


NORMAS PARA LA PRESENTACIÓN DEL INFORME FINAL DE 

PROYECTO FORMATIVO PNF ADMINISTRACIÓN – IUTY 

 

Lenguaje y estilo:  

 Formal, redacción sencilla clara y en tercera persona o, mejor aún, en infinitivo 

prefiriendo ‘los autores consideran o se considera’. En trabajos de corte cualitativo es 

común la redacción en primera persona. 

 Evitar usar abreviaturas. Sólo se usan en las listas de referencia, notas al pie de página, 

aclaratorias entre paréntesis, cuadros y gráficos. (Vol.,  ed.,   pp.).  

 Uso de las siglas: La primera vez que se mencione una sigla, la misma debe ser descrita 

previamente y a continuación se presenta entre paréntesis; las próximas veces que se haga 

referencia a ella, se indica directamente y sin encerrarla entre paréntesis. Ejemplo: la 

primera vez se señala: Instituto Universitario de Tecnología de Yaracuy (IUTY); las 

demás veces: IUTY. 

 De las Cifras: Al presentar una cifra en valor absoluto o relativo, siempre ha de escribirse 

primero en letras y luego en números entre paréntesis; Ejemplo: doce (12)…, el 

veinticuatro por ciento (24%)…, Trescientos Cincuenta Bolívares (Bs. 350). 

 La construcción de párrafos, puntuación, uso de letras mayúsculas y minúsculas deben 

ajustarse a las normas gramaticales.  

 La construcción de párrafos debe ajustarse a un mínimo de cinco (5) líneas y máximo de 

12 líneas. 

Márgenes:  

 Para los lados superior, inferior y derecho: 3 centímetros y para el lado izquierdo: 4 cm 

En la página de inicio de cada Fase, el margen superior será de 5 cm.  

 La sangría al inicio de cada párrafo será de 1 cm en el margen izquierdo (utilice la función 

de tabulador).  

 La lista de referencias se trascribirá con sangría francesa de tres (3) espacios hacia la 

derecha.  

Paginación:  

 Todas las páginas se enumerarán en la parte inferior centradas (cuadros, gráficos, anexos y 

la lista de referencias).  

 Las páginas preliminares no se enumerarán, la numeración es a partir de la introducción, 

llevan números arábigos, incluso los anexos.  

Trascripción e impresión:  

 Papel bond base 20, tamaño carta, color blanco. De cada hoja sólo se utilizará una cara. 

Las hojas no deben tener rayas ni perforaciones. El mismo tipo de papel debe ser utilizado 

a través de todo el documento, salvo en aquellos casos en donde es indispensable utilizar 

otro tipo. 

 Letra preferiblemente Arial, Courier o Times New Román No. 12. Para la identificación 

de figuras o gráficos tamaño 12. Los títulos tamaño 14. 

 El resumen, la dedicatoria, agradecimiento, introducción, inicio de Fase, índice general, 

lista de cuadros y/o gráficos, lista de referencia y los anexos deben comenzar en página 

nueva. 

 Usar espacio sencillo para citas textuales de más de 40 palabras, resumen, lista de 

referencias y nota de pie de página.  

 Cuando se enumeran varios elementos en un párrafo: Con letras entre paréntesis (a), (b). 

En párrafos separados: 1. [número y punto], con sangría de 5 espacios la primera línea.  



Interlineado:   

 El texto se escribirá a espacio y medio, así como entre cada autor en la lista de referencias.  

 No se dejará espacio adicional entre los párrafos del texto.  

 El espaciado triple se utilizará después de los títulos de fases, antes y después de los 

subtítulos, de los cuadros y gráficos.  

 Los títulos y subtítulos de más de dos (2) líneas se escribirán a espacio sencillo.  

 El título de las fases se escribirá en letras mayúsculas, mientras que los subtítulos sólo 

deben llevarla como inicial. En ambos casos debe utilizarse negrillas.  

Presentación de cuadros y tablas:  

 Deben ser incorporados dentro del texto y no al final de la fase o en anexos. Los de 

pequeña dimensión se ubicarán entre párrafos y los de mayor dimensión en páginas 

separadas inmediatamente después de haberse mencionado.  

 Se enumeran en forma consecutiva, con números arábigos. Ejemplo Cuadro 3 o Tabla 4, 

se puede remitir a éstos utilizando paréntesis (ver Cuadro 3).  

