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CONTENIDO

PARTES DELTRABAJO DE GRADO

ILUSTRACIONES (TABLAS, CUADROS, FIGURAS, FOTOS Y
OTROS)



COMO REFERENCIARTESIS O MONOGRAFIAS (TRABAJOS DE
GRADO)



PARTES DEL TRABAJO DE GRADO

PRELIMINARES CUERPO DELTRABAJO

Introduccion
Justificacion

Portada L
. Objetivos
Contenido .
. . Marco teérico
Listas especiales .
. . Metodologia
Glosario (Opcional)
Resultados
Resumen . .
Conclusionesyrecomendaciones
Abstract .
Referencias
Apéndices
Formato para el Trabajo

Para la presentacién del trabajo se deben tener en cuenta las siguientes
consideraciones generales:

e Eltrabajo debe ser presentado en hojas tamafo carta. 21.59 cm x
27.94 cm.

e Las margenes para todo el trabajo son: Superior 2.54 cm—Inferior
2.54 cm—lzquierdo 2.54 cm—Derecho 2.54 cm

- Seemplearan cualquiera de los siguientes tipos de letra:

® Arial (11 puntos)

Georgia (11 puntos)

Calibri (11 puntos)

Lucida Sans Unicode (10 puntos)

e Times New Roman (12 puntos)
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- Se utilizara el mismo tipo de letra en todo el trabajo, incluidos los
encabezados o titulos. Solo se permite letra diferente en los siguientes
€asos:

e Tablas: en el cuerpo de la tabla puede utilizar interlineado sencillo,
1,5 0 doble. Elija el que sea mas efectivo para tu trabajo.

® Figuras: el texto dentro de una imagen o de una figura pueden ser
interlineado sencillo, 1,5 0 doble. Elija el que sea mas efectivo para la
informacién que quieras mostrar.

* Notas al pie de pdgina: Puedes utilizar interlineado sencillo y una
fuente ligeramente mas pequefia que el texto. Porejemplo, si utilizas
Times New Roman, 11 en el texto, en las notas al pie de pagina, podras
utilizar Times New Roman, 9.

e Ecuaciones matematicas: en estos casos es permitido aplicar un
interlineado triple o cuadruple. Ajuste al valor que deje la ecuacién
visible.

- Serequiere doble espaciado a lo largo de todo el escrito, con excepcidn
de los titulos de tablas, encabezados, leyendas de figuray referencias.

- Aliniciode cada parrafo se dejaunasangriade 1.25cmenla primeralinea
o renglén del parrafo.

- Eltexto debe deirjustificado aambos margenes.
Paginacion

La paginacién es continua, es decirse cuentan tanto los preliminares como el
cuerpodeltrabajoylosanexos. La paginacion serealiza en la parte superior,
alineada aladerechaysinformato. Se emplearan ndmeros arabigosy debe
servisible entodo el documento.

Titulos o0 encabezados.

Titulos y subtitulos:

Se deben utilizar los niveles de titulos consecutivamente
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— Nivel1

Centrado
Negrita Cada Palabra Iniciando en Maydlscula

Texto inicia en nuevo parrafo

— Nivel 2

Alineado a laizquierda
Negrita
Cada Palabra Iniciando en Maydscula.

Texto inicia en nuevo parrafo

- Nivels

Alineado a laizquierda
Negrita / Cursiva
Cada Palabra Iniciando en Maydscula

Texto inicia en nuevo parrafo

- Nivelg

Alineado a laizquierda

Negrita

Cada Palabra Iniciando en Maydscula
Con sangria de %2 pulgada (1.27 cm)

Con punto final. Texto inicia en la misma linea

- Nivels

Manual para la presentacion de trabajos escritos...

