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El Sistema de Bibliotecas Unicamente recibe trabajos de grado en formato digital,

debido a varias razones:

% Cuidado del medio ambiente, eliminando el uso del papel.

& Capacidad limitada de almacenamiento fisico en estanteria.

% Politicas de desarrollo de colecciones digitales que posibilitan una mayor

difusiéon del conocimiento.

% Alojamiento de los trabajos de grado en el repositorio institucional cuando la

universidad cuente con repositorio, dando mayor visibilidad a la informacién.

El trabajo de grado debe tener la siguiente estructura:

Se utiliza la norma Apa en la estructura de los trabajos de grado

Disefio de pagina: Tamafo carta y orientacion vertical

Margenes: superior, inferior, izquierda y derecha, cada una debe tener 2.54 cm

Interlineado: 2.0
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& Fuente de letra: Time New Roman tamafio 12
% Paginacion: En la parte superior derecha a partir del inicio del contenido

% Texto: a doble espacio y se exceptua la norma Apa en este caso, ya que se

aplica justificaciéon completa al documento.
&% Sangria francesa: de 5 espacios al inicio de cada péarrafo

&% Anexos: en caso de tener anexos, se deben entregar en un archivo distinto

como acompafante al trabajo de grado y en formato pdf

Nota:

El trabajo de grado final también debe entregarse en formato pdf.

Los trabajos de grado que requieran el desarrollo de aplicaciones o sotware adicional
deben ser entregados en un Cdrom el trabajo original y en otro Cdrom la aplicaciéon o

software desarrollado como un anexo al trabajo.

Estructura de forma
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Hoja tamario carta. Orientacion vertical

'

254 cm

(Interlineado 2.0, letra time new roman, tamafio 12,
sangria francesa de 5 espacios al inicio de cada parrafo)

Ejemplo:

Fijar una meta v trabajar para lograrla representan actos
de coraje. Cuande actuamoes con coraje al establecer metas
conectas con principios v 1a conciencia, v al trabajar para
254cm 254 cm

+— | alcanzarlas tendemos hacia resultados positivos. —

Con el tiempo, creamos una espiral ascendente de
confianza y coraje. Nuestros compromisos adquieren mas

filerza que nuestros estados de Animo. (Fragmento del

libro: primero lo primero de Steven Covey).

v
254 cm
?

Portada (Se debe incluir en la parte superior y centrado el logotipo de la

universidad. La demas informacion debe ir segin normas Apa)

Contraportada
Agradecimientos (opcional)

Dedicatoria (opcional)

Tabla de contenido (Debe elaborarse de manera automatica usando word y

seleccionando la opcidn de tabla con nUmeros arabigos)
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% Listas especiales (Listado de tablas, ilustraciones, gréficos. Deben ser

enumeradas e identificarse con el nombre que corresponda a cada tabla,

gréafico o ilustracion. Esta misma informacioén debe de conservarse en el

cuerpo del trabajo, teniendo en cuenta las normas Apa, citando cada fuente

de donde se toma el gréfico, tabla o figura)

&% Glosario (opcional)

% Resumen y palabras claves (una pagina en espafiol y otra pagina en inglés)

Logo de la universidad: Debe incluirse en la portada y centrado en la parte superior.

GVERSTTg
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Portada

Titulo del trabajo de grado
Subtitulo (si lo tiene)

Presentado por:
Nembre completo del primer autor
Nombre completo del segundo autor
(Se digitan hacia abajo todos los autores,
en orden alfabético de acuerdo al primer apellido)

Trabajo de grado para optar al titulo de

Corporacion Universitaria de Colombia IDEAS
Programa académico
Ciudad
Afio

Contraportada

Titule del trabajo de grado
Subtitule (51 lo tiene)

Presentado por:
Nombre completo del primer autor
Nombre completo del segundo auter
(Se digitan hacia abajo todos los autores,
en orden alfabético de acuerdo al primer apellido)

Trabajo de grade para optar al titulo de

Nombres completos de los asesores

Corporacion Universitaria de Colombia IDEAS
Programa académico
Cindad
Afio
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Agradecimientos (Opcional)

Agradecimientos

Dedicatoria (Opcional)

Dedicatoria
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Tabla de contenido (Automatica do Word, se deben usar los
niameros arabigos necesarios segun la jerarquia ¥ canfidad de titulos)

Contenido

Key words
Introduccion

(se escribe el tema en cada numeral v se utilizan los numerales
que sean necesarios.)

