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DICTAMENES

El trabajo de graduacion debera contener los dictamenes siguientes:

1.

Del (la) asesor (a)
Quien tiene las atribuciones siguientes:

a. Orientar al (la) estudiante en la elaboracion del trabajo de graduacién, sus alcances y
limitaciones del trabajo.
b. Asesorar y supervisar al (Ia) estudiante en el desarrollo de su trabajo de graduacién,

verificando su efectiva realizacion, para ello llevara un registro consignando fecha y
firma del (la) estudiante.

C. Informar al (la) estudiante de las sugerencias formuladas.

d. Otorgar el visto bueno al trabajo de graduacion, después de que el (la) estudiante le
haya hecho las correcciones formuladas.

e. Velar porque se incorporen al trabajo de graduacién las correcciones que hayan sido
sugeridas.

f. Llevar un registro del proceso del trabajo realizado por el (Ia) estudiante asesorado (a)

y velar porque cumpla con el plan.
Revisor (a) del informe
Tiene las funciones siguientes:

a. Sugerir al (la) estudiante los cambios necesarios en su informe final de trabajo de
graduacion, de comudn acuerdo con el (la) asesor (a).

b. Velar porque se incorporen al informe final, las sugerencias formuladas.

C. Otorgar el visto bueno al informe final.

Revisor (a) de redaccion y estilo (de preferencia con especialidad y experiencia en el
campo de las letras y técnicas de redaccion y estilo)
Sus atribuciones son:

a. Revisar que el formato de impresion del trabajo de graduacién se ajuste en su totalidad
a las normas estilograficas aprobadas por la USAC.

b. Revisar bibliograficamente el trabajo de graduacion presentado por el (la) alumno (a),
recomendando los cambios que sean necesarios.

C. Revisar y aprobar la redaccion del trabajo de graduacion presentado por el (la) alumno
(a), sefialando los errores para que sean corregidos.

d. Revisar ortograficamente el trabajo de graduacién presentado por el (la) alumno (a),
ordenando la correccion de errores.

e. Dictaminar favorablemente cuando a su juicio el trabajo de graduacién sea
satisfactorio, en cuanto a las normas de redaccion y estilo.

f. Tener conocimientos en la escritura del idioma inglés.

Poseer conocimientos en las normas APA Ultima version.

NOTA: Si el (Ia) estudiante lo considera conveniente, podra contratar los servicios de un (a)
revisor (2) de redaccion y estilo externo, con especialidad en esta area, que llene los requisitos
indicados en el numeral 3. de esta guia, y que sea colegiado (a) activo (a). Los pagos de los
honorarios de este (a) profesional seran cubiertos por el (la) estudiante, de acuerdo con lo
establecido por el Consejo Directivo del CUNOR.

Comision de Trabajos de Graduacion

Ademas de otras inherentes al cargo, tiene las atribuciones siguientes:

a. Dar el visto bueno del informe final del trabajo de graduacién, cuando este haya sido
revisado y evaluado por: El (a) asesor (a), revisor (a) del informe y revisor (a) de
redaccién y estilo.

Los primeros tres (3) dictdmenes van dirigidos a la Comision de Trabajos de Graduacion, y el dltimo, a
la Direccion del Centro.

NOTA: La Comision de Trabajos de Graduacion entregara a los (as) docentes de la carrera, una hoja
para el control de asesorias y revisiones de los informes finales de graduacion.



HONORABLE TRIBUNAL EXAMINADOR

En cumplimiento a lo establecido por los estatutos de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, presento a consideracion de ustedes el trabajo de graduacion titulado: ..., como

requisito previo a optar al titulo profesional de ...

Anotar aqui la firma
Nombre del (a) estudiante
Carné ...



RESPONSABILIDAD

“La responsabilidad del contenido de los trabajos de graduacion es: Del estudiante que
opta al titulo, del asesor y del revisor; la Comision de Redaccion y Estilo de cada carrera, es la

responsable de la estructura y la forma”.

Aprobado en punto SEGUNDO, inciso 2 .4, subinciso 2.4.1 del Acta No. 17-2012 de

Sesion extraordinaria de Consejo Directivo de fecha 18 de julio del afio 2012.



DECLARACION DE ORIGINALIDAD

Este trabajo de graduacion es original y auténtico, la responsabilidad del contenido de
este le corresponde exclusivamente al (la) autor (a), y el patrimonio intelectual del mismo a la

Universidad de San Carlos de Guatemala.

Nombre del (la) estudiante
Carné ...



ESTRUCTURA DEL TRABAJO DE GRADUACION

La estructura del informe final se divide en dos secciones que son: Informacion preliminar y
contenido del informe.

