REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
MINISTERIO DEL PODER POPULAR PARA LA EDUCACION
SUPERIOR
UNIVERSIDAD COMUNITARIA DEL SUR DE VALENCIA
CONVENIO-FRENTE DE TRABAJADORES DE LA ENSENANZA
SAMUEL ROBINSON
CENTRO DE INVESTIGACIONES Y POSTGRADO

LINEAMIENTOS PARA LA PRESENTACION DEL TRABAJO ESPECIAL DE
GRADO (TEG)
1. TRANSCRIPCION DEL TEG

1.1 Hoja tamafio carta bond 20.

1.2 Margen superior e izquierdo 4cm derecho e inferior 3cm (con margen
superior de 5cm para cada comienzo de titulo.

1.3 Espacio entre lineas 1.5
1.4 Espacio entre Titulo y subtitulo, sub titulo y parrafo doble espacio 1.5
2. IDENTIFICACION

2.1 el titulo se escribira en mayuscula sostenia y en negritas, centrado en
la primera pagina.

2.2 El nombre del autor o los autores se pondran en mindsculas (apellidos,
inicial del primer nombre) alineado a la izquierda de la misma péagina.

2.3 Del margen superior comenzara a dos (02) lineas de separacion,
comenzara la palabra introduccion.

3. TITULOS Y PARRAFOS

3.1. Dejando dos (02) lineas comenzara el texto propiamente dicho. En el
texto de cada apartado se escribiran en letras mindsculas sin subrayar y sin
sangria dejando una linea y media de separacion con el parrafo siguiente.
La separacion entre un titulo y el apartado y la ultima linea del apatado
anterior sera de do (02) espacios.
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3.2. Después de un punto y aparte se dejaran cinco (05) espacios de
sangria, con una y media (1 *) linea de separacién entre parrafos.

4. NUMERACION DE LAS PAGINAS E DENTIFICACION DEL TEG

Los numeros de péagina, se deberan escribir con su nidmero de pagina en
nameros arabigos a partir de la introduccién en la esquina superior derecha, a
excepcion de las primeras paginas de cada capitulo y de la introduccién.

La numeracion de las paginas preliminares se escribird en nUmeros romanos
centrados en la parte inferior.

5. ECUACIONES, TABLAS Y GRAFICOS

Las ecuaciones se escribirAn en linea aparte y centrada en la columna
consignando su numero de referencia al margen derecho de esta mediante un
namero ardbigo entre paréntesis siendo estos correlativos a lo largo del texto.

OTRAS ORIENTACIONES GENERALES

Cita Textual o directa

Una cita textual debe ser fiel y transcribir el texto palabra por palabra de otro
autor o de un documento propio previamente publicado; al hacerlo el texto se pone
entre comillas acompafiado de los datos del autor, afio y nimero de la pagina de
donde se extrajo.

Los elementos de una cita textual pueden colocarse en distinto orden,
dependiendo si lo que se quiere enfatizar es el contenido, el autor o el afio de
publicacion.
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Cita textual corta

Tiene menos de 40 palabras y se incorpora al texto que se esta redactando
entre comillas dobles.

Cita textual corta con énfasis en el contenido

El contenido de la cita va en primer lugar entrecomillado y al final entre
paréntesis el autor o autores, el afio y la pagina. Ejemplo:

"La incorporacion de la mujer al mercado del trabajo...es la accién
explicativa més importante en la configuracién modal de la familia chilena"
(Mufioz, Reyes, Covarrubias y Osorio, 1991, p. 29).

Cita textual corta con énfasis en el autor

Se anota primero el apellido del autor(es), seguido por el afio que va entre
paréntesis, a continuacion la cita entre comillas y finalmente, entre
paréntesis también, la pagina de donde se tom¢ la cita. Ejemplo:

Mufioz, Reyes, Covarrubias y Osorio (1991) sefialan que "la incorporacion
de la mujer al mercado del trabajo...es la accion explicativa mas importante
en la configuracién modal de la familia chilena” (p. 29).

