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Introducción 
 

En el marco de la culminación de sus estudios universitarios, es indispensable que los estudiantes de pregrado 
presenten un trabajo de titulación que refleje su formación académica y su capacidad de investigación. Con 
el objetivo de brindarles las herramientas necesarias para la correcta elaboración y presentación de sus 
trabajos de titulación, el Centro de Servicios Bibliotecarios (CSB) de la URAI ha elaborado esta guía que 
contiene pautas y lineamientos para garantizar la calidad y rigor en la elaboración de los mismos.  

 
1. Objetivos 
 

• Dar a conocer a los estudiantes los lineamientos, pautas y formatos para una correcta elaboración y 
presentación de trabajos de titulación, siguiendo las normas establecidas por la universidad. 
 

• Orientar a los estudiantes sobre la estructura y contenido que debe tener un trabajo de titulación según 
el mecanismo elegido, con el fin de facilitar su elaboración y evaluación por parte de los docentes. 

 
• Facilitar a los estudiantes el proceso de elaboración y presentación de sus trabajos de titulación, 

proporcionando una guía clara y detallada. 

 
• Promover la calidad de los trabajos de titulación a través de lineamientos y recomendaciones específicas 

en cuanto a formato, estructura y contenido. 
  

1.1 Alcance 
 

La guía de normalización de mecanismos de titulación para carreras de pregrado tiene como alcance principal 
brindar a los estudiantes de pregrado, una herramienta completa y detallada que les permita organizar, 
estructurar y presentar de manera adecuada sus trabajos de titulación. 

 
1.2 Glosario de términos 

 

• Referencias Bibliográficas: conjunto de fichas técnicas contentivas de aquellos elementos que permiten 
al lector identificar la fuente de la información no original citada en el texto principal de la obra. 
 

• Sangría: distancia entre el margen de la página y el borde derecho o izquierdo del párrafo. 
 

• Páginas preliminares: se encuentran asociadas a las normas técnicas para la presentación del trabajo 
de grado, incluye todo el contenido que aparece antes del primer capítulo del texto 
 

• Mecanismos de titulación: Se considerarán trabajos de titulación aquellos mecanismos enmarcados en 
los proyectos de carrera aprobados por el Consejo de Educación Superior. 
 

1.3 Abreviaturas 
 

URAI: Universidad Regional Amazónica IKIAM 
 
CSB:  Centro de Servicios Bibliotecarios 
 



 

SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD 
PROCESO: GESTIÓN DE BIBLIOTECA 

GUÍA DE NORMALIZACIÓN DE 
MECANISMOS DE TITULACIÓN PARA 

CARRERAS DE PREGRADO 

Código: GU-GBI-
02 

Versión 1.0 

Página 5 de 25 

 

FO-GPM-05-V.1.0 

 

 

 

2 Obligaciones y/o responsabilidades 

 

El/la responsable del Centro de Servicios Bibliotecarios tiene la responsabilidad de administrar este documento 

y de velar por su cumplimiento y actualización, así como de evaluar y mejorar lo desarrollado en esta Guía. 

 

3 Desarrollo de la guía de normalización de mecanismos de titulación para carreras de pregrado  

 

3.1 Normas generales 

 
3.1.1 Escritura 

 

• Fuente Calibri, tamaño 12 puntos para todo el texto. 
 

• Las referencias bibliográficas tendrán un tamaño de 10 puntos. 
 

• Las ilustraciones y tablas tendrán un tamaño de 10 puntos (fuente y realizado por). 
 

• Reservar el uso de cursiva para palabras que tengan su origen en un idioma diferente al español o 
nombres científicos. 