Indice de tablas

Indice de Tablas

Tabla 2

(Se registran las tablas que sean necesarias con su correspondiente
nombre)
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Glosario (Es opcional. En caso de incluirse se debe
organizar alfabéticamente)

Glosario

Conciliacion: definicion
Testigo: definicién
Victima: definicion

Violencia fanmliar: defimecion

Resumen

Resumen

Palabras claves:
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Abstract

Abstract

Key words:

Contenido o cuerpo del trabajo

Se debe presentar segun los lineamientos que tiene la universidad de acuerdo a la
modalidad de trabajo de grado. (Enlace a documento?)

Jerarquia de titulos:
& Titulo Primer nivel: mayuscula inicial, centrado y en negrita, se deja doble
espacio hacia abajo para iniciar el contenido
% Titulo de segundo nivel: En mayuscula inicial y en negrita, deben ir
justificados hacia la izquierda

L

Titulo de tercer nivel: mayudscula inicial, sangria a 5 espacios y negrita.

% Titulo de cuarto nivel: mayuscula inicial, sangria a 5 espacios, letra cursiva y
en negrita

# Titulo de quinto nivel: mayuscula inicial, sangria a cinco espacios y sin negrita

Referencias bibliograficas:
Deben ser elaboradas de acuerdo a las normas Apa.
Anexos (Opcional)
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Estructura del trabajo de grado

254 cm

1. Titulo centrado

L.1. Subtitule alineado a la izquierda

Sangria de 5 espacios con el texto
Se continua con el contenido hasta completar el parrafo. Se

deja dos espacios y todo el texto va a doble espacio. |,

1

2,54 cm 1 254 cm
-— -—

1.2. Otro subtitulo también alineado a la izquierda.

—»

Igualmente se deja sangria de 5 espacios. Después de

un titulo se deja doble espacio.
1
1

2. Otro titulo principal
1
1

Se deja doble espacio v se comienza a escribir el texto.

R
254 cm
4

Los trabajos de grado, sonproductos académicos que deben ser entregados de
acuerdo a unos parametros de calidad establecidos por la universidad, por lo que se
debe de tener en cuenta el numeral 1. Que se cita en el presente manual, y que se
refiere a las pautas de entrega de los trabajos de grado, de acuerdo a las normas
Apa.

A continuacion se presentan los detalles del formato digital que debe ser entregado

a biblioteca y que contiene el producto final del trabajo de grado.
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CD-ROM o DVD-ROM no regrabable para evitar que los datos se puedan borrar.

Debe de contener los siguientes datos:

L)

L)

Logotipo de la universidad centrado y a color
Titulo del trabajo de grado

Nombres completos de los autores

Nombre de la universidad

Programa académico

Ciudad

ARo

Nombres completos de los asesores con su titulo académico
Titulo profesional que otorga la universidad

Resumen y palabras claves

Se debe incluir el titulo del trabajo de grado en el lomo con el fin de facilitar la

visualizacion en la estanteria de la biblioteca.
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Derecho de la caratula del CD o DVD

Titulo del trabajo de grado
Subtitulo (s1 lo tiene)

Presentado por:
Nombre completo del pritmer autor
Nombre completo del segundo autor
(Se digitan hacia abajo todos los autores,
en orden alfabético de acuerdo al primer apellido)

Corporacion Universitaria de Colombia IDEAS
Programa académico
Ciudad
Afio

Reverso de la caratula del CD o DVD

Asesores:

académica)

(Se escriben los nombres completos de los asesores con su titulo

Trabajo de grado para optar al titulo:

Resumen: (En idioma espafiol)

Palabras claves:
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Lomo del CD o DVD

El lomo del CD o DVD debe
de contener el titulo del
trabajo de grado, conservando
el sentido vertical.

La fuente v tamafio de letra
para la presentacion de la
caritula es: Time new roman,
tamafio 12.

Titulo del trabajo de grado

Resumenes y palabras claves: (Archivo en word). Debe incluir los resimenes y
palabras claves del trabajo de grado, en idioma espafiol e idioma inglés.

Cuerpo del trabajo: (Archivo en pdf).Contiene todo el cuerpo del trabajo de grado

final en un solo archivo. Igualmente se debe incluir de nuevo los resimenes y

palabras claves en idiomas espafiol e inglés, en el mismo archivo. En la estructura y

presentacion del trabajo de grado se deben usar normas Apa.

Otros materiales complementarios o anexos:(Archivo en pdf lamado “Anexos”). En
caso de existir otros materiales que hacen parte del trabajo de grado como dibujos,
fotografias, plegables, afiches, deben ser escaneados e integrados en un archivo

llamado “Anexos”.
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Imagenes: Las imagenes que se incluyan en el trabajo de grado deben estar en
formato jpg y en caso de no ser imagenes originales tener la citacion de la fuente

segun normas Apa.

Videos: Los videos que se incluyan como complemento al trabajo de grado deben

estar en formato FLV (Flash video)

Archivos de audio: estos archivos deben ser entregados en formato mp3, en caso

de ser un complemento del documento.