 La identificación de los cuadros (Cuadro y número) se coloca en la parte superior, al 

margen izquierdo, en letras negritas normal. Después se escribe el título en letras itálicas o 

cursivas iniciando todas las líneas al margen izquierdo. Si el título tiene más de dos (2) 

líneas debe ir a un (1) espacio.  Si continua en la otra página, no se repite el nombre, sólo 

se coloca Cuadro 3 (cont.).  

 En la parte inferior se debe escribir la palabra (Fuente) en itálica seguida de un punto para 

indicar la fuente donde se obtuvo la información. Ejemplo. Fuente: Datos tomados de 

González (1999).  

 En la presentación de los cuadros se restringirá, en la mayoría de los casos, el uso de 

líneas verticales en la diagramación, para esto se utilizará el autoformato de tabla “Básico 

1”  

Presentación de gráficos y figuras:   

 Se enumeran en forma consecutiva, ejemplo Figura 3 o Gráfico 4, se puede remitir a estos 

utilizando paréntesis (ver Gráfico 3).  

 La identificación de los gráficos (título y número) se coloca en la parte inferior, al margen 

izquierdo. El número del gráfico se escribe en letras itálicas o cursivas. Después en letra 

negrita normal se coloca el título, luego separado por un punto se escribe la referencia, de 

donde se obtuvo la información todo a espacio sencillo.  

 También se debe utilizar la leyenda para explicar las siglas, abreviaturas, símbolos o 

cualquier otra aclaratoria que permita su interpretación.  

 Se ordenan después del índice general como lista de cuadros o de gráficos (por orden 

alfabético).  

Citas y Referencias:  

 La utilización de citas textuales, así como su extensión deben estar plenamente 

justificadas.  

 Citas cortas, con menos de 40 palabras: se incorporan en el texto (“entre comillas” y el 

número de página puede ir al final de la cita o al inicio; depende de la redacción del 

encabezado).  

 Citas con más de 40 palabras van en bloque, sin sangría en la primera línea, a espacio 

sencillo y no lleva comillas). El bloque de cita lleva sangría de un centímetro (1cm) por 

ambos lados. Deberá separarse de los párrafos anterior y posterior por dos (2) espacios.  

 Cuando en la cita se omite algunas palabras se indica con una elipse: (...).  

 Las ideas del autor del estudio para clarificar la cita textual se escriben entre corchetes [  ].  

 Todas las citas realizadas en el texto deben aparecer en la lista de referencias. Cuidar la 

ortografía en los nombres de los autores y constatar bien el año.  



 Citas de tres (3) o más autores, la primera vez se deben nombrar todos. Luego se escribe 

sólo el apellido de quien aparezca de primero en el orden de autoría, seguido de cualquiera 

de estas expresiones: “et als”,  “y cols”  o “y otros”; y luego  se coloca el año de la 

publicación.  

 Las ideas aportadas por múltiples autores se ordenan por orden alfabético separadas de 

punto y coma (Becerra, 1986; Blanco, 1990; Romero, 1992; Valdez, 2000).  

 Ideas de un autor expresadas en otra obra (Watson, citado en Lazarus, 1982). O si se 

prefiere Watson (c. p. en Lazarus, 1982). En la lista de referencias se cita a Lazaurus.  

 Pie de página se restringirán al mínimo.  

 La lista de referencias se organiza en orden alfabético, el apellido y la inicial del nombre. 

Sólo en mayúscula la primera letra.  

 Si un autor tiene varias publicaciones, se ordena primero la más antigua. Si tiene varias en 

un mismo año, se escribe una letra minúscula después del año (1990a, 1990b).  

 Si el apellido del autor es compuesto, se ordena según el prefijo (De La Torre, Del Moral).  

 Si el autor es una razón social se ordena de acuerdo a la primera  palabra significativa. 

Ejemplo The British Psychological Society (se ordena por la B).  

 Las obras de dos (2) autores se escriben en español unidos por una “y”. En inglés por un 

“&”. Ejemplo (Arias y Soto) (Glesne & Peshkin).  

 Al final de una cita, el punto va después del paréntesis. Ejemplo (Peña, 2000, p. 50).  

