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Grado en Trabajo Social. GUIA TRABAJO FIN DE GRADO

El Trabajo fin de Grado (en adelante, TFG) es una asignatura obligatoria en el
segundo semestre del 4° curso del Grado con una carga docente de 12 créditos ECTS.

En el TFG el estudiante tiene que integrar y aplicar las competencias adquiridas a lo
largo del Grado, incorporar competencias nuevas relacionadas especificamente con la
realizacion del TFG y dar solucion eficiente a los problemas que deriven del mismo
TFG. En todo caso deber4 mostrar autonomia, creatividad, iniciativa, conocimientos y
habilidades, estrategias y criterio profesional.

El TFG es un trabajo original, autonomo e individual que cada estudiante realizara
bajo la orientacion de una tutora o tutor académico, quien actuara como dinamizador y
facilitador del proceso de aprendizaje.

Los 12 créditos de la asignatura TFG implican unas 120 horas de trabajo para el
estudiante, repartidas en 15 semanas, por lo que el ritmo de trabajo deberia suponer una
dedicacion media de 8 horas semanales, esto es, el TFG requiere un compromiso de

dedicacion y continuidad. Tentativamente se podria considerar:

e Fase 1. Eleccion del tema (2 semanas = 16 horas).

e Fase 2. Marco y fundamentacion tedrica del Trabajo Fin de Grado (4 semanas =
32 horas).

e Fase 3. Planificacion del trabajo fin de grado (4 semanas = 32 horas).

e Fase 4. Valoracion personal, autoevaluacion y sugerencias (2 semanas = 16
horas).

e Fase 5. Redaccion y entrega del informe definitivo (3 semanas = 24 horas).

1. COMPETENCIAS
Las competencias (entendidas como wuna combinacion de conocimientos,
habilidades, actitudes y responsabilidades que describen los resultados de aprendizaje)

asignadas a esta asignatura son:

1.1 Competencias Generales:
CG1l. Ser capaz de usar habitualmente la tecnologia de la informacion y las
comunicaciones en todo su desempefio profesional.

CG4. Capacidad de sintesis y de gestion de la informacion.
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1.2 Competencias Especificas:

CE17. Capacidad de elaborar y defender argumentos y propuestas a problemas
concretos, debatirlos en grupo, debiendo demostrar capacidad para comunicarlo de
forma oral y escrita.

CE18. Ser capaz de sistematizar la informacion que proporciona la practica profesional
para innovar las estrategias profesionales y avanzar en el desarrollo disciplinar del
Trabajo Social, potenciando el intercambio y la transmision del conocimiento adquirido.
CE19. Capacidad de elaborar historias e informes sociales, de modo que reflejen el
diagnostico social, que permite orientar el proceso de acompafiamiento, y en su caso
responder a situaciones de crisis.

CE31. Capacidad de administrar y ser responsable de su propio trabajo asignando
prioridades, cumpliendo con las obligaciones profesionales y evaluando la eficacia del
propio programa de trabajo.

CE32. Capacidad de conocer y comprender los principales aspectos de los
desequilibrios y desigualdades sociales y los mecanismos de discriminacion asi como
identificar las situaciones de precariedad, desproteccién, segregacion, marginacion y
vulneracién de derechos o incumplimiento de responsabilidades sociales que son
objetivo de intervencion del Trabajo Social.

CE34. Capacidad de elaborar informes orales y escritos especificos de la profesion.

1.3 Competencias Nucleares:

CNL1. Comunicarse de forma adecuada y respetuosa con diferentes audiencias (clientes,
colaboradores, promotores, agentes sociales, etc.), utilizando los soportes y vias de
comunicacion mas apropiados (especialmente las nuevas tecnologias de la informacién
y la comunicacion), de modo que pueda llegar a comprender los intereses, necesidades y
preocupaciones de las personas y organizaciones, asi como expresar claramente el
sentido de la misién que tiene encomendada y la forma en que pueden contribuir, con
sus competencias y conocimientos profesionales, a la satisfaccion de esos intereses,
necesidades y preocupaciones.

