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PRESENTACION

En el 452 Aniversario de la fundacidén de 1la Escuela de
Bibliotecologia y Archivologia, su Directora se complace en
presentar el MANUAL PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DEL
TRABAJO DE LICENCIATURA en una Versién Preliminar que se podra
me jorar coh las observaciones pertinentes que hagan los docentes
y estudiantes a gquienes esfa dirigido y otros usuarios del mismo

Esta versién surgid® como un Proyecto del grupo de
profesores y estudiantes, que se reunidé el 3 de Junio de 1989 en
un Taller de Trabajo organizade por el Departamento de

Metodologia de la Investigacién en la Estacidén Experimental EI
Laurel con la finalidad de analizar conjuntamente,entre otros
problemas, los factores que estaban incidiendo en los estudiantes
para la elaboracion vy presentacién del Trabajo de Licenciatura.
El grupo de trabajo determindé la necesidad de elaborar un
proyecto de Manual que contribuyera a unificar criterios y a
or.entar a Jos docentes, tutores y estudiantes, en los pasos que
conducen a la elaboracién vy presentacion del trabajo de
Licenciatura,basandose en: los problemas planteados, las
prioridades del programa de i1nvestigacidén de la E.B.A.,las normas
vigentes y la literatura en que se fundamenta esa actividad en
la Facultad de Humanidades y Educacién, otras dependencias de la
Universidad Central de Venezuela y en algunas instituciones de
educacibébn superior. '

El proyecto presentado fue obijeto de una amplia consulta a
la comunidad de la Escuela. cuyas observaciones y sugerencias
fueron incorpordndose a las versiones que precedieron a este
Manual con caréacter de version preliminar porque es susceptible
de ser mejorado cuando se ponga en practica.

El contenido esta organizado por capitulos con anexos
llustrativos que orientan en forma condensada sobre: las normas,
los requisitos , los procedimientos , la estructura y otros
aspectos que deben contemplarse en la elaboracidén y presentaciodn
de! Proyvecto y del Trabajo de Licenciatura.Cabe destacar la
objetividad y el sentido pedagdégico de las orientaciones
referidas a la seleccidédn y responsabilidades del tutor, las
normas y procedimientos para la presentacidon y evaluacién previa
del Trabajo de Licenciatura con el interés de propiciar mejores
resultados a un menor costo para los alumnos, aungque esto
conlleva cambios en los procesos administrativos vigentes y un
mavor esfuerzo y dedicacién de los tutores y evaluadores.

Es digno reconocer que este Manual es producto de la
responsabilidad encomendada a los distinguidos profesores Winston
Gavidia, Carlos Ortuffo, Josefina Caceres y Luis Blanco, quienes
no escatimaron la dedicacidén, la paciencia, los recursos y el
entusiasmo durante el tiempo que requiridé la preparacién y el
desarrollo del provecto. A ellos, a los gque aportaron sus
observaciones para mejorar las versiones preliminares y al
personal de la Biblioteca Central gque contribuyé con la
publicacién de este trabajo, expreso mi agradecimiento y el
reconocimiento de la Escuela de Bibliotecologia y Archivologia.

‘'Olga Oropeza de Ojeda
Directora.






0 DISPOSICIONES GENERALES

Este manual establece las condiciones exigidas por la Escuela de
Bibliotecologia y Archivologia de 1la Universidad Central de
Venezuela, para la elaboracidén, presentacién y evaluacidén del
Proyecto para el Trabajo de Licenciatura y el Trabajo de Licen-
ciatura (TL) propiamente dicho, previsto en el plan de estudios
como uno de los requisitos para obtener la licenciatura.

El TL deberd ser:

a) el resultado de una actividad de investigacién que evidencie
la capacidad del alumno para la argumentacidén tedrica y critieca,
3 ;

b) la aplicacién de técnicas y métodos, en su drea de especializa
SiHn, :

El TL debe ser inédito e individual. No obstante, se admitirdn
trabajos para ser realizados por equipos de no mds de tres (3)
alumnos, siempre y cuando el aporte de cada uno de los par-
ticipantes sea definido en el proyecto respectivo, y el tutor 1lo
justifique por escrito.

Para elaborar y presentar el TL, el alumno deberd contar con la
asesoria de un tutor especialista en el d&drea del conocimiento
dentro de la cual se enmarca el trabajo. Sin embargo, todo el TL,
desde la seleccidén del tema, pasando por la concepcién y desarro-
llo del proyecto respectivo, hasta la presentacidén final y defen-
sa del mismo, es responsabilidad del/los autor(e)s.

Para orientar a los estudiantes en la seleccidén del tema para el
TL, la Escuela deberd ofrecer informacién relativa a las lineas
de investigacién relacionadas con las &reas temdticas de par-
ticular interés para el desarrollo de 1los servicios de
informacién en el pais. La informacién deberd estar sustentada en
el Programa de Investigacién de 1la Escuela, previsto por el
Centro de Investigacidén en Docencia y Ciencia de la Informacién,
CIDELY, ¢y zaferivrse a los proysctgs y Lrabaos de licengiatura,
de ascenso, de postgrado, y, de investigacidén en general, produ-
cidos en las &reas de bibliotecologia, archivclogia y documenta-
cidén, tanto en el pais como en el exterior; una lista de tutores

potenciales ubicados dentro o fuera de la Universidad Central de
Venezuela, asi como los servicios de informacién, Yy, €en general,
los recursos de los cuales podria valerse el estudiante para
llevar a cabo su investigacién.






PRIMERA PARTE
EL PROYECTO

1. REGISTRO

El TL es un requisito parcial para optar al titulo respectivo, y
para su presentacién el alumno deberd tener ciento setenta (170)
créditos aprobados. (

El proyecto del trabajo que se va a realizar debe ser presentado
por su(s) autor(es) al Comité Técnico del CIDECI, a través de
la Sectetaria de la Escuela, junto con el formulario, Solicitud de
inscripcion de proyecto de trabajo de licenciatura y aceptacioéon
del Tutor (Anexo A). TqQdo el proceso, incluyendo la evaluacién

del proyecto, se ajustard al procedimiento sefialado en el Anexo
B.

Una vez cumplido elprocedimiento anterior, la Secretaria deberéd
devolver el proyecto al/los autor (es) en un plazo no mayor de
quince (15) dias, a partir de la fecha en la que el mismo fue
consignado. »

2. ELEMENTOS

Seguidamente, se indican los elementos esenciales de un proyecto
de TL:

a) Titulo tentativo

b) Planteamiento del problema (si corresponde)

c) Objetivos

d) Ubicacién del problema en el contexto del conocimiento
acumulado.

e) Importancia del TL propuesto: en términos de su contribucién
al conocimiento de su objeto de estudio, a la sistematizacién y
difusién de la literatura relativa al tema, o a la solucién de
algin problema prédctico que conlleve a la satisfaccién de las
necesidades de una organizacién o de un grupo social.

f) Descripcién y ijustificacién de la metodologia que va a ser
utilizada, en funcién del tema, de los objetivos propuestos, y
del tipo de trabajo o estudio. Si se trata de un trabajo de
campo, deberd incluirse ademds: poblacidén, muestra, técnica de
recoleccién de datos, y andlisis de los datos.



g) Cronograma de actividades previstas, y los recursos humanos,
financieros, y materiales requeridos.

h) Referencias correspondientes a las fuentes documentales 0 per-
sonales utilizadas para la preparacién del proyecto, asi como una
relacién de las fuentes documentales y/o personales mds relevan-
tes que serdn consultadas en la preparacién del trabajo.

3. EXTENSION Y ORGANIZACION

El proyecto no tendrd una extensién total superior a cincuéenta
(50) paginas, y deberd ser presentado en formato carta, mecano-
grafiado a doble espacio. Su organizacién serd la siguiente:

3.1 Pdginas preliminares:
3.1.1 Portada

Esta pdgina contiene la mencién de la Universidad, la Facultad y
la Escuela, el titulo tentativo del trabajo propuesto, con una
nota que deberd contener lo siguiente:

Proyecto de trabajo de licenciatura, el grado académico al cual
se opta, el/los nombre(s) del/los autor(es), y lugar, mes y afio
de presentacidén. (Anexo C).