Asimismo, y de acuerdo con la modalidad del trabajo de graduacion que elija el estudiante,
deberéa basarse en el contenido del mismo.

1.

Informacion preliminar

e Guardas (hojas en blanco), una al inicio y otra al final.

Carétula.

Contracaréatula.

Autoridades universitarias.

Dictamenes (del asesor [a], revisor [a] del informe, revisor [a] de redaccion y estilo
y de la Comisidn de Trabajos de Graduacién).

Presentacién del informe al Honorable Tribunal Examinador por parte del (la)
estudiante.

Hoja de responsabilidad.

Declaracion de originalidad.

Dedicatoria (opcional).

Agradecimientos (opcional).

indice (de contenidos, tablas, gréficas, fotos, cuadros, iméagenes, organigramas,
etc., cada uno en paginas distintas).

e Lista de abreviaturas y siglas.

De acuerdo con el Normativo General de Trabajos de Graduacién para las carreras a
nivel de grado del Centro Universitario del Norte, a continuacion se presentan las
diferentes opciones de trabajos de graduacion aprobadas en el Punto CUARTO, inciso
4.18, del acta 24/2005, del 24/11/05, por Consejo Directivo de este centro, quedando a
criterio de cada estudiante, elaborar el trabajo que considere conveniente para poderse
graduar.

Por tanto, deberan consultar el contenido de la guia respectiva para la redaccion de
dicho trabajo en Coordinacion Académica, Consejo Directivo o Comision de Trabajos
de Graduacion de cada carrera.

Todo trabajo de graduacion deberd contener el abstract (resumen en inglés),
incluyendo al final del mismo las keywords (palabras claves), que no deben exceder de
6.

Contenido del Informe Final del Ejercicio Profesional Supervisado (EPS con

duracion de 8 meses).

e Indice general (aparte debera llevar indice de tablas, cuadros, graficas, etc.).

e Lista de abreviaturas y siglas.

e Resumen.

e Abstract (resumen en inglés, no mayor de 120 palabras, incluyendo las palabras
claves que no deben exceder de 6).



Introduccion.

Obijetivos.

Capitulos: 1, 2,3y 4.

Conclusiones.

Recomendaciones.

Glosario.

Referencias bibliogréaficas.

Apéndices (en la primera hoja quedara el glosario).

Nota de imprimase, firmada por el Director del CUNOR.

Trabajo de investigacion o tesis. (Consultar guia para cada una de estas opciones).
Estudio Técnico Especifico en proyectos de preinversion y postinversion.
Monografia.

Diagnostico.

Sistematizacion de experiencias.

Ensayo.

Otras modalidades que pudieran aceptarse en el futuro.

©oNo AW

RESUMEN

Esta seccion ocupard un espacio no mayor de 2 paginas, (no excederse de 120 palabras o 960
caracteres).

La informacion se presentard en forma sintetizada e incluira los datos relevantes de las
actividades realizadas, la justificacion, metodologia general, las conclusiones vy
recomendaciones. Asimismo, se deberan incluir al final de este las Palabras Claves.

ABSTRACT

Es el resumen documental traducido al idioma inglés, debiendo también llevar las keywords
(palabras claves) al final de este.

INTRODUCCION

Es una de las partes sustantivas, expresa el proposito y objetivos de la préactica; el contenido de
los capitulos que abarca, destaca la importancia y razones por las que se realizo la practica.
Vincula al (1a) lector (a) con el contenido, siendo su finalidad convencer de la trascendencia de
las acciones realizadas.

Debe hacer énfasis en la problemaética y fortalezas encontradas en el desarrollo de la préactica.
Asimismo, debe describir el area de trabajo, actividades realizadas, limitaciones, metas
alcanzadas y propuesta ejecutada.



OBJETIVOS

General
Describir la intencion que el (a) estudiante tiene con la realizacién de la practica.

Especificos

Describir los aspectos, fases o0 etapas de la practica. Estos objetivos deben ayudar a alcanzar
el objetivo general.

También se debe hacer una triangulacion o cruzamiento de datos con los objetivos trazados,
las conclusiones y recomendaciones.

NOTA: Debe utilizarse un verbo en infinitivo al iniciar con la redaccion de los objetivos.

Como ejemplo, a continuacion se presenta el contenido del Informe Final del EPS (con
duracion de 8 meses), como una de las opciones de graduacion.