CN3. Contribuir a la mejora continua de su profesion, asi como de las organizaciones en
las que desarrolla sus practicas a través de la participacion activa en procesos de

investigacion, desarrollo e innovacion.
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2. OBJETIVOS DE LA ASIGNATURA

1. Definir problemas, disefiar investigaciones o intervenciones, Yy redactar

correctamente un informe.

o b~ N

Llevar a cabo busquedas de documentacion sobre temas
Relacionar la formacion tedrica recibida con la practica profesional.
Relacionar el Trabajo Social con otras disciplinas de la titulacion.

Tomar conciencia del proceso seguido generando nuevos conocimientos e

integrando los ya adquiridos

6. Hacer propuestas de mejora.

7. Expresarse correctamente de forma oral y por escrito

3. MODALIDADES DEL TRABAJO FIN DE GRADO

Podré plantearse, en cuanto a su contenido, distintos tipos de TFG que permitan, a

su vez, evaluar el grado de adquisicion por parte de los/as estudiantes de las

competencias definidas para esta materia.

e Trabajo de fundamentacion y disefio de una investigacion social.

Contemplara el disefio completo de una investigacion en todas sus

fases. De manera orientativa contendra los siguientes apartados:

Denominacioén

Fundamentacion tedrica

Normativa aplicada

Innovaciones o conocimientos esperados

Hipotesis (si procediera)

Obijetivos

Metodologia

Criterios para la adopcidn de las decisiones metodologicas
(muestrales, técnicas, actores, fuentes, cronograma)
Informacion y/o documentacion

Valoracidn personal, autoevaluacion y sugerencias
Bibliografia

Anexos
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e Trabajo de fundamentacion y disefio de una intervencién social.

Contemplara el disefio completo de un proyecto de intervencion

profesional en todas sus fases. De manera orientativa:

Denominacién

Fundamentacion tedrica

Normativa aplicada

Objetivos

Metodologia

Actuaciones calendarizadas

Recursos y presupuesto

Criterios e indicadores de evaluacién

Valoracion personal, autoevaluacion y sugerencias
Bibliografia

AnNexos

e Trabajo Monografico de revision de literatura cientifica y/o fuentes

documentales sobre diferentes campos relacionados con el trabajo

social.

Contemplara tanto el analisis, la revision bibliogréafica, revision normativa,

desarrollo de instrumentos metodoldgicos, entre otros. De manera orientativa:

Denominacion

Fundamentacion teorica

Objetivos

Metodologia

Instrumentos, técnicas de analisis

Desarrollo de la revision

Valoracién personal, autoevaluacién y sugerencias
Bibliografia

Anexos

4. FASES DEL PROCESO
El TFG es un proyecto complejo, integrado por una secuencia ordenada en distintas

fases, en cada una de las cuales el estudiante deberd mostrar la posesion de una serie de

competencias que, tomadas en conjunto, pongan de manifiesto su aprovechamiento
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académico a lo largo de los estudios de Grado y el logro de capacidades para planificar
y llevar a cabo trabajos académicos de distinto tipo, relacionados con las disciplinas del
curriculum y/o el ejercicio profesional.

El modelo de trabajo, que se propone a continuacion, consta de cinco fases y puede
ser aplicado en trabajos de muy distinto tipo, en disciplinas diferentes y en distintas

situaciones profesionales.

