios o caracteres.

Niveles de subtitulos
Primer nivel: Centrados, en negritas y en maytsculas.
Segundo nivel: Van alineados al margen izquierdo, en negrita y en tipo oracién, excepto nombres

propios.
Tercer nivel: Van alineados al margen izquierdo, en negrita y en tipo oracién, excepto nombres

propios.
Cuarto nivel: Van alineados al margen izquierdo, en negrita y en tipo oracién, excepto nombres

propios, en cursiva
Quinto nivel: Van alineados al margen izquierdo, en negrita y en tipo oracién, excepto nombres

propios, en cursiva

Antes del subtitulo va un espacio 1.5.
Un subtitulo no debe colocarse en la ultima linea de la hoja.
Después de un subtitulo debe haber como minimo dos lineas de contenido. El resto del texto va

justificado.

Tamaiio del papel
Carta (8.5” x 117, 21.5 x 28 cm), color blanco, de alto gramaje (80 gramos), impresion con tinta o

laser y a doble cara.

Péarrafos
La construccién de parrafos es la siguiente:

*  Minimo cinco (5) lineas; méaximo 12 lineas.

* Laultima linea de un pérrafo no debe ser la primera de una pagina.

*  Un espacio entre parrafos (1.5 interlineado)

* No divida las palabras al final de una linea y tampoco emplee en este caso guiones para separarlas
* Cada linea debe tener un méximo de 16.51 cm de longitud.
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Resumen
Va en una hoja, debe tener un maximo de 150 o 250 palabras, incluyendo espacios y

puntuacidn.

Tamaiio de fuente

: 14 para tl:tlllOS de primer y segundo nivel (centrados y en negritas).
‘12 para t1tu10§ de tercer, cuarto y quinto nivel (en negritas y alineados al margen
1zquierdo), asi como para el resto del informe

= 8 al final de las figuras y tablas.

Mecanografia
Tipo de fuente: Times New Roman.

Paginaciéon
o Llas paginas preliminares: {ndice general, de tablas, de figuras, lista de abreviaturas y siglas, asi
mo el resumen llevan niimeros romanos en minusculas en la parte inferior y van centrados.

, La numeracién de las paginas debe hacerse en la esquina superior derecha, con niimeros arabigos,
con la misma tipografia del resto del documento y con tamafio de fuente 12, comenzando en la pagina
que inicia con el contenido (Introduccién, aunque esta no se numera, pero, si cuenta como namero 1).

Sangrias
Cinco (5) espacios o media pulgada en la primera linea de cada pérrafo. Las unicas excepciones a

e§te requisito son: resumen, introduccién, citas en bloque, titulos y encabezados, titulos y notas de tablas,
pies de figuras.

Interlineado/espaciado

» Texto a 1.5 espacio.
=  Excepto los que deben ir a espacio simple como los parrafos citados textualmente (citas

literales extensas) que pasen de 40 palabras (mayores de cuatro lineas, y deben entrecomillarse,

para evitar el delito de plagio).

= Los titulos y subtitulos que pasan de una linea.
Para ecuaciones extendidas deben ir a espaciado triple o cuadruple antes y después de la ecuacion.

»  Se utilizaré espacio de uno punto cinco en caso de las tablas y figuras.

Cursivas
Se utilizan para indicar titulos de: Libros, diccionarios, tesis, boletines, codigos y revistas que no
sean nuestros; asi también se usan en nombres de peliculas y en textos esctitos en un idioma diferente al

espafiol. Ejemplos: United Fruit Company, sui generis, ipso jure.

Todas las veces que aparezcan nombres comunes de animales o plantas debe anotarse a la par el

nombre cientifico entre paréntesis. Ejemplo: Maiz (Zea mays).

También se utiliza en los nimeros de tablas y figuras. Ejemplo: Tabla 1.

Cursivas o subrayados . '
Los textos en cursivas son equivalentes a los textos subrayados, aunque internacionalmente ya no

es comun usar este Ultimo.
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Figuras
| |

Los mapas, fotografias, graficas, iméagenes, plqnos, croqui§, organigramas, ple}nos, mapas

mentales, mapas conceptuales, genogramas, flujogramas, diagramas de Pert, diagramas de

procesos, etc., deben estar incluidos electronicamente en el contenido del trabajo.