Cita textual corta con énfasis en el afo

En este caso se anotara primero el afio seguido del nombre del autor, la
cita entrecomillada y al final, entre paréntesis, la pagina. Ejemplo:
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En 1991, Mufioz, Reyes, Covarrubias y Osorio sefalaron que "la
incorporacion de la mujer al mercado del trabajo...es la accion explicativa
mas importante en la configuracién modal de la familia chilena” (p. 29).

Cuando se omite parte del texto en una cita, éste se reemplaza en la
oracion con puntos suspensivos (...), como se aprecia en los ejemplos
anteriores. Cuando se agrega una idea ajena al documento original ésta
debe ir entre corchetes [ ]. Ejemplo:

"Este disefio [disefio con posprueba Unicamente y grupo de control] incluye
dos grupos, uno recibe el tratamiento experimental y el otro no (grupo de
control)".

Cita textual larga

Es mayor de 40 palabras y se escribe en una nueva linea sin comillas. Todo
el parrafo se pone a una distancia de 1.3 cm desde el margen izquierdo y
no se utiliza el espaciado sencillo. A continuacién se ejemplifica una cita
textual larga con énfasis en el autor.

Para Dennis Coon (1998)

La comprension es el segundo objetivo de la psicologia se cumple
cuando podemos explicar un suceso. Es decir, comprender por lo
general significa que podemos determinar las causas de un
comportamiento. Tomemos como ejemplo nuestra Ultima pregunta
¢por qué? La investigacion sobre la “apatia del espectador’ ha
mostrado que las personas a menudo no ayudan cuando se
encuentran cerca otras personas que podrian ayudar (p. 7).
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FIGURAS, GRAFICOS Y TABLAS

Parte del presente material fue extraido de Manual de estilo de publicaciones
de la APA, 6ta. ed. Segun las normas APA, “generalmente las tablas exhiben
valores numeéricos exactos y los datos estan dispuestos de forma organizada en
lineas y columnas, facilitando su comparacion™ (APA, 2001, p. 133).

Cuerpo de la fuente de la tabla o figura

e El tipo de letra debe ser el mismo usado a lo largo del texto, el tamafio debe
ser 10.

e Tablas: Relacion entre tabla y texto. APA 3.63
e Las tablas complementan no duplican el texto.
e Se cita en el texto por el nimero de tabla.

e Utilice el numero especifico de la tabla (ejemplo: ...como se muestra en la
tabla 2.). No debe escribir, “la tabla que se muestra arriba o abajo”, o, “la
tabla de la pagina 14”.

Relacién entre tablas
e Evite combinar tablas que repitan datos.

e Para facilitar comparaciones, se debe ser consistente en la presentacion de
todas las tablas.

e Se debe usar la misma terminologia para todos los casos.
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Numeracion de las tablas
e Enumere todas las tablas en el orden que se mencionan dentro del texto.
e Utilice nimeros arabigos.
e No utilice subindices (3, 3a 'y 3b).
e Silatabla esta dentro de un apéndice, use letras.

e Mayusculas y numeros (Tabla B2)

Titulos de tablas
e Ultilice un titulo breve pero claro y explicativo.
e Debe indicar los datos, aunque no de forma muy detallada.
¢ No debe duplicar la informacion de los encabezados.

e A veces se pueden explicar las abreviaturas dentro del mismo titulo
[ejemplo: falsa alarma (FA)

Cuerpo de unatabla
e Deje en blanco si no hay datos

e Inserte una raya (guion) si no se obtuvieron o no se informaron los datos
con facilidad a partir de otras.
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Tamarfo de las tablas
e Depende del ancho de la pagina o columna que se utilice.

e Trate de no ponerla de lado que obligue al lector tener que voltear la
pagina.

e Tablas de otras fuentes

e Debe obtener la autorizacién de la fuente que posee la propiedad literaria
(derecho de autor) para reproducir o adaptar una parte o toda una tabla de
otro autor.

El formato de las tablas
Hay unas reglas béasicas para la construccion de tablas sencillas de entender:

1. Dentro de la tabla, las columnas deben ordenarse de un modo que resulte
l6gico y comprensible, y que permita una comparacion facil de los datos.

