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Estructura y formato final del Trabajo Final de Graduacion (TFG)

Utilice los lineamientos presentados en esta lectura para dar formato al trabajo final de
graduacion, los cuales estan basados en los lineamientos de TFG de la Universidad San
Marcos, asi como por el Manual de publicaciones de la American Psychological Association,
siguiendo la séptima edicién y libros actualizados de metodologia de la investigacion.

La importancia del escrito bien preparado segin Manual de publicaciones de la American
Psychological Association (2021, p. 43), alienta a los editores y revisores, asi como a los
instructores en el caso de los TFG de estudiantes a considerar que el trabajo de los autores es
profesional. Por el contrario, las fallas mecanicas pueden llevar a los revisores o instructores
a malinterpretar el contenido, o a cuestionar la habilidad o la atencion al detalle del autor, y
los estudiantes pueden recibir una calificacion mas baja debido a errores de formato.

Finalmente, al haber leido todas las lecturas de cada uno de los modulos deberd haber
completado el siguiente esqueleto, en el orden tal cual a parece a continuacion.

Orden de informacidn antes de los capitulos estas paginas van nimeros romanos en
minuscula.

1. Portada: toda en mayuscula sostenida en negrita no lleva numeracion, pero se toma

en cuenta en el consecutivo, centrada. (véase anexo 1)

Carta de presentacion.

Carta de la empresa donde realiza el trabajo.

Acta de aprobacion del proyecto. (se contempla al final del proyecto)

Agradecimiento. (opcional)

Dedicatoria. (opcional)

Declaracion jurada.

Tabla de contenidos: titulo debe de ir en mayuscula sostenida, letra 14, llevar la

puntuacién y tildes correspondiente e ir centrado. (véase anexo 2)

9. Indice de figuras: titulo debe de ir en mayuscula sostenida, letra 14, llevar la
puntuacién y tildes correspondiente e ir centrado. (véase anexo 3)

10. indice de tablas: titulo debe de ir en mayuscula sostenida, letra 14, llevar la
puntuacién y tildes correspondiente e ir centrado.

11. indice de anexos: titulo debe de ir en mayuscula sostenida, letra 14, llevar la
puntuacién y tildes correspondiente e ir centrado.

12. Resumen y palabras claves.
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Orden de los capitulos

A continuacién, se desarrolla el desglose de lo que se debe de contar en el proyecto de
investigacion por capitulos;



Capitulo I. Introduccion. (Titulo centrado, 14 pts., negrita)
Todos los siguientes titulos van a la izquierda en negrita letra 12.

1. Introduccién. (2 paginas).

2. Tema de investigacion.

3. Estado actual de la investigacion (compuesto por antecedentes son 3 investigaciones
nacionales y 3 internacionales, asi como la sintesis de estos aplicados a la
investigacion).

4. Planteamiento del problema.

5. Obijetivos de investigacion: Objetivo general (1) y Objetivos especificos (de 3 a 4 que
brinden el general)

6. Justificacion del estudio de investigacion.

7. Alcances de la investigacion. (Compuesto por Proyecciones y limitaciones )

Capitulo Il. Marco tedrico . (Titulo centrado, 14 pts., negrita)
Todos estos titulos van a la izquierda en negrita letra 12.

1. Marco situacional.
2. Marco conceptual. (seguir la jerarquia de titulos ya que este es un apartado extenso).

Capitulo Ill. Marco metodoldgico . (Titulo centrado, 14 pts., negrita)
Todos estos titulos van a la izquierda en negrita letra 12.

1. Definicién del enfoque de metodoldgico.

Tipos de investigacion.

Disefio de la investigacion.

Sujetos y fuentes de informacion.

Instrumentos y técnicas de recoleccion de datos.

Variables de investigacion.

Definicion, operacionalizacion e instrumentalizacion de las variables de la
investigacion.

Noabkowd

Capitulo IV. Analisis de los resultados. (Titulo centrado, 14 pts., negrita)
Desarrollar el analisis segun la aplicacién de los instrumentos en este capitulo lo que se debe
de tomar en cuenta es el orden de las figuras y las tablas. Finalizar el capitulo con la discusion
de los resultados.

Capitulo V. Conclusiones y recomendaciones. (Titulo centrado, 14 pts.,
negrita)
Todos estos titulos van a la izquierda en negrita letra 12.



Conclusiones.

=

Conclusion del objetivo general.

Conclusion del objetivo especifico 1.

Conclusion del objetivo especifico 2.

Conclusion del objetivo especifico 3.

Conclusién del objetivo especifico 4.