Las figuras deben ir numeradas correlativamente en orden de aparicién con nameros ar4bigos

Yy en cursiva, van contra el margen izquierdo deben ser uniformes en su presentacién. Luego

separado por un espacio se escribe la referencia de donde se obtuvo la informacién. Todo a
espacio sencillo.

Es lo primero que debe visualizarse. El tamafio no debe superar los margenes del documento.

En el caso de las figuras no existen notas aclaratorias, por lo que toda explicacién de la misma
deberd hacerse en los parrafos anteriores a la figura.

Las figuras si ha sido tomada de otro autor, si es una adaptacién, si est4 basada en otro autor o
si es de elaboracién propia.

Cada figura se identifica en la parte inferior con letra Times New Roman y con tamafio de
fuente 8.

Ejemplos:

Figura 1. Descripcién ...

Tablas

Las tablas se numeran en orden de aparicién.

Cada tabla esté identificada en la parte superior en el margen izquierdo.

Se escribe con negrilla, nimeros arabigos y con mayiscula inicial (Tabla 1).

En la siguiente linea se escribe el titulo de la tabla en cursiva, sin negrilla, con mayuscula

inicial y sin punto final.

El tamafio de la letra dentro de las tablas debera variar entre 10 y 12 puntos en Times New
Roman.

Al finalizar la tabla se escribe en el margen izquierdo la palabra “Nota:” en cursiva, Times
New Roman, fuente 8. En la nota se pueden consignar datos aclaratorios sobre la tabla, como
el uso de abreviaturas, operaciones, etc. Seguidamente, se debe indicar si la tabla es de otro
autor o si es de elaboracién propia.
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Ejemplo:
Tabla 1.

El titulo deberd ser claro, breve y explicativo

Sectores
Continente Educacion Gobierno Comercio  Cultura
Aftica 858 65 158 620
América 718 370 478 654
Asia 68 80 956 852
Europa 320 235 98 745
Oceania 588 355 234 85

Nota de la tabla: La nota va después de la linea inferior. Ejemplo:
Nota: Datos recopilados por la Federacion Internacional de Asociaciones de Bibliotecarios e Instituciones IFLA www.ifla.org

Tipo de notas

Existen tres tipos de notas que pueden colocarse debajo de la tabla para eliminar las repeticiones del
cuerpo de la tabla.

Nota: Las notas generales de una tabla aparecen aqui, incluyendo las definiciones de las abreviaturas.
*Una nota especifica aparece en una linea aparte debajo de cualquier nota general; las notas
especificas subsecuentes se encuentran a renglon sencillo.

*Una nota de probabilidad (valor) aparece en una linea aparte debajo de cualquier nota especifica;
las notas de probabilidad subsecuentes se encuentran a renglén sencillo.

Clases de citas

Citas textuales o literales cortas

Se utilizan paréntesis dentro del texto, en lugar de notas al pie de pagina o al final del texto. Las
citas textuales de menos de 40 palabras deben escribirse dentro del parrafo y entre comillas.

Ejemplos:
Cita con énfasis en el autor (es)

De acuerdo con Campoy y Pantoja (2000) “el nuevo perfil y funciones del tutor exige una
reconversién profesional del modelo clasico imperante en los centros docentes™, pero en la actualidad
se constata que todavia estd por llegar” (pag. 17).

Cita con énfasis en el contenido
El orientador “ademas de técnico y experto en las herramientas tecnoldgicas aplicadas a la

orientacion, habra de ejercer tareas de consulta y asesoramiento a los implicados en el proceso
orientador” (Pantoja, 2004, pag. 194), lo cual nos lleva al desempefio de un nuevo rol y funciones.
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Cuando un (a) autor (a) se repite dos veces en ¢l mismo parrafo ya no es necesario colocar la
fecha, pero, al final siempre se debe escribir el nimero de pagina.