2. Debe procurarse no dejar espacios vacios en las tablas. En caso de que no sea
posible, debes distinguir claramente cuando se trata de un valor cero (0) y cuando
se trata de falta de datos (-).

3. Su uso debe ser racional. No presentes datos innecesarios. Tampoco hagas
tablas de modo abusivo; muchas veces varias tablas pueden "fusionarse" en una
sola en la que figura toda la informacion relevante.

4. El tamafio de letra debe permitir leer lo que ponen.

5. En las tablas so6lo se utilizan lineas horizontales.
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Figuras.

Las figuras son “cualquier tipo de ilustracién que no sea tabla. Una figura puede
ser un cuadro, un grafico, una fotografia, un dibujo u otra forma de representacion”
(APA, 2001, p. 149).

Decision acerca del uso de figuras
e Cualquier tipo de ilustracion distinta a una tabla.
e Diagrama, gréafica, fotografia, dibujo, entre otros.
e Pueden ayudar a entender conceptos.
e Estandares para las figuras
e En vez de duplicar, enriquece el texto.
e Comunica solo hechos esenciales.
e Omite detalles visualmente distractores.

e Debido a que sus elementos tienen el tamafio suficiente grande, es facil de
leer.

e Es sencillo de comprender.

Identificacién de la tabla o figura

Otra regla esencial es que cada figura debe ser acompafada de un 'pie de
figura' y cada tabla debe tener su 'encabezado de tabla'. El pie de la figura se sitia
debajo de la figura, mientras que el encabezado de la tabla se sitia encima de la
tabla.
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DIAGRAMACION DEL INDICE GENERAL
(ESQUEMA PROYECTO DE APRENDIZAJE)

INDICE GENERAL

Pag.
RESUMEN. .....uuiiiiieiee oo v
INDICE GENERAL......cocuvviteeeeeeeeeeeee et ee e en e en e, Vi
DEDICATORIAS ... vii
AGRADECIMIENTOS ... .o, iX
INTRODUCCION. .......ocuiiiieieetieeeeee et 10

CAPITULO |

EL PROBLEMA . ...
Planteamiento del problema............ccuvviiiiiiiiiii
Objetivos de la INVeStigacion..............cooiiiieeiiiiiiieeiece e
General (Objetivos de Aprendizaje y Objetivos e Transformacion)....

ESPECITICO. ..iiiiieii e
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JUSHIFICACION. ...t
CAPITULO Il

Antecedentes de la INvestigacion...........cccocooieeiieiiiiiiiccc e
Fundamentacion TeOriCa. ... ..o
Resefia HiStOriCa. .......coviiei i
BaASES LEJAIES.......uuuuiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiieiereeeeeeereeereessressressaeesaeaereraeaeaeaeaees
TErmMiNOS BASICOS. .. ..ottt
CAPITULO Il

MARCO METODOLOGICO........ccooiieeeeeeeeeeeeeeeeeee e

TipPO d€ INVESHIGACION. ....ciuiiiiiiiiiiiie et
Enfoques metodoldgicos a utilizar................coiiiiiiii,
Técnicas e instrumentos a utilizar......................o
Poblacion y MUEeSHra..........cuueiiiieee e
Demostracion eStadiStiCa...........ccvvieeiiiiiiie e

Plan de ACCION. ..o
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a) Plande Trabajo........cccoiiiiiii
b) Cronograma de actividades..............c.ccooeiiiiiiiiiiiii
C) Evaluacion..........oooiiiiii

Descripcion y andlisis de la experiencia y de los aprendizajes

AlICANZAAODS. . ..t
Resultados y propuestas de transformacion.........................ool
CAPITULO IV

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES..........coiiiiiia,

BIBLIOGRAF A oo

BIBLIOGRAFIA (Pagina Aparte)

Textos:

Autor/a (apellido -sélo la primera letra en mayuscula-, coma, inicial de nombre y
punto; en caso de varios autores/as, se separan con coma y antes del ultimo con
una "y"), aflo (entre paréntesis) y punto, titulo completo (en letra cursiva) y punto;
ciudad y dos puntos, editorial.