CAPITULOS

Cada capitulo debe ir en hoja aparte y elaborarse de conformidad con la hoja del formato;
asimismo, debe desarrollarse de la forma siguiente:

CONTENIDO DE LOS CAPITULOS PARA EL EJERCICIO
PROFESIONAL SUPERVISADO (EPS)

CAPITULO 1

1.1 Descripcion general de la unidad de practica

1.1.1 Localizacién geografica
1.1.2 Condiciones climaticas
1.1.3 Condiciones edaficas
1.1.4 Vias de acceso

1.1.5 Recursos

1.1.6 Situacién socioeconémica
1.1.7 Organizacion social

1.1.8 Problemasy fortalezas encontrados



CAPITULO 2

2.1 Descripcion de actividades realizadas

Debe contemplar la identificacién de las diferentes actividades realizadas, materiales y la
metodologia empleada en cada una de ellas.

CAPITULO 3

3.1 Andlisis y discusion de resultados

Es el capitulo en donde se analizan y explican los resultados obtenidos durante el desarrollo de
la practica. Los componentes fundamentales del analisis y discusion de los resultados son: La
interpretacion y la discusién de los mismos en funcion de los objetivos y metas propuestas,
para que se encuentren concatenados adecuadamente.

CAPITULO 4

4.1 Desarrollo de la investigacion

En este apartado debe explicarse ampliamente el tema investigado, la informacion de apoyo,
como se obtuvo, proceso Yy sistematizo, para poder analizarla y llegar a conclusiones. Este
capitulo debe realizarse de acuerdo con el plan aprobado; se deriva de la naturaleza del
problema.

Se debe describir el tipo de procedimiento y sus correspondientes instrumentos. La estructura
del informe debe presentarse de acuerdo con el normativo.

Debe describirse lo méas claro posible, para que el (la lector (a) pueda comprender el desarrollo
y métodos del trabajo.

Conclusiones
En esta parte el estudiante escribira lo mas importante de su investigacion, asi como el logro
de los objetivos propuestos. La redaccion deberéa ser breve, clara y precisa.

También se debe hacer una triangulacion o cruzamiento de datos con los objetivos trazados,
las conclusiones y recomendaciones.

Recomendaciones

En esta seccion se deben sugerir acciones especificas para futuras investigaciones.



También se debe hacer una triangulacion o cruzamiento de datos con los objetivos trazados,
las conclusiones y recomendaciones.

NOTA: Debe utilizarse un verbo en infinitivo al iniciar con la redaccién de las
recomendaciones.

Referencias bibliograficas

Son todas las fuentes bibliograficas que se utilizaron en la investigacion como: Libros,
revistas, folletos, codigos, tesis, etc.

Apéndices

En esta parte se coloca la informacidn adicional como texto o ilustraciones que no se ajustan al
cuerpo del informe.

Nota de imprimase

Después de los cuatro dictamenes, y previo a enviar el informe a la Direccion del CUNOR, la
Comision de Trabajos de Graduacion verificara si el mismo cumple con las normas
establecidas, tanto en estructura como en redaccion (uso correcto de la gramatica [ortografia,
puntuacién y acentuacion], coherencia, brevedad, precision y claridad); asimismo, revisara si
existen errores mecanograficos; posterior a esto, el Director emitira el imprimase
correspondiente, tomando en consideracién los aspectos ya indicados.



FORMATO DEL TEXTO

CAPITULO 1

1.1 Titulo
1.1.1  XXOOXXXKXXXKXXXXXXXX
PG00 0000000000000 00000000000000000 00000000 0000000000000000000004

) 9,0,0,.9,0,0.0,0,0.0,0,0.9,0,0.0,0,0,0,0,0,0,0,0.0,0,0,0,0,0.0,0.0. &

a. XOXXXKXXXXXX
RXXXXKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKIKKKKIXKXXXXXHKHXXXXXXXXXXXXXXK

XXXXXXXXKXXXXXXXXX.

1) XXXXXXXXX
XXXKHKXXKHXXXKHXXIXHKXXEXHKXXEKHKXIEKHXXIXKHXXIXHKXXEXKXXEKXXXEKXXXKXXXK

. 9,9,0.9,0,0.0,0,0,0,0,0.0,0,0,0.¢

1.1.2  XXOOKKKXXXKXXKXXXXXX
RXXXXXIIXIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIKHIHHIHKHKHKIIKIHKHKHKHKHXHXKXXXXXK

0,9.9,0,0.0,0,0.0,0,0.0,0,0.0,0,0.0,0,0,0,0,0,.0,0,0.0,0,0.0,0,0.0,0.¢

a. XXXXKXXXXXX
RXOXHXXXIIKXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXX XX XXXXXX
XXXKKXXXXXXXXXXXXX.