Fase 1. Eleccion del tema
En la primera fase del trabajo, el estudiante deberd contactar con el/la tutor/a y de
acuerdo con él concretar el tema sobre el que se realizara el TFG. El estudiante debe
jugar un papel activo, mostrar iniciativa y creatividad, informarse sobre el tema y
presentar alternativas tematicas. Debera preguntarse y esclarecer los objetivos que van a
orientar su trabajo y recoger una primera informacion basica sobre el tema. Esta fase
incluye de forma orientativa los siguientes pasos:

e Concreta con el tutor/a el tema para el TFG.

e Analizay discute con el tutor distintas alternativas.

e Razonay justifica la eleccion.

e Muestra iniciativa y determinacion sobre su propuesta en la/s entrevista/s

con el tutor o tutora.
e Se plantea los objetivos que se pretende lograr con el trabajo.
e Propone y defiende adecuadamente ante el/la tutor/a su plan de trabajo

calendarizado.

Fase 2. Marco y fundamentacion tedrica del Trabajo Fin de Grado
Una vez elegido el tema y planteados los objetivos, el estudiante tiene que realizar una
tarea fundamental: construir la fundamentacion teérica del trabajo. Esta fase incluye de

forma orientativa los siguientes pasos:

e Busca una primera informacion documental sobre el tema elegido.
e Indaga en diversas bases de datos y documentos de caracter cientifico.
e Contextualiza el tema del trabajo en el conjunto de las materias del grado

y de la profesion.
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e Selecciona las fuentes fundamentales y relevantes para la construccion
del marco tedrico.

e Elabora la fundamentacion teorica del trabajo.

e Analiza el contexto de realizacion del trabajo.

e Relaciona el tema con el contexto de aplicacion.

Fase 3. Planificacion del trabajo fin de grado
Una vez fundamentado el trabajo y construido el marco conceptual se procede, en las
modalidades de disefio de investigacion e intervencion, a elaborar un proyecto o plan,
en el que se especifique como se va a llevar a cabo el trabajo, en qué contexto, con qué
recursos y en queé tiempo. Esta fase incluye los siguientes pasos:
e Disefia la metodologia a seguir en la realizacién del trabajo.
e Decide el procedimiento adecuado para recoger la informacion derivada
de la ejecucion del trabajo.
e Identifica y organiza los elementos fundamentales del TFG:
v’ Partes o elementos fundamentales del trabajo.
v Recursos que se utilizaran para el logro de los objetivos.
v Cronograma ajustado Y realista.
v" Personas.
v" Contexto de realizacion.
e Prevé dificultades y contratiempos.
En los trabajos monograficos de revision de literatura cientifica y/o fuentes
documentales se continuara profundizando sobre el tema, analizando y evaluando los

aspectos concernientes a dicho tema.

Fase 4. Valoracion personal, autoevaluacién y sugerencias
La dltima fase del TFG tiene una relevancia especial. Consiste en una reflexion final
global del TFG, en la que el alumnado ha de mostrar que tiene madurez para enjuiciar y
valorar su propio trabajo, asi como extraer los aprendizajes, consecuencias y
conclusiones pertinentes. Esta fase incluye los siguientes pasos:
e Expone algunas reflexiones sobre todo el proceso del trabajo
realizado.

e Identifica los aspectos més relevantes de su trabajo.
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e Sitla el trabajo en el conjunto de su formacion académica y
profesional.

e Evalla las experiencias y los aprendizajes alcanzados con la
realizacion del trabajo.

e Hace un andlisis critico del proceso.

e Evalua su propio TFG, haciendo propuestas de cambio y mejora de
los TFG.

Fase 5. Redaccién y entrega del informe definitivo

Esta fase incluye los siguientes pasos:

El/la alumno/a tiene que hacer un informe definitivo escrito en el que quede reflejado
todo el trabajo realizado con anterioridad. Este trabajo ha de ser presentado ante el
tutor/a que dard la validacion para su defensa ante el tribunal calificador
correspondiente. En la redaccion y presentacion se tendra en cuenta el estilo y
procedimientos propios del tipo de trabajo realizado, (ver anexo 1).

e Presenta un informe bien organizado y estructurado.

o Presenta adecuadamente las diferentes partes del trabajo

e Comunica correctamente la informacion

e Redacta siguiendo las pautas formales de la escritura académica.
e Domina el lenguaje especializado del campo cientifico

e Se expresa adecuadamente de forma escrita.

