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Informacién general sobre entrega de trabajos de grado

La Biblioteca Luis Hernan Linares Angel tiene entre sus funciones preservar
la produccionintelectual delaInstitucion,enlaque encuentra principalmente los
trabajosde grado de sus egresados graduados. Es importarte que los estudiantes
gue tomaron esta opcion de grado sigan las siguientes recomendaciones para
su realizacion y entrega a la Biblioteca. Si requiere acompanamiento o asesoria
sobre su realizacion, solicite un espacio para revision y orientacion a los correos:

dirinvestigacion@uninpahu.edu.co
coordinacionbiblioteca@uninpahu.edu.co

Para la entrega a la biblioteca

Luego del proceso de aprobacion y sustentacion de su proyecto, diligencie
la Carta de autorizaciéon para administracion y publicacién de proyectos de
grado. Se deben incluir todas las firmas de los autores (puede incluirse la firma
digitalizada), sin estas, sera devuelto el documento y no se asignara el Paz y
Salvo de Biblioteca. Recuerde enviar su documento en formato PDF.

Guarde el documento de investigacion en formato PDF con la informacion
solicitada en el siguiente orden: ano_apellidos,nombres del primer autor
mencionado en la portada del documento mas las _iniciales del programa.

Ejemplo:
2021_RodriguezCepeda,Eduardo_EGPI
Guarde la carta de autorizacion de derechos de autor en el siguiente
orden: afo_apellidos,nombres del primer autor mencionado en la portada del
documento mas _carta.

Ejemplo:

2021_RodriguezCepeda,Eduardo_carta
Guarde los anexos (si tiene) en el siguiente orden: afio_apellidos,nombres del
primer autor mencionado en la portada del documento mas _anexos.

Ejemplo:

2021_RodriguezCepeda,Eduardo_anexos




A continuacion, se presenta la lista de los programas y sus siglas
correspondientes:

Tabla 1. Facultad de Ciencias Econdmicas y Administrativas

Nombre del programa Siglas
Administracion de empresas AE
Seguridad y Salud en el Trabajo SST
Turismo y Gastronomia TG
Tecnologia en Comercio y Negocios Internacionales TCNI
Tecnologia en Administracion del Talento Humano TATH
Tecnologia en Seguridad y Salud en el Trabajo TSST
Tecnologia en Gestion Turistica y Hotelera TGTH

Nota. Elaboraciéon propia

Tabla 2. Facultad de Comunicacién, Periodismo y Artes

Nombre del programa Siglas
Comunicacion Social CS
Tecnologia en Comunicacion Social y Periodismo TCSP
Tecnologia en Produccion Digital en Medios Audiovisuales TPDMA
Técnica Profesional en Fotografia TPF

Nota. Elaboracién propia

Tabla 3. Facultad de Ingenieria y Tecnologias de la Informacion

Nombre del programa Siglas
Especializacion en Gerencia de Proyectos Informaticos EGPI
Especializacion en Seguridad Informatica ESI
Especializacion en Innovacion Educativa Digital EIED
Ingenieria de Software por Ciclos Propedéuticos IS
Ciencia de la Informacion y Bibliotecologia CIB
Tecnologia en Computacion y Desarrollo de Software TCDS
Tecnologia en Administracion en Sistemas de Informacion

y Documentacion TASID

Nota. Elaboracién propia




Ingrese al formulario por medio del siguiente enlace https://forms.office.com/r/
yTftfepTly para hacer entrega oficial del trabajo de grado a la biblioteca, diligencie
toda la informacion requerida y adjunte los documentos que se mencionan en el
mismo.

Documentos a adjuntar

@® Trabajode gradoguardado enformato PDF nombrado segun las indicaciones
dadas.

@® Anexos o material complementario nombrado segun las indicaciones dadas

@® Carta de autorizacion para la administracion y publicacion de proyectos de
grado diligenciada y firmada, guardada segun las indicaciones dadas en
formato PDF.

@® Soporte de registro de obra en Direccion Nacional de Derechos de Autor.

@® Los trabajos de grado que involucran el desarrollo de software, obras
audiovisuales, musicales, artisticas o literarias, deben realizar el registro ante
la Direccién Nacional de Derecho de Autor, en el siguiente enlace: http://
derechodeautor.gov.co:8080/registro-de-obras3. Adjunte una copia del
soporte del registro en el formulario.

La biblioteca verificara que el documento cumpla con las siguientes caracteristicas:

® Cumpla con los lineamientos para la presentacion de trabajos de grado de
UNINPAHU.

@ Tenga toda la informacion completa, sin inconsistencias en la Norma APA
séptima edicion, errores de forma u hojas en blanco.




Lineamientos de presentacion de trabajos de grado

Los lineamientos que se determinan en este documento nacen de un trabajo
en conjunto entre la Biblioteca y la Direccion de Investigacion con el propdsito
de estandarizar la estructura y contenidos que conforman un trabajo de grado.
Los presentes lineamientos corresponden a los estandares de calidad y diseno
establecidos por la institucion, se fundamentan en la norma APA séptima edicion en
citacion y referenciacion; sin embargo, los demas aspectos de forma son detallados a
continuacion.

