[bookmark: _Toc61935805]GUÍA Y PLANTILLA PARA ENTREGA DE TRABAJO FINAL DE GRADO DE LA USFQ

APLICA PARA: ESTUDIANTES DE CARRERAS DE PREGRADO

1. El producto para entregar, de la materia final de carrera, puede corresponder a:
· Un trabajo final o reporte escrito; o,
· Una presentación o producción artística abierta al público (carreras relacionadas con artes) que deberá incluir una reflexión teórica escrita cumpliendo los parámetros básicos de esta guía.
2. Se debe priorizar la calidad del trabajo final, no su extensión. Calidad no es cantidad. Por esta razón, la extensión del trabajo final o de la reflexión teórica escrita será ajustada por el profesor del curso correspondiente, para garantizar que el estudiante pueda culminarlo dentro del periodo en que está registrado en la materia. Se recomienda: 
· No superar las 30 páginas de extensión (sin contar páginas preliminares, referencias ni anexos) en el caso del trabajo final o reporte escrito.
· No superar las 10 páginas de extensión (sin contar páginas preliminares, referencias ni anexos) en el caso de la reflexión teórica escrita sobre la presentación o producción artística.
3. Se debe utilizar un estilo específico (APA, MLA, Chicago, entre otros).  
En ciertos Colegios Académicos, como el de Jurisprudencia, existen guías específicas para formato y estilo. El estudiante debe consultar con su Decanato para determinar el formato que corresponde. 
4. Para identificar los niveles de los diferentes títulos, sugiere utilizar el siguiente formato: 
Sugerencia USFQ para niveles de títulos
	[bookmark: OLE_LINK2]
Nivel 1
	[bookmark: _Toc185035849][bookmark: _Toc185035976][bookmark: _Toc185063601][bookmark: _Toc185067770][bookmark: _Toc198209828][bookmark: _Toc214030863][bookmark: _Toc364233683]CENTRADO, EN NEGRILLA, TODAS LAS PALABRAS EN MAYÚSCULAS, tamaño de letra 12 puntos

	
Nivel 2
	[bookmark: _Toc185035850][bookmark: _Toc185035977][bookmark: _Toc185063602][bookmark: _Toc185067771][bookmark: _Toc198209829][bookmark: _Toc214030864][bookmark: _Toc364233684]Alineado a la izquierda, en negrilla, mayúscula solo la primera letra de la primera palabra, tamaño de letra 12 puntos

	
Nivel 3
	[bookmark: _Toc185063603]Con sangría de párrafo, negrilla, mayúscula solo la primera letra de la primera palabra, tamaño de letra 12 puntos y terminado en punto. 

	
Nivel 4
	Con sangría de párrafo, negrilla, cursiva, mayúscula solo la primera letra de la primera palabra, tamaño de letra 12 puntos y terminado en punto. 

	
Nivel 5
	Con sangría de párrafo, cursiva, mayúscula solo la primera letra de la primera palabra, tamaño de letra 12 puntos y terminado en punto.


5. Tipo de letra: Times New Roman, Arial o Calibri.
6. Los otros textos del trabajo que no sean títulos deben tener un tamaño de letra de 12 puntos, sin negrita.
7. Utilizar el Formato de hoja A4.
8. Escribir el texto a doble espacio.  
9. Las páginas del trabajo final deben ir numeradas en la parte superior derecha, excepto la portada. 
Los estudiantes son los responsables directos de verificar que todo el material que utilizan en su trabajo final, en especial tablas y figuras, pueden ser usados y reproducidos. Material que tenga derechos de autor reservados no deberá ser incluido en este trabajo a menos que el estudiante cuente con el permiso explícito de sus autores (con excepción de citas y paráfrasis, las cuales deben ser siempre acreditadas a su autor).
La redacción debe ser escrita en lenguaje académico y las fuentes deben ser citadas siguiendo el formato escogido, tanto para citas en el texto como para las Referencias Bibliográficas.