3.1.2 Tabla de contenido

Sintetiza la organizacién del proyecto: partes, secciones, sub-
secciones, anexos, etc., indicando el numero de la pdgina en que
se inician, siguiendo, rigurosamente, el orden en el que aparecen
en el mismo. El encabezamiento de este elemento debe ser CON-
TENIDO, en mayusculas sostenidas, y no "tabla de contenido".
3.1.3 Presentacién

Es una deséripcién resumida del proyecto y, de los rasgos esen-—
ciales del trabajo proyectado.

3.2 Cuerpo principal

Consiste en la disposicién, en partes, secciones y subsecciones
de la informacién relativa a los numerales b a g, de los elemen-
tos del proyecto. (p.2) -

3.3 Cronograma de actividades

Consiste en la representacién grdfica de los lapsos previstos
para el desarrollo de las actividades.



3.4 Recursos requeridos

Consiste en la especificacién de las horas/hombres requeridas
para la realizacién del trabajo, con indicacién del personal de
apoyo, si aplica; un estimado del costo del proyecto en todas sus
etapas, incluyendo la reproduccién y encuadernacién del trabajo
final. Deberd incluirse también una lista de los materiales re-
queridos mds importantes, incluyendo recursos computacionales, si

es pertinente.

3.5 Materiales de referencia

Véase Segunda Parte 3.4

3.6 Anexos

Véase Segunda Parte, 3.4.4

3.7 Fuentes para ser cons;ltadas

Se trata de una lista sistemdtica de fuentes de informacién, pef—

sonales y/o documentales, que serdn consultadas para la prepara-
cién del trabajo.

4. EVALUACION

El evaluador del proyecto deberd considerar los siguientes aspec-
tos: .

a) Relevancia del tema en funcidén del desarrollo tedrico y/o
practico de los servicios de informacién.

b) Pertinencia del titulo del trabajo con respecto a los objeti-
vos y contenido del mismo.

c) Grado de pertinencia y de actualizacién de la literatura revi-
sada para ser consultada en la elaboracién del trabajo.

d) Pertinencia de la metodologia propuesta en funcién del tema y
los objetivos del trabajo.

e) El lenguaje utilizado: nivel técnico, claridad formal,
correccidén gramatical y coherencia en el estilo.

f) Factibilidad del proyecto en atencién a los recursos disponi-
bles por el/los autor(es) y al cronograma de actividades pre-
visto.

El evaluador del proyecto consignard el resultado de su evalua-



cién en la Guia para la evaluacién de proyectos de trabajos de
licenciatura (Anexo D).

5. EL TUTOR

Todo trabajo de licenciatura serd orientado y supervisado por un
tutor, desde 1la seleccién del tema hasta la presentacién y
defensa del trabajo. El tutor serd propuesto por el/los autor(es)
y designado, oficialmente, por el Consejo de Escuela.

La tutoria podrd ser ejercida por una persona ajena a la Univer-
sidad, siempre que sea de reconocida competencia en el &rea co-
rrespondiente, a Jjuicio del Consejo de Facultad, oida la opinidn
del Consejo de Escuela, fundamentada en la recomendacién del
Comité Técnico, y en el curriculum vitae del candidato.

La tutoria comienza, formalmente, desde el momento en que el

proyecto y el tutor respectivo son aprobados por el Consejo de
Escuela.

En caso de autoria multiple, el tutor deberd definir, de una
manera equilibrada, la participacién de cada integrante del
equipo de trabajo. Dicha definicién deberd estar contenida en el
proyecto.

El tutor hard seguimiento-al proceso de elaboracién del trabaijo
de acuerdo con el cronograma respectivo.

Previgo acuerdo tcon eli"tuter, @l /losgl dautor{es) podran ‘selicitar
asesoria adicional, dentro o fuera de la universidad.

Las horas-hombre dedicadas por un profesor a la tutoria de TL,

seran computadas para los efectos de los créditos requeridos para
el ano sabatico.



SEGUNDA PARTE: EL TRABAJO DE LICENCIATURA, TL




SEGUNDA PARTE

EL TRABAJO DE LICENCIATURA, TL

1. PRESENTACION Y EVALUACION

El TL podré& ser presentado, por lo menos un semestre a partir de
la fecha de aprobacidén del proyecto respectivo. Cuando se trate
de una reinscripcién, el/los autor(es) podrdn solicitar la pre-
sentacién cuando lo considere(n) oportuno. Véase el procedimien-
to respectivo en el Anexo E.

La extensidén total del TL no deberd ser mayor de 150 pdginas, a
excepcién de los trabajos-'del tipo Instrumento técnico (Véase
2.5)

La evaluacién del TL por parte del Jurado se hard en dos momen-
tos. En un primer momento, la evaluacién serd hecha a través de
una revisién a una versién preliminar, y luego, a través de 1la
presentacién de la versién final, elaborada a partir de las
modificaciones a la versidén anterior, recomendadas por el Jurado.

El propésito de la revisiédn previa es afinar la calidad de los TL
y darle, a todo el acto relacionado con su evaluacién, un mayor
contenido pedagdégico.

La presentacién de la versién preliminar no serd un acto publico,
ni estard sujeta a las condiciones que la Ley seflala para la
presentacién final.

Para los efectos de la revisién previa, el/los autor(es) deberdn
consignar, en la Secretaria de la Escuela, tres (3) ejemplares,
en carpeta de manila o fibra, en hojas perforadas removibles, con
los datos de la portada en la cubilerta. Es decir, que para los
efectos de esta revisidn, el trabajo no deberd ser encuadernado.
La Secretaria deberd proveer a cada miembro del Jurado con un
ejemplar del trabajo y uno del proyecto respectivo.

El Consejo de Escuela designard el Jurado, el cual estard in-
tegrado por tres (3) personas: el Tutor, quien lo presidir4, vy
por dos (2) miembros seleccionados, preferentemente, entre 1los
profesores de la Escuela, especializados en, o vinculados con el
drea del <conocimiento dentro del cual se ubica el TL. Los
suplentes del Jurado serdn designados en el mismo acto.

La revisidén previa del trabajo se hard en un plazo no mayor de
quince ocho (8) dias contados a partir de la fecha de designacién
del Jurado.



Inmediatamente después de la revisidén, cada miembro del Jurado
deberd consignar el ejemplar revisado en la Secretaria, donde se
le serd entregado, junto con la Guia de evaluacidén respectiva,
al/los autor(es). A continuacién, el/los autor(es) procederd(a)n
a elaborar la versién final, incorporande las modificaciones que
hayan sido recomendadas.

El/los autor(es) consignarédn en la Qc,_::t“:ia de la Escuela, seis
(6) copias encuadernadas de la versié final del trabajo. A
continuacién, la Secretaria, por instrucc 'on del Tutor, convocara
al Jurado para la presentacién final.

La presentacién final del TL tendrd lugar entre ocho (8) y quince
(15) dias después de efectuada la revisidn previa. Podrd estable-
cerse un periodo mayor, si el Jurado lo estima necesario.

La presentacién final se hard en un acto publico en el cual el/
los autor(es) hardn una éxposicidén oral de no mds de cuarenta y
cinco (45) minutos de duracidén, sobre los aspectos fundamentales

del trabajo. Finalizada la exposicidn, deberd(n) responder a las
reguntas fermuladas por el Jjurado.

Una vez terminada la presentacidén y defensa, el Jurado emitird su
veredicto, el cual serd consignado en sl acta correspondiente, y
en la Hoja de aprobacién del Jurado, en cada ejemplar del traba-
Jjo. Vedases 3.1.2.

Si a Jjuicio de 1la mayoria del Juradc, el trabajo debe ser
aprobado, el mismo serd calificadec ceon la siguiente mencidn:
APROBADO. En el caso de un trabajo gue lo amerite, se agregarad
una de las siguientes calificaciones: SUFICIENTE, DISTINGUIDO,
SOBRESALIENTE. En el caso de un trabajo calificado como SOBRESA-
LIENTE, el Jurado podréd distinguirlec recomendando su publica-

cidén, en cuyo caso deberd explicar, detalladamente, las razones
que avalan esa distincidn. ,

Si a juicio de la mayoria del Jurado, el tr
probado, procederd a calificarlo con la n
caso, el Presidente del Jurado oficiari ml
de la Escuela para que anule las coplas res

abawo no puede ser a-
cidén APLAZADO. En este
rdinador Académico

El/los autor(es) de un trabajo que haya sido aplazado, tendré&(n)
el derecho para reiniciar en todos sus aspectos, el procedimiente
de inscripcidén y presentacién del trabzjo de licenciatura,

El veredicto del jurado se hard publico mediante su colocacién en
cartelera, dentro de las veinte y cuatro (24) horas sigulientes a
la presentacién, de lo que se dejarédé constancia en acta, copia de
la cual, se agregard al/los expediente(s) del/los autor(es).



