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Portada 

 Usar machote formal

 Título de la investigación: El título 
debe resumir la idea principal de la 
investigación y ser expresado en 
términos de tiempo, lugar y 
persona.  También debe identificar 
las variables bajo estudio y las 
relaciones entre ellas. Máximo 15 
palabras. 

 En los seminarios recordar que el 
título debe resumir la idea principal 
de la investigación y ser expresado 
en términos de tiempo, lugar y 
persona.  También debe identificar 
las variables o categorías bajo 
estudio y las relaciones entre ellas.  

 En el caso del Título de la Práctica 
Dirigida. El título debe ser expresado 
mínimamente en términos de 
tiempo y lugar

 La portada, según ilustración. No se 
enumera



Tabla de 

contenido: 

 Los títulos deben organizarse 

de la siguiente manera:  inicio 

de capítulo con números 

romanos, luego el siguiente 

título inicia con letra 

mayúscula,  el siguiente  con 

números arábigos y finalmente 

letra minúscula. 

 Se recomienda, no sobrepasar 

estas cuatro posibilidades de 

subdivisión, sin embargo, si se 

necesitara hacer más 

subdivisiones, utilizar  viñetas



Sobre formato del documento

 Se deben numerar con números romanos 

las páginas correspondientes a: Tabla de 

Contenido, Lista de Cuadros y Lista de 

Gráficos. 

 Se deben numerar con números arábigos 

todos los demás títulos y subtítulos. No se 

enumeran las  páginas dentro de un 

anexo, solamente la página que 

presenta el título del anexo. 



Listas:
 La lista de cuadros, lista de figuras y listas de gráficos. 

(las que incluya en su TFG).   

 Lista de abreviaturas (opcional)  



Cuerpo del Documento

I. INTRODUCCIÓN

II. MARCO DE REFERENCIA (ANÁLISIS 

DOCUMENTAL en seminario)

III. HIPÓTESIS (opcional tesis) 

IV. OBJETIVOS

V. MARCO METODOLÓGICO (PLAN DE 

TRABAJO en seminario, METODOLOGÍA DE 

LA PRÁCTICA en Práctica Dirigida)



Sobre redacción y ortografía del 

documento:

 La introducción debe ser presentada en forma de prosa, sin subtítulos, 
en un orden lógico de ideas, con transiciones adecuadas entre 
párrafos y con buena ortografía.   

 Al cierre de la  introducción, se debe señalar en forma resumida, el 
orden que lleva el informe (contenido) o  para indicar al  lector lo  que 
debe encontrar en el documento.

 Recordar que el Marco de Referencia se desarrolla en prosa 
adecuada con párrafos cortos y ortografía adecuada. Todos los 
contenidos y las temáticas deben estar vinculadas entre sí y mostrar  
coherencia, en correspondencia con el planteamiento de los 
objetivos específicos y guardando la numeración marcada en la tabla 
de contenidos. 



Sobre redacción y ortografía del 

documento:

 Se debe redactar el protocolo con un estilo formal y no personal.

 Importante lenguaje inclusivo ej: Persona usuaria 

 Se recomienda limitar cada oración a no más de 4 líneas.  Recordar la 
construcción de párrafos alrededor de una misma temática. 

 Los números del uno al diez se deben escribir cuando se nombran, ej. 
dos tiempos de comida; 15 platos diferentes y cinco opciones a elegir

 Se debe desarrollar en prosa adecuada con párrafos cortos, y todos 
los contenidos temáticos deben estar  vinculados entre sí y mostrar 
coherencia, en correspondencia con el planteamiento de los 
objetivos específicos guardando la numeración marcada en la tabla 
de contenidos. No debe ser un párrafo muy corto. 



Sobre redacción y 
ortografía del documento:

 No se admitirán guiones de “relleno” 

ni división silábica de una a otra 

página. 

 La letra debe ser  “Times New 

Roman”, 12.

 Debe estar a espacio y medio entre 

líneas y doble espacio entre párrafos, 

con sangría de 5 o 6 espacios en la 

primera línea de cada párrafo 

(equivalente a 1 cm). 



Sobre Formato del documento:

Los cuadros y figuras deben ser enumerados, con título inferior para figuras 
y título superior para cuadros, tablas y gráficos.  

Valorar colores (daltónicos y para imprimir en B/N) preferir tramas y colores 
contrastantes. Siempre introducir en el texto. Mantener mismo tipo de 
letra.

El empleo de la cursiva se recomienda sólo para la impresión de nombres 
científicos, títulos u otros términos que se quiera poner en relieve, en lugar 
del subrayado corriente; no se admitirá para el cuerpo del TFG. 

La numeración de páginas del cuerpo del TFG y de la parte final se hace 
con números arábigos, colocados en el borde superior a la derecha, 
aproximadamente a cinco espacios del borde superior de la hoja.  

El número total de páginas que debe tener el documento (sin incluir 
anexos y bibliografía), debe ser de 30.



Redacción:

Oraciones  muy largas; 
uso inadecuado y 

excesivo de ‘;’. 
Problemas con el uso de 

párrafos.  