 

• Para todo el texto se tendrá en cuenta lo siguiente: 
 

1. PRIMER NIVEL  (TÍTULO – CAPÍTULO) MAYÚSCULA Y NEGRITA 
 

2. Segundo Nivel   (Subtítulo) Altas y Bajas Negrita 
 

3. Tercer nivel   (Altas y Bajas) negrita, cursiva 
 

4. Cuarto nivel   (Altas y bajas, cursiva) 
 

En todo el texto, tanto en el contenido científico como en la ubicación de viñetas, no se debe utilizar ningún tipo 
de sangría. 
 
3.1.2 Espacio interlineado 

 

• Todo el texto se escribe con espacio interlineado de 1.5 puntos. 
 

• Para asegurarse que el interlineado esté correcto, debe señalar todo el texto y dar clic derecho, escoge 
párrafo, le aparece una ventana y en la opción de espaciado tanto en el anterior y posterior debe colocar 
cero (0) y el interlineado 1.5 puntos, y finalmente clic en aceptar.  Una vez realizado todo ese proceso 
debe asignar el espacio correspondiente a todo el documento. 
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3.1.3 Espacios de todo el documento 

 

• El espacio de CAPÍTULOS y TÍTULOS deben tener 2 espacios entre líneas.  
 

• El espacio entre TÍTULO y SUBTÍTULO debe ser de 1 espacio entre líneas. 
 

• El espacio entre SUBTÍTULO y PÁRRAFO debe ser 1 espacio entre líneas. 
 

• El espacio entre PARRAFO Y PARRAFO debe ser de 1 espacio entre líneas.   
 

• El espacio entre PÁRRAFO Y GRÁFICO, FIGURAS Y TABLAS debe ser de 1 espacio entre líneas. 

 
3.1.4 Márgenes y alineación 

 
Los márgenes para todo el texto escrito, como también para la presentación de tablas y figuras, serán los 
siguientes: 
 

• Margen izquierdo: 3.5 cm. 

 
• Margen superior, inferior y derecho: 2.5 cm. 

 
• Todos los párrafos tendrán alineación “Justificada”. 
 

3.1.5 Paginación  
 

Todo el documento será paginado, colocando el número o carácter en el centro inferior de cada página a 2.5 cm, 
excepto en la portada. 
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• Páginas preliminares  
 

Se usan números romanos en minúscula (ii, iii, iv, etc.). 
 

• Cuerpo de trabajo de titulación 
 

Se usan números arábigos iniciando desde el capítulo I (introducción hasta recomendaciones). 
 

• Páginas finales: Sin paginación. 
 

3.1.6 Presentación de tablas 
 

• El título de las tablas se ubicará en la parte superior con un tamaño de fuente de 11 puntos, alineados 
al margen de la figura, tanto izquierda como derecha y con un interlineado sencillo. 
 

• La descripción del autor se ubicará en la parte inferior de la tabla con un tamaño de fuente de 10 puntos 
e interlineado sencillo. 

 
• La palabra Tabla y su respectivo número deben ir en negritas. 

 
• Solo se marcarán los bordes superiores e inferiores de los nombres de las columnas y el borde final. 

 
• Los números o caracteres en las tablas serán centrados en cada celda. 

 
• En caso de ser imágenes deberán contener como mínimo resolución de 300 dpi. 

 

 
 
 
 
 

 

 

 

 
 
 
3.1.7 Presentación de figuras 

 

• El título de las figuras se ubicará en la parte inferior con un tamaño de fuente de 11 puntos, alineados 
al margen de la figura, tanto izquierda como derecha y con un interlineado sencillo. 
 

• La palabra Figura y su respectivo número deben ir en negritas.  

Fuente 11 
Espacio 
sencillo 

Espacio 
sencillo 



 

SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD 
PROCESO: GESTIÓN DE BIBLIOTECA 

GUÍA DE NORMALIZACIÓN DE 
MECANISMOS DE TITULACIÓN PARA 

CARRERAS DE PREGRADO 

Código: GU-GBI-
02 

Versión 1.0 

Página 8 de 25 

 

FO-GPM-05-V.1.0 

 

 

 

• En caso de ser imágenes deberán contener como mínimo resolución de 300 dpi.  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 1. Características de los tipos de suelos del área de muestreo en la región 
Amazónica. Letras desiguales en las columnas difieren para p<0.05 según Tukey HSD.  