El veredicto del 3jurado serd inapelable, salvo en los casos en
gue se pueda demostrar fehacientemente la presencia de vicios
de procedimiento. Las solicitudes de apelaciones serdn con-
sideradas por el Consejo de Escuela siempre y cuando sean presen-
tadas en un lapso no mayor de cinco (5) dias a partir de la fecha
de publicacién del veredicto.

2. MODALIDADES

En general, el TL podrd ser llevado a cabo bajo cualquier enfoque
metodoldégico siempre que su adecuacién a la temdtica del trabajo
sea, satisfactoriamente, demostrada por el/los autor(es) en el
proyecto respectivo.

La modalidades o tipos de TL previstas son las siguientes:
2.1 Investigacién de campo

Por investigacidén de campo se entiende el andlisis sistemdtico de
problemas con el propdsito de describir sus causas y efectos, en-
tender su naturaleza o factores constituyentes o predecir su ocu-
rrencia. En este tipo de trabajo los datos son recogidos por el
estudiante directamente de la realidad o tomados de trabajos pre-
vios, metodoldédgicamente, confiables.

2.2 Ensayo monogrdfico

Este tipo de trabajo debe desarrollar un tema a partir de un
esquema de andlisis que se presentard al principio, se aplicara
en el desarrollo, y servira de base a las conclusiones.

2.3 Informe técnico

Los informes técnicos deberdn ser resultado de una investigacién
0 estudio, metodoldégicamente, estructurado en pequefla escala vy
culminardn con recomendaciones de accién.

2.4 Proyecto

Los proyectos constituyen una propuesta de un modelo operativo
viable con el objeto de dar solucién a un problema préactico y
deberdn basarse en recomendaciones de diagnésticos previamente
elaborados. Dichos diagnésticos podrédn ser trabajos de licen-
ciatura aprobados, o producto de investigaciones efectuadas por
instituciones reconocidas.



2.5 Instrumento técnico

Este tipo de trabajo es una fuente referencial de informacién, es
decir, es un instrumento que permite identificar y localizar
documentos o materiales contentivos de informacién pero no provee
la informacidén per se. Se le conoce también como fuente secun-
daria de informacién. Ejemplos tipicos de este tipo de instrumen-
to técnico que pueden ser objeto de un TL, son: bibliografias,
bases o bancos de datos, catdlogos de archivos y otras colec-
ciones, directorios de archivos, bibliotecas y servicios de
documentacién e informacidén, en general.

Los instrumentos técnicos, deberdn contener, por lo menos, un
capitulo de andlisis en el que se reflejen las caracteristicas
propias de esos ensayos, indicadas en 2.2.

Las bibliografias deben ser comentadas. El comentario debe ser
analitico y estar relacionado <con el <capitulo de ensayo
monogrdfico al que se hizo referencia en 2.2. En este ensayo
el/los autor(es) debe(n) demostrar un conocimiento amplio de la
literatura resefilada en la compilacién bibliogrédfica: generacién,
control bibliogrédfico, difusidn, acceso intelectual y fisico,
usuarios, y uso. Asimismo, deben contener indices y explicar el
lenguaje de indizacién utilizado. Esto dltimo, aplicard también a
las bases de datos, las cuales deberdn incluir el manual para su
uso, y a catdlogos, guias, directorios de servicios y similares.

En resumen, en este tipo de trabajo, el/los autor(es) deberan
demostrar, ademds del conocimiento tedrico, el dominio de las
técnicas respectivas y de las destrezas requeridas para la elabo-
racién del instrumento o fuente bibliogréafica, 1la necesidad, la
utilidad, la importancia y el valor de la misma en funcién de un
universo potencial de usuarios. Asimismo, particularmente, en el
caso de bibliografias y catdlogos, se deberd explicar el contexto
histérico-cultural dentro del cual se produjeron los materiales
documentales sistematizados en el trabajo y los hechos mé&s resal-
tantes relacionados con su produccién, organizacién, conserva-
cién, acceso, uso, etc.

3. ESTRUCTURA

La estructura del TL estd conformada por tres componentes princi-
pales:

3.1 Paginas preliminares

Las pdginas preliminares son las siguientes:
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3.1.1 Portada

Contiene los datos minimos necesarios para la identificacién del
trabajo: mencién de la Universidad, la Facultad y la Escuela,
titulo al que se opta, nombre(s) del autor o autores, nombre del
tutor, ciudad, mes y ano. Asimismo, la portada deberd incluir en
su reverso, la catalogacién en fuente del trabajo, de acuerdo con
las Reglas de Catalogacién Angloamericanas 2, para la cataloga-
cién propiamente dicha, el Sistema de Clasificacién LC (Library
of Congress) para la clasificacién, y un tesauro especializado
para la indizacién (Anexos F-1 y F-2). Por ultimo, la portada
deberd incluir la nota:

Trabajo de licenciatura presentado ante la Universidad Central de
Venezuela como requisito parcial para optar a la licenciatura en

3.1.2 Hoja de aprobacién del Jurado

En esta hoja cada uno de los miembros del Jurado consigna y cer-
tifica el veredicto con su firma. En caso de que alguno de ellos
salve su voto o se oponga al veredicto, sélo se registrardn las
firmas de los otros dos miembros del jurado y se incluird la
siguiente nota:

Veredicto tomado por mayoria del jurado

Asimismo, se consignard en esta pdgina, la recomendacién de
qulicacién, si aplica (Anexo G)

3.1.3 Dedicatoria

Opcional. Contiene una breve nota dirigida a la(s) persona(s) a
quien(es) se quiere honrar con el trabajo.

3.1.4 Reconocimiento

Opcional. En esta(s) pagina(s), no mds de dos (2), se agradece la
colaboracién, asesoria, asistencia técnica, cientifica o finan-
ciera, ayuda o soporte recibido por los autores de parte de or-
ganismos y/o0 personas.

3.1¢5 Tabla de contéenido
Contiene los titulos correspondientes a las subdivisiones del

trabajo: partes, capitulos, secciones, subsecciones, apéndices,
anexos, etc., indicando el numero de la pagina en que se inician,
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siguiendo rigurosamente el orden en el que aparecen en el cuerpo
del trabajo. Las pdginas preliminares se enumerardn en romano, Yy
el resto del trabajo, incluyendo los anexos, en -ardbigo.

El encabezamiento de esta padgina debe ser CONTENIDO (no tabla de
contenido), escrito en mayudsculas sostenidas, centrado, a seis
(6) centimetros del borde de la pé&gina.

Los titulos correspondientes a los capitulos se escribirdn en
mayusculas sostenidas, en negritas, precedidos del numeral ¢o-
rrespondiente y dos (2) espacios.

La indicacién de la pdgina en la cual estdn ubicados los titulos,
se colocaréd en una coclumna hacia el margen derecho, con el en-
cabezamiento "P&dgina.", en mindsculas. Los titulos correspon-
dientes a las primeras divisiones de 1los capitulos (segundo
nivel) se escribirdn en m@nﬁsculas negritas.

Los titulos de las divisiones del tercer nivel se escribirdn en
minudsculas blancas. Entre los titulos del primero y segundo nivel
se dejardn tres (3) espacios sencilles, y entre los del tercero y
subsecuentes niveles, se dejaran dos (2) espacios. (Véase 4.1)

Las especificaciones anteriores aplican de manera idéntica al
cuerpo del trabajo. Es decir, la tabla de contenido deberd refle-
jar exactamente no sélo la organizacién dei trabajo, sino que los
titulos y los subtitulos deben ser idénticos a los del cuerpo del
mismo.,

3.2 Resumen

El resumen consiste en una relacién clara y breve del trabajo:
naturaleza, objetivos, metodologia wutilizada, resultados ob-
tenidos y conclusiones. No deberd tener una extensién mayor de
dos (2) cuartillas tamafio carta, y debe ir precedido por el
titulo del trabajo, el nombre del autor o autores y el nombre del
tutor. Se encabezard con el titulo RESUMEN escrito en mayudsculas
sostenidas, centrado, a siete (7) centimetros del borde superior
de la pé&gina.

