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La presente guia ha sido elaborada para estandarizar el formato del trabajo de
titulaciéon y/o graduacion que debes entregar al Sistema de Bibliotecas de la
Universidad de Santiago de Chile.

En ella encontrara pautas para que elabore la portada, defina los derechos de autor,
establezca una estructura general al documento vy, finalmente, efectue el proceso
de depdsito en el Repositorio Académico Usach.
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PREGUNTAS GENERALES

¢ Qué es un trabajo de titulacion?

Es un documento académico que la Universidad de Santiago de Chile exige para
otorgar un titulo profesional, el cual corresponde al resultado de estudios e
investigaciones realizadas por estudiantes de pregrado, supervisados y evaluados
por un/a profesor/a guia y una comision académica.

¢ Qué es un trabajo de graduacion?

Es un documento académico que la Universidad de Santiago de Chile exige para
otorgar un grado académico de Magister o Doctorado, el cual corresponde al
resultado de estudios e investigaciones realizadas por estudiantes de postgrado,
supervisados y evaluados por un/a profesor/a guia y una comisién académica. En
determinados casos, también se incluye un/a profesor/a co-guia.

¢ Quién determina los trabajos de titulacion y/o graduaciéon que
debe presentar el/la estudiante?

Cada Unidad Académica define de acuerdo a sus programas de estudio el trabajo
de titulacion y/o graduacion que debe presentar el/la estudiante.

¢ Qué trabajos de titulacion y/o graduacion se pueden depositar en
el Repositorio Académico Usach?
Paper":

— Versidn publicada (el documento final y revisado por pares).

— Versioén aceptada o post-print (borradores finales y revisados por pares).

— Versién enviada o pre-print (documento original que ha sido enviado a
revision para su publicacion).

Informes técnicos?: considera portafolios, proyectos multidisciplinarios, pasantias?
y otros trabajos que su producto final no permite la visualizacion y registro en el
Repositorio Académicos Usach, por ejemplo: maquetas.

' Debe seguir los Lineamientos generales para la incorporacion de trabajos de titulacién y/o
graduacion al Repositorio Académico Usach.

2 Debe seguir los Lineamientos generales para la incorporacion de trabajos de titulacion y/o
graduacion al Repositorio Académico Usach.

3 Se excluyen los informes de practica.


https://biblioteca.usach.cl/sites/default/files/Lineamientos%20generales%20para%20la%20incorporaci%C3%B3n%20de%20Trabajos%20de%20Titulaci%C3%B3n%20al%20Repositorio%20Acad%C3%A9mico%20de%20la%20Universi_1.pdf
https://biblioteca.usach.cl/sites/default/files/Lineamientos%20generales%20para%20la%20incorporaci%C3%B3n%20de%20Trabajos%20de%20Titulaci%C3%B3n%20al%20Repositorio%20Acad%C3%A9mico%20de%20la%20Universi_1.pdf
https://biblioteca.usach.cl/sites/default/files/Lineamientos%20generales%20para%20la%20incorporaci%C3%B3n%20de%20Trabajos%20de%20Titulaci%C3%B3n%20al%20Repositorio%20Acad%C3%A9mico%20de%20la%20Universi_1.pdf
https://biblioteca.usach.cl/sites/default/files/Lineamientos%20generales%20para%20la%20incorporaci%C3%B3n%20de%20Trabajos%20de%20Titulaci%C3%B3n%20al%20Repositorio%20Acad%C3%A9mico%20de%20la%20Universi_1.pdf

Proyectos de titulo*: los trabajos de titulacidn y/o graduacion utilizados en algunas
Facultades, Departamentos o Escuelas. Ejemplo: Escuela de Arquitectura.

Memorias y tesis: corresponden a los trabajos de titulacién y/o graduacion
utilizados mayoritariamente por las Unidades Académicas de la Universidad.

Seminario: trabajo que algunas Unidades Académicas solicitan para optar a un
Grado Académico o Titulo. Ejemplo: Facultad de Humanidades, en las carreras de
pedagogias.

¢, Qué es el Repositorio Académico Usach?

El Repositorio Académico Usach pone a disposicion en acceso abierto a la
comunidad nacional e internacional, la produccion académica y cientifica de la
institucion, contribuyendo con ello a la divulgacion del conocimiento.

Su objetivo es preservar, difundir y visibilizar la produccion académica y cientifica
generada por estudiantes, académicas/os e investigadoras/es de la Universidad de
Santiago de Chile.

