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El presente documento tiene como objetivo normalizar la presentacion de los
trabajos elaborados por los alumnos de pregrado y posgrado para optar a un titulo
profesional o un grado académico. Responde a la necesidad de contar con una guia
que los oriente mediante una serie de recomendaciones basicas relativas al
formato, la tipografia, la tabulacién, el interlineado, el uso y ordenacién de citas y
referencias, entre otros.

Este material se basa en normas y modelos para la elaboracion de tesis

adoptados por diversas instituciones académicas, asi como en las normas de la
American Psychological Association (APA, 7.a en inglés)

l. Formato general del trabajo

9 Alineacién: Justificado

Fuente: Times New Roman
Interlineado: 1,5

Tamaio de fuente: 12 puntos
Tamaiio de papel: A4 (210x297 mm)
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Margenes:

- lzquierdo: 3,5 cm

- Superior: 2,54 cm

- Inferior: 2,54 cm

- Derecho: 2,54 cm

9 Espacio posterior de cada parrafo: 6 puntos

9 Espacio posterior de cada subtitulo (nivel 2 y 3): 6 puntos

9 Sangria: a partir del segundo parrafo de cada seccién utilice sangriade 1,25 cm
en la primera linea. Esta pauta se aplica para todas las divisiones, pero no para
el caso de las vinetas (véase la plantilla N.° 8).

9 Notas informativas a pie de pagina: sirven para agregar algin comentario o
informacion del autor. El procesador de textos (Word) tiene una funcién que
permite introducir, automaticamente, tanto la llamada, que va en el texto en
superindice, como la nota (véase la plantilla N.° 8).

9 Numeracion de las paginas:
- Los numeros de las paginas se colocan en la parte inferior derecha.
Formato: Times New Roman, 12 puntos
- Las paginas preliminares se numeraran con numeros romanos en
minuscula, desde la portada hasta antes de la introduccidn. A partir de esta
se numeraran con arabigos (véanse las plantillas N.° 7 y N.° 8).

{ Portada



Es la primera pagina del documento y contiene los datos generales (véase
la plantilla N.° 1).

Nombre completo de la universidad ubicado en el margen superior de la
pagina. Formato: 12 puntos, centrado.

Nombre completo de la facultad o carrera, en la siguiente linea. Formato: 12
puntos, centrado.

Logotipo institucional Ulima en color, en las dimensiones establecidas,
dejando cuatro (4) espacios desde el nombre de la Universidad (véase la
plantilla N.° 1).

Colocar el titulo del trabajo cuatro (4) espacios por debajo del logo de la
Ulima. Formato: interlineado sencillo, 20 puntos, negrita, centrado,
mayusculas.

A un (1) espacio del titulo del trabajo, indicar si es tesis, trabajo profesional
o trabajo de investigacion. Formato: 12 puntos, centrado.

Dejando tres (3) espacios, colocar los nombres y apellidos completos del
alumno. En la siguiente linea, centrado, colocar su cédigo. Si el trabajo fuera
realizado por mas de un integrante, los nombres, apellidos y cddigos se
colocaran de la misma manera. Formato: 14 puntos, negrita, centrado.
Dejando dos (2) espacios, colocar el titulo ‘Asesor’, en negrita. En la
siguiente linea, centrado, colocar los nombres y apellidos completos.

Al final de la hoja colocar el distrito (Lima) seguido del pais (Peru), separado
por un guion. En la siguiente linea, centrado, colocar el mes y ano de
publicacion de la tesis o del trabajo de investigacién.

Esta pagina no se numera.

Tabla de contenido:

La pagina tiene el titulo TABLA DE CONTENIDO’ (véase la plantilla N.° 3).

Dejando dos (2) espacios, colocar el titulo del capitulo y posteriormente cada
subtitulo que conforma el documento.

El procesador de textos (Word) tiene una funcién que permite la creacién de
tablas de contenido de manera automatica.

Solo se deberan incluir los titulos y subtitulos hasta el tercer nivel.
Los numeros de pagina iran tabulados en el margen inferior derecho.

Citas: parainsertar unacita dentro del cuerpo del documento revise la guia Citas
y referencias: recomendaciones y aspectos basicos del estilo APA (7.2 edicion en

inglés)’ elaborada por la Biblioteca de la Universidad de Lima. También puede
revisar el manual de publicaciones de la Psychological Association (APA)
mencionado en el punto anterior.

Referencias: listado bibliografico que documenta los trabajos de otros
profesionales citados en la investigacidon que se esta desarrollando. El listado


http://contenidos.ulima.edu.pe/bibliofiles/gsu/Guias_tutoriales/citas_referencias_apa.pdf
http://contenidos.ulima.edu.pe/bibliofiles/gsu/Guias_tutoriales/citas_referencias_apa.pdf

de referencias se elaborara segun el estilo APA, que se puede ver en los textos
citados en los puntos anteriores.

9 Anexos: los anexos deben ir en una pagina diferente. Al inicio de la hoja se
coloca la palabra ‘Anexo’, en mayuscula, acompanada de la numeracion
correspondiente.

9 Coémo entregar las tesis y los trabajos de investigacion: las tesis o los trabajos
de investigacion deberan entregarse de la siguiente manera:
- En formato PDF (formato de documento portatil).

- Enun CD ROM que contenga, ademas de la tesis, un resumen de no mas de
trescientas palabras y un listado de palabras clave que representen los
temas principales desarrollados en el trabajo.