3.3 Cuerpo principal

El texto o cuerpo del trabajo lo conforman las distintas partes,
capitulos, secciones o subsecciones en las que se organiza la
informacién relacionada con los tépicos discutidos en el trabajo.
Es importante destacar que la organizacién del cuerpo principal
del trabajo dependerd de la modalidad del trabajo, de la metodo-
logia y del tema. En general, el texto incluye los siguientes as-
pectos:

1k



3.3.1 Introduccién

Es una resefia amplia del trabajo. En ella se destacan los aspec-

tos mds significativos del mismo: consideraciones sobre el tema y
su desarrollo histérico, asi somo también sobre los objetivos, la
metodologia, las conclusiones, las recomendaciones, y la estruc-
tura general del trabajo.

Se encabezarda con el titulo INTRODUCCION, en mayusculas soOs-
tenidas, centrado a seis (6) centimetros del borde superior de la
padgina.

3.3.2 E1 problema (si aplica)

Incluye: contexto ¢ marco referencial, enunciado y definicién

del problema, formulacién de los objetivos del trabajo y, la im-
portancia de éste, en términos de su contribucién al conocimiento
del tema o0 a la solucién del algun problema préactico.

3L TR PHmOEas s

Si se trata de una investigacién de campo, ademés de la formula-
cioén de las hipdétesis pertinentes, incluye la definicién de las
variables.

3.3.4 Metodologia

Es, particularmente, importante en las investigaciones de campo.
Consiste en la explicacién detallada de la metodologia utilizada,
de tal manera que el lector pueda saber, objetivamente, qué se
hizo, por qué, y cémo se hizo, asi como la adecuacién de esa
metodologia a los objetivos del trabajo. En el caso de inves-
tigaciones de campo, esta explicacién debe incluir informacién
relativa al diseno de la investigacién, el universo, la muestra
seleccionada (si aplica) y los instrumentos utilizados para la
recoleccién de datos. También debe incluir una explicacidén sobre
las técnicas utilizadas para el andlisis de los datos.

3.3.5 Limitaciones del estudio

Se deben seflalar las restricciones que aplican al estudio, y si
es necesario, Jjustificarlas.

3.3.6 Conclusiones

Las conclusiones son afirmaciones que el autor hace, a partir del
proceso de discusidén y andlisis presente en el trabajo, basado, a
su vez, en la fundamentacién tedérica y en los principios metodo-
l6gicos adoptados. A todo evento, cada conclusién debe tener una
relacidén directa con algun o algunos de los aspectos analizados
en el trabajo. El trabajo puede contener conclusiones, al final
de cada capitulo, 0 un cuerpo de conclusiones, al final del TL.
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3.3.7 Recomendaciones

Son proposiciones que el autor hace a partir de las conclusiones.
Las recomendaciones deben corresponderse con las conclusiones.
Cada recomendacién debe estar orientada a solucionar, total o
parcialmente, un problema; a mejorar un proceso, O a Ssubsanar una
carencia.

Asimismo, es necesario que al formularse una recomendaciédén, se
seffalen los niveles de planificacidén, de toma de decisiones, y de
accién que podrian estar involucrados en el proceso de instru-
mentacién de la solucidén propuesta.

3.4 Materiales de referencia

Los materiales de referencia los conforman la lista de notas a-
claratorias, las referencias bibliogrédficas o documentales, la
bibliografia, y los anexos.

3.4.1 Notas aclaratorias

La nota aclaratoria consiste en una explicacidén adicional, fuera
del texto que la origina, en relacién con una idea, hecho o
situacién, que el autor estima pertinente, pero que a su juicio
no debe formar parte del texto propiamente dicho. También se le
utiliza para reconocer colaboraciones y para dejar constancia de
permiso de cita o de uso de algun material por su autor o editor.

Estas notas deberdn ser dispuestas, inmediatamente, después del
texto o cuerpo principal. En el texto, las llamadas correspon-
dientes a las notas aclaratorias se enumerardn, consecutivamente,
utilizando numeros aré&bigos.

3.4.2 Referencias bibliogrédficas o documentales

Contienen los datos esenciales correspondientes a las fuentes
documentales o personales citadas en el texto: autor, titulo, afio
y padgina, nombre de entrevistado, fecha de la entrevista, etc.

Las referencias bibliogrdficas pueden corresponder a una cita
textual, directa o literal, de la afirmacién de un autor, con el
propésito de avalar nuestros puntos de vista con la opinién de
ese autor, tal como éste la expresd en la fuente citada. También
pueden corresponder a una cita ideoldégica, es decir, a aquella
que consiste en una alusién, pardfrasis, o resumen de lo dicho

por un autor en la fuente a la cual referimos a nuestros lecto-
res.

La llamada en el texto correspondiente a cada cita, se indicara,
inmediatamente, después de ésta, entre paréntesis. Las llamadas
se enumeraran con numeros arabigos, consecutivamente, por orden
de aparicidén en el texto.
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Las referencias bibliogrdficas correspondientes a las llamadas en
el texto, serdn ubicadas al final de cada capitulo, siguiendo la
misma secuencia numérica de las respectivas llamadas.

De la misma manera, tanto las notas aclaratorias como las
referencias bibliogrdficas, también se enumerardn utilizando la
misma secuencia numérica. Asi, por ejemplo, en un texto 1la
llamada No. 1 corresponderd, indistintamente, a una nota acla-
ratoria o a una referencia bibliogrdfica o documental.

3.4.3 Bibllografia

Es una lista sistemdtica de las fuentes documentales consultadas,
citadas o no, y de aquéllas, cuya consulta, a juicio del/los au-
tor(es), permitird al lector ampliar y profundizar mds sobre la
temdtica del trabajo.

Cuango el TL sea una“ bibligografia ¢ una base de datos
bibliogrédfica, la descripcién de los items deberd ser hecha de
acuerdo con las International Standards Bibliographical Descrip-
tion (Normas Internacionales de Descripcién Bibliogrdfica) o
ISBD, en la(s) variante(s) pertinente(s), segun el/los tipo(s) de
material (es) descrito(s) en la bibliografia o base de datos.

Para cualquier otro tipo de trabajo la descripcién bibliogrdfica
también podrd ser hecha aplicando las ISBD o, si el/los autor (es)
lo prefiere(n), aplicando la norma ISO 690, en su ultima versidn,
de acuerdo con las siguientes indicaciones (basadas en la citada
norma, contenida en la 3ra. edicidén del ISO Standards Handbook 1;
Documentation and Information, de 1988):

3.4.3.1 Monografias
Elementos:

a) Autor o responsabilidad primaria;

B EAmds;

c) responsabilidad secundaria (compilador, traductor, etc);

d) pie de imprenta (lugar, editorial y afio de edicidén o
impresién) ;

e) serie;

f) nota

Ejemplos:
MALCOM, B. /Bach. Tradutido por Santiago Martin Bermudez;

prologado por Jacinto Torres. 2da. edicién. Barcelona : Salvat
editores, 1985, 222 p.

Biblioteca Salvat de Grandes Biografias. Traducido del Inglés.
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SHUMAN, BRUCE A. The Library of the future: alternative scenarios
for the wnformation profession., lera. ed. Englewogd? kibraries
Unlimited, INC, 1%89. 140, p.

Si la obra es multivolumen, se indica el volumen respectivo
después de la edicidén . Asi:

ira. ed, vol, L
2dais ~eds ~ol. 5

3.4.3.2 Parte componente (seccidn o capitulo) de una publicacidén
monografica

Elementos de la parte componente:

a) autor o responsabilidad primaria
R & S AL =S
c) En:

d) autor o responsabilidad primaria;

e) titulo;

f) edicidn;

g) pie de imprenta (lugar, editorial y afo de edicidn o
impresidén) ;

h) localizacién de la parte componente en el documento anfitridn

Ejemplo:

DALAG, MIRKI. Mejoremos la calidad de nuestras cérceles. En:

Otrova Gomas. Manual para reaccionarios. lera. ed. Caracas
Ediciones 0x, 1990, p. 136-141.

3.4.3.3 Parte componente (articulo) de una publicacién periddica
Eleggatos de 18 parte coMpopentes
a) Autor o responsabilidad primaria

o) SREitaliegtdeld art ieule
¢) ~HR i

] S bl ¢ } Fitrid

d) Titulo de la publicacidn

e) Localizacién de la parte componente en el documento anfitridn:
Volumen (numero), ciudad, ano : pé&ginas.