4 Debe seguir los Lineamientos generales para la incorporacion de Trabajos de titulacion y/o
graduacion al Repositorio Académico Usach.


https://biblioteca.usach.cl/sites/default/files/Lineamientos%20generales%20para%20la%20incorporaci%C3%B3n%20de%20Trabajos%20de%20Titulaci%C3%B3n%20al%20Repositorio%20Acad%C3%A9mico%20de%20la%20Universi_1.pdf
https://biblioteca.usach.cl/sites/default/files/Lineamientos%20generales%20para%20la%20incorporaci%C3%B3n%20de%20Trabajos%20de%20Titulaci%C3%B3n%20al%20Repositorio%20Acad%C3%A9mico%20de%20la%20Universi_1.pdf

¢ Qué estructura deben tener las memorias y tesis?
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PORTADA

Portada y contraportada

La portada es la primera y unica pagina que identifica el trabajo de titulacién y/o
graduacion.

En la contraportada debera indicar el numero identificador de proyectos elaborados
con fondos concursables publicos o institucionales, segun corresponda.

Descargue la plantilla de portada y contraportada:

Facultad de Derecho

Facultad de Ciencia

Facultad de Administracion y Economia
Facultad de Ciencias Médicas

Facultad de Humanidades

Facultad de Quimica y Biologia
Facultad de Ingenieria

Facultad Tecnoldgica

Escuela de Arquitectura

Instituto de Estudios Avanzados

Si requiere mayores detalles, consulte con la/el encargada/o de su biblioteca
especializada.

Logo institucional

El unico logo que debe contener la portada es el escudo de la Universidad, sin texto.
No inserte otros logos como los de su Unidad Académica.



https://biblioteca.usach.cl/sites/default/files/Portada_Facultad%20de%20Derecho.docx
https://biblioteca.usach.cl/sites/default/files/Portada_Facultad%20de%20Ciencia.docx
https://biblioteca.usach.cl/sites/default/files/Portada_Facultad%20Administraci%C3%B3n%20y%20Econom%C3%ADa.docx
https://biblioteca.usach.cl/sites/default/files/Portada_Facultad%20de%20Cs.%20M%C3%A9dicas.docx
https://biblioteca.usach.cl/sites/default/files/Portada_Facultad%20de%20Humanidades_0.docx
https://biblioteca.usach.cl/sites/default/files/Portada_Facultad%20de%20Humanidades_0.docx
https://biblioteca.usach.cl/sites/default/files/Portada_Facultad%20de%20Qu%C3%ADmica%20y%20Biolog%C3%ADa.docx
https://biblioteca.usach.cl/sites/default/files/Portada_Facultad%20de%20Ingenier%C3%ADa.docx
https://biblioteca.usach.cl/sites/default/files/Portada_Facultad%20Tecnol%C3%B3gica.docx
https://biblioteca.usach.cl/sites/default/files/Portada_Escuela%20Arquitectura.docx
https://biblioteca.usach.cl/sites/default/files/Portada_IDEA.docx
https://biblioteca.usach.cl/content/bibliotecas
https://biblioteca.usach.cl/content/bibliotecas

Titulo

Construya el titulo en base a una descripcion breve y sintética del contenido de su
trabajo, en forma clara y precisa. Se recomienda nombrar las principales variables
o el problema principal de investigacion.

Use mayusculas solo para inicial, nombres propios y siglas.
No utilice:
— Titulo entre comillas.

— Abreviatura de palabras, a menos que se trate de siglas.

Autores

Identifique como autoras/es a las personas que participaron en la elaboracién del
contenido del trabajo.

Utilice todos los nombres y apellidos de cada integrante.

Si son dos 0 mas autoras/es deben ir ordenados alfabéticamente por el primer
apellido.

Profesor/a guia y co-guia

La/el profesor/a guia y co-guia es el docente que organizé y dirigié el trabajo,
pudiendo haberlo hecho en su rol de tutor, informante o revisor. La/el profesor/a co-
guia solo se utiliza en los trabajos de graduacion.

Escriba el nombre completo del profesor guia y co-guia. No incluya el grado
académico del docente, ni tratamiento protocolar como “Sr.”, “Sra.” o “Don”.

Si requiere incluir a otras/os profesoras/es guia, debe su Unidad Académica solicitar
formalmente su incorporacion a la Unidad de Bibliotecas.
Protocolo de titulaciéon y/o graduacion

Se refiere al tipo de trabajo, junto con el grado académico o titulo para el cual se
presenta.

Incluya la mencion en el protocolo de titulacién y/o graduacién, si su programa
ofreciera alguna.

Si su trabajo conduce a titulacion y/o graduacion con otras instituciones, el
documento que presente a la Universidad de Santiago de Chile debe concordar con
esta guia.