 Citas con menos de 40 palabras: El término paradigma lo definen diversos autores de la 

siguiente manera “es una red de creencias teóricas y metodológicas entrelazadas que 

permiten la selección, evaluación y crítica de temas, problemas y métodos” (Rivas, 1995, 

p. 209). O también: …diversos autores entre ellos Rivas (1995) definen el paradigma de la 

siguiente manera: “…problemas y métodos” (p. 209). 

 Citas con más de 40 palabras. Martínez (1993) encontró lo siguiente:  

A manera de Ejemplo: Con respecto a la relación del hombre con la realidad Andre-Egg 

(1993), explica “como la realidad no es constantemente así mismo sino esencialmente 

dinámica” (p.21). 

Soto (1996), al referirse a la lectura de exploración e información, expresa: 

 

Aquí el lector busca información específica, por eso lee sólo lo que le 

interesa. Por ejemplo, si se trata de periódico, el lector se limita a leer los 

titulares de hechos determinados, y si se trata de textos de historia, su 

objetivo es conocer hechos específicos del pasado (p. 34). 

Portada  

 Parte superior: Logo institucional y el membrete. República Bolivariana de Venezuela, 

Institución, programa (todo en mayúscula y a espacio sencillo). (Centrado).  

 Parte central: título en letra mayúscula, a espacio sencillo y en forma de pirámide 

invertida). (centrado).  

 Parte media baja: nombre del autor, comenzando por los apellidos, seguido del nombre del 

tutor. 

 Parte inferior: ciudad, mes y año. (Centrado).  

Contraportada 

 Parte superior: Logo institucional y el membrete. República Bolivariana de Venezuela, 

Institución, programa (todo en mayúscula y a espacio sencillo). (Centrado).  

 Parte central: título en letra mayúscula, a espacio sencillo y en forma de pirámide 

invertida). (centrado).  

 Parte inferior: ciudad, mes y año. (Centrado).  

Páginas de respeto 



 Son páginas blancas ubicadas después de la caratula antes de la portada y posteriormente 

luego de los anexos, ante de la contraportada. 

Cubierta 

 En color vino tinto, lleva el membrete y los logos institucionales datos de autores, 

profesores, ciudad, año igual a la portada. 

Carta de Aprobación: Ver Ejemplo. 

Dedicatoria 

 Es opcional.  

 Se coloca después de la portada.  

 Conforma una manifestación de admiración hacia una o varias personas a quien se le 

dedica el proyecto.  

 Máximo debe ser una página. 

Agradecimiento 

 Es opcional.  

 Se coloca después de la dedicatoria (si está, sino luego de la portada). 

 Consiste en una manifestación de agradecimiento a la (s) persona (s), institución (es), o 

comunidad (es), colaboradores del proyecto. Máximo debe ser una página. 

Índice 

 Se ubica después del agradecimiento (si lo lleva). 

 Elaborar según el modelo anexo. 

Resumen 

 Va después del índice.  

 Considerar modelo. 

Referencias 

 Incluye los datos de los materiales utilizados, organizados alfabéticamente, a partir del 

apellido del autor. Ejemplo: 

LIBROS 

Barrios, M (2006). Manual de Trabajos de Grados de Especialización y Maestrías y Tesis 

Doctorales. Fondo editorial de la Universidad Pedagógica Experimental Libertador. 

Caracas: Venezuela. 

PAGINA WEB: 

Ministerio del Poder Popular para la Educación Superior (2010) [Página Web en línea] 

Disponible en: http://www.mes.gov.ve [consulta: 2010, Febrero 23] 

FUENTES LEGALES 

Constitución (1999). Gaceta Oficial de la República Bolivariana de Venezuela, 36.860 

(Extraordinaria), Diciembre 30, 1999. 

Artículos en revista Especializadas y/o Publicación Periódica: 

Mora D., I. (2000). “Autoestima La Magia del Ser”. Gerentia, 1(2), 16-18. Venezuela. 

Trabajo Especial de Grado, Trabajo de Grado y Tesis Doctoral: 

Gutiérrez Borobia, L. (1994) La Matemática escolarizada: La Ciencia transformada en 

dogma?: un estudio etnográfico realizado en aulas universitarias. Tesis de Doctorado 

no publicada. Universidad Experimental Simón Rodríguez, Caracas. 

Referencias de CD-ROM: 

Exploradores del Nuevo Mundo, USA, Future Visión Multimedia Inc, a subsidiary of 

Future Vision Holding Inc. 1995, CD-ROM, MPEG Windows. 