No utilizan el párrafo 
como forma de 

presentar todo lo 
relacionado con un 

tema, sino presentan a 
cada oración como un 

párrafo.   

Recuerden el uso del 
ctrl+enter; cuando 

quiero separar una hoja 
de otra, evitemos usar el 

enter; porque si se 
escribe algo más o se 

corrige el trabajo, todo 
el formato les cambia

Cuando envíen un 
archivo ya sea al 

profesor o al encargado 
del SA; favor 

identificarse bien con el 
nombre:   ej.: TFG 
Nombre A 280721

 Escribir pensando en el lector: Al escribir, debe 

pensar prioritariamente en el lector.  El trabajo 

debe ser interesante para el lector

 No subtítulos sin párrafos introductorios



Anexos

 Los anexos deben estar “numerados” (Anexo 1, 
Anexo 2) y cada uno debe tener su título 
correspondiente. 

 Todos deben estar apropiadamente incluidos en 
la Tabla de Contenidos, se enumeran en el 
orden que son mencionados en el texto. 

 Los anexos van incluidos en la tabla de 
contenidos.

 Cronograma, el cual se debe  presentar en 
forma de un cuadro y debe  incluir  las etapas 
del TFG  en orden cronológico *obligatorio del 
protocolo.

 Cuadro de operacionalización de variables y/o 
categorías .

 Carta de aceptación formal por parte de la 
Institución/organización o empresa interesada 
en  el desarrollo del TFG (si la hubiera). 

 Instrumentos de recolección y/o guías de 
entrevista/grupos focales 

 La carta de consentimiento informado/ 
asentimiento/ presentación

En los seminarios los anexos obligatorios son El Cronograma,  y la Carta de aceptación de la 

contraparte para realizar el seminario de graduación. Los otros anexos los desarrollarán los estudiantes 

en el curso taller antes de presentar al CEC



Glosario

(opcional)

 En el glosario se definen 

los términos técnicos y 

las abreviaturas 

utilizadas en el 

Protocolo de TFG. 

 Los términos deben ir 

organizados en orden 

alfabético.



Bibliografía

 La lista de referencias bibliográficas debe ser 
presentada en orden alfabético, con 
sangría francesa y alineadas a la izquierda. 
Deben aparecer también correctamente 
citadas en el texto.    

 Deben aparecer correctamente citadas en 
el texto y anotadas en el apartado del 
Protocolo de TFG correspondiente en la lista 
de referencias bibliográficas (la mayoría de 
estos deben ser documentos de los últimos 
cinco años si fuera  anterior tiene una 
justificación para su uso. 

 Se debe utilizar la referencia bibliográfica 
completa según APA 7 ma edición, 
además debe estar  citado en el texto y en 
la lista de referencias bibliográficas

 En general las referencias utilizadas deben 
ser actualizadas (documentos de los últimos 
cinco años). 

 Si no fueran actualizadas, se justifica su 
inclusión si representan evidencia teórica o 
investigación básica con respecto al 
problema de estudio. 



Formato para la impresión del protocolo/ 

doc. final TFG

Para los márgenes el 

tamaño del papel debe 

ser de 21 cm x 28 cm.  

Se utiliza 3,5 izquierdo, 3 

arriba, 3 abajo y 2 

derecha. 



Consejos 

 Usar el formato desde el inicio

 Aunque no sea compatible con DRIVE es 

mejor

 Los cuadros solo formato en Word

 Para gráficos traer formato Excel de 

gráfico

 Usar Insertar captura de pantalla para 

figuras

 Usar El botón Mostrar u ocultar Botón 

Mostrar u ocultar párrafo en Word activa 

y desactiva caracteres ocultos como 

espacios, marcadores de párrafo o 

tabulaciones.

 Orden lógico, puede procurar un orden 

por objetivos en todo el Marco 

Referencial, y ese podrá ser el orden de 

presentar los resultados y demás partes



Etapas para redactar un trabajo escrito

 Buscar las ideas a expresar:  

 ¿Qué quiero decir? ¿Qué quiero expresar?

 Hacer lluvia de ideas.  

 Ordenar las ideas coherentes: 

 ¿En qué orden puedo expresar lo que quiero decir? Hacer un plan con razonamiento lógico: Expresar las 

ideas Seleccionadas.  ¿Cómo y en qué forma he de expresarlo o decirlo?

 Redactar con coherencia, claridad y elegancia, conforme al plan.

 Releer lo escrito: 

 Para corregir o rectificar lo que ha expresado.  

 Leer en voz alta o leérselo a alguien más y hacer correcciones

Adicional



Redacción clara y sencilla:
Muchas veces se complica la redacción según las palabras que se emplean, a continuación se 

presentan ejemplos, la nube indica, lo que no se recomienda usar y el sol indica, la forma adecuada de 

redactar.



Redacción clara y sencilla:
Muchas veces se complica la redacción según las palabras que se emplean, a continuación se 

presentan ejemplos, la nube indica, lo que no se recomienda usar y el sol indica, la forma adecuada de 

redactar.

Anónimo (2007). The Writing Center, University of North Carolina at Chapel Hill.  Recuperado 
el 1 de mayo de 2010 del http://www.unc.edu/depts/wcweb


