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Presentacion

La investigacién en la UNIDA responde a un trabajo intelectual, racional y critico que, de manera
rigurosa y sistematica, genera y aplica el conocimiento cientifico y tecnoldgico, en un horizonte de
pertinencia cultural y social, en reconocimiento de su poder Transformador y de las implicaciones ético-

politicas que esta funcion conlleva.

Para la consolidacién de la investigacion en la comunidad académica, la UNIDA permanentemente
amplia la capacidad investigativa y afianza las practicas de generacion, de aplicacién y de divulgacién del
conocimiento, a partir de aprehensiones suficientes de los modos disciplinares, interdisciplinares y

transdisciplinares de produccidn y de los contextos de aplicacidn.

La investigacion no genera interés ni produce impacto si no se comunica en forma inteligible. La
comunicacion bien organizada, bien escrita puede ser un factor muy importante para el logro de los
propdsitos del investigador al escribir: lograr la aprobacién y obtencidn de su titulo; dar a conocer los
resultados; lograr la utilizacién de su aporte en la solucidon de problemas y transformacidn de situaciones
qgue dieron lugar a la realizacién de la investigacion. Por otra parte, el proceso de investigacion no es

completo mientras no sea informado.

La comunicacién puede tomar diferentes formas, dependiendo de para qué se realiza. Algunas de éstas
son: un protocolo o proyecto, un informe final completo o resumido, un articulo para publicacién, un
informe para presentacidn en un congreso, simposium, o taller, entre otros. El formato de presentacién
es similar en cada caso pues usualmente sigue el esquema de desarrollo del proceso de investigacién. Lo

gue varia es la cantidad de detalle con que se elabora y las areas que se enfatizan.
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En este documento trataremos con algun detalle lo referente a la elaboraciéon de cada informe, para

normalizar la presentacion de todos los trabajos de la UNIDA.
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1. La Unidad de Investigacion de la UNIDA

La Unidad de Investigacion de la UNIDA tiene como objetivo lograr la formacién de investigadores, de
docentes universitarios y de profesionales altamente calificados. Ademas de conseguir la integracion
permanente, en un sistema integral de investigacién, de los procesos y los resultados relevantes de las
indagaciones que se realizan en todos los niveles de la Universidad y la correspondencia entre la gestidn
institucional y los fines de la docencia, la investigacién y la proyeccién social; en el marco de la

naturaleza de la institucion y la especificidad de los programas.

Sus Funciones son:

1. Supervisar que se cumplan en los procesos de investigacion y formacién de postgrado,
tanto los fundamentos Filosdficos que guian el funcionamiento de la Universidad, como sus

disposiciones Reglamentarias.
3. Ejercer la representacién plena de La Universidad en los programas de investigacién.

4, Elaborar en forma participativa las lineas de investigacion y supervisar que se respeten

en los procesos respectivos.
5. Promover el mejoramiento continuo de la calidad de cada proceso de investigacion.

6. Supervisar la formulacidn participativa y la adecuada ejecucion de los distintos
instrumentos de planificacion que requiere la gestion académica de los procesos de
investigacion.

7. Prever las necesidades y los recursos que implicaria el cumplimiento de los planes

formulados en investigacidon y docencia, para lograr sus objetivos generales y especificos.

8. Conformar la Comisién de Metodologia y Tesis, designar a su coordinador, supervisar su

funcionamiento y evaluar sus resultados.

9. Guiar y supervisar la gestion de los equipos a cargo de proyectos de investigacion y

evaluar sus resultados.

Pagina 6



UNIDA

PARAGUAY

2. Comision de Metodologia y Tesis

La Comisidn de Metodologia y Tesis les apoya a los estudiantes de carreras presenciales y virtuales,
para que cuenten con orientaciones metodoldgicas multidisciplinarias, que les permita aclarar sus dudas
para iniciar, desarrollar y concluir adecuadamente su investigacién, informe de resultados y defensa de
su tesis. La comisidon estd constituida por un representante académico de cada una de las carreras

presenciales y virtuales de la Universidad.

Sus Funciones son:

1. Orientar metodolégicamente sobre el por qué, para qué, mediante qué acciones, en qué
campo de conocimiento y cdmo pueden llevar a cabo la investigacién, elaborar el informe sobre
sus resultados, exponer y defender su tesis.

2. Orientar sobre los contenidos cientificos de punta, que contempla el campo del

conocimiento en que se inserta el fendmeno a investigar.