CONTENIDOS DEL TRABAJO FINAL O REPORTE ESCRITO*
	CONTENIDO
	ESPECIFICACIÓN

	PORTADA
	Elaborado en una hoja separada. Sin numeración. Ver formato a continuación.

	HOJA DE CALIFICACIÓN
	Elaborado en una hoja separada. Ver formato a continuación.

	HOJA DE DERECHOS DE AUTOR
	Elaborado en una hoja separada. Ver formato a continuación.

	RESUMEN
	Elaborado en una hoja separada. 

	PALABRAS CLAVE
	Deben ser listadas, separadas por comas, luego del resumen. 

	ABSTRACT
	Elaborado en una hoja separada. Corresponde a la traducción al inglés del resumen. 

	KEY WORDS
	Corresponde a la traducción al inglés del listado de palabras clave. Deben ser listadas, separadas por comas, luego del abstract.

	TABLA DE CONTENIDOS
	Elaborado en una hoja separada. Corresponde al índice del trabajo y debe incluir sus títulos, subtítulos, y números de página asociados. 

	ÍNDICE DE TABLAS
	Debe incluir el listado de tablas detalladas en el trabajo y números de página asociados, cuando aplique.

	ÍNDICE DE FIGURAS
	Debe incluir el listado de figuras detalladas en el trabajo y números de página asociados, cuando aplique.

	CUERPO DEL DOCUMENTO
	Corresponde al desarrollo del trabajo. Debe incluir: 
1. Introducción.
2. Desarrollo (todas las secciones que correspondan).
3. Conclusiones.

	REFERENCIAS
	Corresponde al listado de referencias utilizadas para el desarrollo del trabajo, elaborado conforme el estilo utilizado (APA, MLA, otros).

	ANEXOS
	Corresponde al detalle de anexos del trabajo, cuando aplique.


*Las carreras de producción audiovisual del COCOA (Animación Digital, Cine y Producción para Medios de Comunicación) tienen sus propias especificidades en cuanto al documento del trabajo final que los estudiantes deben entregar en Biblioteca USFQ.  En estas carreras, se espera que el estudiante entregue el producto audiovisual desarrollado durante la materia final de la carrera, así como un reporte escrito que debe cumplir con las siguientes características: 
· Animación Digital
Entregar la biblia de producción del proyecto correspondiente. El cuerpo del documento debe incluir la introducción, la ficha técnica, el desarrollo (preproducción, producción y postproducción), y las conclusiones. En la sección de conclusiones el estudiante deberá generar un diseño y una diagramación propia acorde a su proyecto. En dicho diseño, la tipografía, fondo, color, disposición del texto, e imágenes quedan a libre elección del estudiante. Para todas las demás secciones se deben seguir las instrucciones detalladas en esta guía. Es necesario incluir una tabla de contenidos. 
· Cine
Para un proyecto de cortometraje, el cuerpo del documento corresponde al libro de producción. 
Para un proyecto de colaboración técnica, el cuerpo del documento corresponde al diario de trabajo, la propuesta y los referentes utilizados.
Para un proyecto de largometraje el cuerpo del documento corresponde al proceso de investigación y los referentes utilizados.
Para un proyecto de guion de largometraje el documento es una reflexión corta del proceso de elaboración y el detalle del guion.
En todos estos casos, el cuerpo del documento puede tener sus propios formatos, pero deberá estar precedido por una introducción, desarrollo y bibliografía que deberán ajustarse a las instrucciones detalladas en esta guía.  Los anexos pueden contener una documentación de los procesos de producción del proyecto que suelen tener formatos más diversos.
· Producción para Medios de Comunicación
El cuerpo del documento corresponde al libro de producción del proyecto audiovisual desarrollado (por ejemplo: un cortometraje, un proyecto de una serie, un documental, etc.). El cuerpo del documento puede tener su propio formato, pero deberá estar precedido por una introducción, desarrollo (objetivos, justificación, marco teórico, etc.) y bibliografía que deberán ajustarse a las instrucciones detalladas en esta guía. Los anexos pueden contener una documentación de los procesos de producción del proyecto que suelen tener formatos variados.
· Artes Visuales
El documento deberá contener una reflexión escrita acerca del proceso de producción de la obra artística o de la colección de moda, con una introducción, desarrollo y bibliografía que deberán ajustarse a las instrucciones detalladas en esta guía. Los anexos pueden contener una documentación o recopilación gráfica de los procesos de producción de la obra artística o de la colección de moda a ser exhibida y suelen tener formatos variados.
· Diseño Gráfico, Comunicación, Publicidad y Periodismo
El documento deberá contener una reflexión escrita del proyecto final, con una introducción, desarrollo y bibliografía que deberán ajustarse a las instrucciones detalladas en esta guía.  Los anexos pueden contener una documentación o recopilación gráfica o digital de los procesos de producción del proyecto final y suelen tener formatos variados.
CONTENIDOS DE LA REFLEXIÓN TEÓRICA ESCRITA*
*Para trabajos finales que involucran una presentación o producción artística (aplica únicamente para carreras relacionadas con artes)
	CONTENIDO
	ESPECIFICACIÓN