Conclusién correspondiente al analisis de los resultados.
Conclusién correspondiente al analisis de los resultados.
Conclusién correspondiente al analisis de los resultados.
Conclusién correspondiente al analisis de los resultados.
10 Conclusién correspondiente al analisis de los resultados.
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Recomendaciones.

=

Recomendacidn del objetivo general.

Recomendacion del objetivo especifico 1.

Recomendacion del objetivo especifico 2.

Recomendacion del objetivo especifico 3.

Recomendacion del objetivo especifico 4.

Recomendacién correspondiente al analisis de los resultados.
Recomendacién correspondiente al analisis de los resultados.
Recomendacién correspondiente al analisis de los resultados.
Recomendacidn correspondiente al analisis de los resultados.
10 Recomendacidn correspondiente al analisis de los resultados.
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Capitulo VI. Propuesta de mejoramiento. (Titulo centrado, 14 pts., negrita)
Todos estos titulos van a la izquierda en negrita letra 12.

1. Introduccién de la propuesta.

2. Objetivos de la propuesta (objetivo general (1) y especificos (3 0 4)).

3. Acciones concretas de la propuesta.

4. Descripcion de los recursos de la propuesta (personal, planta fisica, equipo,
financiamiento, etc.) Presupuesto de la propuesta. (costos para implementar la
propuesta incluso, de ser posible, indicar su origen).

5. Cronograma de actividades (con los plazos de ejecucién, informes periddicos,
avances, revision y cumplimiento.

6. Responsables de ejecutar la propuesta en las distintas etapas.

Referencias bibliograficas. (Titulo centrado, 14 pts., negrita)

Segun el Manual de publicaciones de la American Psychological Association (2021, p.39),
la lista de referencias proporciona una forma confiable para que los lectores localicen las
obras que el autor cita, haciendo un reconocimiento al conocimiento previo.



Las referencias se utilizan para documentar y fundamentar las declaraciones hechas sobre la
literatura, de la misma manera que los datos del escrito se utilizan para apoyar las
interpretaciones y las conclusiones. Las referencias citadas en el escrito no tienen por qué ser
exhaustivas, pero deberia ser suficientes para fundamentar la necesidad de su investigacion
y para terminar a los lectores situarla en el contexto de las investigaciones y teorias anteriores.

Es importante aclarar que las referencias bibliograficas no es un capitulo, pero lleva un
formato establecido, mencionado a continuacion

1.
2.

Comience las referencias bibliograficas en una nueva pagina después del texto final.
Etiquete la lista de referencias con el titulo Referencias bibliograficas siguiendo el
formato anteriormente mencionado.

Coloque todas las entradas de la lista de referencias, con el formato general del
proyecto de investgacion, es decir, letra 12pts, justificada, Times New Romanya 1.5
pts. de espaciado.

Utilice una sangria colgante o francesa para todas las referencias, lo que significa que
la primera linea de cada referencia esta al ras del margen izquierdo y las lineas
siguientes llevan un espacio a 0.5 pulgadas.

Su orden en alfabético.

No se divide ni por tipo de documento, ni por orden de aparicion en el desarrollo del
escrito.

Todas las referencias bibliograficas deben de contar con citas textuales las cuales van
dentro del desarrollo del documento, exceptuando comunicaciones personales y
pasajes biblicos.

Anexos. (Titulo centrado, 14 pts., negrita)
Todo lo que el estudiante y profesor (tutor y metodoldgico), considere relevante para la
sustancia y entendimiento del proyecto) Todos estos titulos van a la izquierda en negrita letra

12.

1.
2.
3.

Anexo 1. Titulo del anexo.
Anexo 2. Titulo del anexo.
Y asi sucesivamente.

Formato del proyecto.
Ademas, verifique que todo el proyecto cumpla con el siguiente formato;

PN E

Tipo de letra: Times New Roman.
Tamarfo de letra: 12 pts.

Espacio: 1.5

Alineacion de los parrafos: justificado.



Margenes: use margenes de una pulgada (2.54 cm) en todos los lados (superior,
inferior, izquierdo y derecho) de la pagina.

Sangria del desarrollo del proyecto: se coloca en cada uno de los parrafos a 0.5
pulgadas.

Sangria francesa en las referencias bibliogréficas.

Citas y referencias normativa APA en el desarrollo del documento.

Uso adecuado de puntuacion y mayusculas en la redaccion del texto.

. No se usan vifietas para puntualizar solo nimeros o letras.

. Todo el proyecto debe de llevar la letra en color negro.