3. Internalizar en los investigadores, os contenidos del perfil ético a cumplir en este rol que
ha asumido.
4. Formular instrumentos metodoldgicos para apoyar la investigacion en la practica, la

estructura y redaccién del informe de resultados o tesis y la defensa publica de la misma.

5. Resolver las preguntas y dudas de cualquier caracter, que se presentan al estar
sometidos a la presién de investigar y concluir con la tesis.

6. Recomendar, cuando proceda, la edicién, publicacidn y difusién como texto, informe
cientifico o nota periodistica, de los resultados de la investigacion y su inclusién como

bibliografia en las disciplinas correspondientes.

7. Mantener el registro de las investigaciones terminadas, en curso e inconclusas.
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3. El Manual de Normas y Estilos

El trabajo de investigacién y su reporte constituyen el documento escrito elaborado por uno o mas

estudiantes conforme a las pautas formales establecidas en esta guia y tiene como finalidad:

e Que el estudiante realice una practica de investigacion, ya sea orientada a la sistematizacién o
generacién de conocimientos de interés general, o bien al desarrollo de diagndsticos y de
propuestas para casos particulares, sobre una tematica de su area de especialidad

e Que el estudiante valore la practica de la investigacion como aporte para su formacion integral y
para su desempefio como profesional

e Que el estudiante logre una vinculacién efectiva con su entorno, a través del estudio de sus
problemas y de la busqueda de soluciones practicas para los mismos.

e Que contribuya con sus aportes y recomendaciones a la disciplina o ciencia de su especialidad.

El trabajo de investigacion sirve para explicar, describir, informar, predecir o proponer un
descubrimiento, una innovacién, una idea u obra (incluyendo prototipos), o bien un proceso y/o el

resultado de una investigacidn realizada.

El presente Manual responde a la necesidad de contar con una guia para la elaboracién y presentacion
de los trabajos escritos por los estudiantes de los cursos de grado y postgrado de las distintas carreras
de la Universidad de la integracion de las Américas. La misma constituye una normativa adoptada con el
fin de estandarizar la estructura y elaboracién de los trabajos de Tesis desarrolladas por los estudiantes.
Este material se basa en las Normas para la Elaboracién de Disertaciones y Tesis, basada en documentos
y modelos adoptadas por otras instituciones, incorporando algunas sugerencias en cuanto a estilo y
técnicas de redaccién cientifica, que pueden ser validas para todas las Unidades Académicas de la
UNIDA. Esperando que las orientaciones preparadas y elaboradas sirvan a los estudiantes como una
base para realizar la redaccion de los resultados de investigacién que tengan un enfoque cientifico y

tecnoldgico.

4. Redaccion del Trabajo de Investigacion
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El proceso de exponer los resultados del quehacer cientifico en un articulo o libro, es una parte

fundamental del trabajo del investigador. La elaboracidn del discurso representa uno de los problemas

mas frecuentes tanto en el dmbito académico como en la prdactica profesional en general. Lo que puede
conducir a que muchas personas abandonen la terminaciéon de su trabajo cuando se enfrentan a la

necesidad de exponer el desarrollo de sus investigaciones.

La redaccion del discurso cientifico es un proceso largo y tedioso que puede acabar con la paciencia de
muchos. El saber exponer las ideas en forma clara y precisa, en un estilo elegante, es una exigencia

basica de la comunicacion cientifica.

En la presentaciéon del informe se puede cometer el error de exponer la informaciéon en forma poco
clara, sin una adecuada secuencia légica, o eliminar datos fundamentales para dar respuesta a los
objetivos formulados. Cuando se trata de una investigacion aplicada, las sugerencias pueden proponerse
sin tomar en cuenta el contexto socioecondmico y politico donde se encuentran ubicados los problemas,

por lo que dificulta convertir las sugerencias en acciones concretas.

5. Consideraciones al Elaborar el Trabajo

El trabajo puede tener variantes segun sea su finalidad, sin embargo, hay ciertos criterios que deben
tenerse presentes:

¢ Seguir los lineamientos de la Unidad de Investigacidn de la UNIDA y de la Facultad a quién se le estd
presentando el documento.

¢ No olvidar que el protocolo "hablard" por el investigador, por lo que debe hacerse con el mayor
esmero y creatividad posible.