Ejemplos: Apellido, I., Apellido, I. y Apellido, I. (1995). Titulo del Libro. Ciudad:
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Editorial.

Balestrini, M. (1998). Como se Elabora el Proyecto de Investigacion.

Consultores Asociados, Editorial: Caracas BL.

CAPITULOS DE LIBROS COLECTIVOS O ACTAS.- Autores/as y afio (en la forma
indicada anteriormente); titulo del capitulo, punto; "En"; nombre de los autores/as
del libro (inicial, punto, apellido); "(Eds.),", o "(Dirs.),", o "(Comps.),"; titulo del libro
en cursiva; paginas que ocupa el capitulo, entre paréntesis, punto; ciudad, dos
puntos, editorial.

Ejemplos: Autores/as (afio). Titulo del Capitulo. En I. Apellido, I. Apellido y I.
Apellido.

(Eds.), Titulo del Libro (pags. 125-157). Ciudad: Editorial. Singer, M. (1994).
Discourse inference processes. En M. Gernsbacher (Ed.), Handbook of
Psycholinguistics (pp. 459-516). New York: Academic Press.

ARTICULOS DE REVISTA.- Autores/as y afio (como en todos los casos); titulo del
articulo, punto; nombre de la revista completo y en cursiva, coma; volumen en
cursiva; numero entre paréntesis y pegado al volumen (no hay espacio entre
volumen y nimero); coma, pagina inicial, guion, pagina final, punto.

Ejemplos: Autores/as (afio). Titulo del Articulo. Nombre de la Revista, 8(3), 215-
232.

Gutiérrez Calvo, M. y Eysenck, M.W. (1995). Sesgo interpretativo en la ansiedad
de evaluacion. Ansiedad y Estrés, 1(1), 5-20.
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Busqueda en linea:

El World Wide Web nos provee una variedad de recursos que incluyen articulos
de libros, revistas, peridédicos, documentos de agencias privadas Yy
gubernamentales, etc. Estas referencias deben proveer al menos, el titulo del
recurso, fecha de publicacién o fecha de acceso, y la direcciéon (URL) del recurso
en el Web.

Autor/a de la pagina. (Fecha de publicacion o revision de la pagina, si esta
disponible). Titulo de la pagina o lugar. Recuperado (Fecha de acceso), de (URL
direccion)

Ejemplo:

Crow, R. Income Models for Open Access: an Overview of Current Practice [en
linea]. Washington: Scholarly Publishing & Academic Resources Coalition, 2009.
[Consulta: 20 septiembre 2009]. Disponible en:

http://www.arl.org/sparc/publisher/incomemodels/

Anexos

Anexo A (Resefias Fotogréficas)

Anexo B (Cuestionarios y juicios de expertos)
Anexo C (Cronograma de actividades)

Anexo D (Pruebas Estadisticas)
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DIAGRAMACION DEL INDICE GENERAL
(ESQUEMA PARA EL ESTUDIO CUALITATIVO)

INDICE GENERAL

Pag.

PAGINAS PRELIMINARES
LISTA DE TABLAS (si procede)
LISTA DE GRAFICOS (si procede)

RESUMEN

INTRODUCCION
CAPITULO |

EL PROBLEMA

-Presentacién y ubicacion contextual del tema y del problema objeto del estudio a nivel
empirico y tedrico y antecedentes del mismo.

- El estado de la cuestion o el estado del arte (antecedentes de la investigacion)
- Objetivos de la investigacion u objetivos del estudio.
- Las motivaciones para la seleccion del tema.

- Fundamentos empiricos del problema (si procede).

M.Sc Ana Zambrano Pagina 14



REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
MINISTERIO DEL PODER POPULAR PARA LA EDUCACION @Qﬁ

SUPERIOR !
UNIVERSIDAD COMUNITARIA DEL SUR DE VALENCIA e W
CONVENIO-FRENTE DE TRABAJADORES DE LA ENSENANZA |
SAMUEL ROBINSON =
CENTRO DE INVESTIGACIONES Y POSTGRADO F FTES R

- Referentes tedricos adoptados en el marco de la investigacion planteada y premisas que
soportan el estudio.