Ejemplo:

ROGBE, Tina, Publie librarles online. En: Library Jopxrmal, 13(2}y
New Xork 1988 : 46-47.
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3.4.4 Anexos

Incluyen informacién complementaria, elaborada o no, por el/los
autor (es), por lo general en forma de cuadros, esquemas, taxono-
nomias, disposiciones legales, etc.

Los anexos deben ser separados del cuerpo principal con una hoja
identificada con la palabra ANEXOS (En mayusculas sostenidas, vy
negritas). Cada anexo debe comenzar en una nueva pdgina, y deberéd
ser identificado con una letra mayuscula, en forma consecutiva, y
con un titulo especifico, como se ejemplifica a continuacidn:

ANEXO A.; ANEXO B.; ANEXO C

Cuando un anexo se divida en varias partes, estas deberédn ser in-
dicadas como se ejemplifica a continuacién:

ANEXO A-1.; ANEXO A-2.; ANEXO B-1.; ANEXO B-2

Todos los anexos deberdn registrarse en la tabla de contenido.
4. PRODUCCION

4.1 Tigulos y ssubtitules

Los titulos y subtitulos se colocarédn en linea aparte sin inden-
taciones, wutilizando la numeracién ardbiga. Los titulns se
escribirédn en mayusculas sostenida, en negritas.

Los segundos subtitulos y siguientes se escribirdn en blancas, vy
s6lo la inicial en mayuscula, como se ejemplifica a continuacién:

1. TITULO (Mayusculas, negritas)

XEXXXEXXXXXXXXXEXXXEXXX XXX XKXXX XX XX RE XX XXX XX XX XXX XXX XXX XXXX XXX
):9:9:9.9.:9.9:9.9:9:9:9.9.90.9.9:9.:9.9.9:9.:9:9.9:8.:9:9.9.9.9.:0:9. 09009 9:9.9:9 90999 9.0:0:9:9:9.9:9:9:0:9.9:9.9.9.9.4
REXXXKXXXXX XXX XXXEXXXXEXXX XXX XXX XXX XXX X XXX XXX R XXX XXX XX XXXXX
):$:0.9:9.:9.:9.9:9.:9:9.9.0.9:9.9.9.9.9.0:0:90:9.90.9:9:9:0.9:9:9.90.9:9:9.9:0.90:0:9:9.9:9.9:9.9.9.9:9.9.:9.9.9.9.9:9.:9.9.9:9.9.9:¢

1.1 Primer subtitulo (Mayusculas y minusculas, negritas)

XEXXXXXXXXXX XXX XXX XX XKKXKXXXKXXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XX XXXXXXX
XXXXXXXEXXXEXXX XXX X XXX XXX X XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XX XRXXXX
$:9.:9.9.9.90.9.9.9.9.9:9:9.0.9.9.9.9.0.9.9.0.9P P PP PP P9 PP 999 9.9.9.9.9.90.9.9.9.9.9.9.9.9.0.9:90.9.9.9.9.9.:9.:9.94
):9:9:0.9.9.9:9.9.9:9.0:9.:9.0.0.9.9:9.0:9.:9:0:0.9:9:9:0:9:9:0.0.90:9:9.:0.0:9:9:9:9:9:9.:0:9:9:9.9.9.9:9.9.9.9.9.9.9.9:.9:9.9.¢
) 9:9:9:9:9:9:9.:0:9.9.9:9:9.0:9.9:9.9.9:9:9.0.0.8.:0.:9:9:9:9.9:9:9.9.9:0.9:9:9.9.9.9.0.0.0.0.0.9.0.0.9.9. 9. 9. 9: 9,9, 9:9:9, 94
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1.1.1 Segundo subtitulo (Mayudsculas y minudsculas, blancas)

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXAXXX XXX XXX XXX XX XXX XXX XX XXX KX XXX XKXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXKXXXXXKXXX XX XXX KXKXXX KX XXX XX XKX XXX XXX KX XXX AKX KX KX KK XK KXKKX

1.1.1.1 Tercer subtitulc (Maydsculas y minudsculas, blancas)

§:9:9:9:9.9:9.9.9.9:9.:9.9.9.9.9:9.9.9.9.9.9.9:9.9.9.9.9.9.9:9.0.0.9.:9.9.9.9:9.9.9.9.9:9.8:0.8.9.8.9.9.9.9:9.9.8,5.9.4
):9:9.:9.9.9.9.:9:9.9.9.9:9.:9.90.0.9.9.9:9.9.9.9.9.9.9.90.99.99:9.0.999:9.999.9.9:9.9.9.999.8.9.9.9.999.899.9.9.99
XXXXXXXXXXXXX XXX XXXXX XXX XXX X KX XX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX EXXXXXX
09.9:9.9:9.9.9.:9:9.9:9.9.9:9.9.9:9.9.9.9.:9:4:9.9.9.9:9.9.89.9.:9.9.98.9.9.9:99.9.:9.:9.9.9.99.9.9.:9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.4

4.2 Ilustraciones

Las 1ilustraciones se colocardn, en pdgina aparte o cerca del
texto respectivo. La leyenda correspondiente debe ir centrada en
la parte inferior de la ilustracidén. Las ilustraciones se enume-
merardn, consecutivamente, en numeros ardbigos, precedidos de la
abreviatura Fig. 1, Fig. 2, etc., como se ilustra a continuacién:

- T = - WA = e e e = e = mm wm e e e A e R e e e e e e A W e T e e e W e -

Fig.l. Ejemplo de ilustracidn

4.2.1 Cuadros y gréaficos estadisticos

Entre las ilustraciones mds comunes estdn los cuadros y los
graficos estadisticos.

Az el Ghadrs

Se conoce con el nombre de cuadro estadistico, al conjunto de
cifras, valores o unidades relacionadas entre si, los cuales se
presentan en columnas y filas para facilitar su interpretacién y
andlisis.

La preparacidén del cuadro representa la culminacién de una serie
de trabajos : planeamiento, compilacién, andlisis, elaboracidén de
los datos, cédlculos, etc, realizados para obtener las cifras.
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Quien disenfla el cuadro debe colocarse como si fuera el que va a
utilizar la informacidén, es decir, el lector o usuario del
cuadro.

4.2.1.1.1 Estructura
El cuadro estadistico estd formado por diez (10) elementos:
a) Numero

Es el «cédigo o elemento gue identifica al cuadro en la
publicacién. Los cuadros se enumeran correlativamente segun el
sistema ardbigo. Los cuadros insertados en apéndices también se
les debe enumerar correlativamente para cada apéndice. A conti-
nuacién de la palabra "cuadro" debe anotarse el numero correspon-
diente al mismo. Dicho numero debe ir separado del titulo por un
punto y dos (2) espacios.

B ZLEALD

Es la descripcién gque precede al cuadro. Debe ser breve vy
claro,de tal modo que exprese inequivocamente el contenido del
mismo, siguiendo su ordenamiento. Debe evitarse, tanto la
descripcién excesivamente detallada del material presentado, como
la brevedad extrema que provee informacidén incompleta. El1 titulo
debe indicar qué, dénde, cémo y cudndo, en la forma mds clara y
sucinta posible:

Qué: se refiere al hecho observado o caracteristica principal.
Ejemplos:
alumnos matriculados, bibliotecas, usuarios, etc.

Dénde: se refiere al lugar al que corresponde la informacién
Ejemplos:

pais, 4rea metropolitana, ciudad, regidén, etc.

Cémo: se refiere al orden en que estd presentada la informacién,
camenzands con el encabezgmiento qgue ae  loepbifica con la
preposicién "por", siguiendo con la informacién de la columna
matriz que se califica con la preposicidén “"segun".

Cudndo: se refiere al tiempg que tubre la informaeién,. o sea, a

un periodo (semana, mes, trimestre, ano, quinquenio) o un dia
determinado.

A continuacidén se presentan algunos casos en relacidén con los
periodos de referencia:

* 1977. Ano calendario
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* 1973-77. Periodos de afos calendario consecutivos, a los cuales
corresponde la serie cronoldégica indicada. Se refiere a la serie
de anos 1973, 1974, 1975, 1976 y 1977.

* 1972 y 1977. Periodo de referencia de anos calendarios no
consecutivos., Se refiere a los anos 1972 y 1977.