* Tener en cuenta la instancia evaluadora, quiénes son las personas y qué aspectos son relevantes para
ellos al valorar un protocolo.

e Tener en cuenta los criterios de evaluacién utilizados en la UNIDA, los que usualmente incluyen: la
claridad del problema, la viabilidad y calidad de la propuesta, la relevancia y el mérito cientifico, la

congruencia con las prioridades definidas, los aspectos éticos, garantia de la capacidad administrativa y
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financiera para manejar el proyecto, garantia de la capacidad técnico-cientifica del investigador o equipo
investigador.
e Tomar en consideracion las fechas que las distintas dreas y departamentos de la UNIDAestablecen

para la presentacion de proyectos.

6. Clasificacion de Trabajos Cientificos

Dentro de la denominacién genérica de "trabajo cientifico" existe una variedad bastante grande de
posibilidades, que surgen de necesidades y circunstancias especificas en cada etapa dentro de una

carrera de grado o postgrado.

Las caracteristicas de cada tipo suelen diferir segln se sigan las normas de una u otra institucion o las
costumbres de cada pais y, ademas, un mismo trabajo podria adoptar formas diferentes o ser clasificado

a la vez en mas de una de esas categorias.

La longitud del trabajo, que depende directamente de la cantidad de conocimientos a transmitir, nos
permite una primera forma de clasificacion. Asi, por ejemplo, una tesis es una disertacion de cierta
envergadura, que se propone aportar nuevos conocimientos y que se presume posee un elevado rigor
metodoldgico. Una monografia, en cambio, se distingue porque posee una delimitacién tematica mas
estrecha y -en consecuencia- una extensién menor; lo mismo suele suceder con las ponencias y con los

articulos destinados a revistas cientificas, que son de unas dimensiones relativamente reducidas.

Otro aspecto que permite clasificar a los trabajos cientificos es el relativo a los fines que se persiguen
con los mismos. Es diferente el caso de un alumno que busca, simplemente, dar a conocer sus
resultados a una unidad académica, que el de quien presenta un informe ante la institucién; es otro el

caso también, de quienes realizan investigaciones y presentan trabajos para obtener algin grado
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académico o aprobar las materias de una carrera. Estas circunstancias habran de determinar el tipo
especifico de trabajo a realizar en cada ocasiéon y la forma concreta que habran de adoptar en

consecuencia.

Para mayor claridad a continuacion una breve caracterizacidon de cada tipo de trabajo cientifico.

6.1 Informe de Investigacion

Es una denominacidn genérica que sirve simplemente para indicar que lo escrito es exposicidn de una
indagacidn cientifica ya realizada. En tal sentido no permite abrir juicio acerca del caracter de la misma,
de su tipo o magnitud, ni de los propédsitos a que se encamina. Puede ser, por lo tanto, un simple
documento de trabajo, donde aparecen los resultados obtenidos en determinada fase de alguna
investigacion, el informe final acerca de la misma o el producto de un equipo parcial de trabajo. Del
mismo modo puede servir a propdsitos meramente informativos o ser, por el contrario, base para la
posterior toma de decisiones en cualquier campo de actividad. El término suele emplearse, pues, sin
gue se le asocien connotaciones mas especificas, aunque en algunos casos se lo limita para hacer

referencia exclusivamente a investigaciones de campo, que utilizan datos primarios.

Todo informe cientifico tiene unas partes, cada una con sus caracteristicas y objetivos. Estas partes son

el titulo,

e Resumen,

e Introduccidn,

e Método Experimental,
e Resultados, Analisis

e Conclusiones.
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6.2 Monografia

Es un trabajo que tiene la particularidad de versar sobre un tema unico, bien delimitado y preciso. En
general, por lo tanto, resulta un escrito breve en el que se prefiere sacrificar la extensién de los asuntos
a tratar en beneficio de la profundidad. Segun el uso corriente que dan muchas personas al término, la
monografia es producto de una investigacidn bibliografica, no de campo, aunque debemos advertir que
nada hay en el concepto de monografia que lleve a aceptar esta restriccion. Desde el punto de vista
practico es habitual que la evaluaciéon de los estudiantes se realice por medio de monografias que traten
de los temas discutidos en la actividad docente.Desde el punto de vista de la presentacidon formal, las
monografias son trabajos donde se valora claramente la buena organizacién y el uso de un aparato

critico bien estructurado.

La estructura de una monografia es la siguiente:

e Titulo (Portada)

e Tabla de Contenido.