Fase 6. Defensa del informe definitivo
Una vez evaluado favorablemente por el/la tutor/a el estudiante debera defenderlo
ante el tribunal calificador correspondiente. En la defensa el/la alumno/a debera tener en
cuenta los siguientes aspectos
e Comunica correctamente la informacion
e Se expresa adecuadamente de forma oral y escrita.
e Expone y defiende ante el tribunal el trabajo realizado y responde

adecuadamente a las preguntas planteadas por el tutor y el tribunal.
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5. EVALUACION
La evaluacion sera continua a lo largo del desarrollo del Trabajo de Fin de Grado y
se tendran en cuenta los siguientes aspectos:
* Asistencia y participacion activa en las sesiones de tutorias individuales: 20%
* Elaboracion y presentacion del Trabajo de Fin de Grado: 40%
* Defensa del Trabajo de Fin de Grado: 40%

Los criterios a través de los cudles se valorara el TFG seran: originalidad, pertinencia
del trabajo, argumentacion, relevancia social del tema, redaccion y organizacion del
trabajo, relevancia y actualidad de la bibliografia.

Para efectuar la evaluacion, el tribunal tendré en cuenta el informe entregado por el
tutor/a basado en guia de evaluacién del TFG.

El informe del tutor/a de la Facultad debera tener en cuenta, como se ha apuntado, las
seis fases que se fijaron para el proceso de desarrollo del TFG (eleccién del tema,
planificacion, marco y fundamentacion tedrica, planificacion redaccidon y entrega,
autoevaluacion y sugerencias, y defensa).

Concretamente:

ASISTENCIA Y PARTICIPACION ACTIVA EN LAS SESIONES DE TUTORIAS
INDIVIDUALES (20%)

En este apartado se valorara:
:\E/:Zig'(;)n del tema, e Lainiciativa del estudiante para decidir el tema sobre el que
y . quiere trabajar, de qué forma y con qué objetivos.
fundamentacion N .
e La organizacion general del trabajo.
del TFG .
e La consulta de fuentes documentales y construccién del
marco teorico.
La valoracion en este apartado esta dirigida a:
Planificacion del e Realizacion del trabajo siguiendo la planificacion.
TFG e La presentacion de nuevas propuestas, ajustes y adaptacion a
las circunstancias que se presentan.
e Laconsulta de fuentes documentales.

L
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ELABORACION Y PRESENTACION DEL TRABAJO DE FIN DE GRADO
(40%0)
En este apartado del informe se valorard lo siguiente:

Introduccion, e EIl estudiante expone el trabajo que va a
contextualizacion realizar, detallando el propdsito, la finalidad,
fundamentacion del TFG la justificacion, etc.

e El estudiante indica el contexto en el que se
lleva a cabo el trabajo.
Fundamentacion y disefio | Los criterios para su valoracion son:

de una investigacion,

intervencion o desarrollo e Adecuacion a los objetivos.
de una monografia de e Descripcion narrativa.
revision bibliografica e Acompafiamiento de organizaciores graficos.

En este apartado valoramos diferentes aspectos
formales tales como:

e Lasecuencia en la que se desarrolla el trabajo
es logica.

e El texto esta organizado de forma coherente.
Coherencia expositiva, e Uso de una correcta ortografia.
correccion expresiva 'y e Concordancia en la redaccion del texto.
bibliografia e Uso adecuado de los signos de puntuacion.
e Uso de fuentes documentales cientificas.
e Bibliografia  utilizada: de  referencia,
actualizada, pertinencia, de relevancia y
adecuada al tema.
e Referencias y bibliografia citada
correctamente.
La valoracién y autoevaluacion debe desarrolar los
tres siguientes aspectos:
e Expone algunas reflexiones sobre todo el
proceso de trabajo realizado, identificando los
Valoracion personal, datos mas relevantes y relacionandolo con el
autoevaluacion y resso de su formacion academica vy
sugerencias profesional.

e Es consciente de los aprendizajes alcanzados
con la realizacion del trabajo, haciendo un
analisis critico del proceso.

e Evalta su propio TFG, haciendo propuestas
de mejora.

