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Fuentes de soporte: 

 Manual de Estilo de la Universidad de Chicago, contenida en la Guía general de estilo para la presentación de trabajos académicos (traducida al español por el Dr. 

Enrique Gordillo). 

 Guía metodológica para la elaboración y presentación del informe final del Ejercicio Profesional Supervisado como trabajo de graduación.  

 Cartilla informativa de inducción. 

 

Aprobado y modificado por:  

Consejo Directivo del Centro Universitario del Norte, en sesión extraordinaria, punto segundo, inciso 2.1 del Acta No. 06-13 de fecha 21 de febrero de 2013. 

 

No. Requerimiento IMPORTANTE SI NO OBSERVACION 

A Carátula  

*Colocar el escudo clásico de la USAC en 

color negro automático, con 7 cm de 

diámetro. 

   

*En esta hoja todos los títulos y escudo 
deben estar centrados. 

   

*Fuente a utilizar 14    

*No utilizar puntos finales    

B Contra carátula  

*No lleva escudo 

*Fuente 14 
*No utilizar puntos finales 

  

Margen Derecho:  1” 

Margen Izquierdo: 1 ½” 

Margen Superior:  1” 

Margen Inferior :  1” 

 

C 

Márgenes simétricos 
1  1/2 ” por el empastado    

Izquierdo 

Derecho 1 ”    

Superior 1 ”    

Inferior 1 ”    

D Inicio de sección 

2 ” de margen superior,  incluye:    

*  1ª. hoja de resumen     

*  Introducción    

*  Capítulos    

*  Conclusiones    

*  Recomendaciones    

*  Bibliografía    

E Mecanografía Tipo de fuente: Arial     

F Párrafos  No debe exceder de 12 líneas.   

*No utilizar más de 25 

palabras sin utilizar algún 

signo de puntuación.  

*Evitar pleonasmos:  

  Para finalizar, ya por     

  último, hemos de 

  terminar diciendo que… 

G Tamaño de fuente 

14 para el titulo    

12 para el texto    

10 para notas de pie de página, 

     fuentes al final de ilustraciones, 
     (cuadros, graficas, fotografías,  

      Organigramas). 

   

H Sangría 

*La primera línea de cada párrafo debe 
iniciar con una sangría (6), 

así mismo las notas de pie de página 

   

I 
 

Interlineado  

*Debe ser  1.5    

Hay excepciones: 
*Los párrafos citados textuales o en bloque y 

que pasen de  3 líneas. 

*Las notas de pie de página. 
*La bibliografía y con sangría francesa (la 

sangría inicia a partir de la segunda línea). 

*Los títulos y subtítulos que pasan de una 
línea.  

   

J Títulos y Subtítulos 

*Anotarlos con negrita, deben ir tipo 

oración. 
*No colocar punto final 

   

K Citas Textuales 

Las citas textuales de menos de 3 líneas 

deben escribirse dentro del texto o párrafo y 

entre comillas.  

   

L Cursivas 

Se utilizan para indicar títulos de: libros, 

diccionarios, tesis, boletines, nombres 

científicos de animales o plantas.  

   

M 

Ilustraciones 

 

Títulos:   tamaño 14 

 

Fuentes: tamaño 10 

Cuadro 1  

Titulo 

Fuente: Investigación de campo. Año. 

Fuente: Introducción a la Economía. Año 
              (si fuera consulta del libro) 

  

La palabra fuente debe ir 

con negrilla e inicial 

mayúscula.  

 

En año no se escribe coma  

(2013) 

Grafica 1 

Titulo 
Fuente: Investigación de campo. Año 

Fuente: Titulo del documento.  

               http://www.direccion    
               electrónica; fecha de consulta. 

  

La palabra fuente debe ir 

con negrilla e inicial 

mayúscula.  

*Debe utilizar  TRAMAS  

(OFFICE  2010).  

*En año no se escribe coma  

(2 013) 

Fotografía 1 

Titulo   

Tomada por: Nombre. Año 

  

La palabra tomada por 

debe  ir con negrilla.  

*En año no se escribe coma  

(2 013) 

FORMATO DE INFORME 

1 Texto: en Word y Windows Vista 

2 Imprimir en doble cara de la hoja 

3 Usar hojas tamaño carta 80 gr 

4 Color:  tinta negra o láser  

DE LOS EJEMPLARES FINALES 

CON ORDEN DE IMPRESIÓN 

 8 ejemplares (5 para 

Consejo Directivo, 3 para 

Biblioteca) 

 Pasta color celeste. 