Nota: cuando el trabajo de grado incluya el desarrollo de un aplicativo o un software,

debe ser entregadoel archivo de instalacion del software o aplicativo que sea

necesario para que el usuario final pueda visualizar el contenido de la informacién.

Marcacion de CD o DVD

Titulo del trabajo de grado

Nombres completos de los autores
Autor 1
Autor 2
Autor 3

Corporacidn Universitaria de Colombia IDEAS
Itagiil
2019
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La Facultad o Programa académico recibe los trabajos de grado y entrega a los
estudiantes los formatos que deben de diligenciar para autorizar la publicacién del
trabajo de grado en cualquier medio tecnoldgico que considere la universidad como
publicacién en sitio web, repositorio institucional, bases de datos o cualquier otro
medio de comunicacion y difusién de los contenidos.

La Facultad o Programa académico envia los trabajos de grado en CD o DVD con
los formatos de autorizacion firmados por los estudiantes. En caso que el estudiante
no autorice su difusion o publicacion, la Facultad o Programa debe hacer una nota al
respecto explicando el caso e incluyendo esta nota dentro del estuche del CD o
DVD.

La biblioteca expide paz y salvo de recibo de trabajo de grado a cada estudiante
como constancia de entrega en biblioteca.

La biblioteca ingresa los trabajos de grado al sistema y publica contenidos de los
mismos en el micrositio de biblioteca, bases de datos, repositorio o cualquier canal
de comunicacion que estime conveniente para difundir el conocimiento.
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Cddigo:
Formato de autorizacién de publicacién Version: 1
en laweb Fecha:
Quien(es) suscribe(n) a saber
El(los) autor(es)
Nombre del autor Cédula

El (los) autor(es) antes mencionado(s), mayor(es) de edad y obrando en nombre propio
autorizo (autorizamos) a la Corporacion Universitaria de Colombia IDEAS, el derecho de
comunicacion publica para que en los términos establecidos en la Ley 23 de 1982, Ley 44
de 1993 Decision Andina 351, Decreto 460 de 1995 y deméas normas generales sobre la
materia, utilice y use en todas sus formas, los derechos patrimoniales de comunicacién
publica, reproduccién, transformacion y distribucion de la obra (sin limitarse al alquiler o
préstamo publico) de la obra objeto de este documento.

Titulo del trabajo de grado:

Como requisito para optar al titulo de:

Los autores expresan que la obra objeto de la autorizacion es original y se realizé sin violar
derechos de autor, siendo de exclusiva autoria y teniendo la titularidad sobre la misma.

La autorizacién se extiende para que la obra pueda ser publicada en formato virtual,
electronico, digital, 6ptico, usos en red, Intranet, Extranet, Internet, y en general cualquier
formato conocido o por conocer a futuro.

En caso de presentarse cualquier reclamacion o accion por parte de un tercero en cuanto a
derechos de autor sobre la obra, el(los) autor(es) asumen la responsabilidad y saldran en
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defensa de los derechos aqui autorizados, para todos los efectos la Corporacion

Universitaria de Colombia IDEAS, actlla como un tercero de buena fé.

En consecuencia, como autor(es) declaro (declaramos):

1. Que tengo (tenemos) pleno conocimiento de la comunicacion publica de la obra o trabajo

de grado antes relacionado.

2. Que por ende, autorizo (autorizamos) expresamente a la Corporacién Universitaria de
Colombia IDEAS para que realice dicha comunicacion publica por medio de su sitio Web,
base de datos o repositorio de tal forma que los miembros del publico puedan acceder a la
tabla de contenido, resumen o a la obra o trabajo de grado en texto completo.
3. Que exonero (exoneramos) a la Corporacion Universitaria de Colombia IDEAS vy a todos
sus organismos, dependencias, empleados, mandatarios y representantes, de cualquier
responsabilidad, patrimonial, presente o futura, que pueda derivarse del uso, manejo,
utilizacién, disposicién y copia, total o parcial, por parte de terceros, de la obra o trabajo de

grado que se somete a comunicacion.

Para constancia de lo anterior y en sefial de conformidad y aceptacion (en caso de que el
trabajo sea conjunto, con la suscripcion de uno de los autores se entiende perfeccionado el

conocimiento), suscribo (suscribimos), el presente documento, en Itaguiel dia ---- de

del afio 2019.

Nombre del autor

Firma

Esta reglamentacion rige a partir del 01 de octubre de 2019.
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American PsychologicalAssociation (2010). Manual de publicaciones de la

American Psychological Association. 3 ed. México : Manual Moderno. 262 p.

American PsychologicalAssociation (2016). Qué son las normas APA?. Recuperado
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