	PORTADA
	Elaborado en una hoja separada. Sin numeración. Ver formato a continuación.

	HOJA DE CALIFICACIÓN
	Elaborado en una hoja separada. Ver formato a continuación.

	HOJA DE DERECHOS DE AUTOR
	Elaborado en una hoja separada. Ver formato a continuación.

	RESUMEN
	Elaborado en una hoja separada. 

	PALABRAS CLAVE
	Deben ser listadas, separadas por comas, luego del resumen. 

	ABSTRACT
	Elaborado en una hoja separada. Corresponde a la traducción al inglés del resumen. 

	KEY WORDS
	Corresponde a la traducción al inglés del listado de palabras clave. Deben ser listadas, separadas por comas, luego del abstract.

	CUERPO DEL DOCUMENTO
	Corresponde al desarrollo del trabajo. Debe incluir: 
1. Introducción.
2. Reflexión teórica.
3. Conclusiones de la experiencia práctica

	REFERENCIAS
	Corresponde al listado de referencias utilizadas para el desarrollo del trabajo, elaborado conforme el estilo utilizado (APA, MLA, otros).

	ANEXOS
	En los anexos es obligatorio incluir fotos del evento y detallar su fecha, lugar de ocurrencia y cantidad de participantes/ asistentes. También se debe incluir la evidencia de invitaciones o convocatorias al evento, fotos del público asistente, fotos del proceso de preparación de la presentación o producción artística, y cualquier otro elemento que proporcione evidencia del proceso de creación. Adicionalmente, se recomienda grabar la presentación o producción y proporcionar en esta sección en link de acceso a este material.


A PARTIR DE LA SIGUIENTE HOJA, SE ENCUENTRA UNA PLANTILLA EN LA QUE SE PUEDE REEMPLAZAR EL TEXTO EN ROJO CON LA INFORMACIÓN PARA PRESENTAR EL TRABAJO FINAL. Para ello, se debe considerar los requerimientos de información presentados anteriormente.
En las hojas de portada, calificación, de derechos de autor y referencias todos los textos en rojo deben ser reemplazados por los datos particulares y cambiados a negro antes de entregar el trabajo.
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© DERECHOS DE AUTOR
Por medio del presente documento certifico que he leído todas las Políticas y Manuales de la Universidad San Francisco de Quito USFQ, incluyendo la Política de Propiedad Intelectual USFQ, y estoy de acuerdo con su contenido, por lo que los derechos de propiedad intelectual del presente trabajo quedan sujetos a lo dispuesto en esas Políticas.
Asimismo, autorizo a la USFQ para que realice la digitalización y publicación de este trabajo en el repositorio virtual, de conformidad a lo dispuesto en la Ley Orgánica de Educación Superior del Ecuador.