1) XXXXXXXXX



Caratula

Colocar el escudo clésico de la USAC en color negro (automatico), con 7 cm de diametro, este
Unicamente va en la cardtula. En esta hoja todos los titulos, incluyendo el escudo van
centrados. El tamafio de fuente a utilizar aqui es 14. (Ver ejemplo).

No usar puntos finales dentro de la misma; pero si se puede utilizar cualquier otro signo de
puntuacion dentro del texto, menos punto.

Contracaratula

No lleva escudo. En esta hoja se debe utilizar tamafio de fuente 14 en todos los titulos, que
también van centrados. (Ver ejemplo).

No utilizar puntos finales dentro de la misma; pero si se puede usar cualquier otro signo de
puntuacion dentro del texto, menos punto.

Margenes

Superior, inferior y derecho: 2.54 cm (1 pulgada).
Izquierdo: 3 cm (1.2 pulgadas).

Margen superior en inicio de seccion: 5.08 cm (2 pulgadas).

Alineacion
Conforme el formato. Ver ejemplo.
Un titulo o subtitulo no debe exceder de 48 espacios o caracteres.

Niveles de subtitulos

Primer nivel:  Centrados, en negritas y en mayusculas.

Segundo nivel: Centrados, en negritas y en tipo oracion, excepto nombres propios.

Tercer nivel:  Van alineados al margen izquierdo y en tipo oracion, excepto nombres
propios.

Antes del subtitulo va un espacio doble.

Después del subtitulo va un doble espaciado.

Un subtitulo no debe colocarse en la Gltima linea de la hoja.

Después de un subtitulo debe haber como minimo dos lineas de contenido.

El resto del texto va justificado.

Tamano del papel
Carta (8.5” x 117, 21.5 x 28 cm), color blanco, de alto gramaje (80 gramos), impresion con
tinta o laser y a doble cara.

Parrafos

La construccion de parrafos es la siguiente:

Minimo cinco (5) lineas; maximo 12 lineas.

La altima linea de un pérrafo no debe ser la primera de una pagina.

Resumen
Va en una hoja, debe tener un maximo de 120 palabras o 960 caracteres, incluyendo espacios
y puntuacion.

Tamario de fuente

14 para titulos de primer y segundo nivel (centrados y en negritas).

12 para titulos de tercer nivel (en negritas y alineados al margen izquierdo), asi como para el
resto del informe.



10 al final de los cuadros, graficas, fotografias, organigramas, tablas, etc.

Mecanografia
Tipo de fuente: Times New Roman.

Paginacién

Las paginas preliminares: [ndice general, de tablas, graficas, fotos, cuadros, mapas, etc., lista
de abreviaturas y siglas, asi como el resumen y abstract, llevan nimeros romanos en
mindsculas en la parte inferior y van centrados.

La numeracion de las paginas debe hacerse en la esquina superior derecha, con nameros
arabigos, con la misma tipografia del resto del documento y con tamafio de fuente 12,
comenzando en la pagina que inicia con el contenido (Introduccion, aunque esta no se numera,
pero, si cuenta como nimero 1).

Sangrias
Cinco (5) espacios 0 media pulgada en la primera linea de cada parrafo.

Interlineado/espaciado

= Texto a doble espacio.

= Excepto los que deben ir a espacio simple como los parrafos citados textualmente (citas
literales extensas) que pasen de 40 palabras (mayores de cuatro lineas, y deben
entrecomillarse, para evitar el delito de plagio).

= Lostitulos y subtitulos que pasan de una linea.

Cursivas

Se utilizan para indicar titulos de: Libros, diccionarios, tesis, boletines, codigos y revistas que
no sean nuestros; asi también se usan en nombres de peliculas y en textos escritos en un
idioma diferente al espafiol. Ejemplos: United Fruit Company y en nombres cientificos,
ejemplo: Maiz (Zea mays).

Todas las veces que aparezcan nombres comunes de animales o plantas debe anotarse a la par
el nombre cientifico entre paréntesis, como en el ejemplo anterior.

APA también utiliza en los nimeros de tablas, fotos, mapas, etc. Ejemplo: Tabla 1.

Cursivas o subrayados
Los textos en cursivas son equivalentes a los textos subrayados, aunque internacionalmente ya
no es comun usar este dltimo.

llustraciones

Los mapas, tablas, fotografias, graficas, cuadros, etc., deben estar incluidos electrénicamente
en el contenido del trabajo y numerados (as) correlativamente; asimismo, deben ser uniformes
en su presentacion.

Ejemplos:



Tabla 1.