Cita con énfasis en el afio

En 2016 el autor Barrillas manifesté que “En el cine de 1928 a 1978 no aparecen
claramente las nuevas centralidades de la capital. Pero si es visible que el Centro Histérico est4
cediendo a la pauperizacion y al deterioro” (pag. 66)

Citas textuales o literales (extensas), de mas de 40 palabras

En la redaccién de citas textuales o literales extensas, se escriben como un bloque independiente
© como un nuevo parrafo, se corren cinco (5) espacios desde el margen izquierdo, y con tamafio
de fuente once (11), uno menos del resto del texto. La fuente va al final de la cita. No se escribe
el texto en cursivas. Las palabras o frases omitidas en estas citas se reemplazan con puntos

suspensivos entre paréntesis (...).El interlineado es sencillo, es decir, de 1 ¢cm. (Apellido del [1a]
autor [a], afio. pag. 25).

Si la cita contiene varios parrafos, se hard una nueva sangtia de 1 cm en el renglon inicial
de cada uno de ellos. Las citas textuales deben reproducirse literalmente, incluso si hubiera

errores. En este caso, se utiliza (sic) inmediatamente después de la (s) palabra (s) o expresion

(es) erronea (s). El parrafo citado debe estar separado del texto por un doble espaciado, tanto
arriba como abajo.

Ejemplo:
Cita con énfasis en el autor (es)

Pantoja (2009), afirma lo siguiente:

Con respecto a las competencias que habran de adquirir los orientadores, destacan aquellas que suponen
un reciclaje de las ya tradicionales, esto es utilizar, por ejemplo la videoconferencia, el chat, el correo
electrénico o los foros de discusién para mantener entrevistas o coloquios con uno o mas clientes
situados a distancia. (pag. 194)

Cita con énfasis en el contenido

Son varios los autores que refieren la importancia de emplear las fortalezas para aprovechar las
oportunidades, pero en ocasiones se ignora lo significativo que resulta el reto de superar las debilidades
en la organizacion para explotar adecuadamente las oportunidades. (...) el desarrollo organizacional
puede convertirse en una estrategia positiva dentro de la organizacion (Reyes, 2009, pag. 3).

Cita con énfasis en el afio

Existen autoras que se refieren a la vida de las mujeres en este periodo de la historia, en el afio
2002 el autor Montecino indica:

La familia era patriarcal, los hijos no pertenecian a la madre, menos a la familia que habia abandonado
al casarse, sino al padre. (...) si una mujer rechazaba la vida conyugal debia optar por la vida religiosa,
asi, la mayoria de las mujeres solas estaban consagradas a las divinidades. A estas mujeres se les llamaba

naditu que significaba dejadas sin cultivo. (pag.30)
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Parafraseo o cita indirecta B ‘ i
En la cita indirecta o de parafraseo se utilizan las ideas de un (a) autor (@), pero, no en iorma

textual sino que se expresan en palabras propias del (la) escritor (q). En esta cita ind'}recta es
necesario incluir el apellido del (la) autor (a) y el afio de la publicacion, estos datos se incluyen

al inicio o final de la paréfrasis. Ejemplo:
Cita con énfasis en el autor (es)

En cuanto a la percepcién visual, Crick (1994) asegura que la informacién que los individuos

reciben mediante esta via suele ser ambigua.
Cita con énfasis en el contenido

Se puede observar que la mujeres mestizas de Mataquescuintla y San Rafael Las Flores, inician la
lucha, con la instalaciones de la Minera San Rafael (Fuentes, 2016)

Cita con énfasis en el afio

En el afio 2002 el autor Mejia Navarrete indica que la investigacion cualitativa busca comprender la
realidad en todas sus cualidades, es una estructura dindmica.

Criterios segiin niimero de autores
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Tabla 2.

Tipos de cita dentro del texto

Tipo de cita Formato basico Formato bésico Formato de paréntesis  Formato de paréntesis
Primera aparicién de la Segunda aparicién de Primera aparicién de la Segunda aparicién de la
cita en el texto la cita en el texto cita en el texto cita en el texto

Un autor Giraldo (2015) Giraldo (2015) (Giraldo, 2015) (Giraldo, 2015)

Dos autores Giraldo y Ferndndez ~ Giraldo y Fernandez (Giraldo y Ferndndez, (Giraldo y Fernéndez,
(2004) (2004) 2004) 2004)

Tres autores Giraldo, Ferndndezy ~ Giraldo etal. (2011) (Giraldo, Fernandezy (Giraldo et al., 2011)

Garcia (2011) Garcia, 2011)
Cuatro Giraldo, Ferndndez, Giraldo et al. (2014) (Giraldo, Fernandez, (Giraldo et al., 2014)
autores Garcia y Romero (2014) Garcia y Romero, 2014)

Cinco autores ~ Giraldo, Fernandez, Giraldo et al. (2010) (Giraldo, Fernandez, (Giraldo et al., 2010)
Garcia, Romero y Garcia, Romero y

Rodriguez (2010) Rodriguez, 2010)

Seis autores Giraldo et al. (2015)  Giraldo etal. (2015) (Giraldo etal.,2015)  (Giraldo et al., 2015)

Nota: Adaptado de Normas APA (2017).