Anexos 

 Se incluyen tablas, gráficos, instrumentos de levantamiento de información, instrumentos 

de evaluación, documentos, fotos, videos entre otros relacionados con el proyecto 

elaborado, es decir, todos los datos originales arrojados por el proceso investigativo. 

http://www.mes.gov.ve/


Aspectos generales para considerar  

 No se permite dejar líneas viudas y huérfanas, ni usar viñetas y símbolos en el texto. 

 Diferenciar cifras y años. Ejemplo: año 1999 [los años no llevan punto]; las cantidades 

si:1.999 bolívares  

 Los títulos y subtítulos no llevan punto al final. Los títulos no se enumeran, salvo 

excepciones en los resultados cuando su presentación tiene cierta complejidad.  

 Hacer uso de la sinonimia para evitar repetición de palabras dentro  de un párrafo y en los 

enlaces (conectivos) entre párrafos.  

 Uso de mayúsculas y minúsculas (meses, días de la semana).  

 Evitar uso y abuso del “que”.  

Inadecuado uso de los signos de puntuación  

 Uso y abuso de citas textuales. Utilizar el parafraseo para evitar el uso excesivo de citas 

textuales.  

 Los anexos deben ser presentados después de la lista de referencia  y numerados con letras 

mayúsculas. Ejemplo: Anexo A. Sus páginas se enumeran, al igual que la lista de 

referencia.  

 Los números: sólo se escriben en palabras las cifras del uno (1) al nueve (9), seguida del 

número entre paréntesis. Ejemplo: dos (2). En las cifras superiores se escribe sólo el 

número.   

 Cuando se trate de unidad de medida se escribe sólo el número. Ejemplo: 2%, 27 m, 4 

años, 5 ítems,  7 puntos. 
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CONSTANCIA DE APROBACIÓN DEL PROYECTO FORMATIVO 

 

Nosotros los abajo firmantes consideramos que el Proyecto Formativo titulado: 

 

 

 

presentado por los Bachilleres: ________________________________________ 

 

 

C.I. _______________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

respectivamente, cursantes del Programa Nacional de Formación en Administración, 

reúne los meritos y condiciones suficientes para su aprobación. 

 

En Independencia, a los ________ días del Mes de __________ del Año 2011. 

 

 Prof. Asesor  

 (Apellidos y Nombres  

     C.I.  

   

Comité Evaluador  Comité Evaluador 

(Apellidos y Nombres)  (Apellidos y Nombres) 

    C.I. 
 

 
    C.I. 
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DEDICATORIA 

 

 

Es opcional. Se coloca después de la carta de Aprobación. 

 

Conforma una manifestación de admiración hacia una o varias personas a 

quien se le dedica el proyecto. 

 

Máximo debe ser una página. 
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AGRADECIMIENTO 

 

 

Es opcional. Se coloca después de la dedicatoria (si está, sino luego de la Carta 

de Aprobación). 

 

Consiste en una manifestación de agradecimiento a la (s) persona (s), 

institución (es), o comunidad (es), colaboradores del proyecto. 

 

Máximo debe ser una página. 
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RESUMEN 

 

 

EL RESUMEN ES UNA EXPOSICIÓN CORTA Y CLARA DEL TEMA 

DESARROLLADO, NOMBRE DEL PROYECTO, OBJETIVOS, 

CONSIDERANDO LOS ASPECTOS DE CADA UNA DE SUS FASES, 

PROPUESTA, CONCLUSIONES, RECOMENDACIONES Y ANEXOS O 

EVIDENCIAS QUE FORMEN PARTE DEL PROYECTO EN CUESTIÓN. NO 

DEBE EXCEDER DE 200 PALABRAS, A UN ESPACIO INTERLINEADO 

SENCILLO Y SIN SANGRÍA. EL TAMAÑO DE LA LETRA ES IGUAL A LA DE 

TODO EL INFORME. 
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FASE I 

 

DIAGNÓSTICO PRELIMINAR O SITUACIONAL 

 

Datos Socio-históricos de la Comunidad-Organización 

El margen es de 4cm el lado izquierdo, el inferior, superior y derecho de 3cm. 

El margen en la primera página de la Fase es de 5cm, el resto del documento continua 

con 3cm. 
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