Alineado a laizquierda
Negrita

Cursiva




e (adaPalabralniciando en Maydscula

e Consangriade Y2 pulgada (1.27 cm)

e (Con punto final. Texto inicia en la misma linea
Ejemplo:

Los Valores Referenciales Del Crecimiento Integral (1 Nivel)
Descubriendo Los Valores Que Consolidan La Vision (2 Nivel)
Crecer Para Arriba (3 Nivel)

Crecer En Amor. El texto continuo en la misma linea (4 Nivel)

Contextualizando La Visién. El texto continuo en lamisma linea (5 Nivel)
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PRELIMINARES

Portada

Eltextova centrado, se conserva lanumeracion en la parte superiorderecha,
lainformacién que debe de conteneres la siguiente:

1. Titulo del proyecto

2. Autor (a)

3. Afiliacion: Universidad
4. Curso

5. Nombre del profesor

6. Fecha

Portada para un trabajo escrito de clase

2.54Cm

Titulo del trabajo escrito para clase

Nombresy apellidos completos autor (es)

2.54cm

2.54Cm

Nombre de la Institucién
Facultad
Programa
Asignatura
Ciudad
Ano

2.54Cm

13
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Portada para un trabajo de grado

2.54Cm

Titulo deltrabajo de grado

Trabajo de grado para optar el titulo de
Nombresy apellidos completos autor(es)

2.54Cm

Nombre de la Institucion
Facultad
Programa
Ciudad
Ano

2.54Cm

2.54Cm

Tabla de Contenido (Pagina obligatoria):

En esta pagina se relacionan todos los temasy subtemas que conforman el

trabajo.

Nota: Entre cada division deben existirdos espaciosy la paginacion debe de

iralineada a la margen derecha.
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Tabla de contenido
Partes del trabajo de grado 4
Farmato para trabajo de grada 4
Paginacidn 5
Titules o encab 5
Preliminares 7
Paortada 7
Tahbla da contenido (pagina obligatoria): o
Liztas espacialas: 10
Fesumen (paginz obligatoria): 13
Inroduccion (pigina obligatoria) 14
Thistracionss (tablas, cuadros, Szuras, fotos ¥y otros): 14
Uso ¥ presemtacion de citas v notas de pie de paging 15
Parafraseo 15
Fesumen 15
Cémo citar: 15
Las citas texiuales: 15
Citas de trabajos por dos o méas autores 13
. Grupos como sutores 16
Trabajos sin autor 17
Autores con el mizsmo apellida. 17
Trahzjos clazicas 17
Comunicacionss personales: 17
Fuentes secundarias {cita de cita) 18
i Cdmao hacer una lista de referencizs’ 0
Abrevizturas n
Organizacion da la listz da referencias: 21
Esguema ¥ ejemplos de raferencias bibliograficas 1
Feferencias 14

Listas especiales:

Las listas especiales son obligatoriasy hacen parte deltrabajo. Son: tablas,
cuadros, anexosy otros elementos similares.

Ejemplo

Resumen (Pagina obligatoria):

Debe iniciar en pagina nueva, pagina 2, El encabezado Resumen debe de
aparecer en Maydscula inicial, Centradoy en la parte superior de la pagina,
se debe escribiren un solo parrafoy sin sangria.
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Se expresan, en forma precisay breve, los aspectos relevantes del trabajo,
como: objetivos, metodologia, resultados generales. Su extensién mdxima
esdeentre 150 y 250 palabras.

Introduccion (Pagina obligatoria)

Sedestacanelorigen, losantecedentes (tedricosy practicos), los objetivos, el
significado que elestudiotiene en el areainvestigada. En este se mencionan
los alcances, las limitacionesy la metodologia aplicada.

Como se trata de la primer parte del trabajo no se le da titulo, comienza en
una hoja nueva.