Autor corporativo
En el caso de que sea un autor corporativo se coloca el nombre de la organizacion en vez del

apellido, La primera vez se cita el nombre completo y entre el paréntesis se indica la sigla. En
adelante, se cita solamente con la sigla. Ejemplo: ONU (afio) afirma que ...

Sin nombre 0 anénimo
Cuando el autor es anénimo, en vez del apellido se coloca la palabra anénimo y se tienen

en cuenta todas las reglas anteriores.
Andnimo (afio)

Cita de una cita o citas secundarias
Se realiza cita de una cita cuando se estd teniendo acceso a fuentes secundarias de

informacidn. Es decir, cuando se accede a informacion de algiin (a) autor (a) o entidad a través
de otro (a) autor (a), quien lo ha citado en su texto. Si por ejemplo, se est4 leyendo un libro de
George Brown y este cita una opinién o afirmacién de John Spencer se cita:

Spencer (citado por Brown, afio) piensa que las Mateméticas ...
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Citas traducidas
(Apellido del [la] autor [a], afio), traducido por autor.

Referencias sin fecha
(Apellido del [la] autor [a], s.f)).

Citas de comunicaciones personales

Los textos tomados de cartas personales, memorandos, correos electrénicos, mensajes
electrénicos, entrevistas Yy otros se escriben entre comillas y se citan de la siguiente manera: (A.
Apellido, comunicacién personal, dia, mes, afio). Pero no se incluyen en la lista de referencias
bibliograicas.

Ejemplo 1

Como afirmé M. Aguirre: “El arte no debe ser un privilegio de élite” (comunicacién personal, 4 de
Junio, 2010).

Recomendacién

Debe existir aporte del (1a) estudiante; por tanto, no excederse en el uso de citas textuales,
en todo caso es mejor parafrasear, que consiste en resumir la cita, pero, siempre haciendo
referencia al (la) autor (a) o fuente y afio. Con relacion a la parafrasis, esta no debe
entrecomillarse.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Van antes de los apéndices.

Se colocan alfabéticamente.

No se numeran ni utilizan vifietas en las entradas.

Van a interlineado 1.5 y con una sangria francesa de cinco espacios a partir de la segunda
linea.

e. Todos los autores citados en el cuerpo de un texto o trabajo deben coincidir con la lista de
referencias del final, nunca debe referenciarse un autor que no haya sido citado en el texto y

viceversa.
f. Para la referenciacién de numeros o voltimenes de alguna publicacién es necesario usar nimeros

arabigos y no romanos.
En caso de tener varias referencias del mismo autor, se ordenan cronolégicamente, del afio

menor al mayor.

oo p

Ejemplos:

Libros de un solo autor
Apellido, iniciales de nombre del autor (afio). Titulo del libro en cursiva (edicién). Ciudad, pais o

solo ciudad o pais: Editorial
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Capitulo de un libro
Apellido, iniciales de nombre del autor. (Afio). Titulo del capitulo o la entrada. En Iniciales de

nombre del autor, Apellido. (Ed.), Titulo del libro (pp. xx-xx). Ciudad, Pais: Editorial

Libro electrénico descargado o comprado en la web
Apellido, iniciales de nombre del autor (Afio). Titulo. Ciudad, pais: Editorial (si los hubiere).

Recuperado de http://www

Revistas
Apellido, iniciales de nombre del autor. (Fecha). Titulo del articulo. Nombre de la revista en

cursivas, volumen (numero), paginas, si son dos separadas por un guion.
Periodicos
Apellido, iniciales de nombre del autor. (Fecha). Titulo del articulo. Nombre del periddico en

cursivas, p.-p.