Nombres y apellidos:                 xxxxxxx   xxxxx  xxxxx xxxxxxx


Código:                                         xxxxxxx


Cédula de identidad:                  xxxxxxxxx


Lugar y fecha:		 	   Ciudad, día de mes de año


13




ACLARACIÓN PARA PUBLICACIÓN 
Nota: El presente trabajo, en su totalidad o cualquiera de sus partes, no debe ser considerado como una publicación, incluso a pesar de estar disponible sin restricciones a través de un repositorio institucional. Esta declaración se alinea con las prácticas y recomendaciones presentadas por el Committee on Publication Ethics COPE descritas por Barbour et al. (2017) Discussion document on best practice for issues around theses publishing, disponible en http://bit.ly/COPETheses.
UNPUBLISHED DOCUMENT
Note: The following capstone project is available through Universidad San Francisco de Quito USFQ institutional repository. Nonetheless, this project – in whole or in part – should not be considered a publication. This statement follows the recommendations presented by the Committee on Publication Ethics COPE described by Barbour et al. (2017) Discussion document on best practice for issues around theses publishing available on http://bit.ly/COPETheses.



RESUMEN
En texto normal, debes presentar una descripción completa pero concisa de tu trabajo, que motive a potenciales lectores a revisarlo por completo. El resumen debe indicar claramente cuál es el asunto tratado en el trabajo, haciendo referencia a las motivaciones y enfoques utilizados para su desarrollo, los resultados más destacables, y las principales conclusiones que indiquen las implicaciones actuales y perspectivas futuras del asunto.
Palabras clave: Deben incluir entre 5 y 10 palabras claves que describan tu artículo.



ABSTRACT
En texto normal, debe ser una traducción precisa del resumen.
Key words: Presentar una traducción precisa de las palabras clave. 


TABLA DE CONTENIDO
Introducción	10
Desarrollo del Tema	11
Conclusiones	12
Referencias bibliográficas (ejemplo estilo APA)	13
Anexo A: Título	14
Anexo B: Título	14
Anexo C: Título	14



ÍNDICE DE TABLAS
(Este índice se incluye únicamente si el estudiante utiliza tablas en el contenido)
En el cuerpo del documento, los títulos de las tablas deben utilizar el formato:
Tabla #. Título de la tabla (debe ser autodescriptivo y no debe depender del texto) …..12


[bookmark: _Toc214030833][bookmark: _Toc364233664]ÍNDICE DE FIGURAS
(Este índice se incluye únicamente si el estudiante utiliza figuras en el contenido)
En el cuerpo del documento, los títulos de las tablas deben utilizar el formato:
Figura #. Título de la figura (debe ser autodescriptivo y no debe depender del texto)….. 12



[bookmark: _Toc36069054]Introducción
Incluir una introducción en la que se explique de qué se trata el trabajo final, es decir una descripción general del tema, explicar de dónde proviene el tema (diagnóstico), cuál es su relevancia dentro del área del conocimiento y para el contexto ecuatoriano (antecedentes), si es necesario  en esta sección se debe incluir una definición de términos, para terminar de describir los elementos que se encontrarán en las siguientes secciones de tu trabajo final (al final de la Introducción debes tener unas oraciones de transición a la segunda parte).


[bookmark: _Toc36069055]Desarrollo del Tema
En esta sección se desarrolla el tema elegido para el trabajo final. Se debe guardar el rigor académico haciendo referencia a la bibliografía utilizada. El estudiante deberá desarrollar el tema en función del entregable final que corresponde:
· Un trabajo final o reporte escrito; o,
· La reflexión teórica escrita de una presentación o producción artística abierta al público (carreras relacionadas con artes).