Ilustraciones (Tablas, cuadros, figuras, fotos y otros):

Forman parte del contenido de los capitulos. Se deben colocar en la misma
pagina en que se mencionan o en la siguiente. No se emplea la abreviatura
“No.” Nielsigno “#” parasuNumeracion. Lafuente documentalse coloca al
pie de lailustraciényno a pie de pagina. Elnombre de la ilustracién (Tabla,
cuadro o figura o foto) se escribe en la parte superioral margenizquierdo de
la figura con maydsculainicial.
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USO Y PRESENTACION DE CITAS Y
NOTAS DE PIE DE PAGINA

Parafraseo

Consisteendecirloquedijoelautoren palabras propias. En estetipo de cita
setoma un segmento amplio deltextoy se condensa.

Resumen

Es tomar las ideas principales y ponerlas en las propias palabras. Los
resimenes presentan una perspectiva amplia del texto original.

Como citar

Las citas textuales
Sitienen menos de 40 palabras siga el siguiente ejemplo:

El objetivo de los estudios explicativos es “responder a las causas de los
eventos fisicos o sociales” (Hernandez, Fernandez & Baptista, 1991, p.66).

Sitienen mas de 40 palabras se omiten las comillasy se dejan como un texto
independientey llevaran una sangria de 2.54 cm al lado izquierdo, si la cita
contiene varios parrafos se hara una nueva sangria de 1 cm en el renglén
inicial de cada uno de ellos. La referencia de la fuente va después de la cita.

Ejemplo:

Las relaciones durante la infancia sientan las bases para relaciones
posteriores: La agradable sensacién que proporciona el contacto fisico con
la figura materna o paterna, al ser banado, cambiado, cargado, acariciado
o besado, es parte esencial del aprendizaje para futuras relaciones, en la
medida en que dicho contacto le permite al nifio reconocer que éstas son
formasvélidas de expresar afecto. (Vargas, Posada & del Rio, 2001, p. 40).
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Citas de trabajos por dos o mas autores

Encasode que hayadosautores, esnecesario citaralos dostodavez que se
presente unareferencia.Sison entretresycinco autores, serequiere citarlos
toda la primera vez y después incluir el apellido del primer autor seguido
de “etal.” (Sin cursivay con punto después del “al”) y el afio. Cuando sean
seis 0 mas autores presentes la primera cita con el apellido del primerautor
seguidode “etal.”. En la lista de referencias escribalasinicialesyapellidos
de los primeros seis autoresy para los restantes utilice et al.

Al abreviar referencias debe tener la certeza de que no se van a confundir.
Si al abreviar una referencia se genera confusiéon con otra del mismo afo,
es necesario incluir los primeros autores y los que sean necesarios para
diferenciarlas dos referencias.

Ejemplo:

Las referencias son las siguientes:

Kosslyn, Koenig, Barret, Cave, Tang & Gabrieli (1992)
Kosslyn, Koenig, Gabrieli, Tang, Marsolek & Daly (1992)
En eltexto deben citarse de la siguiente manera:
Kosslyn, Koenig, Barret, et al. (1992)

Kosslyn, Koenig, Gabrieli, et al. (1992)

En las citas de autor miltiple una los apellidos de los autores dentro de
paréntesis con el signo &.

Ejemplo:

Los disenos experimentales son recomendables dadas las limitaciones
existentes en el contexto (Campbell & Stanley, 1982.)

Si la cita esta incluida en el texto una los apellidos de los autores con la
conjuncién “y”.

Ejemplo:

Vargas, Posaday del Rio establecen que las...
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Grupos como autores.

En casos en que el autor sea una corporacion o institucion gubernamental,
hay que incluir el nombre completo cada vez que se cite en el texto. Si el
nombre es muy largo y dispendioso de copiar, escriba el nombre completo
la primera vez e identifique entre corchetes la abreviatura que utilizara en
citas posteriores.

Ejemplo:

Primera cita en el texto:

(American Psychological Association [APA], 1998)
Siguientes citas: (APA, 1998)

Trabajos sin autor

Sieltrabajo notiene autor, cite las primeras palabras del titulo del capitulo
o del libro seguido de puntos suspensivos. Cuando es el titulo del capitulo
coléquelo entre comillas asino esté completo, ysiesdeun libro escribalo en
cursiva. Lasreferencias para materiales legalestales como casosde la corte,
decretosy legislaciéon, se citan como los trabajos sin autor.