El titulo deberd ser claro, breve y explicativo

Sectores
Continente
Educacion Gobierno Comercio Cultura
Africa 858 65 158 620
América 718 370 478 654
Asia 68 80 956 852
Europa 320 235 98 745
Oceania 588 355 234 85

Nota de la tabla: La nota va después de la linea inferior. Ejemplo:
Nota: Datos recopilados por la Federacion Internacional de Asociaciones de Bibliotecarios e Instituciones IFLA
www.ifla.org

El nimero del gréafico se escribe en italicas o cursivas, van contra el margen izquierdo y en

negritas. Luego separado por un espacio se escribe la referencia de donde se obtuvo la
informacion. Todo a espacio sencillo.

FIGURA

Figura 1. Descripcion ...

Al momento de insertar una figura en el documento hay que tener en cuenta
las caracteristicas que deben mantener los elementos de esta.

Figura: Es lo primero que debe visualizarse. EI tamafio no debe superar los margenes del
documento.

Nota de la figura: Debe comenzar con el nimero de la figura, ejemplo: Figura 1, seguido de
la descripcién de la misma. Tipo de letra: Times New Roman y con tamafio de fuente 10.




Citas textuales o literales cortas

Se utilizan paréntesis dentro del texto, en lugar de notas al pie de pégina o al final del texto.
Las citas textuales de menos de 40 palabras deben escribirse dentro del parrafo y entre
comillas. Ejemplos:

Inicio de cita: Lavin (afio) afirmd que: “Xxx”. (p. -#).

En 2019, Apellido del (la) autor (a) y apellido del autor (a) manifestaron que: “Xxx ™. (p. -#).
Final de cita: (Apellido de autor [a], afio. p. #).

Cuando un (a) autor (a) se repite dos veces en el mismo parrafo ya no es necesario colocar la
fecha, pero, al final siempre se debe escribir el nimero de pégina.

Citas textuales o literales (extensas), de mas de 40 palabras.

“En la redaccién de citas textuales o literales extensas, se escriben como un bloque
independiente 0 como un nuevo parrafo, se corren cinco (5) espacios desde el margen izquierdo,
y con tamafio de fuente once (11), uno menos del resto del texto. La fuente va al final de la cita.
No se escribe el texto en cursivas, salvo si este las llevara; ademas, debera entrecomillarse todo
el texto citado”. (Apellido del [la] autor [a], afio. p. 25).

Si la cita contiene varios parrafos, se hard 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.

Las citas textuales deben reproducirse literalmente, incluso si hubiera errores. En este caso, se
utiliza (sic) inmediatamente despueés de la (s) palabra (s) 0 expresion (es) erronea (s).

El parrafo citado debe estar separado del texto por un doble espaciado, tanto arriba como
abajo; ademas, debe entrecomillarse por ser de otro (a) autor (a).

La cita extensa debe ir a interlineado sencillo.

Cuando en la cita se omiten algunas palabras se indica con una elipse: (...).

Parafraseo o cita indirecta

En la cita indirecta o de parafraseo se utilizan las ideas de un (a) autor (a), pero, no en forma
textual sino que se expresan en palabras propias del (la) escritor (a). En esta cita indirecta es
necesario incluir el apellido del (la) autor (a) y el afio de la publicacion, estos datos se incluyen
al inicio o final de la parafrasis. Ejemplo:

Segun Céceres (afio) ...

Si se utilizan dos autores seria asi:

Lépez y Pérez (afio) ...

De tres a mas autores
L6pez et &l. (afio) ...

Autor corporativo
En el caso de que sea un autor corporativo se coloca el nombre de la organizacion en vez del
apellido: ONU (afio) afirma que ...



Sin nombre 0 an6nimo

Cuando el autor es an6nimo, en vez del apellido se coloca la palabra anénimo y se tienen en
cuenta todas las reglas anteriores.

Ano6nimo (afio)

Cita de una cita o citas secundarias

Se realiza cita de una cita cuando se estd teniendo acceso a fuentes secundarias de
informacion. Es decir, cuando se accede a informacion de algun (a) autor (a) o entidad a través
de otro (a) autor (a), quien lo ha citado en su texto. Si por ejemplo, se esta leyendo un libro de
George Brown y este cita una opinion o afirmacion de John Spencer se cita:

Spencer (citado por Brown, afo) piensa que las Matematicas ...

Citas traducidas
(Apellido del [la] autor [a], afio), traducido por autor.

Referencias sin fecha
(Apellido del [la] autor [a], s.f.).