L
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DEFENSA DEL TRABAJO DE FIN DE GRADO (40%)

En este apartado se valorara lo siguiente:

Exposicién oral e Lasoltura ala hora de exponer de manera oral el TFG
e Laimplicacion personal con el trabajo expuesto

Los criterios para su valoracién seran:

e Que sea legible

Presentacion visual e Que suponga una cierta elaboraciéon y no un simple
resumen literal del texto escrito

e Que mejore y ayude a la comprension de la exposicion

En este apartado valoramos diferentes aspectos tales como:

e Las capacidad para responder con conviccion a todas las

Respuesta a las preguntas del tribuanal.

preguntas del e Capacidad para responder a la preguntas del tribunal de
tribunal manera personal sin repetir de memoria lo que esté en el
texto.

e Demostrar la implicacion con el trabajo realizado.

En este apartado se valorara:

e La excelencia de la propuesta presentada.

_Origina!i,dad, e Su nivel de originalidad, aplicabilidad real, innovacion y
Innovacton, actualidad, etc.
aplicabilidad, etc. e La medida en que va mas alla de lo estrictamente

académico y presenta un TFG con un plus de utilidad real
en el campo del trabajo social.

5.1 Criterios de calificacion
La calificacion final se otorgara conforme a la siguiente escala numérica de 0 a 10,
con expresion de un decimal, a la que se afiadira su correspondiente calificacion
cualitativa
e 0-4,9: Suspenso (SS).
e 50-6,9: Aprobado (AP).
e 7,0-8,9: Notable (NT).
e 9,0-10: Sobresaliente (SB).
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En el caso de que el estudiante hubiera obtenido la calificacion final de sobresaliente,
el tutor académico del TFG podra proponer la mencion de “Matricula de Honor”. La
Comisién de TFG, a la vista de las valoraciones recibidas, adjudicara las menciones,
aplicando el méaximo legal sobre la matricula global de la asignatura.

Cuando la calificacion final del TFG sea de suspenso, el Tutor Académico del TFG
hara llegar al estudiante un informe explicativo de las causas de tal decision, con las
recomendaciones oportunas para la mejora del trabajo y, en su caso, de la defensa. En
caso de discrepancia de criterios en cuanto a su calificacion final, el estudiante podra
elevar a la Comision de TFG la solicitud de revision de la misma de acuerdo con el
procedimiento y los plazos que se establecen en la Normas para la Revision de
Examenes.

El plagio total o parcial de cualquier obra sera considerado una falta muy grave. El
tutor o tutora, o en su defecto el Tribunal, deberd comunicarlo a la Comision del TFG,
para que se actle segun se estipula en el Reglamento de Régimen Interno. En ningun

caso, dicho trabajo podra ser defendido.
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ANEXO I:
GUIA PARA LA PRESENTACION ESCRITA DEL
TRABAJO FIN DE GRADO DE TRABAJO SOCIAL
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En esta Guia se proponen los aspectos formales para la presentacion escrita del Trabajo
Fin de Grado de Trabajo social.

Dada la gran variedad de tipos de trabajo, disciplinas, profesorado implicado,
situaciones educativas y sociales, campos de estudio e intervencion, etc. solo se puede
establecer un marco muy general y flexible que pueda adaptarse a la variedad de TFG
que pueden llevarse a cabo.

No obstante, todos los trabajos deben adaptarse a unos criterios minimos, que se

exponen a continuacion.