Ejemplo:

(Ley23de1982,1982) escriba Anénimo seguido de la fecha de publicacion.
Ejemplo: (Anénimo, 1967)

Autores con el mismo apellido

En caso de citar a dos autores con el mismo apellido, incluya sus iniciales
para evitar confusiones.

Ejemplo:
R.D. Luce (1959) y P.A. Luce (1986) también encontraron que....
Trabajos clasicos

Si esta citando una obra clasica que no tiene fecha, escriba el apellido del
autor, si la obra fue traducida, cite el afio de la traduccién seguido de la
abreviaturaK, o elafio de laversion que us6 seguido porla palabra version.
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Comunicaciones personales:

Las comunicaciones personales incluyen cartas, memorandos, correos
electrénicos y conversaciones, entre otros. Dado que éstas no pueden
recuperarse por el lector, no deben incluirse en la lista de referencias. Sélo
deben citarse en eltexto proporcionando lasinicialesyelapellido delemisor,
asicomo la fecha de la manera mas exacta posible.

Ejemplo:
H. Gomez (Comunicacion personal, 14 de enero, 2003)

Fuentes secundarias* (Cita de cita)

Las fuentes secundarias deben serempleadas con cuidado, sin serexcesivos,
son (tiles cuando eltrabajo original es dificil de conseguiro no se encuentra
en espafol. En lacitacién seindica elnombre deltrabajo originaly se cita la
fuente secundaria, porejemplo: Diario de Allport (como se cité en Nicholson,
2003) En las referencias se cita la obra secundaria.

:Como hacer una lista de referencias?

Lalista dereferencias debeiniciaren unanueva pagina separada deltexto. El
titulo de esta pagina debe ser“Referencias”y debe estar centrado en la parte
superiorde la pagina. La palabra Referencias debe iren negrita. No subraye
ouse comillas para el titulo. Todo eltexto debe estara doble espacio aligual
queelresto detu ensayo.Ademas, cada entrada en su listade referenciadebe
teneruna sangria francesa a media pulgada (1,25 cm) del margenizquierdo.

Cada entrada en una lista de referencia debe incluir los cuatro elementos
basicos de unareferencia: el autor, fecha de publicacion, titulo del trabajoy
fuente para recuperacion.

Referencias con informacion incompleta

En muchos casos, novamos atenerlareferencia completa. Es decir, muchas
veces nos faltara la fecha de publicacién, el afio, a veces no encontramos
el autor de determinado texto en una pagina web. Todos estos casos estan
contemplados en ;Como escribir una Referencia APA sin la informacion
completa?

1 Lafuentesecundariaesaquella obra donde se arealizando la citacion de otra obra u autor.
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Ordenacion de la lista de referencias

La lista de referencias debe ser ordenada en alfabéticamente por el primer
apellido delautor seguido de lasiniciales del nombre del autor.

Referencias con mas de un autor

Este esun punto donde hubo actualizacién de las Normas APA en la séptima
edicion. Enlasextaedicion, se hablaba de hasta7 autoresy mas de 7 autores.
Ahora, en las reglas actualizadas, hablamos de hasta 20 autores y de mas
de 20 autores.

Hasta veinte autores

Losnombres de los autores deben estarinvertidos (Apellido, Nombre); Debes
informar los nombres de hasta veinte autores en la lista de referencias.

Unejemplode unaReferencia de hastaveinte autores. Separamos los autores
porcomay entre el pendltimoy Gltimo agregamos el “y”

Mas de veinte autores

Siellibrotiene mas deveinte autores, debes enumerarlos primeros 19 autores
yluego utilizarpuntos suspensivos después delnombre del19®autor. Después
de las elipses, escriba el nombre del dltimo autor de la obra.
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Unejemplode unaReferenciade masdeveinte autores. Separamos los autores

[ ”

porcomay después del 19° autor agregamos “...” seguido del nombre del
Gltimo autor de la obra.