[bookmark: _Toc54010470][bookmark: _Toc54081979][bookmark: _Toc54082135][bookmark: _Toc54082467][bookmark: _Toc54082842][bookmark: _Toc54082956][bookmark: _Toc54083167][bookmark: _Toc54084218][bookmark: _Toc54102648][bookmark: _Toc54102752][bookmark: _Toc54437624][bookmark: _Toc54440245][bookmark: _Toc54440392][bookmark: _Toc54440489][bookmark: _Toc54498652][bookmark: _Toc54540802][bookmark: _Toc55876436][bookmark: _Toc55876573][bookmark: _Toc55876873][bookmark: _Toc55879670][bookmark: _Toc55962652][bookmark: _Toc55962807][bookmark: _Toc55962908][bookmark: _Toc55972137][bookmark: _Toc57258283][bookmark: _Toc57258435][bookmark: _Toc57258737][bookmark: _Toc57260731][bookmark: _Toc57261166][bookmark: _Toc61935821][bookmark: _Toc262170301][bookmark: _Toc136600892][bookmark: _Toc156952381][bookmark: _Toc36069056][bookmark: _Toc184890588][bookmark: _Toc184891376][bookmark: _Toc184891811][bookmark: _Toc185035842][bookmark: _Toc185035969][bookmark: _Toc185063594][bookmark: _Toc185067763]Conclusiones 
[bookmark: _Toc184890589][bookmark: _Toc184891377][bookmark: _Toc184891812][bookmark: _Toc185035843][bookmark: _Toc185035970][bookmark: _Toc185063595][bookmark: _Toc185067764][bookmark: _Toc262170299][bookmark: _Toc136600890][bookmark: _Toc156952379][bookmark: _Toc55962649][bookmark: _Toc55962804][bookmark: _Toc55962905][bookmark: _Toc55972134][bookmark: _Toc57258281][bookmark: _Toc57258433][bookmark: _Toc57258735][bookmark: _Toc57260729][bookmark: _Toc57261164][bookmark: _Toc61935819]Presenta los aportes de este trabajo con base en lo investigado, es importante que como autor puedas analizar el tema y su relevancia para la profesión dentro del contexto nacional e internacional (presenta similitudes, diferencias entre los diferentes enfoques del tema investigado). En el caso de presentaciones artísticas o creativas se debe describir de qué se tratan y justificar sus elementos, obligatoriamente incluir anexos con fotos, evidencias (partituras, enlaces a videos, etc.) del producto elaborado. Realiza un análisis de lo que has aprendido en este trabajo, incluye sugerencias de estudios posibles que se realicen en el futuro para comprender de mejor manera el tema, menciona alguna dificultad que hayas tenido para realizar este trabajo y sus razones. 
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[bookmark: _Toc57260733][bookmark: _Toc57261168][bookmark: _Toc61935823][bookmark: _Toc262170303][bookmark: _Toc136600894][bookmark: _Toc156952383][bookmark: _Toc184890594][bookmark: _Toc184891382][bookmark: _Toc184891817][bookmark: _Toc185035848][bookmark: _Toc185035975][bookmark: _Toc185063600][bookmark: _Toc185067769][bookmark: _Toc36069058]Anexo A: Título
(Si hubiere anexos. Ver requerimientos de anexos obligatorios para trabajos de carreras relacionadas a las artes)
[bookmark: _Toc36069059]Anexo B: Título
(Si hubiere anexos. Ver requerimientos de anexos obligatorios para trabajos de carreras relacionadas a las artes)
[bookmark: _Toc36069060]Anexo C: Título
(Si hubiere anexos. Ver requerimientos de anexos obligatorios para trabajos de carreras relacionadas a las artes)
Se recomienda iniciar cada anexo en una nueva hoja. Se puede incluir anexos adicionales (ANEXO D: TÍTULO, ANEXO E: TÍTULO, ANEXO F: TÍTULO, etc.) de conforme la necesidad de presentación de los mismos en el trabajo. Ver requerimientos de anexos obligatorios para trabajos de carreras relacionadas a las artes.







