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FORMATO PARA LA ELABORACIÓN DE TRABAJO DE DIPLOMADO 
 

1. Introducción 
 

El presente documento tiene como propósito normalizar la presentación del trabajo final 
elaborado por los estudiantes de posgrado, para optar a la titulación del Diplomado en 
Teoría y Práctica Pedagógica Universitaria. Este documento contiene una serie de 
recomendaciones básicas relativas al formato, a la tipografía, interlineado, citas y referencias 
entre otras. 

 
1.1 Aspectos formales de escritura del trabajo de diplomado 

 
A continuación, se indican los aspectos generales y comunes de escritura para el trabajo 
final del Diplomado. 

 
1.1.1 Tipo y tamaño de letra 

El texto del trabajo puede ser escrito en cualquiera de los siguientes tipos de letra: 

Tipo de letra: Arial o Times New Román. 
Tamaño de letra: 12 pts. 

 
1.1.2 Márgenes 

 
Los márgenes establecidos son los siguientes: 

 
Margen izquierdo: 4 cm 
Margen derecho:  3 cm 
Margen superior: 3 cm 
Margen inferior:       3 cm 

 
1.1.3 Tamaño de papel 

 
El tamaño de papel a utilizar es tamaño carta de 21.59 cm. x 27.94 cm 

 
1.1.4 Alineación del texto 

 
Todo el texto en el trabajo debe estar justificado 

 
1.1.5 Interlineado y espaciado entre párrafos 

 
Todo el texto del trabajo debe consignar un interlineado 1,5 y el espaciado entre párrafos 
debe ser de 3 pto. 

 
1.1.6 Numeración de páginas 

 
 Los números se colocan en la parte inferior en el lado derecho de cada página, 

utilizando números arábigos. 

 Las páginas preliminares comprenden hasta la introducción y se enumeran con 
números romanos en minúsculas. 

 La numeración del trabajo comienza en el Capítulo I. 



2  

1.2 Elementos que conforman el trabajo final 
 

El contenido y estructura del trabajo de diplomado se dividen en las siguientes partes: 
 

 Preliminares 
 Contenido del trabajo 
 Anexos 

 
1.2.1 Preliminares 

 
Las páginas preliminares del trabajo de diplomado incluyen lo siguiente: 

 
 Portada 
 Contratapa 
 Hoja de aprobación 
 Hoja de advertencia 
 Dedicatoria (Opcional) 
 Agradecimientos (Opcional) 
 Índice de contenido 
 Índice de tablas 
 Índice de figuras 

 Índice de anexos 
 Introducción 

 
1.2.1.1 Portada 

 
En el borde superior de la tapa debe ir centrado en letras mayúsculas el nombre de la 
Universidad Autónoma Juan Misael Saracho y debajo el nombre de la Secretaria de 
Educación y de la Dirección de Posgrado, con un tamaño de letra de 16 puntos. 

 
Más abajo y al centro debe ir el escudo de la Universidad Autónoma Juan Misael Saracho. 
Posteriormente debe indicarse: Trabajo Final de Diplomado 

 
El título del trabajo va centrado en letras mayúsculas y con tamaño de letra de 14 puntos. 
Luego debe ir centrado y en letras mayúsculas, los nombres y apellidos completos del 
postulante (tamaño letra 14 puntos). 

 
Posteriormente se debe colocar el siguiente texto: 

 
Trabajo de diplomado, presentado a consideración de la Universidad 
Autónoma Juan Misael Saracho, como requisito para optar el título de 
Diplomado en Teoría y Práctica Pedagógica Universitaria. 

 
Finalmente debe indicar el lugar y el año en que se presenta el trabajo final, se utiliza la 
letra inicial en mayúscula para ir indicar la ciudad y el país. (tamaño letra 12 puntos). 

 
1.2.1.2 Contratapa 

 
En la contratapa va exactamente de la misma forma como se presenta en la tapa del 
trabajo final. 
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1.2.1.3 Hoja de Aprobación 
 

En la hoja de aprobación, deben ir los nombres y apellidos completos de los miembros 
del tribunal. También debe indicar el lugar y la fecha de aprobación del trabajo final. 

 
1.2.1.4 Hoja de advertencia 

 
En la hoja de advertencia, debe transcribirse el siguiente texto: 

 
El Tribunal Calificador del presente trabajo de diplomado no se 
solidariza ni responsabiliza con la forma, términos, modos y 
expresiones vertidas en el mismo, siendo esta responsabilidad del 
autor. 

 
1.2.1.5 Índice de contenido 

 
Se debe presentar índice del contenido donde se muestra toda la estructura del trabajo final 
y con el número de página correspondiente para cada título o subtítulo del contenido. 

 
1.2.1.6 Índices de tablas, figuras y anexos 

 
Se debe presentar un índice de todas las tablas, figuras y anexos, que vayan en el trabajo 
final, indicándose el nombre y el número de página en el cual se encuentra. En el caso de 
los anexos solamente debe indicarse el nombre y el número del anexo. 

 
1.2.1.7 Introducción 

 
En la introducción se debe contextualizar sobre la temática a tratar, justificar la elección 
de la asignatura, de la unidad temática y por qué se propone las mejoras correspondientes 
para el desarrollo de la clase. 