- Justificacién e importancia de la investigacion.
- El tipo 0 modalidad de investigacién y su especificidad.

- Descripcién resumida del disefio de la investigacion y de los procedimientos
metodoldgicos que se emplearon en el marco del estudio.

- La organizacién del Trabajo de Grado y breve explicacion de las partes o capitulos que
lo constituyen.

CAPITULO Il

EL ESQUEMA DE LA INVESTIGACION
- Consideraciones generales.

- Esquema del estudio.

- Explicaciéon de los contenidos del estudio (tantas como partes y capitulos tenga,
soportada con la fundamentacion bibliografica y comentarios del investigador).

CAPITULO Il

METODOLOGIA

- Consideraciones generales.
- Tipo o modalidad de investigacién y su especificidad.

- El disefio de la investigacion.

M.Sc Ana Zambrano Pagina 15



REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
MINISTERIO DEL PODER POPULAR PARA LA EDUCACION
SUPERIOR
UNIVERSIDAD COMUNITARIA DEL SUR DE VALENCIA
CONVENIO-FRENTE DE TRABAJADORES DE LA ENSENANZA
SAMUEL ROBINSON
CENTRO DE INVESTIGACIONES Y POSTGRADO

- Cuestiones de método y la estrategia de intervencion.
Instrumentos de recoleccion de la informacion.

Técnicas de analisis de las fuentes documentales.

Técnicas operacionales para manejar las fuentes documentales.
- Orden metodoldgico.

Técnicas de presentacion de los datos.

CAPITULO IV

DEFINICION DE CONCEPTOS O TERMINOS BASICO
BIBLIOGRAFIA UTILIZADA EN LA INVESTIGACION

ANEXOS (Datos no producidos por el autor)

APENDICES (Datos obtenidos por el autor como producto del estudio).

NOTA: Obsérvese que en el indice general sélo se incluyen los titulos de las partes,
capitulos y los subtitulos de las divisiones principales (primer nivel de encabezamientos).
Ambos se escriben tal como aparecen en el texto, con los mismos tipos de letras, sin el
énfasis de la negrita. Cuando el titulo de la parte o del capitulo, segin sea el caso, tiene
una extension de mas de una linea, se introduce una segunda (y tercera de ser necesario)
dejando un espacio entre lineas y al mismo margen de la primera. Los subtitulos largos se
escriben dejando un espacio entre lineas; pero a partir de la segunda linea se deja una
sangria de dos espacios para hacer notar que se trata de la continuacién de un subtitulo.
La complejidad y profundidad del estudio debe corresponderse con el nivel de exigencia
del cuarto nivel educativo, para optar al grado académico del programa correspondiente,
en el area del conocimiento respectiva, en beneficio del Estudio, el autor podra ampliar el
esquema presentado.
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PROPUESTA DEL TUTOR(A)

Lugar y fecha:

Sefiores Comité Técnico Académico evaluador del Programa de Especialidad:

Mediante la presente, hago constar que he leido el Trabajo Especial de Grado
para optar al Titulo de Especialista en
Titulado:

Y el mismo es apto para su entrega y presentacion.

Firma del tutor (a)

Nombres y Apellidos del tutor (a)

Cédula de Identidad

Teléfono

E-mail

Lugar, mes afio
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EVALUACION DEL JURADO EVALUADOR

Titulo del Proyecto:

Autor (es):

Tutor(a):

Evaluadores:

La ponderacién corresponde a la siguiente clasificacion:
Deficiente (D) Regular (R) Satisfactorio (S)  Optimo (O)
(0.0 a 3) Ptos. (3.1 al 7)Ptos (7,1 al 9) Ptos. (9.1 al 10)Ptos.
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ASPECTOS A EVALUAR EN LA PROPUESTA DE A INVESTIGACION