Especifique el tipo de formato del trabajo de titulacién y/o graduacién definido por la
Unidad Académica o la carrera, entre los que se sefialan a continuacion?®:

— Informe técnico

— Memoria

— Paper

— Proyecto de titulo
— Seminario

— Tesis

Ano de publicacion

Utilice el afo de finalizacion del trabajo de titulacién y/o graduacién, teniendo
presente que es la versién final donde se incluyen las revisiones y correcciones.
Respecto a esta materia, consulte a su Unidad Académica.

5 En las plantillas de la portada encontrara una lista desplegable con estas opciones.



No incluya la hoja de calificacion en el trabajo en su formato digital.

Resumen

Se trata de una sintesis que anuncia el contenido general del trabajo. Se refiere al
problema de investigacidon, metodologia, alcance y resultados.

El resumen debe ser breve. Se sugiere no superar las trescientas palabras.
Todo trabajo de titulacién y/o graduacion debe contemplar un resumen:

— Para trabajos de titulacion deben ser en espafiol y es optativo presentarlo en
inglés. Tenga presente que algunas carreras solicitan el resumen en otros
idiomas. Consulte en su Unidad Académica.

— Para trabajos de graduacion debe ser en inglés y espafiol.

A continuacién del resumen escriba Palabras claves: seguido de tres o cuatro
términos que describan el contenido del trabajo. Piense en descriptores por los
cuales otras personas buscaran su trabajo en un buscador web, por lo cual prefiera
términos estandares de su disciplina.

Dedicatoria

La dedicatoria es optativa. A través de ella puede otorgar un reconocimiento moral
a otras personas. Si bien el texto es libre, pudiendo utilizar incluso una fuente o
sangria diferente al resto del documento, evite el abuso de nombramientos y
descargos.

Agradecimientos

Los agradecimientos son optativos. Puede expresar su gratitud en una pagina
redactada en un estilo formal a aquellas personas e instituciones que contribuyeron
o apoyaron el desarrollo del trabajo realizado.

Tabla de contenido

Una tabla de contenido presenta la estructura del documento mediante un listado
de los titulos de las secciones, asociados a las paginas en las cuales comienzan.
La tabla de contenido no hace referencia a las paginas preliminares. Incluya en ella
desde la introduccién o primer capitulo en adelante, hasta las ultimas secciones,
como anexos. A menos que su Unidad Académica indique lo contrario.

Las conclusiones, referencia bibliografica, glosario, anexos y apéndices no son
capitulos, por lo cual no los numere. Déjelos sin numerar en el primer nivel.



Tenga en cuenta que esta seccion se llama “tabla de contenido” (en singular), en
lugar de “indice” o “sumario”, términos que corresponden a otro tipo de
presentaciones.

indice de tablas

Se trata de una lista de todas las tablas utilizadas en el trabajo, su numeracién
dependera de la Norma de Citas y Referencias que se utilice, por ejemplo: Norma
APA, Tabla 1, Tabla 2, etc.

indice de figuras

Es la lista de todas las formas visuales que contenga el trabajo: dibujos, graficos,
mapas, diagramas o fotografias.

Se titulan Figuras, su numeraciéon dependera de la Norma de Citas y Referencias
que se utilice. Por ejemplo, en Norma APA seria Figura 1, Figura 2, etcétera.



Es el cuerpo principal del trabajo que contiene el desarrollo de la investigacion.

Tablas y figuras

Su formato esta supeditado a la Norma de Citas y Referencias que se utilice.

Notas al pie de pagina

Son observaciones que no forman parte del texto, pero contribuyen a una mejor
interpretacion. Se trata de advertencias, comentarios o indicaciones que explican
en forma mas amplia una materia.

Introduccion

La introduccién expone el problema de investigacion en forma general, clara, breve
y precisa. Algunos programas de estudio utilizan el primer capitulo del trabajo como
introduccion.

Capitulos

Se trata de las partes mayores en las que se divide y organiza el escrito. Utilice una
numeracién jerarquica en numeros arabigos para afiadir los subcapitulos vy
secciones, como en el siguiente ejemplo:

Capitulo 1: titulo del capitulo (primer nivel)
1.1 Primer subcapitulo (segundo nivel)
1.1.1 Primera seccidn (tercer nivel)
1.1.2 Segunda seccion
1.2 Segundo subcapitulo

Capitulo 2: titulo del capitulo

Conclusiones

Las conclusiones corresponden al analisis e interpretacion de los resultados del
estudio. Algunos programas de estudio utilizan el ultimo capitulo del trabajo como
conclusion.



En esta seccion se presentan sugerencias para glosario, bibliografia, anexos y
apeéndices.
Glosario

Es una lista alfabética de los términos utilizados en el trabajo que requieren ser
definidos con precision, el cual puede contener siglas, abreviaturas o conceptos. El
glosario es optativo.