Enciclopedias
Apellido, iniciales de nombre del autor. (Fecha). Titulo del articulo. Nombre de la enciclopedia

en cursivas, volumen (nimero), p. #-#. Lugar de publicacién de la enciclopedia. Editorial.

Articulo o capitulo de un libro
Apellido, iniciales de nombre del autor. (Fecha). Titulo del capitulo. Nombre del libro en

cursivas. Pagina (s). Lugar de publicacién del libro. Editorial.

Tesis
Apellido, iniciales de nombre del autor. (Fecha). Nombre de la tesis en cursivas. Tesis de

Licenciatura, Maestria o Doctorado. Nombre de la Universidad. Pais.

Traduccién
Apellido, iniciales de nombre del autor (fecha). Nombre en cursivas. Editorial y Apellido y nombre

(Trads.) (Vol. namero de p. #-#. Pais: (Trabajo original publicado en [afio]).

Pagina web . .
Apellido, iniciales de nombre del autor. Titulo del articulo. Nombre de la revista en cursivas,

volumen (nimero), p.-p. Recuperado el (fecha), de http://www.direccion electrénica

Documento impreso con autor _
Apellido, iniciales de nombre del autor. (Fecha). Titulo. Nombre del documento en cursivas,

P--p.
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Entrevistas publicadas
Apellido, nombre del entrevistado. “Titulo de la entrevista”. Entrevistado por [Nombre y

apellido del entrevistador]. (Lugar y fecha).

V. B.:

Firma con tinta azul
Nombre
Bibliotecario (a) CUNOR

Nota: Se recomienda utilizar bibliografia actualizada, de conformidad con los temas y subtemas del trabajo.
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PLAZO PARA LA PRESENTACION DE TRABAJOS DE GRADUACION EN
CUALQUIERA DE LAS OPCIONES AUTORIZADAS POR CONSEJO DIRECTIVO
DEL CUNOR

La presentacion de los trabajos de graduacién en sus diferentes opciones segtn lo establecido en

el Articulo 18°. Numeral 18.1 del Normativo General de Trabajos de Graduacién aprobado para el
CUNOR, que copiado literalmente dice: “18.1 Transcurridos tres afios desde la fecha de aprobaci6n del
tema de trabajos de graduacion sin que el estudiante lo haya concluido éste sera cancelado, salvo por
causa justificada, en cuyo caso el expediente sera elevado a la comision, la que dictaminaré sobre la

pertinencia o no de la ampliacién de tiempo”.

REQUISITOS DE GRADUACION

Presentar los informes finales en papel bond blanco, tamafio carta de 80 gramos, con pasta del

color que le corresponde a cada carrera.

0PN AU AW

Trabajo Social (rojo).

Zootecnia (amarillo).

Agronomia e IGAL (verde).

Abogado y Notario (rojo).

Psicologia (fucsia).

Administracion de Empresas (anaranjado).
Auditoria (anaranjado).

Pedagogia (celeste).

PEPBI (celeste).

Geologia (gris).

Ingenieria Civil (gris).

Ingenieria Industrial (gris).

Ingenieria en Sistemas (gris).

Medicina (de acuerdo con el tema a investigar).
a. Cirugia: Rojo.

b. Oftalmologia: Verde intenso.

c. Ginecologia y Obstetricia: Verde claro.
d. Salud Publica: Blanco.

Previo a graduarse del nivel intermedio y grado, el (1a) estudiante debera:

Realizar las cotrecciones, modificaciones o recomendaciones, en el plazo establecido, la Comision
de Trabajos de Graduacién le entregara una hoja para el control de asesorias y revisiones, asi como
el Normativo General de Trabajos de Graduacion.

Presentar el documento final impreso y digital en CD a las instancias siguientes:

a  En Biblioteca: Tres (3) copias del Informe Final de la Practica Profesional Supervisada o

trabajo de investigacion, dos (2) CD en formato PDF y al Consejo Directivo dos (2) copias
del Informe Final, para nivel pregrado y nivel licenciatura que se gradua con EPS

b.  En Biblioteca: Tres (3) copias del trabajo de graduacién del nivel de grado y tres (3) CD en

formato PDF y al Consejo Directivo Dos (5) copias de los referidos trabajos de graduacion,
nivel licenciatura que se gradua con Tesis.
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3. Solvencias (tramite en Coordinacién Académica del CUNOR y campus central); algunas de estas
podréan tramitarlas previo al imprimase, para agilizar el proceso de graduacion.