EVALUACION
TiTULO
1 Identificacion el objeto de estudio
2 Es corto y sugestivo
3 Es pertinente con los objetivos del estudio y con el contexto
presentado
INTRODUCCION
4 Ubica la tematica del estudio y la resefia
5 Expone el propdsito de la investigacion
6 Indica los aportes mas relevantes
7 Organiza la estructurada del texto de acuerdo a la estrategia de
la investigacion
PLANTEAMIENTO O CONTEXTO DEL PROBLEMA
8 Plantea un problema posible de investigar y lo ubica al contexto
9 Define clara y concretamente el problema
10 Muestra evidencia empiricas y/o registrada
11 Muestra hechos més consecuencias
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CENTRO DE INVESTIGACIONES Y POSTGRADO

12 Define los objetivos del estudio al nivel correspondiente

13 Pertinencia y coherencia de los objetivos especificos respecto al
0 a los objetivos generales de la investigacion

14 Plantea interrogantes que debe despejar

15 Justifica y destaca la importancia de la investigacion a su nivel

Observaciones:

Aprobado

No Aprobado

Firma de los Evaluadores:

Lugar, mes afio
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DIAGRAMACION DEL RESUMEN DEL TEG

Programa en:

Linea de investigacion:

TITULO DEL TRABAJO DE INVESTIGACION

AUTOR(ES):

TUTOR(A):

FECHA: MES Y ANO

RESUMEN

(un maximo de 300 palabras, tamafio de letra 12 0 10)

Descriptores: (palabras claves)
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA @}E@

DIAGRAMA PORTADA

TITULO DEL TRABAJO ESPECIAL DE GRADO

Autores::

Apellidos, Nombres C.l.
Tutor:

Apellido, Nombre C..

Lugar, mes y afio
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SAMUEL ROBINSON

CENTRO DE INVESTIGACIONES Y POSTGRADO FF TESR

DIAGRAMA CONTRAPORTADA
Lugar, mes afno

TITULO DEL TRABAJO ESPECIAL DE GRADO

Estudio presentado como requisito parcial para optar

Al grado de Especialista en Educacion Mencidon XXXXXX

Autores::

Apellidos, Nombres C.l.
Tutor:

Apellido, Nombre C.l.

Lugar, mes afno
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CENTRO DE INVESTIGACIONES Y POSTGRADO F FTES

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA &ﬁ

ACTA DE EVALUACION Y APROBACION DEL PROYECTO ESPECIAL DE
GRADO BAJO ENFOQUE DOCUMENTAL / ETNOGRAFICO/ PROYECTO DE
APRENDIZAJE. PROYECTADO DOCUMENTAL

Fecha:

Autores:

Titulo del Proyecto de Investigacion: TITULO DEL TRABAJO
ESPECIAL DE GRADO

Consejo Tutelar: Firma:

Académico:

Tutor (a):

Coordinador (a) del Centro
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Recomendaciones y acuerdos para la siguiente evaluacion:

NUmero: Letra:

Calificacion: /

(Escala del 1 al 10) la calificacion debe ser consensuada

Lugar, mes afo

M.Sc Ana Zambrano Pagina 25



REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
MINISTERIO DEL PODER POPULAR PARA LA EDUCACION @Qﬁ

SUPERIOR
UNIVERSIDAD COMUNITARIA DEL SUR DE VALENCIA e W
CONVENIO-FRENTE DE TRABAJADORES DE LA ENSENANZA | _ ﬂ\,\
SAMUEL ROBINSON =Ty T
CENTRO DE INVESTIGACIONES Y POSTGRADO F FTES

FICHA PARA REGISTRO DE TRABAJO ESPECIAL DE GRADO
ESPECIALISTA () MAESTRIA ()

AUTOR (ES):
CEDULA DE IDENTIDAD:
TUTOR (A):
PROGRAMA:

A w NP

5. RESUMEN (200 PALABRAS)

6. PALABRAS CLAVES O DESCRIPTORES:

7. FECHA DE PRESENTACION O ENTREGA: / /

FIRMA DEL AUTOR
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