Recomendacion
Debe existir aporte del (la) estudiante; por tanto, no excederse en el uso de citas textuales, en
todo caso es mejor parafrasear, que consiste en resumir la cita, pero, siempre haciendo
referencia al (la) autor (a) o fuente y afio. Con relacion a la paréafrasis, esta no debe
entrecomillarse.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Van antes de los apéndices.

Se colocan alfabéticamente.

No se numeran ni utilizan vifietas en las entradas.

Van a interlineado 1.5 y con una sangria francesa de cinco espacios a partir de la segunda
linea.

e. Separadas por dos espacios.

o0 o

Ejemplos:

Libros
Apellido y nombre del (los) autor (es). (Fecha). Titulo del libro en cursivas. Lugar de

publicacién: Editorial.

Revistas
Apellido y nombre del (los) autor (es). (Fecha). Titulo del articulo. Nombre de la revista en

cursivas, volumen (namero), paginas, si son dos separadas por un guion.

Periodicos
Apellido y nombre del (los) autor (es). (Fecha). Titulo del articulo. Nombre del periddico en

cursivas, p.-p.



Enciclopedias
Apellido y nombre del (los) autor (es). (Fecha). Titulo del articulo. Nombre de la
enciclopedia en cursivas, volumen (numero), p. ##. Lugar de publicacion de la

enciclopedia. Editorial.

Articulo o capitulo de un libro
Apellido y nombre del (los) autor (es). (Fecha). Titulo del capitulo. Nombre del libro en

cursivas. Pagina (s). Lugar de publicacion del libro. Editorial.

Tesis
Apellido y nombre del (los) autor (es). (Fecha). Nombre de la tesis en cursivas. Tesis de

Licenciatura, Maestria o0 Doctorado. Nombre de la Universidad. Pais.

Traduccion
Apellido y nombre (fecha). Nombre en cursivas. Editorial y Apellido y nombre (Trads.) (Vol.
namero de p. #-#. Pais: (Trabajo original publicado en [afio]).

P&gina web
Apellido y nombre del (los) autor (es). Titulo del articulo. Nombre de la revista en cursivas,

volumen (nimero), p.-p. Recuperado el (fecha), de http://www.direccién electronica

Documento impreso con autor

Apellido y nombre del (los) autor (es). (Fecha). Titulo. Nombre del documento en cursivas,

p.-p.

Entrevistas publicadas
Apellido, nombre del entrevistado. “Titulo de la entrevista”. Entrevistado por [Nombre y

apellido del entrevistador]. (Lugar y fecha).

V°. BO.:

Firma con tinta azul
Nombre

Bibliotecario (a) CUNOR
Nota: Se recomienda utilizar bibliografia actualizada, de conformidad con los temas y subtemas del trabajo.



http://www.dirección/

PLAZO PARA LA PRESENTACION DE TRABAJOS DE GRADUACION EN
CUALQUIERA DE LAS OPCIONES AUTORIZADAS POR CONSEJO DIRECTIVO
DEL CUNOR

La presentacion de los trabajos de graduacion en sus diferentes opciones debera hacerse dentro
de un periodo no mayor de un afio, a partir de la finalizacion de la Practica Profesional
Supervisada (PPS), o el Ejercicio Profesional Supervisado (EPS) o fecha de aprobacién del
punto de la opcién de graduacion a realizar, por parte de la Comisién de Trabajos de
Graduacién de cada carrera. El (Ia) estudiante que no cumpla con el plazo establecido, se le
cancelara el trabajo iniciado y debera solicitar nuevamente la aprobacién de uno nuevo.

CERTIFICACION DE ORIGINALIDAD

El (la) estudiante presentard a la Comision de Trabajos de Graduacion, una constancia de
originalidad de su trabajo de graduacion, previo al dictamen del (a) asesor (a), asumiendo las
responsabilidades que de ello se deriven.

REQUISITOS DE GRADUACION

Previo a graduarse a nivel de pregrado y grado, el (Ia) estudiante debera acreditar otros cursos
0 estudios, y presentar las constancias en la Coordinacion Académica del CUNOR.

1. Carrera Trabajo Social nivel intermedio: Constancia de inglés nivel VIII o idioma maya
nivel IV de CALUSAC. Licenciatura en T.S.: Constancias de computacion e idioma maya,
(este ultimo aprobado por CALUSAC en el nivel VIII, o por la Academia de Lenguas
Mayas; y extranjero, si fuera inglés, nivel XII de CALUSAC). La constancia de
computacién deberd ser otorgada por una academia legalmente autorizada por el
MINEDUC o por el INTECAP.

2. Carrera de Medicina: Constancia de idioma maya (nivel VIII) e inglés nivel XII de
CALUSAC.

3. Carrera de Geologia: Nivel Técnico: Constancia de inglés nivel VIII. Ingeniero:
Constancia de inglés nivel XIl de CALUSAC.

