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FORMATO PARA LA ELABORACIÓN DE TRABAJO DIPLOMADO 

 
1. Introducción 

 
El presente documento tiene como propósito normalizar la presentación del trabajo final 

elaborado por los estudiantes de posgrado, para optar el TÍTULO DE DIPLOMADO en 
cualquier área del conocimiento que sea desarrollado por la Dirección de Posgrado en la 

Secretaria de Educación Continua. 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 0,3. 

 
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 el resumen y se enumeran con 

números romanos en minúsculas. 

 La numeración del trabajo comienza en el Capítulo I. 
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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 

 Resumen 

 
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 …. (nombre del programa) (Tamaño de letra 12 puntos). 
 

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 un 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 

 
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 Resumen 
 

Describe de manera clara y concreta el trabajo a realizar, debe mostrar la importancia 
de realizar dicho trabajo, mencionando. No deberá tener más de trescientas (300) 

palabras. 
 

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 del Diplomado 

 
Cuando el programa de diplomado realizado sea en cualquier área del conocimiento, los 

participantes deberán elaborar una Monografía como trabajo final para obtener el Título 

de Diplomado. Entendiéndose como monografía al texto de información científica, 
expositivo, de trama argumentativa, el cual se estructura en forma crítica y analítica, 

sobre una determinada parte de una ciencia, disciplina, área de conocimiento o sobre 
un asunto en particular. La información recogida de distintas fuentes acerca de un tema 

determinado y que exige una selección rigurosa y una organización coherente de los 
datos recogidos. 

 

La monografía tendrá la siguiente estructura: 
 

 Preliminares 
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 Contenido 

 Anexos 

 

2.1 Características del contenido y estructura 
 

A continuación, se detallan las características del contenido y la estructura de la 
monografía: 

 

 Aspectos preliminares 

 Contenido 

 Anexos 
 

2.1.1 Aspectos preliminares 

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

documento. A continuación, se describen los aspectos considerados como los más 
importantes de los preliminares: 

 
2.1.1.1 Titulo de la monografía 

 
El título del proyecto debe ser claro, preciso y sintético, con un texto de 20 palabras 

como máximo. 

 
2.1.1.2 Resumen 

 
El resumen debe dar una idea clara y precisa de la totalidad del trabajo, debe ser lo más 

informativo posible, de manera que permita identificar la relevancia, pertinencia y 
calidad del trabajo realizado. 

 

Se recomienda elaborar el resumen con un máximo de 300 palabras, el mismo que debe 
expresar de manera clara el problema planteado, los objetivos (alcance del análisis) y las 

principales conclusiones de la monografía. 
 

2.2 Estructura del trabajo 
 

En cuanto a la estructura del trabajo para el Diplomado se establece lo siguiente: 
 

 Introducción 

 Antecedentes 

 Descripción y planteamiento del problema 
 Justificación del problema 

 Objetivos. General y específicos. 

 Marco teórico 

 Conclusiones y recomendaciones 

 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. 
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Capítulo 1. Introducción 

 
1.1 Antecedentes 

1.2 Descripción del problema 
1.3 Planteamiento del problema 

1. 4 Justificación del problema 
1.5 Objetivos 

1.5.1 Objetivo general 

1.5.2 Objetivos específicos 
 

Capítulo 2. Marco teórico 
 

2.1…… 
2.2…. 

   2.2.1……. 
 

Capítulo 3. Conclusiones y recomendaciones 

 
3.1 Conclusiones 

3.2 Recomendaciones 
 

Bibliografía Consultada 
 

Anexos 

 
2.3 Contenido del trabajo 

 
Para el contenido de la monografía se describen algunos aspectos que pueden coadyuvar 

en la elaboración de dicho trabajo. 
 

2.3.1 Introducción 
 

En la introducción debe realizarse un planteamiento claro y ordenado del tema objeto 

de análisis e investigación, considerando su importancia y sus implicaciones, como así 
también, la forma en que se ha visto por conveniente abordar el estudio de sus diferentes 

elementos en el trabajo de monografía. 
 

2.3.1.1 Antecedentes 
 

La finalidad de los antecedentes es presentar los aspectos teóricos o resultados de 
trabajos realizados sobre el tema objeto de estudio y análisis, mostrando la situación 

actual del problema, los límites y el estado de conocimientos que tiene sobre 

determinada temática que se plantea analizar y/o investigar. Lo anterior deberá ser 
presentado en forma clara y explícita. 

 
2.3.1.2 Descripción y planteamiento del problema 

 
Realizar una descripción de las características de la situación y de la realidad donde se 

presenta el problema, mostrando la necesidad de estudiar y abordar dicho problema. 

Asimismo, el planteamiento del problema se puede realizar de manera narrativa o en 
forma de pregunta. 
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2.3.1.3 Justificación del problema 

 
Hay que sustentar con argumentos sólidos y convincentes la magnitud, trascendencia, 

factibilidad, etc., y los propósitos que motivan para realizar el análisis e investigación 
bibliográfica. 

 
2.3.1.4 Objetivos 

 

Los objetivos delimitan la amplitud y guían el desarrollo del tema planteado, por ello el 
objetivo general describe el propósito del trabajo, mientras que los objetivos específicos 

muestran procedimientos y resultados parciales a obtener para el cumplimiento del 
objetivo general. 

 
2.3.2 Marco teórico 

 
Es el cuerpo principal del trabajo, donde se refleja la tarea de selección, análisis e 

interpretación de la bibliografía seleccionada y sistematizada, que se debe sustentar en 

referentes teóricos, conceptuales y autores, con relación a la problemática y objeto de 
estudio de la propuesta analizada. Pudiendo para el efecto expresarse en capítulos, de 

acuerdo al formato establecido. 
 

2.3.3 Conclusiones y recomendaciones 
 

Las mismas deberán: 

 

 Ser expuestas con claridad y ser pertinentes al problema investigado y analizado. 

 Estar justificadas por la información y razonamientos aportados. 

 Las recomendaciones deber ser coherentes con las conclusiones realizadas 
 

2.3.4 Bibliografía consultada 
 

En esta parte de la monografía se incluyen las referencias bibliográficas 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 utilizados en el presente 

trabajo final, debe utilizarse las: Normas Harvard E ISO 690-2 para la redacción de 
Trabajos Finales de Posgrado (pueden solicitarlo en la Dirección de Posgrado). 
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