 
 
 

En referencia a la fuente: 
 

• Cuando la información no sea de su autoría, deberá detallar como fuente en tablas y figuras: Apellido 
del Autor, año de publicación, página. 
 

• Cuando la información sea de su autoría, no deberá detallar la fuente en tablas o figuras. 
 

3.1.8 Citas y referencias bibliográficas (norma APA mecanismos de titulación en formato tesis) 
 

• Utilizar un gestor bibliográfico como: Mendeley, Zotero, EndNote, etc. 
 

• Se ordena alfabéticamente por el primer elemento de la referencia y justificado. 

 
• Debe tener sangría francesa. 

 

• Todos los autores citados en el texto o trabajo deben coincidir con la lista de referencias bibliográficas 
del final. 

 
3.1.9 Materiales de mayor tamaño 

 

• Cuando no sea posible reducir el material al tamaño del cuadro, se puede incluir una hoja de mayor 
tamaño que se doble dos o tres veces. El doblez debe quedar al ras del resto de las hojas. 

Fuente 11 

Espacio 
sencillo 



 

SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD 
PROCESO: GESTIÓN DE BIBLIOTECA 

GUÍA DE NORMALIZACIÓN DE 
MECANISMOS DE TITULACIÓN PARA 

CARRERAS DE PREGRADO 

Código: GU-GBI-
02 

Versión 1.0 

Página 9 de 25 

 

FO-GPM-05-V.1.0 

 

 

 

• Si la figura es demasiado grande, puede entregarse en forma de un anexo doblado que ajuste al 
tamaño carta, indicando en un extremo el nombre de la tesis a la que pertenece y el nombre del 
estudiante.  
 

3.2 Presentación física del trabajo de titulación 
 

• Los trabajos de titulación impresos deben presentarse en papel bond de 75 gr., tamaño A4 (21 x 29.7 
cm). 

 
• Debe usarse una impresora láser de alta calidad para la impresión final. 

 
• Las páginas preliminares deberán ser impresas a una sola cara. 

 
• Las páginas preliminares y cada capítulo deben comenzar al inicio de una nueva página. 

 
• A partir del texto hasta las recomendaciones a doble cara.  

 
• La encuadernación deberá ser fresada y con forro pegado. 

 
• El color para el empaste de la tesis es el siguiente: 

 
3.2.1 Facultad de Ciencias de la Tierra y Agua 

 
Color: Vino con saturación 100% y temperatura 6.500 sin transparencia.  
 
Letras: doradas. 
 
 
 
 
 
 
 

• Carrera de Geociencias - Título a obtener Ingeniero/a en Geociencias. 
 

• Carrera de Hidrología - Título a obtener Ingeniero/a en Ciencias del Agua. 

 
• Carrera de Electromecánica y Energías Renovables - Título a obtener Ingeniero/a en Electromecánica y 

Energías Renovables. 

 
• Carrera de Agroecología – Título a obtener Ingeniero/a en Agroecología. 
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3.2.2 Facultad de Ciencias de la Vida 
 

Color: Azul marino con saturación 100% y temperatura 6.500 sin transparencia.  
 
Letras: doradas. 
 
 
 
 
 
 
 

• Ingeniería en Ecosistema - Título a obtener Ingeniero/a en Ecosistemas. 
 

• Ingeniería en Biotecnología - Título a obtener Ingeniero/a en Biotecnología. 

 
• Medicina Veterinaria y Manejo de Vida Silvestre - Título a obtener Medico/a Veterinario/a y Manejo 

de Vida Silvestre. 