4. Carrera de Agronomia: Nivel Técnico: Constancia de inglés nivel VIII de CALUSAC.

Ingeniero Agronomo: Constancia de inglés nivel XI1 de CALUSAC.

Carreras de Ingenieria Civil, Industrial y Sistemas: Constancia de inglés nivel XII de

CALUSAC.

Carrera IGAL: Constancia de inglés nivel XII de CALUSAC.

Carrera Administracion de Empresas: Constancia de inglés nivel X1l de CALUSAC.

Carrera de Contador Publico y Auditor: Constancia de inglés nivel XIl de CALUSAC.

Carrera de Zootecnia: Nivel Técnico: Constancia de inglés nivel VIII CALUSAC.

Licenciatura: Constancia de inglés nivel X1l CALUSAC.

10. Carrera PEM vy Lic. en Administracion Educativa: Técnico: Constancia de inglés nivel
VIl de CALUSAC. Licenciatura: Constancia de inglés nivel XII de CALUSAC.

11. Carrera PEBI: Técnico: Constancia de inglés nivel VIII de CALUSAC, e idioma maya
nivel IV de CALUSAC. Licenciatura: Constancia de inglés nivel XIlI de CALUSAC, e
idioma maya nivel VIl de CALUSAC.

12. Psicologia: Técnico: Constancia de inglés nivel VIII de CALUSAC. Licenciatura:
Constancia de inglés nivel XII de CALUSAC.
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13. Abogado y Notario. Licenciatura: Constancia de inglés nivel XII de CALUSAC.

Aunque algunas carreras ya tienen dentro de sus requisitos de graduacion la entrega de
constancias de CALUSAC, Consejo Directivo acuerda que los estudiantes con carne 2019
deberan presentar obligadamente estas constancias, previo a graduarse en cada una de
las carreras.

Todas las constancias deberdn presentarlas en original y dos copias. Las originales se
devolveran después de confrontarlas con las copias.

Ademas, presentar los informes finales en papel bond blanco, tamafio carta de 80 gramos, con
pasta del color que le corresponde a cada carrera.
1. Trabajo Social (rojo).
2. Zootecnia (amarillo).
3. Agronomia e IGAL (verde).
4. Abogado y Notario (rojo).
5. Psicologia (fucsia).
6. Administracién de Empresas (anaranjado).
7. Auditoria (anaranjado).
8. Pedagogia (celeste).
9. PEBI (celeste).
10. Geologia (gris).
11. Ingenieria Civil (gris).
12. Ingenieria Industrial (gris).
13. Ingenieria en Sistemas (gris).
14. Medicina (de acuerdo con el tema a investigar).
a. Cirugia: Rojo.
b. Oftalmologia: Verde intenso.
c. Ginecologia y Obstetricia: Verde claro.
d. Salud Publica: Blanco.

Previo a graduarse del nivel intermedio y grado, el (la) estudiante debera:

1. Realizar las correcciones, modificaciones o0 recomendaciones, en el plazo establecido,
para ello la Comision de Trabajos de Graduacion le entregara una hoja para el control de
asesorias y revisiones, asi como el Normativo General de Trabajos de Graduacion.

2. Presentar el documento final impreso y digital en CD a las instancias siguientes:

a. En Biblioteca: Tres (3) copias del Informe Final de la Practica Profesional
Supervisada o trabajo de investigacion, y dos (2) CD en formato PDF; y al Consejo
Directivo: Dos (2) copias del Informe Final.

b. En Biblioteca: Tres (3) copias del trabajo de graduacion del nivel de grado, y tres (3)
CD en formato PDF; y al Consejo Directivo: Dos (2) copias de los referidos trabajos
de graduacion.

Reproducidos estos informes, el (la) estudiante debera presentar a la Biblioteca del
Centro Universitario del Norte y al Consejo Directivo, una carta de autorizacion, para
que su trabajo de graduacion pueda ser publicado en la Pagina Web de la USAC.
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Solvencias (tramite en Coordinacion Academica del CUNOR y campus central); algunas
de estas podran tramitarlas previo al imprimase, para agilizar el proceso de graduacion.