¢ indice de Cuadros, graficas y figuras.

e Introduccion.

e Desarrollo del Tema (expresado en capitulos).
e Conclusiones y Recomendaciones.

e Bibliografias.

6.3 Articulo Cientifico

Es un trabajo relativamente breve -muchas veces también monografico en cuanto a su contenido- que
se destina a la publicacidn en revistas especializadas. Los consejos directivos o comités de las mismas
suelen definir, con bastante exactitud, las caracteristicas de contenido y de forma de los escritos que

aceptan o encargan. Un articulo cientifico, en general, debe ser cuidadosamente redactado para evitar
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digresiones innecesarias, para lograr expresar de un modo claro y sintético lo que se pretende
comunicar y para que contenga las citas y referencias necesarias. En muchas ocasiones los articulos
cientificos son sintesis de informes o tesis de mucha mayor envergadura; en tal sentido se considera que
el trabajo original puede ser mejor presentado ante una determinada comunidad cientifica a partir de
tal forma resumida, que orienta asi los esfuerzos de quienes puedan estar interesados en consultar la
obra original. La palabra inglesa paper tiene un sentido bastante semejante -aunque ligeramente mas
amplio- que el que atribuimos a esta denominacién, pues ella incluye también a lo que se suele llamar

una ponencia.

La estructura de un articulo cientifico es:

e Parte pre textual;

e Titulo; Autoria;

e Resumen y palabras clave (en espafiol y el Abstract en inglés);
e Introduccidn;

e Material y Métodos;

e Resultados,

e Discusiéon y Conclusiones,

e Reconocimientos;

o Referencias bibliograficas;
e Agradecimientos(opcional);
e Materiales adjuntos y

o DOI (cédigo de identificacidn del articulo).

6.4 Ponencia

Es la comunicacién escrita que una persona presenta ante algun evento de tipo cientifico: seminario,
congreso, simposium, etc. Los organizadores de tales reuniones son quienes definen el caracter que
habran de tener las mismas, segun los fines que persigan y las condiciones practicas existentes. Suelen

ser trabajos breves, monograficos o no, que se destinan ademas a la lectura y discusién colectiva. Es
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usual que las mismas se limiten, por ello, a una extensidn que varia entre diez y treinta paginas escritas a
espacio doble. Su organizacién interna es generalmente bastante libre y variada, y en ellas no son tan
decisivos los aspectos de forma. Resulta importante, en cambio, tener en cuenta todo aquello que
facilite la rdpida y efectiva comunicacidén oral: redaccién clara y atractiva, apoyos audiovisuales,

compenetracion con los intereses y preocupaciones del auditorio al que va dirigida.

Elementos que constituyen la ponencia:

e Titulo. Autores.

e Resumen o Abstract. Palabras claves.
e Introduccidn.

e Metodologia.

e Resultados.

e Conclusiones.

e Recomendaciones.

e Bibliografia.

6.5 Tesina

Es una denominacidn no universalmente usada que sirve para designar a trabajos de corta o mediana
extension que son presentados para su correspondiente evaluacién académica. Desde el punto de vista
pedagdgico cumplen el mismo papel de las llamadas monografias:conocer los conocimientos vy
habilidades metodoldgicas de los estudiantes respecto a determinada materia por medio de una
disertacion escrita que se propone a los mismos y que forma parte de su evaluacidon. Sus caracteristicas
especificas dependen, pues, de lo que al respecto consideren convenientes los departamentos, catedras

y profesores de cada asignatura.
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Las partes que la conforman, de acuerdo al analisis realizado son las siguientes:

e Parte pretextual;
e indice;

e Resumen;

e Introduccion;

e Capitulo (s);

e Bibliografia;

e Anexos-

Los capitulos que conforman la tesina son cinco:
1. Capitulo I. Marco Contextual.