Aspectos generales del trabajo de grado

Fuente. Arial 11.
Alineacién: Justificado.

Sangria: En primera linea de 1.27 cm excepto el resumen.

Numeracion de las paginas: Borde superior derecho, en nimeros arabigos.
Margenes: 2,54 cm por todos los lados.

Espaciado: 1.5 cm. con espaciado entre parrafos.

Figura 1. Aspectos generales
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Nota. Elaboracién propia

Nota: es importante tener en cuenta que el texto debe llegar hasta el margen
inferior establecido y se debe evitar titulos o subtitulos al final de la pagina.




Portada

La portada contiene datos tales como el titulo, los nombres completos de los
autores y los datos de la filiacion institucional finalizando con el ano.

Fiaura 2. Portada

Disefio de una propuesta de manejo de
elementos residuales en Bogota D.C.

Jairo Andrés Mondofiedo Calero

Fundacion Universitaria para el Desarrollo Humano
UMNINFAHU
Ingenieria de Software
Bogota D.C.
2021

Nota. Elaboracion propia




Contraportada

La contraportada contiene datos tales como el titulo, los nombres completos de
los autores y los datos de la filiacion institucional finalizando con el ano. Ademas,
se incluye datos del director de la monografia y a que titulo opta el autor.

Figura 3. Contraportada

Disefio de una propuesta de manejo de
elementos residuales en Bogota D.C.

Jairo Andrés Mondofiedo Calero

Trabajo de grado para obtener el titulo de:
Ingeniera de Software

Dirigido por:
Mariela Bautista Rosas
Magister en Tecnologias

Fundacion Universitaria para el Desarrollo Humano
UMINFAHU
Ingenieria de Software
Bogota D.C.
2021

Mota. Elaboracion propia




Enumeracion de las paginas

La numeracion de las hojas debe realizarse de manera consecutiva y en numeros
arabigos, excepto la cubierta y la portada las cuales no se numeran, pero si se
cuentan.

Figura 4. Enumeracion de las paginas
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Bogata D.C.
2021

Resumen

Nota. Elaboracidn propia
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Contenido de una monografia

El contenido de una monografia consta de preliminares y cuerpo de documento.
El cuerpo deldocumento a su vez se divide entre el desarrollo del anteproyectoy el
desarrollo de la investigacion este ultimo se pacta con el director de monografia.

Prelimnares

Figura 5. Preliminares

_

Contraportada

Resumen, palabras clave

Abstract, keywords
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Glosario (si se requiere)

Mota. Elaboracion propia




Figura 6. Cuerpo de documento fase anteproyecto
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_
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Nota. Elaboracion propia

Cuerpo de documento

Nota: Es importante recordar que durante la asignatura de anteproyecto el estudiante
recibird por parte del tutor un formato para el desarrollo del proceso de clase, al pasar a
este documento NO deben copiar los cuadros, solamente la informacién requerida en los
presentes lineamientos.




Figura 7. Cuerpo de documento fase de desarrollo de monografia
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I



Redaccién

Para lograr un buen estilo se recomienda respetar rigurosamente la sintaxis,
la ortografia y las reglas gramaticales pertinentes. La redaccion debe ser en
forma impersonal o tercera persona del singular y el documento debe tener
una presentacion nitida y ordenada.

Uso de mayusculas
Los titulos de las paginas preliminares y el contenido del documento no
deben estar en mayusculas sostenidas. Se escribe en mayuscula inicial en los
siguientes casos:

@® La primera palabra de una oracion.

@ DespuésdedospuntoscuandocontinUaunaoracionindependiente.

@® Los sustantivos propios (personas o lugares).

® Nombres de instituciones y departamentos universitarios
especificos.

® Losnombresymarcasregistradasdefarmacos,equiposy alimentos.

® La primera letra de titulos de libros o articulos y nombres de

publicaciones periddicas, peliculas, programas de television, entre
otros.

® La primera letra inicial de los encabezados de las ilustraciones
(Tablas, cuadros, figuras, entre otros).




Escriba todas las palabras en mayuscula inicial en los siguientes casos:

o Nombres de evaluaciones y cuestionarios
o Nombres de personas (nombresy apellidos).
[ ] Nombres completos de instituciones.

Escriba en mayusculas sostenidas en los siguientes casos: Siglas y acronimos.

o ONU - Organizacion de las Naciones Unidas
o MEN — Ministerio de Educacion Nacional
) FAC - Fuerza Aérea Colombiana

Uso de la cursiva

Se usa letra cursiva en los siguientes casos:

o Términos de otras lenguas que aparezcan dentro del texto
o Géneros, especies y variedades
o Términos claves dentro del contenido del documento.

Notas a pie de pagina

Las notas de pie de pagina se utilizaran unicamente en las paginas para:

Complementar informacion que se encuentre en el texto.
Aclarar, describir o explicar algun dato.

Definir siglas y acronimos.

Colocar URL como fuente de referencia directa para el lector.