NORMAS GENERALES

Las tablas y figuras deben numerarse correlativamente, con su respectiva fuente.

Los signos de puntuacion van después de las comillas en las citas textuales, excepto puntos
suspensivos, signos de interrogacion y admiracion.

3. El formato del informe sera el siguiente:

. Texto: En Word 2015.

. Debe utilizarse ambas caras de la pagina para la impresién del documento (usar
margenes simétricos a partir de la introduccion).

Usar hojas tamafio carta, color blanco, de 80 gramos.

Color de impresion: Negra (de preferencia con tinta o laser).

Los titulos y subtitulos anotarlos con negrita, estos tiltimos deben ir en tipo oracion,
salvo nombres propios. No colocar punto al final de estos.

N —

RECOMENDACIONES FINALES

El (la) asesor (a), revisor (a) y revisor (a) de redaccién y estilo, asi como la Comisién de
Trabajos de Graduacién, deben tomar en cuenta lo siguiente:

' Planificar y ejecutar un proceso de induccién a los estudiantes sobre el uso adecuado del guia

previo a la elaboracion de los trabajos de graduacion.

Previo a imprimirlo el (la) estudiante debera revisarlo en cuanto a:
Ortografia.

Mecanografia.

Puntuacién.

Acentuacion.

Sintaxis.

Redaccion (evitar vicios de diccion o construccion); escribir con claridad, precision y

de forma impersonal).

Estética.

Uso de género y nimero gramatical.

1. Gramatica (de conformidad con las recientes reglas gramaticales y de redaccion
aprobadas por la Real Academia Espafiola).

J-  No excederse en el uso de abreviaturas.

k. La construccién de parrafos y uso de letras mayusculas y minusculas deben ajustarse a
las normas de la gramatica espafiola.

. Utilizar términos técnicos relacionados con el tema, evitando modismos propios del

pais.

e e op

PR

La Comisién de Trabajos de Graduacidn previo a dar el dictamen final del trabajo de graduacion,
debera revisar minuciosamente que el (1a) estudiante aplique correctamente los incisos arriba indicados.
Si el trabajo no cumple con la estructura y los requisitos establecidos, este no se aprobara y se regresara
directamente al (la) estudiante para su nueva correccion.

Guias y normativos para trabajos de graduacion
Coordinacién Académica enviard a las distintas Comisiones de Trabajos de Graduacion las guias

y normativos aprobados por Consejo Directivo para la elaboracion del informe final de las diferentes
opciones para graduacion, para darlos a conocer a los estudiantes.
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Bibliografia consultada
American Psychological Association, Manual APA (recuperado el 9 de octubre de 2014) en la Web.

Del Cid, Alma, Méndez, Rosemary, Sandoval, Franco (2011). Investigacién, Fundamentos y

Metodologia. México: Pearson Educacién de México, S.A. de C.V.

Normativo General para la elaboracién de Trabajos de Graduacion.

Normativo EPS CUNOR. ,
PROHIBICION

EL CONSEJO DIRECTIVO DEL CENTRO UNIVERSITARIO DEL NORTE PROHIBE LA
REPRODUCCION PARCIAL O TOTAL DE ESTA GUIA PARA FINES COMERCIALES O PARA
USOS PERSONALES ECONOMICOS, CASO CONTRARIO, SE TOMARA EN CONSIDERACION
LO ESTABLECIDO EN EL CODIGO PENAL, ARTICULO 274, REFORMADO POR EL ART. 114
DEL DECRETO No. 11-2006 DEL CONGRESO DE LA REPUBLICA DE FECHA 18 DE MAYO DE
2006.

NOTA: Se agradece a la Lceda. Vilma de Leén de Miranda por la elaboracién de la presente guia y a las
Comisiones de Trabajos de Graduacion de las carreras del Centro Universitario del Norte (CUNOR) por
la revisién y actualizacién de la misma.

Autorizado por Consejo Directivo del Centro Universitario del Norte, en sesion ordinaria, en el punto
TERCERO, inciso 3.1 del acta No. 18-2019 de fecha 11 de julio de 2019.
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