2. Capitulo Il. Marco Teérico

3. Capitulo lll. Marco Metodolégico

4. CapitulolV. Resultados

5. Capitulo V Conclusiones y Recomendaciones

6.6 Tesis

Por tesis se entiende, cuando nos referimos al uso original del término, una proposicidn que puede ser
sostenida o demostrada mediante pruebas y razonamientos apropiados. Por extensidn, desde hace
muchos siglos, se ha llamado asi a la exposicidon escrita que una persona presentaba ante una
universidad o colegio para obtener el titulo de doctor, demostrando con ella que dominaba la materia
de sus estudios y que era capaz -ademas- de aportar nuevos y sdlidos conocimientos a la misma.
Actualmente, y de un modo mas general, se llama tesis al trabajo escrito que permite demostrar, a la

conclusion de los estudios, que el graduando amerita el grado académico al que aspira.
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Una tesis por lo tanto, es un trabajo serio y bien meditado que sirve como conclusién a varios afios de
estudios, demostrando las aptitudes del aspirante en el campo de la investigacién y dandole
oportunidad a éste para realizar por si sélo una indagacidn significativa. Las tesis, por lo tanto, son
trabajos cientificos relativamente largos, rigurosos en su forma y contenido, originales y creativos. Estas
caracteristicas, sin embargo, sélo se dan plenamente en el caso de las tesis de maximo nivel, las que
corresponden a los cursos de doctorado. En el caso de otros estudios de postgrado la exigencia de
originalidad puede atenuarse y mas aun en las tesis llamadas de grado o licenciatura, donde el rigor

metodolégico y la profundidad del trabajo suelen ser bastante menores.

Las partes que la conforman, de acuerdo al analisis realizado son las siguientes:

e Parte pretextual;
e indice;

e Resumen;

e Introduccion;

e Capitulo (s);

e Bibliografia;

e Anexos-

Los capitulos que conforman la tesina son cinco:
1. Capitulo I. Marco Contextual.

2. Capitulo Il. Marco Tedrico

3. Capitulo lll. Marco Metodolégico

4. Capitulo IV. Resultados

5. Capitulo V Conclusiones y Recomendaciones
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6.7 Ante-proyecto y Proyecto de Investigacion

Se trata de documentos bastante diferentes, en esencia, a los descritos hasta aqui. En ellos no se
presentan resultados, analisis o conclusiones, sino que se esbozan las lineas fundamentales de
actividades de investigacion a desarrollar en un futuro. Por eso poseen una légica interior y una
estructura interna peculiar, distinta a la de los anteriores. Actualmente, en casi todas las circunstancias,
no se concibe que pueda emprenderse una indagacion cientifica de cierta envergadura que no vaya
precedida de un proyecto en el cual se expresen los antecedentes, los objetivos, los fundamentos y las

bases metodoldgicas de la misma.

Partes del Anteproyecto de investigacion:

e Titulo del Proyecto

e Planteamiento del Problema. Preguntas de Investigacion
e Justificacion o Fundamentacion

e Presentacidn del Objetivo General

e Presentacion de Objetivos Especificos

o Enfoque, diseiio y alcance de la Investigacion
e Poblacién y Muestra

e Tipo de Instrumento metodoldgico

e Formulacién de Hipoétesis

o Definicion de Variables

e Presupuesto

e Cronograma de Actividades

e Dbibliografia
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Partes de un Proyecto:

Identificacion,

o Justificacion

e Hipdtesis

o Alternativas

e Plan Operativo, Estrategias
e Beneficios, Beneficiarios

e Estructura de costos

e Sostenibilidad, Impactos

6.8 Ensayo

Obra relativamente libre en su estructura en la que el alumno expone razonadamente ideas y opiniones
sin que, sin embargo, se utilice plenamente una metodologia cientifica. Puede hablarse, algo
contradictoriamente, de un ensayo cientifico, cuando la tematica y la actitud del autor llevan a una
consideracion especialmente seria de lo tratado: exponiendo resultado de investigaciones exploratorias,
debatiendo ideas sobre asuntos de actualidad en el marco de teorias cientificas, discutiendo los aportes
realizados ultimamente en una disciplina o esbozando nuevas ideas que pueden inspirar posteriores
investigaciones. En todo caso conviene recordar que no existe una linea divisoria estricta que separa a
las disertaciones cientificas de las que no lo son, por lo que el término ensayo puede usarse de un modo

bastante impreciso y abarcante.

Partes de que consta el Ensayo

e Titulo (caratula)
e Autor(es)
e Resumen, incluidas las palabras clave

e Abstract; es la version al inglés del Resumen, incluye las palabras clave
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Introduccidn

Desarrollo del tema, con los subtitulos que se estimen convenientes
Discusion, cuando proceda

Conclusiones

Literatura citada

7 Formatoy Convenciones Formales

Todas las publicaciones deben presentarse en Word, con el siguiente estilo y formato para su impresion.