¢Cuando incluir nimero de pagina en las referencias?

Sedebeincluirnimeros de pagina en unareferencia, de acuerdo con el tipo
defuente que estés citando. Seincluye unrango de paginas en unareferencia
cuando lafuente es parte de untrabajo paginado mas grande, como un capitulo
en un libro editado o un articulo en una publicacién periédica, como, por
ejemplo, un periédico o una revista impresos).

Como referenciar

Como referenciar libros

Libro impreso.

Apellido, N. (afio). Titulo del trabajo. Editorial.

Libro en linea

Apellido, N.y Apellido, N. (afo). Titulo del libro. Editorial. DOl o URL
Libro con editor.

Apellido, N. (Ed.). (afno). Titulo del trabajo. Editorial.

Capitulo de un libro con editor.

Apellido, A.yApellido, B. (afio). Titulo del capitulo. En N. Apellido (Ed.), Titulo
del libro (pp. xx-xx). Editorial.

Capitulo de un libro con editor y URL.

Apellido, A.yApellido, B. (afio). Titulo del capitulo. En N. Apellidoy B. Apellido
(Eds.), Titulo del libro (pp. xx-xx). Editorial. http: //www.url.com

Capitulo de un libro con editor y DOI.

Apellido, A.yApellido, B. (afio). Titulo del capitulo. En N. Apellido (Ed.), Titulo
del libro (pp. xx-xx). Editorial. https://doi.org/xxxxxxxxx
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http://www.url.com
https://doi.org/xxxxxxxxx

Como referenciar tesis 0 monografias (Trabajos de grado)

Monografia digital.

Apellido, N.y Apellido, N. (afio). Titulo del libro. [Monografia]. DOl o URL
Monografia fisica.

Apellido, N.y Apellido, N. (afio). Titulo del libro. [Monografia]. DOl o URL
Como referenciar revistas.

Apellido, A., Apellido, B. y Apellido, C. (2019). Titulo del articulo especifico.
Titulo de la Revista, Volumen(nimero de la revista), nimero de paginainicio
—nlmero de pagina fin. https: //doi.org/XX. XXXXXxxxxx

Como referenciar periodicos.

Apellido, N. (fecha de publicacién del articulo). Titular del articulo en el
periédico. Nombre del periédico en cursiva.

Como referenciar pdaginas Web.
Pdginas Web Con Contenido Estdtico:

Apellido, A., Apellido, B., y Apellido, C. (20 de mayo de 2020). Titulo de la
pdgina web. Nombre de la pagina. https://url.com

Pdginas Web Con Actualizaciones Frecuentes:

Apellido, A., Apellido, B.,yApellido, C. (20 de mayo de 2020). Titulo de la pdgina
web. Nombre de la pagina. Recuperado el dia mes afio de https://url.com

Como referenciar diccionarios

Cultura serefiere a “conjunto de modos deviday costumbres, conocimiento
y grado de desarrollo artistico, cientifico, industrial, en una época, grupo
social, etc.” (Real Academia Espafiola, s.f., definicion 3).

Como referenciar documentos legales
Nombre entidad. (Afo). Titulo completo del documento. Entidad creadora.
Como referenciar YouTube

Nombre del autor. [Nombre de usuario en YouTube] (fecha). Titulo del video
[Video]. YouTube. http://youtube.com/url-del-video

23

Manual para la presentacion de trabajos escritos...


https://doi.org/xx.xxxxxxxxxx
https://url.com
https://url.com
http://youtube.com/url-del-video




REFERENCIAS

American Psychological Association. (2020). Publication Manual of the
American Psychological Association. (7 ed.) URL: https://apastyle.
apa.org/

25

Manual para la presentacion de trabajos escritos...