 
3.2.3 Facultad de Ciencia Socio Ambientales (Verde oscuro) letras doradas  

 
Color: Verde oscuro con saturación 100% y temperatura 6.500 sin transparencia.  
Letras: doradas. 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Licenciatura en Biocomercio - Título a obtener Licenciado/a en Biocomercio. 
 

• Arquitectura Sostenible - Título a obtener Arquitecto/a Sostenible. 
 

3.3 Presentación del trabajo de titulación en formato electrónico 
 

• Formato digital en archivo PDF.  
 

• Subir el PDF en el enlace que se entregará por parte de la biblioteca. 
 

• Se debe utilizar como formato de imágenes JPG, GIF, PNF, PNG y TIFF que proveen un mayor nivel de 
compresión, con resolución de 300 dpi. 

 

• Se debe importar tablas y gráficos realizados en formato Word, Excel o pertinente al texto del trabajo 
de titulación, y no incorporarlos como imágenes. 
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3.3.1 Partes de un trabajo de titulación.  
 

Mecanismo de titulación formato tesis 

 

 

 

 

Mecanismo de titulación formato artículo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PARTES DEL TRABAJO DE TITULACIÓN  

PÁGINAS PRELIMINARES  CUERPO (TEXTO)  PÁGINAS FINALES 

PORTADA  

DERECHO DE AUTOR 

AUTORIZACIÓN DE 
PUBLICACIÓN EN EL 

REPOSITORIO 

AGRADECIMIENTO 
(opcional) 

CERTIFICACIÓN DE 
DIRECCIÓN DE TRABAJO 

DE TITULACIÓN 

TABLA DE CONTENIDO  

ÍNDICE DE TABLAS 
ÍNDICE DE FIGURAS 
ÍNDICE DE ANEXOS  

CAPÍTULO I: INTRODUCCIÓN  
Subtítulos: 

1.1. Antecedentes 
1.2. Planteamiento del 

problema 
1.3. Justificación de la 

Investigación 
1.4. Objetivos de la 

investigación 
1.4.1. General  
1.4.2. Específicos 

CAPÍTULO V: CONCLUSIONES Y 
RECOMENDACIONES 

Recomendaciones (opcional) 

REFERENCIAS 
BIBLIOGRÁFICAS  

ANEXOS  

Paginación en números 
romanos 

Paginación en 
números arábigos 

Sin paginación 

DEDICATORIA (opcional) 
 

CAPÍTULO II: METODOLGÍA 

CAPÍTULO III: RESULTADOS 

CAPÍTULO IV: DISCUSIÓN 

ABSTRACT  

RESUMEN  
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Mecanismo de titulación en formato artículo  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

La estructura de un artículo científico varía de una revista a otra, por lo cual se debe seguir estrictamente la 

sección de “Instrucciones para los autores” de la revista escogida. 

 

 

 

PARTES DEL TRABAJO DE TITULACIÓN  

PÁGINAS 
PRELIMINARES  

CUERPO (TEXTO)  

PORTADA  

DERECHO DE AUTOR 

AUTORIZACIÓN DE 
PUBLICACIÓN EN EL 

REPOSITORIO 

AGRADECIMIENTO 
(opcional) 

CERTIFICACIÓN DE 
DIRECCIÓN DE TRABAJO 

DE TITULACIÓN 

TABLA DE CONTENIDO  

ÍNDICE DE TABLAS 
ÍNDICE DE FIGURAS 
ÍNDICE DE ANEXOS  

Paginación en números arábigos 

Paginación en números romanos 

DEDICATORIA (opcional) 

 

Declarar nombre de la revista y 
link de la página web antes de 

comenzar la estructura del 
artículo. 