* 1976/77. Anio "emergente". Se refiere a un periodo de meses con-
secutivos formado por parte de ambos afos calendario indicados
(aflo fiscal, periodo de cosecha, etc.).

* 1973/74-76/77. Periodo de anos "“emergentes" consecutivos al
cual corresponde la serie cronoldégica indicada. Se refiere a la
serie de afios 1973/74, 1975/75, 1975/76 y 1976/77.

* 1972/73 'y 1976/77. Periodo de afilos "emergentes" no con-
secutivos, al cual corresponde la serie cronoldégica indicada. Se
refiere a informacidén de 1972/73 y 1976/77.

c) Unidad de medida

Usualmente, es escrita antes del encabezamiento y bajo el titulo,
centrada y entre paréntesis. Se usa para indicar la unidad de
medida a que se refieren las cifras contenidas en el cuadro (bs,
kg, etc.) o para indicar la reduccién de cifras (miles de Bs, mi-
llones de kgs., etc).

d) Encabezamiento

Se refiere a la denominacién o titulo de cada columna y se le
ubica en la parte superior del cuadro.

e) Columna matriz

Se refiere a la denominacidén de cada fila. Se ubica en el lado
izquierdo del cuadro.

f) Cuerpo

Son las cifras dispuestas en filas y columnas referidas al hecho
observado. Las cifras deben ir colocadas en estricto orden, es
decir, unidades, bajo unidades, decenas bajo decenas, etc.

g) Casilla

Estd localizada en el cuerpo del cuadro y corresponde a la
interseccién de una columna del encabezamiento con una linea de
la columna matriz.

h) Nota
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Informacién de cardcter general que ofrece conceptos %
definiciones, aclara el contenido del I‘cuadro o 1Indiéa 1la
metodologia. Se ubica al pie del cuadro.

i) Llamada

Es la informacién de cardcter especifico que se aplica a una
determinada parte del cuadro. La llamada se debe indicar en el
cuadro entre ( ), y si se refiere a un numero, se coloca una
letra, y viceversa. La llamada debe ir a la izquierda de la cifra
dentro de la casilla respectiva y a la derecha de la palabra
cuando se trata de acompanar literatura o datos de la columna
matriz o encabezamiento. Estd ubicada al pie del cuadro, debajo
de las notas.

j) Fuente de informacidn

Es la indicacién de la publicacién, entidad o institucién que
"sirvidé" en la preparacién del cuadro. En el caso de que se trate
de material perteneciente a la institucidén responsable de la
publicacién, se debe omitir del cuadro. Siempre que se utilice
una publicacién deberd indicarse el titulo de la misma, fecha de
edicién y el nombre de la institucién editora. Pero cuando se
trate de datos proporcionados por alguna institucién, serd sufi-
ciente mencionar el nombre de la oficina que lo suministré.
Ejemplos:

Fuente: Boletin mensual, Octubre 1990; Banco Central de
Venezuela.

Fuente: Ministerio de Educacién
k) Signos convencionales
Separacién de grupos de tres digitos (527.435.698)

Separacidén de decimales (89, 5)
.PpP ... Informacién no disponible

.PpP No se registrd movimiento o no se aplica
1) Redondeo de numeros

Es prdctica aceptada dejar el udltimo digito igual si el numero
siguiente o numero decimal es menor o igual a cinco (5).

Ejemplos:
para redondear en miles el numero 45.647, quedaria 46,0 y para

redondear el numero 45.424, quedaria el numero 45,0.
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a2, L2 Grafiies

Son figuras o dibujos, en su mayoria, de tipo geométrico que per-
miten visualizar, en una forma clara y rdpida, el comportamiento
de los datos que se estdn representando. Los hay de barras, de
lineas, <circulares, pictdricos, y otres queg, auvilgque noe se
catalogan como grdficos estadisticos, podemos incluirlos dentro
de esta denominacién: los organigramas, flujogramas y fotogra-
fias.

La persona que elabora un grdfico debe tener en cuenta que lo
esencial es que el mismo debe ser fdcil de interpretar, aunque
sin descuidar la estética en la presentacidn.

A 20152 .1 "Bt et Ea

Muchos de los elementos que conforman el cuadro estadistico
correponden también a un‘'grdfico. Por tal motivo su descripcidén
es similar, ellos son:

a) Numero

Es el cédigo o elemento de identificacidén que permite ubicar el
grdfico en la publicacién. Los gréficos se enumeran correlativa-
mente, segun el sistema ardbigo. A los grdficos insertados en
apéndices, también se les debe enumerar correlativamente para
cada apéndice,

A continuacién de la palabra "grdfico" debe anotarse el numero
correspondiente al mismo. Dicho numero debe ir separado del
titulo por un punto y dos (2) espacios.

DY IITitule

Es la descripcidén que precede al grdfico. Debe ser breve y claro,
de tal modo que exprese inequivocamente el contenido del
grédfico, siguiendo el ordenamiento del mismo. Debe evitarse,
tanto la descripcidén excesivamente detallada del material presen-
tado, como la brevedad extrema que provee informacién incompleta.
El titulo debe indicar qué, dénde, cémo y cuédndo, en la forma més
clara y precisa posible:

Qué: se refiere al hecho observado o caracteristica principal.
Ejemplos:
alumnos matriculados, bibliotecas, usuarios, etc.

Dénde: se refiere al lugar al que corresponde la informacién.
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Ejemplos:

pais, drea metropolitana, ciudad, regién, estado, distrito,
municipio, etc.

Cémo: se refiere al orden en que estard presentada la
informacién, comenzando "por" la escala de magnitudes "segun" la
escala de asignaciones.

Cudndo: se refiere al tiempo que cubre la informacidén, o sea, a
un periodo (semana, mes, trimestre, afio, quinguenio) o un dia
determinado.

c) Unidad de medida

Puede ubicarse bajo del titulo, centrado, y entre paréntesis, o
al lado de la escala de magnitudes.

d) Escala de asignaciones

Por lo general, cuand¢ las cifras o datos estédan representades por
figuras geométricas, las mismas se construyen utilizando un eje
de coordenadas cartesianas, donde, frecuentemente, el eje de las
abscisas o (X), es usado para designar las clasificaciones de los
datos.

Ejemplos: serie cronolégica, estudiantes, paises, etc.
e) Escala de magnitudes

Es aquella en la que se indican las cifras o datos que se desea
representar, generalmente, en el eje de las ordenadas (Y). Hay
que tener cuidado al fijar la escala de magnitudes por cuanto la
buena representacién de los datos, depende en gran parte, de la
escala definida. De igual forma, hay que tener muy en cuenta si
el numero que se fije como razén o incremento para determinar la
escala, se mantiene constante desde el origen. En caso contrario,
hay que sefialar en el eje la discontinuidad en la escala.

Ejemplo:
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f) Diagramas

Los diagramas, como el cuerpo de un cuadro estadistico, son usa-
dos para representar los datos ilustrados en un dibujo o en un
gréfico.

Dependiendo de la figura seleccionada, la altura y el ancho de la
misma, son proporcionales a la cantidad a representar. Entre los
tipos méds comunes se encuentran los de lineas, de barras, de sec-
tores, polares, o combinacicnes de algunos de ellos.

g) Leyenda

Se debe utilizar para graficos compuestos, es decir, cuando son
varias las caracteristicas a representar. Su utilidad consiste en
que ella identifica cada wuna de esas caracteristicas. Su
ubicacién dentro del grdfico es optativa.

h) Nota

Informacién de carédcter general destinada a ofrecer conceptos
o definiciones, © aclarar el contenido de los grédficos o a in-
dicar la metodologia. Se le ubica al pie del gréfico.

i) Llamada

Informacién de cardcter especifico gue se aplica a determinada
parte del grdfico. La llamada se debe indicar en el grd&fico con
el simbolo /; y si se refiere a un numero, se colocan letras y
viceversa.

j) Fuente de informacidn

Es la indicacién de la publicacién que fue utilizada para la pre-
paracién del grdfico. En el caso de que se trate de material que
pertenece a la institucidén responsable, se debe omitir del grdfi-
fico.

Siempre que se utilice una publicacién, los datos bibliogrdficos
de la misma deberdn indicarse, como se indicé en los cuadros.
Pero cuando se trate de datos estadisticos proporcionados por al-
guna institucién, serda suficiente con mencionar el nombre de la
oficina que los suministre.