1. PORTADA
En la portada deberan aparecer todos los datos identificativos del Trabajo:
e Logos/simbolo de la ULPGC
e Titulo (de la memoria presentada)
e Autor (nombre/s y dos apellidos)
e Fecha de presentacion
e Nombre del Profesor/a tutor/a del trabajo
2. INDICE PAGINADO
3. ORGANIZACION DEL TRABAJO
Se ha de tener en cuenta que son muy diversas las formas de organizar y presentar los
trabajos, en razén de su naturaleza y de las disciplinas con las que estén relacionadas.
No obstante, a continuacién se propone una modelo adaptable a los diferentes tipos o
modalidades de trabajo elegidas por el alumnado y que debera ser consensuada con el
tutor/a
1. INTRODUCCION
2. MARCO TEORICO Y CONCEPTUAL
3. DESCRIPCION DEL DISENO DE LA INVESTIGACION,
INTERVENCION O DESARROLLO DE LA MONOGRAFIA DE REVISION
BIBLIOGRAFICA
4. PROYECCION, PROPUESTAS, APORTACION DEL
TRABAJO.
4. BIBLIOGRAFIA Y DOCUMENTACION CONSULTADA
La bibliografia se presentard al final de cada Trabajo y antes de los Anexos. Se

incluirén libros, capitulos, articulos cientificos, actas de congresos, etc.
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Debe ser desarrollada conforme a la normativa APA:

A. Citas bibliograficas :
Todas las citas bibliograficas han de ser incluidas en la redaccion del texto. Cuando
se realizan las citas en el texto se haran de acuerdo a las dos modalidades siguientes:

e Cita textual: se entrecomillara el texto citado literalmente y la referencia
deberd recoger: autor, afio y pagina. Ejemplo: “Escribir un informe de
investigacién es una tarea a la que los investigadores se enfrentan con
actitudes diferentes” (Hernandez y otros, 1999: 266).Si las citas textuales son
breves (menos de 5 lineas), van entre comillas; y si son largas, en un tipo de
letra inferior, sangrado y sin comillas.

e Cita no textual: la referencia debera recoger autor y afio. Ejemplo: En este
sentido se manifiesta Gil Flores (2007). Cuando son multiples citas, el
orden podra ser alfabético o cronoldgico. Ejemplo: Trabajos que defienden
esta idea son los de Donmoyer (1992), Tesch (1990) o Wolcott (1992)

B. Bibliografia

El listado de referencias debe ordenarse alfabéticamente por el apellido del autor. El
formato APA-Harvard requiere que los titulos de libros, revistas, enciclopedias, diarios,
etc. sean destacados utilizando tipografia italica (conocida también como cursiva). Las
referencias bibliograficas se presentan de la siguiente manera:

e Libros: Gardner, H. (1973). Las artes y el desarrollo humano. Nueva York,
Wiley.

e Capitulo de un libro: Vygotsky, S. del L. (1991). “Génesis de las funciones
mentales mas altas”, en P. Light, S. Sheldon, y M. Woodhead (Eds.).
Aprendiendo a pensar. Londres, Routledge.

e Articulos de Revistas: Popper, E. Del S., Y McCloskey, K. (1993). Diferencias
individuales y subgrupos dentro de una poblacion: un acercamiento a la canasta
familiar. Aviation Space and Environmental Medicine, 64(1), 74-77.

e Articulos electrdnicos de revistas cientificas que a su vez son reproduccion
de la version impresa: Lussier, R. N., y Pfeifer, S. (2001). Un modelo

transnacional para predecir el éxito en los negocios [version electronica].
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e Publicaciones oficiales y estadisticas: Ministerio del Interior. (1994). Politica
de las prisiones para Inglaterra y el Pais de Gales. Londres, HMSO.

e Enciclopedias: Lijphart, A. (1995). Sistemas electorales, en la Enciclopedia de
la Democracia (vol. 2, pp. 412-422). Londres, Routledge.

e Fuentes electronicas: Bancos, |. Alexander, J., & Tate, M. A. (2001).
Evaluando las Fuentes Electronicas. Consultado el 21 de agosto de 2001,
Widener University, pagina web conmemorativa de la biblioteca Wolfgram,
disponible en http://www.widener.edu/Wolfgram-Memorial-
Library/webevaluation/webeval.htm

e Articulos de periddico: Conexiones entre la cafeina y las enfermedades
mentales. (1991, 13 de julio). New York Times, pp. B13, B15.