Ajustarse al formato de la 
revista en forma y contenido 
sin incluir resumen o abstract 

 

RESUMEN  

ABSTRACT  
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PAGÍNAS PRELIMINARES  

 

PASTA  
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PORTADA 

 

      

 
 

 

 

 

 

 

 



 

SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD 
PROCESO: GESTIÓN DE BIBLIOTECA 

GUÍA DE NORMALIZACIÓN DE 
MECANISMOS DE TITULACIÓN PARA 

CARRERAS DE PREGRADO 

Código: GU-GBI-
02 

Versión 1.0 

Página 15 de 25 

 

FO-GPM-05-V.1.0 

 

 

 

• Declaración de derecho de autor, autenticidad y responsabilidad FO-GDC-135 
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• Autorización de publicación en el repositorio institucional FO-GDC-136 
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• Certificado de dirección de trabajo titulación FO-GDC-13 
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• Agradecimiento (opcional) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

AGRADECIMIENTO (opcional) 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Dedicatoria (opcional) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 espacios  

 

2 espacios 
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• Tabla de contenidos 

 

- Mantener 2 saltos de línea después del título principal. 

- Las secciones correspondientes a las páginas finales también son consideradas en la tabla de 

contenidos.  

- Tomando como referencia la numeración más extensa: 

- Se dará 5 espacios de separación entre la numeración y el título. 

- Serán alineados verticalmente el resto de los títulos en relación con el punto anterior. 

 

Mecanismo de titulación en formato tesis 
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Mecanismo de titulación en formato artículo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

AJUSTARSE AL FORMATO DE LA REVISTA ELEGIDA 
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• Índice de tablas 

 

- Mantener 2 saltos de línea después del título principal 

- Tomando como referencia la numeración más extensa: 

- Se dará 5 espacios de separación entre la numeración y el título. 

- Serán alineados verticalmente el resto de títulos en relación al punto anterior. 

- Se enumera por capítulos por ejemplo: 1-1, 2-1, 3-1…….1-2, 2-2, 3-2 

Tabla 1-1 – significa que es la tabla 1 del capítulo 1 

Figura 3-2 – significa que es la figura 3 del capítulo 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Índice de figuras  

 

- Mantener 2 saltos de línea después del título principal 

- Tomando como referencia la numeración más extensa: 

- Se dará 5 espacios de separación entre la numeración y el título. 

- Serán alineados verticalmente el resto de títulos con relación al punto anterior. 

- Se enumera por capítulos por ejemplo: 1-1, 2-1, 3-1…….1-2, 2-2, 3-2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 espacios 

2 espacios 



 

SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD 
PROCESO: GESTIÓN DE BIBLIOTECA 

GUÍA DE NORMALIZACIÓN DE 
MECANISMOS DE TITULACIÓN PARA 

CARRERAS DE PREGRADO 

Código: GU-GBI-
02 

Versión 1.0 

Página 22 de 25 

 

FO-GPM-05-V.1.0 

 

 

 

• Índice de anexos 

 

- Mantener 2 saltos de línea después del título principal 

- La sección de anexos no lleva paginación, por lo tanto, en el índice tampoco se especifica número de 

página 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
Los índices irán cada una en hojas diferentes 

 
• Resumen y abstract 

 
- Su objetivo es identificar el contenido del Trabajo de Titulación de manera rápida y precisa y facilitar la 

lectura del contenido original. 
 

- No deberá superar una cuartilla (250 palabras) y se estructura en un solo párrafo. 
 

- La redacción debe realizarse en pasado, en tercera persona. 
 

- En el uso de abreviaturas, se describe el significado de la abreviatura en español y entre paréntesis. 
 

- El texto en inglés debe ser una fiel traducción del resumen en español. 
 

• Palabras clave – Keywords 
 

- Se incluye al final del párrafo de resumen. 
 

- Deben tener un máximo de cinco (5) palabras en orden alfabético. 
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CUERPO DEL TRABAJO DE TITULACIÓN 

Texto (Paginación con números arábigos) 

CAPÍTULO I. INTRODUCCIÓN 
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PÁGINAS FINALES 

• REFERENCIA BIBLIOGRÁFICAS 
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• ANEXOS 
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