Algunas recomendaciones son:

Todas las paginas estaran impresas Unicamente por el derecho. (excepto la ficha catalografica)
La pagina 1 que sigue a la portada debera estar en blanco (conocida como pagina falsa).

Utilizar ‘salto de seccidon’ NO ‘salto de pagina’, excepto dentro de capitulos.

Escribir paginas completas o minimo la mitad para evitar ‘viudas’ (Ultima linea del texto que
gueda en la siguiente pagina) y ‘huérfanas’ (primera linea de un texto que se ha quedado
rezagada en la pagina anterior).

Quitar hipervinculos en imagenes y direcciones electrdnicas.

Si se va a anexar algun formato en el trabajo como mapa, plano, etc. Y que se va a distorsionar
con el cambio a PDF, se recomienda guardarlo en el formato original en archivo independiente.

Dentro del trabajo mencionar la referencia o vinculo para revisar el contenido de éste.

7.1 Papel y Tamaiio

El documento se presenta en papel blanco liso, tamafio A4 (21 x 29,7 cm), opaco y calidad que permita

la reproduccién y la lectura.
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7.2 Margenes

Los margenes que se utilizaran en las paginas son los siguientes:
e Margen izquierdo: 4,0 cm

e Margen derecho: 2,5 cm

e Margen superior: 3,5 cm

e Margen inferior: 2,5 cm

e Margen superior de pagina del titulo de cada capitulo: 7,0 cm

e Encabezado y pie de pagina: 2 cm.

7.3 Espaciamiento entre Lineas

El texto se hard a espacio de 1,5 interlineas. Se puede usar espacio simple (1 interlinea) en los siguientes
€asos:

e Notas y citas textuales

e Parrafos de listas, pero no entre los elementos listados

e Bibliografia

e indices de ilustraciones y tablas

o Anexos

7.4 Letras

Utilice como fuente para el tipo de letra Times New Roman 12. No use letra cursiva excepto para las
palabras cuyo origen sea de un idioma diferente al espafiol. Use el mismo tipo de letra para numerar las
ilustraciones y las tablas, el cual puede ser diferente del tipo de letra usado para el texto del trabajo.
Podra usar tamanos reducidos de letras solamente en los anexos, en las ilustraciones y tablas. El tipo de
letra de las paginas preliminares podra ser diferente del tipo de letra usado para el texto del trabajo. No

use cursivas para numeros.
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7.5 Paginacion

Se utiliza dos tipos de paginaciones:

e NUmeros romanos en minuscula para el cuerpo preliminar del trabajo, comenzando por la pagina de la
portada de la tesis, que no se numera pero se considera; se termina antes de la introduccion.

e NUmeros arabes para el texto. La numeracion debe ser colocada en el margen inferior, en el lado
derecho de la pagina y aproximadamente a 2 cm del limite inferior. Las paginas en las que aparecen
cuadros y graficos también deben numerarse y su disposicidn (vertical u horizontal) no debe alterar la

posicién del nimero de pagina. No use la palabra “pagina” antes de la numeracidn de las péginas.

7.6 Copias

Todas las copias que se obtengan de la tesis deben ser idénticas al original y deben incluir los materiales
complementarios. La cantidad de copias sera de 03 (tres, dos impresas y una digital).
Deberd entregarse por normativa, una copia digital en CD o DVD. Para su conservaciéon y

almacenamiento que serd entregada a la Biblioteca de la UNIDA.

7.7 Encuadernacion

Las copias originales de la Tesinas y Tesis, deberdn presentarse de la siguiente manera:
e Tapa dura

e Letras color dorado

e Color de la tapa bordo o azul (dependiendo de la unidad académica)

e Tamano de acuerdo al papel del texto

Recuerde que las tapas llevan la misma informacién de la portada y dispuesta de igual modo.
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7.8 Diagramacion del Texto

Para diagramar el texto se deben seguir las siguientes normas:

e Inicio de cada capitulo en una nueva pagina

e |nicio de los titulos en la segunda linea a partir del margen superior de la pagina.
e Inicio del texto después de un espacios bajo el titulo

e |nicio de cada parrafo con una sangria de 5 espacios.

e Un espacio entre parrafos

¢ Dos espacio entre parrafo y Titulo

e Texto sélo por un lado de la pagina

e Utilizacion de reglas gramaticales para separacion de silabas

e Uso de mayusculas en los titulos de las paginas preliminares

e Uso de minuscula en los subtitulos, con excepcién de la primera letra de la primera palabra.