5. ANEXOS
Pueden incluirse los que sean necesarios pero deben estar referenciados en el

documento.

6. NORMAS DE EDICION Y REDACCION:
6.1. Edicion

Los estudiantes entregaran en la Administracion de la Facultad el TFG elaborado en
papel y encuadernado en tapa dura, firmada la primera hoja tanto por el autor/a como
por el tutor/a. Asi mismo entregara una copia en formato digital con extensién pdf. En
el archivo se debe especificar nombre, apellidos y afio de presentacion (p.ej.
loretosuarezmarrero2014tfg.pdf).

La entrega del trabajo al Tutor/a y a cada uno de los miembros del Tribunal se hara
mediante una copia en soporte informatico (CD, DVD, pendrive o medio equivalente), o
a través del aula virtual o del correo institucional, y realizada en formato PDF. El

profesor-tutor que lo desee podra exigir ademas una copia en papel.
6.2. Extension:
La extension del Trabajo Final del Grado estara comprendida entre 40 y 60 paginas,

excluyéndose la portada, el indice, la bibliografia y los anexos.

6.3. Formato:
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e Los trabajos deberan estar paginados.
e Tipografia:
Iluminacidn tipografica de encabezamientos y apartados:

v El titulo del TFG, escrito completamente en mayusculas y en negrita,
tamafio 18 puntos. Si tiene un subtitulo, se escribird a continuacion del
titulo, en mindscula y tamafio 16 puntos
Titulo del Capitulo: Mayuscula 14 p + Negrita
Titulo de los Apartados 1er Nivel: Mayuscula 12 p + Negrita
Titulo de los Apartados 2° Nivel: Minuscula 12 p + Negrita
Titulo de los Apartados 3er Nivel: Minascula 12 p + Cursiva

NS NEE N NERN

Numeracion de apartados: Numeros digitos (1., 1.1., 1.1.1.,...)

e Tipo de letra:
Tipo de letra: Times new roman, arial o calibri.

Tamafo: 12.

e Margenes:
v'lIzquierdo: 3 cm.
v Derecho: 3 cm.

v’ Superior: 2,5 cm.

v

Inferior 2,5 cm.

e Interlineado y alineacion:
v’ Interlineado: 1,5
v’ Espacio entre parrafos: 6 puntos posterior.

v" Alineacion: Justificada

6.4 Uso de graficos, tablas o fotografias.
e Se incluiran en el texto, centrados.
- Las tablas se emplean para presentar datos numeéricos.
- Los cuadros se utilizan para presentar datos o informaciones

textuales.
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- Las figuras representan las ideas que requieren algun tipo de disefio
grafico (flechas, figuras geométricas, etc.)

- Los gréaficos representan los datos cuantitativos (histogramas,
diagramas, pictogramas, etc.).

e Las tablas, cuadros, figuras y graficos se numerardn de acuerdo con el
sistema de doble numeracién (primer numero para el capitulo y segundo para
el nimero de orden dentro del capitulo).

e Deben tener un titulo conciso que permita entender su contenido. El titulo se
colocard, después de la numeracién, en la parte superior de la tabla o del
grafico, y se escribird en Arial 10, negrita, en mayusculas todas las letras.
Debajo de cada grafico o tabla se indicara la “fuente” del mismo. Se colocara

centrada, en letras Arial 10.

6.5 Otros
Se recomienda el uso de notas a pie, siempre que resulte necesaria la aclaracion de

cualquier aspecto del texto, pero no para las referencias bibliograficas.

L
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