. Toda palabra en otro idioma lleva cursiva.

. Etiquetas por seccién o formato de titulos o encabezados (véase anexo 4)

. Numeracion de las paginas iniciales que anteceden el primer capitulo se identifican

con nimeros romanos en minuscula (i,1i,1ii,iv...).

. En el comienzo del capitulo 1, se enumeran con numeros arabigos y de la primera

pagina de este al final del informe se enumeran en nimeros arabigos.

. La Unica pagina que no lleva nimero es la portada.



Referencias bibliograficas

Manual de publicaciones de la American Psychological Association. (2021). Manual de
publicaciones de la American Psychological Association. 4 ed. México: Editorial El
Manuel Moderno.



Anexos

Anexo 1. Ejemplo de portada.

UNIVERSIDAD SAN MARCOS
LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA

TESIS DE GRADO:

CONTROL INTERNO APLICADO A LA JUNTA DE EDUCACION
EN EL COLEGIO TECNICO PROFESIONAL DE PURRAL, DURANTE
FL PRIMER SEMESTRE DEL ANO 2019.

DISCENTES
ALVARADO CASTRO JOHAN ARMANDO
BONILLA ALPIZAR ADRIANA
SANCHEZ QUESADA MAURICIO ALBERTO

SAN JOSE, COSTA RICA

DICIEMBRE, 2019

Anexo 2. Ejemplo de tabla de contenidos.

CAPITULS L INTRODUCCION

Plantearniento del prolema.

Ojetivas de la ivestigacian.

Oinjetiva general.

(Hajetivas especifices

Tastificacion del tema de investizacion

Temz de imvestizacidn.

Antecedantes o estado de Lz coestin.

Alcances de la imvestigacian.

Proyecciones.

Limitaciomas,

CAPITULO I MARCO TEORICO.

Marco srmacional

Ministerio de Educacion Piblica de Cogta Rica (MEPR)

Eszmuctura organizacional

Misid

Wisida

Ohjetives generales.
Ohjetivas especificos.

(Colegio Técnico Profesional de Parral

Uicacion geografica.

COrganizacion actal.

[
LA

[
LA



Anexo 3. Ejemplo de indice de tablas, figuras y anexos, es la misma estructura
para los tres elementos.

Figura . Organizacion Institocional. 37
Figura 2. Organigrama fimta de Educacicn C.T.F. Pural. 41
Figura 3. Funciopes de 1z administracidn 43
Fizura 4. El sacreto de la mativacida 45
Frgura 5. Pazos del proceso de confral. 46
Figura 4. Tipos de control a3
Figura 7. Ley General de Cantrol Interno (Ley M=E297). 76
Figura & Simbologiz de Dizgrama de Flujos a4
Fizura #. El proceso cualitativa g7
Fizura 10, Ezencia del muestreo cualitativa. o3
Figurg II. Crden sugerido para enfrevistas a7

Figura 12, Nzpa de calor del nivel de rizsgo en al SEVERI-MEP e
Frgura 12 Parimetros para calificar el nivel de riszgo en el SEVEI-ME
Figura I4. Cargo en la Fanta de Educacidn C.T.P. da Pural.
Figura 15 Concepto de Camtrol Intemo

Figura Id. Acciones para proteger bienes asienados 117
Figura I7. Cumplimiento con 1a Lay 3202 11%
Figura I8 Besponsables del Conmol Intemo 118
Figura 19 Funciones del director y &l CT 119
Figura 20 Conocimiento de 1z Ley 8202 119
Fisurg 21, Conocimiento matriz de riesgo 120
Fizura 22, Sesnimiento & riesgos encontrados 120
Figura 23. Plan de wahajo contra riesgns encontrados 121
Figura 24 Manuzle: de procedimisntos 121
Figura 15 Mejoras al 3C1 122

Anexo 4. Jerarquia de titulos o niveles de los encabezados.

Nivel Formato
1 Encabezado centrado, negrita
El texto comienza en un nuevo parrafo.

2 Encabezado al ras del margen izquierdo, en negrita
El texto comienza en un nuevo parrafo.

3 Encabezado al ras del margen izquierdo, en negrita y en cursiva
El texto comienza en un nuevo parrafo.

4 Encabezado con sangria, en negrita, terminado con punto final. El texto
comienza en la misma linea y continia como un parrafo normal.

5 Encabezado con sangria, en negrita, cursiva y terminado con punto final.
El texto comienza en la misma linea y continta como un parrafo normal.

Fuente: Manual de publicaciones de la American Psychological Association. (2021).
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