7.9 Capitulos y Subdivisiones

Los titulos de los capitulos deben ser escritos en mayusculas, en tanto que los de las subdivisiones en

letras minusculas, con la primera letra en mayuscula.
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7.10 Figuras y Tablas

Presentar con las siguientes orientaciones:

e Insertadas lo mas préxima posible al texto en que son citadas, posterior a la cita.

e Sin el autor no quiere insertar las figuras y tablas en el texto, estas podran ser reunidas y colocadas en
forma de anexo o apéndice. Designadas por su propio nimero en este caso.

e En caso de ser utilizadas figuras y tablas reproducidas de otros documentos, debe constar de la
identificacion del respectivo documento.

e Si se quiere, podran ser utilizadas otros formatos para plantas, disefios técnicos, mapas, etc. siempre
qgue doblados, resulten en el formato A4.

e Las figuras no deben ser repeticién de los datos contenidos en las tablas. Se debe optar por la tabla o
figura que mejor explique los datos observados.

e las figuras y tablas que ocupen un espacio superior a dos tercios de la pagina no pueden ser
precedidas ni seguidas de texto, se presenta forma aislada.

e Deben ser simples, autoexplicativas, titulo claro y descriptivo

e Fecha y fuente de datos, si fuere el caso.

e Tablas estadisticas no deben ser delimitadas por lineas verticales en sus laterales.

e Cuadros se diferencian de tablas, por tener un tenor mds esquematico y descriptivo, con sentido finito
de alcance.

e Figurar el titulo en la parte superior, precedido por la palabra “Tabla”, el nUmero de orden y un punto.
e Numeracion de las tablas serad consecutiva, en nimeros arabigos.

e Se puede hace uso de notas y llamadas colocadas al pié de la tabla, cuando la materia contenida en la
misma exija aclaraciones.

e Indicar en el texto el numero de la tabla, que sera colocada tan préoxima cuanto posible, de la parte
donde es citada por primera vez.

e Si la tabla no entrara en una pagina, debe ser interrumpida, sin delimitacion de la parte inferior, y
continuada en la pégina siguiente, con repeticiéon del titulo.

e Podrd ser reducida graficamente para facilitar su insercién en el texto, presentadas reunidas

secuencialmente luego del capitulo de Referencias Bibliograficas.
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7.11 Citas y Referencias

Las citas textuales se emplean para transcribir exactamente lo sefialado por otros autores. Cuando la
cita ocupa un maximo de tres lineas mecanografiadas, ésta debe incorporarse al texto entre comillas

para luego indicar la fuente entre paréntesis mediante el sistema autor-fecha.

Aquellas citas con una extensién mayor de tres lineas se transcriben en un pdrrafo aparte, con cinco
espacios de sangria por ambos lados. Este tipo de cita se escribird a un espacio entre lineas y sin

comillas.

Las citas de referencia o indirectas se utilizan para incluir ideas de otros autores en forma resumida o de
parafrasis. En este caso se omiten las comillas pero se identifica la fuente mediante el sistema autor-

fecha.

Las Referencias al pie de la pagina, como el propio nombre sugiere, son anotaciones colocadas
preferentemente en pie de pagina. Tiene por objetivo transmitir informaciones que no pudieron ser

incluidas en el propio texto. Pueden ser de dos tipos: notas explicativas y notas bibliograficas.

Son dispuestas al pie de pdagina separadas del texto por una linea horizontal de 3 cm, aproximadamente,
iniciado en el margen izquierdo. Deben ser escritas en letras menores que las del texto, con espacio

simple de entre lineas y cada nota iniciando una nueva linea.

El formato de las Citas y Referencias para cada tipo de fuente se debe basar en los estandares de

acuerdo al drea de investigacion:

e Areas Gestion, Social y TIC: APA
e Areade las Ciencias de la Salud: VANCOUVER
e Documentos a ser homologados en Brasil: ABNT
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7.12 Referencias Bibliograficas

Todas las descripciones bibliograficas se deberan redactar con exactitud para la recuperacién de la

informacion.

El formato de las Referencias Bibliograficas para cada tipo de fuente se debe basar en los estdndares de

acuerdo al drea de investigacion:

e Areas Gestién, Social y TIC: APA
e Area de las Ciencias de la Salud: VANCOUVER
e Documentos a ser homologados en Brasil: ABNT
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