MANUAL DE FORMA PARA LA ELABORACION DEL TRABAJO DE GRADO
Los señores estudiantes deben presentar 2 copias del documento para revisión (par evaluador). Estás únicamente serán anilladas ó espiraladas (pastas transparentes).

Una vez que el trabajo de investigación sea aprobado por el par evaluador y se haya emitido las calificaciones correspondientes se podrá proceder al empastado color negro (DOS EJEMPLARES, cada uno con un CD con el contenido del trabajo, y la misma portada).

NORMATIVA GENERAL

La elaboración y presentación de los proyectos deberá ajustarse a la presente normativa así como cumplir con el formato estándar vigente para todas las Unidades Académicas de la Universidad.

FORMATO DEL  PROYECTO

Lineamientos generales

Incluir

· Impresión en computadora papel bond A4 de 75 gr.

· Unico tipo de letra Times New Roman tamaño 12 incluido títulos.
· El texto se escribirá interlineado de 1.5
· Márgenes 4 cm izquierda, 3 cm superior, 3 cm. Inferior, 3 cm. Derecha.

· Numeración de páginas se colocará centrados en la parte inferior, incluyendo las primeras de cada capítulo y las que contengan cuadros y gráficos verticales u horizontales.

· Las páginas preliminares se numerarán con cifras romanas minúsculas, en forma consecutiva, comenzando con la página del título, que se entenderá será i, sin que la cifra se coloque en la página. Todas las páginas del texto y los materiales de referencia se numerarán con cifras arábigas, comenzando con la página de introducción y continuando hasta concluir los anexos.

· La utilización de viñetas deberá ser uniforme para todo el documento.

· El texto y los títulos de varias líneas, se escribirán con interlineado de espacio y medio. Se utilizará espacio sencillo entre líneas para el mecanografiado de las citas textuales de cuarenta (40) palabras o más, las notas al pie de página o final del capítulo, las referencias, el resumen y, opcionalmente, en los anexos.

· Entre un párrafo y otro del texto debe haber una separación al doble de lo que hay entre renglones

· Los Capítulos, la lista de referencias y los anexos deben comenzar en una página nueva.

· Se podrá dejar una sangría de cinco espacios en el margen izquierdo de la primera línea de cada párrafo, y a ambos márgenes en cada línea de las citas textuales largas, es decir más de cuarenta (40) palabras.

· Inicio de CAPITULOS siempre en página nueva centrado a 7 cm del borde de la hoja.

· La utilización de gráficos, ilustraciones, cuadros, otros tendrá su propio índice.

· Los cuadros, tablas, gráficos deberán poseer título, número, fuente, quien elabora.

· La bibliografía debe contener en este orden:
· Apellido (s) del autor.

· Nombre (s) del autor.

· Nombre del texto o documento (en cursiva). 

· Tomo (si lo tuviere).

· Editorial (si lo tuviere).

· Identificación del número de edición (si lo tuviere).

· Ciudad.
· Las citas pueden ser de dos tipos principalmente: textuales cortas y textuales largas.
· Las citas textuales con menos de cuarenta (40) palabras, se incluirá como parte del párrafo, dentro del contexto de la redacción, entre comillas. Las citas de mayor longitud se escribirán en párrafo separado, con sangría de cinco (5) espacios a ambos márgenes, sin comillas y mecanografiado a un espacio entre líneas. Se debe utilizar el estilo “autor – fecha” de notas incorporadas al texto y relacionadas con la lista de referencias bibliográficas. En este estilo, el apellido del autor y el año de publicación de la obra se insertarán en los párrafos, en los lugares más apropiados por claridad de la redacción, añadiendo el número de la página o páginas, capítulos o cuadros y gráficos relacionados con la referencia de ser el caso. En lo posible se evitará el uso de notas al pie de página o de final de capítulo para la cita de fuentes. 

· Las citas deberán coincidir con la bibliografía presentada.

· En el caso de usar abreviaturas, incluido las simbologías, es necesario dar su significado y organizarlas en un glosario.

· Palabras de carácter ambiguo, técnico o nuevo deberán poseer un significado en el glosario.

· Los anexos o apéndices contendrán secciones adicionales en los que se recoge la información o material relativo al trabajo y que por su extensión y carácter no puede ser incluido en el cuerpo mismo del proyecto.

· Utilización de títulos y subtítulos.
· El capítulo con el número correspondiente y su título deben tener las siguientes características:


Todo en mayúsculas,


Centrado


En negrillas


Letra vertical


Tamaño 12 letra tipo normal.
Ejemplo.- CAPITULO I

Primer subtítulo.- Tiene las mismas características del título de capítulo menos una de ellas en lugar de escribir todo en mayúsculas deben escribirse con mayúsculas y minúsculas



Ejemplo.- Generalidades

No incluir

· Recuadros de texto

· Marcos en la carátula

· Nombres de los autores del proyecto en las páginas

· Espacios adicionales entre párrafos

· Otros tamaños de letras o tipos de letras.

· Subrayados en cualquier sitio.

Formato de la Pasta

· Tamaño A4 INEN

· Color negro
· Letra: tipo – Times New Roman: Color dorado.

· Pasta dura (original, sin plastificado)
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