Ejemplos:
Fuente: Anuario estadisticc, 1989; Ministerio de Fomento

Fuente: Universidad Central de Venezuela



4.3 Composicién grdfica

Aqui se incluye: tipo de letra, espaciado, mdrgenes y papel

4,3.1 Tipo de letra

Preferiblemente, se deberd utilizar el tipo de letra denominado
Elite de doce (12) puntos. No obstante, si es necesario, se podra

utilizar otro tipo de letra.

4.3.2 Espaciado

El espaciado interlineal serd de una (1) linea. Entre péarrafos,
titulos, subtitulos y texto, el espaciado serd de dos (2) lineas.

4.3.3 Margenes

Se utilizardn los siguientes mdrgenes:
Superior: 4 cm

Infegicr: -3 oo

Derecho: 2 cm

Izquierdo: 3 c¢cm

4.3.4 Paginacién

Para racionalizar costos cada hoja del trabajo deberd contener
informacién en ambas caras o paginas.

Cada seccién o capitulo deberéd comenzar en una nueva pagina

Todas las paginas deben ser numeradas. Las pdginas preliminares
deberdn serdn identificadas con numeros romanos, en minudsculas. A
partir de la primera pagina del cuerpo principal, las paginas
serdn identificadas c¢on numeros ardbigos, las referencias
bibliograficas, 1la bibliografia, y los anexos. Se exceptua la
pdgina uno, cuyo numero no se indicarai.

El numero serd colocado en la parte superior de la pé&ginas, sin
puntos ni guiones. Para los efectos de reproduccién, la
numeracién deberd ser colocada a la izguierda en las pdaginas
pares, y a la derecha, en las impares.

4,3.5 Papal

Se utilizard papel bond, tamano carta, color blanco opaco.
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4.4 Encuadernacién

4.4.1 Cardatula
El TL serd encuadernado en cartén grueso, en semicuero de color

azul claro, con letras negras. La cardtula llevard grabada la
misma informacién contenida en la portada. : ‘
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ANEXO A. SOLICITUD DE INSCRIPCION DE PROYECTO DE TRABAJO
DE LICENCIATURA, ACEPTACION DE TUTORIA, Y RECEP-
CION POR SECRETARIA

UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA
FACULTAD DE HUMANIDADES Y EDUCACION
ESCUELA DE BIBLIOTECOLOGIA Y ARCHIVOLOGIA

Yo/Nosotros, Bachiller (es):

XXXXXX XXXXXXXXX C.I. z2zz2z22z2z (Firma)

XXXXXX XXXXXXXXX C.I. 2222222 !

XKXXXXX XXXXXXXXX C.I. zz22z222 . A

Solicitamos 1la inscripcidén del proyecto de trabajo de licen-
ciatura para optar al titulo de LICENCIADO EN
cuyo titulo tentativo es:

4

T 7

Asimismo, hago/hacemos constar que cumplo/cumplimos con los re-
quisitos exigidos en el Manual para la elaboracién, presentacion
y evaluacién de trabajos de licenciatura de la Escuela de Biblio-
tecologia y Archivologia.

% % v v ok v v v v e e o vk ok ok vk ok ok o ok st W e ok 3k v o ok e e sk ok vk vk sk v sk e U v e e ok vk ok o o e U ok gie i ok ok ok ok akr ok ok %k ok ok ok ke k
o, ¢ By X , hago constar gue he leido el
proyecto de trabajo de licenciatura arriba especificado y que
acepto tutoriarlo de acuerdo con lo establecido en el manual a-
rriba citado.

En Caracas, a los dias del mes de de 1969

(Nombre) ' Firma

*******tt**t******t******ti********t***t***tt*t****************
Secretaria de la Escuela

Recibido por: Nombre: : . Eirma
Fecha: / /199 ‘ '
Observaciones:




Comité Técnico CIDECI -

Recibido por:

Aceptado para evaluacién: Si

Fecha de devolucién a Secretaria: =

Firma:
LS
s El P
' i i ) % 5 - ~ b “
4
i . y A " ol e

Y -
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ANEXO B. PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO, PRESENTACION Y REVISION
DEL PROYECTO PARA EL TRABAJO DE LICENCIATURA

UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA
FACULTAD DE HUMANIDADES Y EDUCACION
ESCUELA DE BIBLIOTECOLOGIA Y ARCHIVOLOGIA

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO, PRESENTACION Y REVISION
DEL PROYECTO PARA EL TRABAJO DE LICENCIATURA

Responsable Accién
1. Alumno 1.1 Solicita y obtiene su Curriculum, y le saca
una copia
1.2 Llena el F-1, por duplicado, y previamente
firmado por él, lo hace firmar por el Tutor
propuesto.
1.3 Saca dos copias al proyecto, y consigna el o-
riginal y una copia del mismo, junto con el
origimal ¢ la cépiaideél curriculum, .y @¢l-ori-

ginal y la copia del Frl, en la Secretaria de
la Escuela

2. Secretaria 2.1 Recibe los recaudos y verifica si estdn en or-
: den

2.2 En caso negativo, lo indica en el original del
F-1 y devuelve todos los recaudos al alumno

2.3 En caso positivo, lo indica en el original y
en la copia del F-1

2.4 Devuelve al alumno la copia del F-1
2.5 Archiva el resto de los recaudos

3. Alumno 3.1 Si recibe los recaudos, los corrige o comple-
ta y procede como en 1.

3.2 Si recibe la copia 1 del F-1, la archiva

4. Secretaria 4.1 Pide al miembro respectivo del Comité Técnico
del CIDECI gue le firme original del F-1
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5. Comité
Técnico

6. Secretaria

7. Comité
Técnico

8. Secretaria

9. Alumnoh

10. Consejo
de Escuela

10

N

Firma el original del F-1 y lo devuelve a la

. Setretaria

Saca una copia al F-1 y archiva el original

Entrega al miembro del Comité Técnico la co-
pia del F-1ly junto con el reste,de;los, re-
caudos 2 | L’ '

Verifica en el Archivo de. proyectos de traba-
jos de licenciatura, aprobados o por aprobar,
si~hay alguno similar

En caso positivo, rechaza el proyecto, e indi-
ca la razén en la copia del F-1, y lo entrega
a la Secretaria ”

En caso negativo, procede'a su evaluacién, u-
tilizando el F-2, por duplicado y entrega to-
dos los recaudos a la Secretaria

Si el proyecto fue rechazado, lo devuelve al
alumno :

Si el proyecto fue aprobado, lo consigna ante

. el Consejo de Escuela

-

Recibe el proyecto rechazado, lo reelabora vy

procede como en 1

"Recibe ‘el proyecto evaluado por el Comlté

Técnico

Aprueba o desaprueba el proyecto y lo devuel-
ve a la Secretaria

11. Secretaria 11.1 Recibe el proyecto y. lo devuelve al alumno

12. Alumno

jantc con la copla del F-2

Recibe el proyecto, junto con la éopia del
F-2, y da a conocer los resultados de la
‘evaluaC1én al Tutor

Si el proyecto fue aprobado, procede a desa-
*rOLlarLo

Si no fue aprobado, lo reelabora y procede
como en 1



ANEXO C. MODELO DE PORTADA PARA EL PROYECTO DE TRABAJO DE LICEN-
CIATURA el

UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA
FACULTAD DE HUMANIDADES Y EDUCACION
ESCUELA DE BIBLIOTECOLOGIA Y ARCHIVOLOGIA

PROYECTO DE TRABAJO DE LICENCIATURA PARA OPTAR AL TITULO DE-
LICENCIADA EN ARCHIVOLOGIA

Titulo tentativo:

PROPUESTA PARA LA CREACION DE UN CENTRO DE DOCUMENTACION Y
ANALISIS DE INFORMACION EN LA ESCUELA DE BIBLIOTECOLOGIA Y AR-
CHIVOLOGIA DE LA UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA

Presentado por: Angela Alvarez R.