9 Marcade agua: en su formato digital, la tesis debe incluir una marca de agua en
todas sus paginas. Para incluir esta marca de agua se debe tener en cuenta lo
siguiente:

- Descargar el escudo de la Universidad desde la siguiente direccion:
http://contenidos.ulima.edu.pe/bibliofiles/gsu/logo/logo.jpg
- En Microsoft Word, seguir esta ruta:
Diseno de pagina
Marca de agua
Marcas de agua personalizadas
Marca de agua de imagen
Escala 90 %
Decolorar
Aceptar
Finalmente, se ubica la imagen en el centro de la pdgina.

Il. Tablas y figuras

El objetivo principal de cualquier tabla o figura es facilitar a los lectores la
comprension del trabajo. A veces, la diferencia entre tablas y figuras puede no
estar muy claro, las tablas, generalmente, muestran valores numéricos o
informacidén textual organizadas en columnas y filas, en cambio, una figura se
considera a cualquier tipo de ilustracién o imagen que no sea una tabla, por
ejemplo, un cuadro, grafico, fotografia, dibujo o cualquier otra ilustracién o
representacion no textual. Si bien las tablas y figuras atraen la atencién, su
inclusién debe tener un propdsito.

i Configuracion general
Las tablas y figuras tienen la misma configuracion general:
- Numero
- Titulo


http://contenidos.ulima.edu.pe/bibliofiles/gsu/logo/logo.jpg

Cuerpo (para tablas) o una imagen (para figuras)
Notas de tabla o figura segun sea necesario

{ Las Tablas

Componentes de una Tabla
Los componentes basicos de una tabla se resumen a continuacion (véase la
plantilla N.° 9).:

NUmero: En la parte superior de la Tabla escriba la palabra "Tabla" y el
numero, en arabigos, en negrita y alineado a la izquierda. El primer digito
debe corresponder al numero del capitulo; el segundo digito, al nimero de
la tabla.

Titulo: El contenido basico de la tabla debe deducirse facilmente del titulo.
El titulo debe ser breve pero claro y explicativo. Escriba el titulo de la tabla
en cursiva, debajo del numero de la tabla. Evite titulos de tabla demasiado
generales y demasiado detallados.

Encabezados: Todas las tablas deben incluir encabezados de columna. Los
encabezados establecen la organizacién de la informacién en la tabla e
identifican lo que hay en cada columna, estos deben ser breves.

Cuerpo: Es la parte principal de la tabla, contiene todas las filas y columnas
de unatabla. Lainformacién en el cuerpo de una tabla puede estar en forma
de numeros, palabras o una combinacién de ambos. El contenido de la tabla
debe tener un tamano de 10 puntos y un interlineado sencillo.

Notas: Existen dos tipos de notas, general y especifica, estas aparecen
debajo de la tabla, segun sea necesario, para describir los contenidos de la
tabla que no pueden entenderse solo desde el titulo o el cuerpo de la tabla
(por ejemplo, definiciones de abreviaturas o atribucion de derechos de
autor). El contenido de la nota debe tener un tamafo de 10 puntos y un
interlineado sencillo.

No todas las tablas requieren notas de tabla.

0 Las notas generales se designan con la palabra "Nota" (en cursiva)
seguido de un punto. Las explicaciones de las abreviaturas y las
atribuciones de derechos de autor para las tablas reimpresas o
adaptadas aparecen al final de la nota general, en ese orden. Sobre
atribucién de derechos de autor, consulte la seccion “Atribucion de
derechos de autor para reproducciones o adaptaciones de tablas y
figuras”

0 Nota especifica: Una nota especifica se refiere a una columna, fila o
celda en particular. Las notas especificas se indican con letras
minusculas en superindice (por ejemplo, a, b, ¢). Si la tabla tiene
varias notas especificas, ordena los superindices de izquierda a
derecha, comenzando con la letra "a". Colocar un espacio de
superindice antes de la letra de superindice (por ejemplo, Grupo ).



Principios en la construcciéon de Tablas

Las tablas deben ser concisas y deben interpretarse de forma aislada. El
diseno de la tabla debe ser légico y facil de entender por los lectores.
Utilice el mismo formato y la misma terminologia en las tablas siempre que
sea posible

El procesador de textos (Word) tiene una funciéon que permite la insercion
de titulos y numeracién de tablas generando su indice de manera
automatica.

Limite el uso de bordes o lineas en una tabla para mayor claridad. En
general, use un borde en la parte superior e inferior de la tabla, asi como
debajo de los encabezados de columna. No use bordes verticales para
separar los datos.

Las paginas en las que aparecen las tablas también deben numerarse y su
disposicion (vertical u horizontal) no debe alterar la posicion del numero de
pagina

Las tablas se deben incorporar en el texto y no al final del capitulo ni en los
anexos. Agregue al final de la Tabla o de la Nota, si la tuviera, un espacio en
blanco antes de comenzar un nuevo texto.

Si la Tabla es muy larga y sobrepasa una pagina, repita el encabezado en
cada pagina posterior de la tabla. Si la Tabla muy ancha, esta puede
posicionarse horizontalmente (véase la plantilla N.° 9).

Si una tabla es demasiado ancha y larga para caber en una pagina, cree
tablas separadas.

Las Figuras

Componentes de una Figura
Los componentes basicos de una figura se resumen a continuacién (véase la
plantilla N.° 10):

Numero: En la parte superior de la Figura escriba la palabra "Figura"y el
numero, en arabigos, en negrita y alineado a la izquierda. El primer digito
debe corresponder al nimero del capitulo; el segundo digito, al nimero de
la figura.

Titulo: El contenido basico de la figura debe deducirse facilmente del titulo.
El titulo debe ser breve pero claroy explicativo. Escriba el titulo de la figura
en cursiva, debajo del niumero de la figura. Evite titulos de figura demasiado
generales y demasiado detallados.