Tablas, figuras y anexos

Las tablas, figurasy anexos, forman parte del contenido de los capitulos, se deben
colocar en la misma pagina en que se mencionan. Estas se deben enumerar en
la parte superior y contienen un titulo en cursiva, ademas han de tener una nota
en la parte inferior que debe estar en Arial 10 puntos y espaciado sencillo.

Tablas

Las tablas deben tener Unicamente tres bordes: superior, medio e inferior. No se

utilizan bordes verticales. Ejemplo:

Tabla 4. Asistencia de participantes

Personas inscritas Porcentaje de asistencia
80 68%
10 15%

Nota. (Elaboracion propia o tomado de: referencia bibliogrdafica)

Cuando la tabla ocupa mas de una pagina y continla en la otra, se debe repetir
su identificacion numérica, seguida por la palabra continuacién, como en el

siguiente ejemplo:

Tabla 5. (Continuacion)

Personas inscritas Segundo nivel
90 85%
42 60%

Nota. (Elaboraciéon propia o tomado de: referencia bibliografica)




Las figuras se deben presentar de manera clara y con colores contrastantes en
caso de ser presentacion de datos (graficos, histogramas, etc.)

Figura 1. Asistencia
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Nota. (Elaboracion propia o tomado de: referencia bibliografica)




Lista de abreviaturas APA

Tabla 6. Lista de abreviaturas

Palabra Abreviatura Palabra Abreviatura
Informe técnico Inf. téc. edicion ed.
Suplemento Supl. edicion revisada ed. rev
comparese cf. segunda edicion 2° ed.
Constitucion Nacional Const. editor (es) ed.

y otros et al. traductor (es) trad.
etcétera etc. sin fecha s.f.

esto es ie. pagina (s) p. (pp.)
por ejemplo p. ej. Volumen Vol.

es decir V. 9. volumenes vol (vols.)
versus VS. namero nam.
parrafo parr. parte Pt.

Nota. Elaboraciéon propia adaptado de American Psychological Association. (2021). Manual de

publicaciones (4a ed.). El Manual Moderno.

Tabla 7. Lista de abreviaturas de cédigos

Cédigo Abreviatura
Caodigo civil C.C.

Codigo de Comercio C.COM

Codigo Penal C.PEN

Cdodigo de Procedimiento Civil C.P.C.

Codigo de Procedimiento Penal C.P.P.

Cdodigo de Contencioso Administrativo C.CA.

Cdodigo de la Infancia y la Adolescencia COD.INF.ADOL
Codigo Sustantivo del Trabajo CST.

Codigo Procesal del Trabajo C.PT.

Cdodigo Nacional de los Recursos Naturales COD.NAC.REC.
Renovables y de Proteccion al Medio Ambiente NAT.Y PROT.
Codigo de Minas COD.MIN.

Nota. Elaboracion propia adaptado de Guia: Normas APA Séptima 7.2 Edicion 2020" (2021).
Recursos bibliograficos. 11. https://ciencia.lasalle.edu.co/recursos_bibliograficos/11




Derechos de autor

La RAE define el plagio como la “copia de obras”, sin embargo, en el desarrollo
de trabajos de investigacion se relaciona el plagio cuando en un documento,
el autor usa las palabras e ideas de otra persona como si fueran propias, sin dar
crédito de forma explicita de donde obtuvo o proviene la informacion.

En el Articulo 54 del Reglamento estudiantil de UNINPAHU el plagio se
contempla entre las sanciones disciplinarias. En los eventos de plagio comprobado
en proceso disciplinario, ademas de la sancion disciplinaria de la evaluacion, el
trabajo o el producto académico que haya sido objeto de la conducta disciplinar,
le sera asignada la calificacion de cero punto cero (0.0).

En cuanto a la legislacion nacional existe la Ley 23 de 1982 que es la normativa
que protege los derechos de autor en Colombia, esta ley es modificada por la
Ley 1915 de 2018 relativa al derecho de autor y los derechos conexos y la Decision
Andina 351 de 1993 que también regulan y protegen los derechos de autor en el
territorio colombiano. Cada vez que se vulnere la paternidad del autor sobre su
obra, el cédigo penal en sus articulos 270, 271y 281 determina que “se incurrira en
prision de dos a cinco ainos y multa de veinte salarios minimos legales vigentes”
(Codigo Penal [C. PEN]. 2000, art. 270), ademas si se comete “defraudaciéon a los
derechos patrimoniales del autor, se incurrira de dos a cinco afios de prisiéon
y una multa de veinte salarios minimos legales vigentes” (Cédigo Penal [C.
PEN]. 2000, art. 271).

La legislacion internacional también se une al esfuerzo por el respeto al autor

con el Tratado de la Organizacion Mundial de Propiedad Intelectual en adelante
OMPI sobre el Derecho de Autor del ano 1996 aprobado por Ley 565 de 2000, el
Tratado de la OMPI sobre Derechos Conexos del ano 1996y aprobado por la Ley 545
de1999. También el Tratado sobre el Registro Internacional de Obras Audiovisuales,
adoptado en Ginebra el 18 de abril de 1989 y aprobado por la Ley 26 de 1992, La
Convencion de Romay el Convenio de Berna.
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