Tutor propuesto: Prof. Maria J. Curiel

Caracas, abril de 1992
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ANEXO D. GUIA PARA EVALUACION DE PROYECTOS DE TRABAJOS DE
LICENCIATURA

UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA
FACULTAD DE HUMANIDADES Y EDUCACION
ESCUELA DE BIBLIOTECOLOGIA Y ARCHIVOLOGIA

I. GENERALIDADES

Titulo tentativo del trabajo objeto del proyectof

F-2

Area de especializacién:
Bibliotecologia” Archivologia

Autor (es):

Tutor:

Fecha de recepcién del proyecto por parte del
evaluador:

Fecha de entrega del proyecto evaluado a la Secretaria
para su consignacidén ante el Consejo de Escuela

Nombre y firma de los evaluadores

Nombre Firma
Nombre Firma
Nombre Firma

33



II. RESULTADOS DE LA EVALUACION

Importante:

Lea cuidadosamente, y conteste cada pregunta marcando con una
equis (x), si o no. En caso de que su respuesta sea negativa, por
favor, exponga su argumentacién e 1indique sus observaciones ¥y
recomendaciones en el espacio previsto para comentario. En caso
de que su respuesta sea positiva, pero desea detallarla, proceéda
de la misma manera. Si lo requiere, utilice hojas adicionales.

Recuerde que su opinidén y orientaciones, claramente expresadas,
son muy importantes para orientar eficientemente la realizaciédn
del trabajo.

X Kk Kk ok khk ok Kk ok ok Kk ok ok ok ok Kk k ok ok ok ok ok kK

1. El1 estudio del tema del proyecto es importante para el desa-
rrollo del drea de especializacién.

- - R .-

Comentario:

2. En el titulo del trabajo se identifica en forma clara y
concisa el problema u objeto de estudio.

8L, o Mg

Comentario:




En el titulo del trabajo se identifican claramente los fac-

tores o aspectos relevantes del problema u objeto de estu-
dio.

Si No

Comentario:

4. La extensidén del resdm?n se ajusta al Manual para la
y Archivologia . (EBA).
S o .

Comentario:

5. El resumen:

a) incluye los aspectos bdsicos relacionados con los obje-
tivos del estudio y la metodologia propuesta.
Bid WMol L

Comentario:
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b) define el tipo de estudio de acuerdo con el MTL

Ba ' NE

Comentario:

6. E1 lenguaje utilizado en el proyecto es adecuado en
términos de su: '

a) nivel técnico,

Si No

b) claridad formal,

Si No

¢) correccidén gramatical,

Si No

d) y de su coherencia.

Si No

Comentario:
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7. El drea del problema u objeto de estudio es claramente
definida.

Siil No

Comentario:

8. El problema u objeto de estudio tiene importancia tedri-
ca y/o aplicada.

Si No

Comentario:

9. Los objetivos del trabajo estdn claramente expresados en
términos del problema u objeto de estudio.

Shk No

Comentario:

10. El1 problema u objeto de estudio:

a) estd expresado en términos que hacen viable la realizacidn
del trabajoc

Si No
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b)

e identifica, claramente, las variables o factores a
estudiar, as{ como sus interrelaciones.
Si No

Comentario:

11. La revisién bibliografica es presentada en forma sistemsti-
ca, y de acuerdo con las normas técnicas de descripcxén pi-
bliogrdfica indicadas en el MTL.

84 . Bo

Comentario:

12. Las fuentes y autores citados:

a) amplian el contexto y/o antecedentes del problema u objeto de
estudio, 'y
Si No

b) Su numero, pertinencia y actualizacién, indican un

conocimiento adecuado de la literatura y los autores
del tema. :

Si " No

(O8]
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Comentario:

13. Se indica claramente:

a) la poblacién y muestra(s) (si aplica) de la unidad estadis-
ca que se va a utilizatr en la investigacién, '
Si No
b) asi como los procedimientos de muestreo, los cuales
son fundamentados, indicdndose también las posibles
restricciones.
- Si,, . No__
Comentario:
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14.

Se describen las variables intervinientes y se indica el
instrumento que serd utilizado para medir la variable
principal en el estudio.

Si No

Comentario:

15. Se especifica(n):

a) el/los instrumento(s) a utilizar en el estudio,
531 No

b) 1las razones de su seleccién, y
Si No

c) los procedimientos utilizados para determinar su validez y
confiabilidad.
g% No

d) Asimismo, se incluye(n) muestra(s) del/los instrumento(s).
S o MH

Comentarios:
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16. Se indican las técnicas estadisticas que se van a utilizar.
y se usan adecuadamente los conceptos estadisticos perti-
nentes al estudio.

S No

Comentario:

17. Se incluye:
a) el cronograma de actividades respectivo, v

Si No

b) se indican los recursos requeridos.

5. No

Comentario:

18. En atencién al tipo de trabajo, la metodologia prevista,
el acceso fisico a la documentacidén pertinente, por
parte del/los autor(es), al cronograma indicado y a los
recursos requeridos y potencialmente disponibles, el

trabajo es__ no es __ factible.
= A <
Comentario:
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ANEXO E. PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION DEL TRABAJO DE LICEN-

CIATURA

UNIVERSIDAD CENTRAL DE VEENZUELA
FACULTAD DE HUMANIDADES Y EDUCACION
ESCUELA DE BIBLIOTECOLOGIA Y ARCCHIVOLOGIA

PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION DEL TRABAJO DE LICENCIATURA

1. Alumno

2. Secretaria

3. Consejo de
Escuela

4. Jurado

5. Secretaria

6. Alumno

7. Secretaria

8. Tutor

Consigna en la Secretaria de la Escuela 3
ejemplares del trabajo para la revisién
previa por parte del jurado

Recibe los 3 ejemplares del trabajo y firma
la constancia repectiva

Entrega los 3 ejemplares al Consejo de Es-
cuela

Designa el jurado y entrega a la Secretaria
para que los distribuya al jurado designado

Recibe el trabajo y lo revisa e indica
sus observaciones -

Entrega a la Secretaria los ejemplares

Recibe los ejemplares y los entrega al au-
tor (es)

Recibe los ejemplares y toma en cuenta
las observaciones del jurado

Elabora la versién final del trabajo

Entrega 6 ejemplares del trabajo en la
Secretaria de la Escuela

Recibe los 6 ejemplares e informa al tutor
la fecha de recepciédn

Fija la fecha de la defensa y convoca al
jurado respectivo
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ANEXO F-1. MODELO DE PORTADA DEL TRABAJO DE LICENCIATURA

UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA _
FACULTAD DE HUMANIDADES Y EDUCACION
ESCUELA DE BIBLIOTECOLOGIA Y ARCHIVOLOGIA

PROPUESTA PARA LA CREACION DE UN CENTRO DE DOCUMENTACION Y
ANALISIS DE INFORMACION EN LA ESCUELA DE BIBLIOTECOLOGIA Y
ARCHIVOLOGIA DE LA UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA

Trabajo de Licenciatura presentado como requisito par-
cial ante la Escuela de Bibliotecologia y Archivologia
de la Universidad Central de Venezuela, para optar al
titulo de Licenciada en Archivologia.

ANGELA ALVAREZ

TUTOR: Prof. MARIA JOSEFA CURIEL

Caracas, diciembre 1992
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ANEXO F-2. MODELO DE CATALOGACION EN LA FUENTE
(Reverso de la portada)

Alvarez Rodriguez, Angela de Jesus.

Propuesta para la creacién de un centro de documentacién
y andlisis de informacién en la Escuela de Bibliotecologia
y Archivologia de la Universidad Central de Venezuela / An-
gela de Jesus Alvarez Rodriguez; tutor Prof. Maria Josefa
Cusisgl . == 1092, — 130 hi = ii..3 3066, ¥ 5 ahexos,

Tesis (Licenciatura en Archivologia)--Universidad Central de
Venezuela, 1993.

CIENCIA DE LA INFORMACION -- CENTROS DE DOCUMENTACION --
CENTROS DE ANALISIS DE INFORMACION -- GESTION DE LA
INFORMACION -- CREACION DE CENTROS DE DOCUMENTACION
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ANEXO G. HOJA DE APROBACION DEL JURADO

F-3
UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA
FACULTAD DE HUMANIDADES Y EDUCACION
ESCUELA DE BIBLIOTECOLOGIA Y ARCHIVOLOGIA
Quienes suscriben,
(Presidente),

designados por el Consejo de Escuela en su sesién del dia .

como Jurado calificador del Trabajo de Licenciatura, de

titulado

hacen constar que el dia , Se reunieron en

para examinar, discutir y calificar el

trabajo mencionado.

El Jurado decidié otorgarle la calificacién de

En Caracas, a los dias del mes de

de mil novecientos noventa y

OBSERVACIONES:

Presidente Jurado Jurado
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