 2 copias electrónicas en 

disco compacto en 

formato PDF. 

http://www.direccion/
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CRUZAMIENTO DE DATOS 

PRELIMINAR 

No. CONTENIDO IMPORTANTE SI NO OBSERVACION 

1 Guardas -  hojas en blanco (inicio – final)     

2 Caratula  No se numeran    

3 Contra caratula  No se numeran     

4 Autoridades universitarias  Actualizar nombres    

5 Dictamen del asesor – revisor – redacción  y estilo de TG No se numeran    

6 Presentación al honorable Tribunal Examinador  No se numeran     

7 Hoja de responsabilidad  No se numeran    

8 Dedicatoria  No se numeran     

9 Agradecimientos No se numeran    

 

10. 
Índice General (contenido, tablas, graficas, fotos, )  

Enumerada con romano minúscula, centrada en 

la parte inferior de la pagina.  
  

A partir de esta hoja inicia la 

impresión a DOBLE CARA. 

* Márgenes simétricos.  

11. Lista de abreviaturas y siglas. 
Debe ir en hoja adicional / numerada romano 

minúscula.  
   

CONTENIDO DEL INFORME 

No. CONTENIDO IMPORTANTE SI NO DEBE MEJORAR 

 

 

1. 

Resumen 

*No más de 2 hojas,   

*No más de 350 palabras.  

*Enumerada con romano   

   minúscula, centrada en la  

   parte inferior de la pagina 

   

 

 

2. 

Introducción  

*Se empieza a numerar con arábigos.  

*No se enumera, aunque sí cuenta como número 

1.  

*La numeración debe colocarse  

   

3. Objetivos General + específicos    
DEBE COINCIDIR CON LAS 

CONCLUSIONES.  

4. Capítulos 1, 2 y 3  Cada capítulo en hojas aparte    

P
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O
F

E
S

O
O

R
A

D
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CAPITULO 1: DESCRIPCIÓN GENERAL DE LA 

UNIDAD DE  PRÁCTICA 

1.1 Nombre de la unidad de práctica 

1.2 Reseña histórica 

1.3 Vías de acceso 

1.4 Recursos disponibles  

1.4.1 Humanos  

1.4.2 Mobiliario y equipo 

1.4.3 Material didáctico 

1.4.4 Otros recursos 

1.5 Situación socioeconómica de los usuarios 

1.6 Organización existente 

1.7 Información técnico administrativa 

1.8 Visión 

1.9 Misión 

1.10 Valores 

1.11 Horarios de atención 

1.12 Servicios educativos 

1.13 Edificio  

1.14 Ambiente del establecimiento y vecindario 

1.15 Debilidades y fortalezas encontradas 

1.15.1 Debilidades 

1.15.2 Fortalezas 

  

CON BASE A LA PRÁCTICA 

DOCENTE. 

 

 

 

 

 

 

 

 

CAPITULO 2: DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

REALIZADAS 

2.1 Actividades pedagógicas 

      2.1.1 Observación  

               a. Materiales 

               b. Metodología  

      2.1.2 Auxiliatura 

      2.1.3 Docencia directa 

               a. Planificación 

               b. Metodología 

               c.  Materiales  

      2.1.4 Evaluación del aprendizaje 

                a. Materiales 

                b. Metodología 

2.2  Actividades administrativas 

       2.2.1 Apoyo a Dirección 

       2.2.2 Otras actividades   

2.3  Actividades ambientales 

       2.3.1 En el aula  

       2.3.2 Nivel escolar o comunal 

  

CAPITULO 3: ANÁLISIS Y DISCUSIÓN DE 

RESULTADOS  

3.1 Actividades pedagógicas 

      3.1.1 Población atendida según género (G. 1) 

      3.1.2 Población atendida según edad (G. 2) 

      3.1.3 Técnicas de enseñanza –   Aprendizaje  

                utilizadas (G. 3) 

      3.1.4  Técnicas de evaluación (G. 4) 

      3.1.5   Notas obtenidas (G. 5) 

3.2 Actividades administrativas 

       3.2.1 Personal docente por género y grado 

                Académico (T.1) 

       3.2.2 Planificación, organización, dirección,  

                control 

3.3. Actividades ambientales 

3.4  Análisis y discusión de resultados 

  

5. Conclusiones 
No llevan viñetas, si numeradas de referencia de 

manera descriptiva. 
  

DEBE COINCIDIR CON LOS 

OBJETIVOS.  

6 Recomendaciones  
No llevan viñetas, si numeradas de referencia de 

manera  descriptiva. 
   

 

 

7 

Bibliografía  

*Se realizara alfabéticamente. 

*No se numeran ni se utilizan viñetas 

*Se escriben a espacio simple con sangría  

francesa de seis espacios a  partir de la segunda 

línea.   

   

8 
Anexos: Instrumentos utilizados, Producto obtenido: manual, 

guía, etc. 

* Debe centrarse en la hoja. 

* Tamaño letra   14 
  

IMÁGENES (croquis, planos, 

organigrama) . FOTOGRAFIAS. 

 Nota imprimase, firmada por el Director del CUNOR     
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Estudiante:___________________________________________ 

 

Nivel: ___________________________________________ 