Bibliografia o referencias bibliograficas

Es un listado de las fuentes bibliograficas consultadas o citadas en el trabajo para
corroborar o refutar una idea, teoria o hipétesis.

Utilice la norma de citacion bibliografica sugerida por su Unidad Académica.

Anexos

Se trata de informacion complementaria no incluida en los capitulos, la cual permite
una mejor comprension de determinados temas abordados en el trabajo de titulacion
y/o graduacién. Son optativos.

Apéndices

Consiste en informacién complementaria elaborada por las/os autoras/es del
trabajo. Ejemplo: cartas de consentimiento informado, tabulaciones de encuestas,
transcripciones de entrevistas, mapas o planos. Son optativos.



El proceso de entrega consiste en cuatro etapas:

1. Revision de formato

Pongase en contacto con la/el encargada/o de su biblioteca especializada para
realizar una revision de:

Portada.

— Normalizacién de autores y profesores guias y co-guias.

— Verificacion de numero identificador de proyectos elaborados con fondos
concursables publicos o institucionales.

— Verificacion de resumen y palabras claves.

Tenga en consideracion que debera entregar la version final para revision de los
puntos anteriores. Si su Departamento, Facultad o Escuela no cuenta con
bibliotecaria/o o encargada/o revisor/a, dirijase a Biblioteca Central.

Para revision de contenido, tipografia, estructura y aplicacién de normas de citas y
referencias bibliograficas, contacte a su profesor guia o Unidad Académica.

2. Autorizacion de uso de obra y licencias

El trabajo de titulacién y/o graduacién debe contar con la autorizacién por parte de
el/la autor/a o las/os autoras/es por medio del Formulario de Autorizacién de Uso de
obra, indicando las condiciones legales para su publicacion en el Repositorio
Académico Usach.

Debera asignar una licencia de uso de obra Creative Commons en su version mas
actualizada o Todos los Derechos Reservados.

Complete el Formulario de Autorizacién de Obra junto a la/el encargada/o de su
biblioteca especializada, quien verificara que los datos ingresados sean los
correctos.

Por otra parte, puede dejar su trabajo de titulacion y/o graduacion bajo resguardo y
restriccion de acceso a través de la caucion, la cual debera estar fundamentada por
razones que requieren confidencialidad del contenido por un periodo de uno a cinco
afnos, en los siguientes casos:

1. Proyecto de investigacion y desarrollo de la Usach; Proyectos de la Usach
y/o patente.



2. Proyecto de investigacion de la Usach asociado a empresas u
organizaciones.

3. Proyecto de asistencia técnica de la Usach con potencial de ser protegido.

4. Trabajos de titulacion y/o graduacion desarrollados en empresas que
solicitan confidencialidad (requiere carta formal de la empresa).

5. Seguridad nacional, asuntos limitrofes o temas afines (requiere carta formal
del jefe superior de la Unidad Académica).

6. Publicacion comercial o no comercial de la obra.

Solo en los casos 1, 2 y 3 solicite la caucion a través de su profesor guia, quien la
presentara por escrito a la Direccion de Gestion Tecnoldgica.

Complete el formulario solo:

— Cuando tenga la version final de su trabajo y las observaciones de la/el
encargada/o de su biblioteca especializada hayan sido aplicadas.

— Si desea introducir cambios o0 correcciones, envie un mensaje a
biblioteca.analisis@usach.cl

3. Entrega final

Todos los trabajos de titulacion y/o graduacion deben ser entregados en formato
digital para su incorporacion al acervo bibliografico del Sib-Usach, de acuerdo a los
premisos otorgados.

4. Depésito delegado
Para la entrega del trabajo de titulacion y/o graduacion considere lo siguiente:

1. Solicitar a través de correo institucional a la/el Encargada/o de Biblioteca de
su Unidad Académica, realizar el depdsito de su obra en el Repositorio
Académico Usach.

2. Entregar a Encargada/o de Biblioteca:

a. Copia del Formulario de Autorizacion de Uso de Obra con toda la
informacion correspondiente.

b. Adjuntar archivo PDF de la version final a texto completo del trabajo
de titulacion y/o graduacién. EI nombre del archivo debe ser: Primer
Apellido_ Segundo Apellido_Nombres.pdf



c. Adjuntar archivo PDF donde se encuentre el resumen con sus
palabras claves. Recuerde que debe ser el mismo que ya se incluyo
en el trabajo de titulacion y/o graduaciéon. El nombre del archivo debe
ser: Resumen_Primer Apellido_ Segundo Apellido_Nombres.pdf

3. Confirmar que se realizé la solicitud mediante comprobante de depdsito
enviado por el Sistema de Biblioteca al correo de la/el bibliotecaria/o o la/el
encargada/o revisor/a, quien lo remitira a usted.
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