 
1.3 Extensión del trabajo final 

 
Se establece que la extensión para el trabajo final del diplomado es de 30 a 40 páginas. 
Las páginas preliminares y los anexos no se toman en cuenta para la extensión 
establecida de los trabajos. 

 
2. Formato Diplomado en Teoría y Práctica Pedagógica Universitaria 

 
Para este diplomado se tiene como objetivo, que el participante pueda diseñar una clase 
de la asignatura seleccionada y argumentar teórica y metodológicamente desde los 
presupuestos del enfoque o paradigma escogido. Asimismo, exponer y defender dicho 
trabajo ante un tribunal conformado para tal efecto. 

 
2.1 Características del contenido y estructura 

 
A continuación, se detallan las características del contenido y la estructura para el 
trabajo final de Diplomado en Teoría y Práctica Pedagógica Universitaria: 

 
 Aspectos preliminares 
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 Contenido 
 Anexos 

 
2.1.1 Aspectos preliminares 

 
Se debe cumplir con todos los requisitos especificados en el Punto 1.2.1 de este 
documento. 

 
2.1.2 Contenido 

 
El contenido del diplomado es el siguiente: 

 
 Preliminares 
 Fundamentación del enfoque pedagógico 
 Programa de la asignatura 
 Unidad seleccionada de la asignatura 
 Planificación de la clase seleccionada 
 Bibliografía consultada 
 Anexos 

 
El contenido del trabajo se estructura en capítulos, cada capítulo debe ir en una sección 
diferente. Asimismo, en cada capítulo debe colocarse un separador con la palabra 
capitulo y el número del mismo. 

 
2.1.3 Estructura 

 
A continuación, se presenta como deben ir estructurados los capítulos del trabajo final 
del diplomado: 

 
Capítulo 1. Fundamentación del Enfoque Pedagógico 

 
1.1 Principios del enfoque histórico cultural 

 
1.1.1 La unidad de la enseñanza y aprendizaje 
1.1.2 La unidad de lo cognitivo con lo afectivo 
1.1.3 Carácter social y mediatizado 
1.1.4 Zona de desarrollo próximo 
1.1.5 Interiorización del conocimiento 
1.1.6 Unidad entre actividad y comunicación 
1.1.7 Naturaleza histórica social del hombre 

 
1.2 Etapas de las acciones mentales 

 
1.2.1 Etapa motivacional 
1.2.2 Base orientadora de la acción (BOA) 
1.2.3 Etapa material o materializada 
1.2.4 Etapa verbal 
1.2.5 Etapa mental 

 
1.3 Componentes del proceso enseñanza aprendizaje 

 
1.3.1 El rol del docente 
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1.3.2 El rol del estudiante 
1.3.3 Los objetivos en el proceso de enseñanza aprendizaje 
1.3.4 El contenido 
1.3.5 Los medios de enseñanza 
1.3.6 Los métodos de enseñanza 
1.3.7 Técnicas de enseñanza 
1.3.8 La evaluación en el proceso enseñanza aprendizaje 

 
Capítulo 2. Programa de la asignatura 

 
2.1 Fundamentación de la asignatura 
2.2 Carga horaria 
2.3 Objetivos de la asignatura 

2.3.1 Objetivo general 
2.3.2 Objetivos específicos 

2.4 Contenido (temas que aborda) 
2.5 Esquema orientador del contenido, (puede ser en forma gráfica, mapa conceptual) 
2.6 Metodología general de la enseñanza 
2.7 Métodos de enseñanza 
2.8 Técnicas de enseñanza 
2.9 Medios de enseñanza 
2.10 Sistema de evaluación 

 
Capítulo 3. Descripción de la Unidad seleccionada de la asignatura 

 
3.1 Título del tema 
3.2 Ubicación dentro de la asignatura 
3.3 Objetivos 
3.4 Contenido 
3.5 Métodos de enseñanza 
3.6 Técnicas de enseñanza 
3.7 Medios de enseñanza 
3.8 Cantidad de clases previstas para su desarrollo 
3.9 Evaluación 

 
Capítulo 4. Descripción y Planificación de la clase seleccionada 

 
4.1 Título de la clase 
4.2 Objetivos de la clase 
4.3 Contenido a desarrollar 
4.4 Estructura de la clase 

4.4.1 Introducción 
4.4.2 Desarrollo de la clase 

4.4.2.1 Tareas a desarrollar por los estudiantes 
4.4.2.2 Métodos de enseñanza 
4.4.2.3 Técnicas de enseñanza 
4.4.2.4 Medios de enseñanza 
4.4.2.5 Control y evaluación 
4.4.2.6 Plan de clases 

4.4.3 Cierre de la clase 
4.4.4 Bibliografía 
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2.1.4 Bibliografía consultada 
 

En este acápite, hay que indicar las referencias de documentos impresos, electrónicos y 
otros que hayan sido utilizados para el desarrollo del trabajo. La bibliografía utilizada, 
es aquella a la que se hace referencia en el texto, debe enumerarse y ordenarse en orden 
alfabético y de acuerdo a las normas establecidas para las referencias bibliográficas, 
aprobadas por la Dirección de Posgrado. 

 
3. Normas de Redacción Bibliográfica 

 
Para realizar las citas y referencias bibliográficas de los autores consultados en la 
elaboración del trabajo final, deben utilizarse las: Normas APA, preferentemente, normas 
Harvard o ISO 690-2. 
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