NORMAS GENERALES
1. Los cuadros, figuras, graficas, fotografias, etc., deben numerarse correlativamente, con
su respectiva fuente.
2. Los signos de puntuacion van después de las comillas en las citas textuales, excepto
puntos suspensivos, signos de interrogacién y admiracion.
3. El formato del informe seré el siguiente:
. Texto: En Word 2015.
" Debe utilizarse ambas caras de la pagina para la impresién del documento (usar
margenes simétricos a partir de la introduccion).
" Usar hojas tamafio carta, color blanco, de 80 gramos.
. Color de impresion: Negra (de preferencia con tinta o laser).
" Los titulos y subtitulos anotarlos con negrita, estos Gltimos deben ir en tipo

oracion, salvo nombres propios. No colocar punto al final de estos.
RECOMENDACIONES FINALES

El (la) asesor (a), revisor (a) y revisor (a) de redaccion y estilo, asi como la Comision de
Trabajos de Graduacion, deben tomar en cuenta lo siguiente:

. Que el (la) estudiante desde el inicio de la redaccion de su informe final, se familiarice
con el uso de esta guia.
" En virtud que el trabajo de graduacion sera publicado por Internet para todo el mundo,
previo a imprimirlo el (Ia) estudiante debera revisarlo en cuanto a:
a. Ortografia.
b. Mecanografia.
C. Puntuacion.
d. Acentuacion.
e. Sintaxis.
f. Redaccion (evitar vicios de diccion o construccion); escribir con claridad,

precision y de forma impersonal).

g. Estética.

h. Uso de género y nimero gramatical.

I. Gramatica (de conformidad con las recientes reglas gramaticales y de redaccion
aprobadas por la Real Academia Espafiola).

J. Alineacion conforme formato y no excederse de tres nimeros.

K. Citar fuentes respetando el derecho de autor; asimismo, si se cita entrecomillar
el texto, para no caer en el delito de plagio, o en caso contrario, parafrasear,
siempre haciendo referencia a la fuente.

l. No excederse en el uso de abreviaturas.

m. La construccion de parrafos y uso de letras mayusculas y minasculas deben
ajustarse a las normas de la gramatica espafiola.

n. Utilizar términos técnicos relacionados con el tema, evitando modismos propios
del pais.

La Comision de Trabajos de Graduacion previo a dar el dictamen final del trabajo de
graduacion, deberd revisar minuciosamente que el (la) estudiante aplique
correctamente los incisos arriba indicados. Si el trabajo no cumple con la estructura y



los requisitos establecidos, este no se aprobard y se regresard directamente al (la)
estudiante para su nueva correccion.

Guias y normativos para trabajos de graduacion

Coordinacion Académica enviara a las distintas Comisiones de Trabajos de Graduacion las
guias y normativos aprobados por Consejo Directivo para la elaboracion del informe final de
las diferentes opciones para graduacién, para darlos a conocer a los estudiantes.

Bibliografia consultada
American Psychological Association, Manual APA (recuperado el 9 de octubre de 2014) en la
Web.

Del Cid, Alma, Méndez, Rosemary, Sandoval, Franco (2011). Investigacién, Fundamentos y

Metodologia. México: Pearson Educacion de México, S.A. de C.V.

Normativo General para la elaboracién de Trabajos de Graduacion.
Normativo EPS CUNOR.
PROHIBICION

EL CONSEJO DIRECTIVO DEL CENTRO UNIVERSITARIO DEL NORTE PROHIBE LA

REPRODUCCION PARCIAL O TOTAL DE ESTA GUIA PARA FINES COMERCIALES

O PARA USOS PERSONALES ECONOMICOS, CASO CONTRARIO, SE TOMARA EN

CONSIDERACION LO ESTABLECIDO EN EL CODIGO PENAL, ARTICULO 274,

REFORMADO POR EL ART. 114 DEL DECRETO No. 11-2006 DEL CONGRESO DE LA

REPUBLICA DE FECHA 18 DE MAYO DE 2006, EL CUAL SE LEE ASI:

'Violacion al derecho de autor y derechos conexos. Salvo los casos contemplados

expresamente en leyes o tratados sobre la materia de los que la Republica de Guatemala sea

parte, serd sancionado con prision de uno a seis afios y una multa de cincuenta mil a

setecientos cincuenta mil Quetzales”.

“c. La reproduccion de una obra, interpretacion o ejecucion, fonograma o difusion sin la
autorizacion del autor o titular del derecho correspondiente.

d. La adaptacion, arreglo o transformacion de todo o parte de una obra protegida sin la
autorizacion del autor o del titular del derecho™.

Resumido por: Lcda. Vilma de Ledn de Miranda.

Aprobado y modificado por: Consejo Directivo del Centro Universitario del Norte, en el punto
CUARTO, inciso 4.2, del acta nUmero 38-2018, de fecha 26 de noviembre de 2018.

Esta guia entra en vigencia al momento de ser autorizada por el Consejo Directivo del
CUNOR.



