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Normas Generales para la Organización y Presentación de Proyectos y Trabajos Finales de Grado.

En su gran mayoría, las normas que a continuación se exponen, se ajustan a las normas de la APA, que cobijan las publicaciones en revistas internacionales. No obstante, puesto que el manual de la APA no define unos parámetros concretos con referencia a la presentación de trabajo de grado o tesis, algunas de ellas se pueden redefinir por el centro de investigaciones en consonancia con las características de los trabajos de investigación que en la UNIBAC se desarrollan.

Para facilitar la comprensión de dichas normas, se han organizado en dos grupos; el primero tiene que ver con la estructura de la tesis y el segundo con aspectos de forma.

ESTRUCTURA DE LA TESIS

Organizada en dos partes:                                                                           

1. La primera parte: Esta contiene información introductoria al documento.  

2. La segunda parte: Esta conforma propiamente el cuerpo de la tesis.

PARTE INTRODUCTORIA

Esta incluye la siguiente información:
1. Titulo del proyecto: Abarca las dos primeras páginas; incluye el título del proyecto, nombre de los estudiantes, nombre de la Universidad, Programa, ciudad y mes en que se realiza aprobación de la tesis. La segunda adiciona a la información de la primera el nombre del director del TP - TPG.

2. Nota de salvedad: En esta se señala que los conceptos emitidos en el trabajo son responsabilidad de los autores; va en la tercera página.

3. Aprobación del director: En esta se inscribe la certificación del director de la investigación que el trabajo realizado cumple con los requerimientos científicos; va en la cuarta página.

4. Acta de calificación y aprobación del trabajo de grado: Mediante esta se autoriza el trabajo final y se da respectiva calificación es firmada por el decano, el director de la unidad de investigaciones y los dos jurados. Va en la quinta página.

5. Tabla de contenidos: En esta se presenta un esquema de todos los contenidos del trabajo de investigación, excepto tablas, figuras y anexos, con sus respectivas paginas 

6. Lista de tablas: En esta se presenta un esquema de todas las tablas que se inserten en el cuerpo de la investigación, las que constituyan parte de los anexos. Alfabético, salvo un consenso distinto entre el grupo de trabajo. Para efecto de publicación del trabajo incluido el artículo que se entrega junto con la tesis, el director figurará como primer autor. Solo en el caso que la iniciativa haya sido del grupo de estudiantes, y el docente haya cumplido sólo una función de accesoria, entonces, estos figurarán como primeros autores y el docente como coautor.

7. Portada: Esta debe contener: a) El titulo del trabajo a siete centímetros del margen superior y adecuadamente distribuido en los renglones necesarios (preferiblemente no más de dos); b) Autores, docente y estudiantes, uno por renglón, nombres y apellidos completos, centrados tanto vertical como horizontalmente, cuando el estudiante es autor principal, aparece primero el nombre completo del estudiante(s) y debajo, el nombre del director, así: 
PEDRO PÉREZ PÉREZ

                                   FRANCISCO RODRÍGUEZ LÓPEZ

                                                 DIRECTOR

                                        JORGE LÓPEZ LÓPEZ

La Institución, facultad, ciudad y fecha separados por una coma (Cartagena, enero del 2001), de manera que este ultimo renglón quede sobre la margen inferior derecha de la hoja (2,5 cms.). Todo en mayúscula (excepto el renglón de ciudad y fecha) y centrado con la misma fuente del resto del trabajo.

8. Numeración páginas: Esta siempre va en la esquina inferior derecha. La parte introductoria de la tesis se numera con números romanos en orden consecutivo, letra Times New Roman 12

Empezando desde la nota de salvedad hasta dedicatorias. Desde el listado de contenidos en adelante se enumera con números arábigos.

9. Espacios: Todo el informe va a espacio y medio, excepto para el resumen. El texto empieza siempre a 7 centímetros cuando se inicia un capitulo. Los títulos se distancian del texto s dos espacios de uno y medio. Entre párrafos se mantiene la distancia de espacio y medio. Solo se empleará espacio sencillo, para el resumen, para las citas textuales largas y para las referencias cuando ellas ocupan más de un renglón. Se mantendrá espacio de uno y medio entre referencia y referencia.
10. Márgenes: Mínimo 2.5 cms por lado. Para los trabajos de grado se debe utilizar 3.0 cms, para la margen superior lo mismo que para izquierda y conservar los 2.5cms para los márgenes inferior y derecho.  

11. Fuente de letra y tamaño estándar: Se debe emplear la fuente Verdana, en tamaño 10. 

12. Justificación: El texto debe estar justificado a derecha e izquierda.

Sangría: Siempre se debe iniciar cada párrafo con sangría de cinco espacios. Solo para las referencias se sustituirá la sangría común para la francesa.
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