 Utilizar  las indicaciones desde el inicio hasta el final en la elaboración del Trabajo..
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

FACULTAD DE JURISPRUDENCIA Y CIENCIAS SOCIALES

ESCUELA DE RELACIONES INTERNACIONALES  
Ciudad Universitaria
INSTRUCTIVO AÑO 2011 PARA LA PRESENTACIÓN  DEL TRABAJO DE GRADUACIÓN, PREVIO A LA OBTENCIÓN  DEL GRADO DE  LICENCIATURA EN RELACIONES INTERNACIONALES 
1. Los proyectos y trabajos de investigación presentados por los estudiantes inscritos en los diferentes grupos del Proceso de Graduación son el resultado de una investigación individual o colectiva realizada sobre un tema relevante libremente escogido. Las asesorías con el Director respectivo son de carácter presencial, en grupo. No se permite asesorías por la Internet. La ausencia de uno de los integrantes del grupo, incide en la nota final del Proceso.
2. La presentación escrita del Trabajo de Investigación debe entenderse como la comunicación que hace el estudiante de los conocimientos adquiridos mediante la investigación de un problema particular. 

3. El autor o autores del Trabajo de Investigación es (son) responsable(s) de la versión definitiva entregada al Director correspondiente. 

4. Los resultados de la investigación sólo adquieren relevancia cuando otros lo pueden leer, interpretar y hacer uso de ellos. De allí la importancia que reviste la adecuada presentación de los mismos. 

5. Son elementos principales de la estructura mediante la cual se presenta el proyecto y trabajo de investigación.

5.1. La redacción,  es decir, la correcta, precisa y creativa utilización del lenguaje; el despliegue del estilo personal; el enriquecimiento del escrito mediante una adecuada documentación. 

5.2. El orden a seguir para la presentación del proyecto o Trabajo de investigación será el siguiente: carátula, portada, epígrafes, índices, anexos, bibliografía. 

5.3. Su lógica interna, consiste en, la relación de cada una de sus partes con las demás; el desarrollo lógico del pensamiento, en sucesivas aproximaciones, hacia el conocimiento del fenómeno (problema) que se investiga. 

Estos tres elementos deben permitir a cualquier lector seguir con facilidad los razonamientos con que se expresan los resultados del proceso de la investigación. 

6. Una redacción deficiente se puede establecer evaluando el escrito con determinados criterios. 
· Exactitud en la presentación de los hechos.

· Claridad en el estilo. 

· Selección apropiada del vocabulario utilizado.
· Unidad, lógica y coherencia de cada una de las partes del escrito.
· Uniformidad en la aplicación de las normas para la presentación de las referencias bibliográficas. 

Las incoherencias, falta de claridad y precisión en la redacción, hacen que el contenido del proyecto o Trabajo de Investigación  resulte distorsionado y confuso.

7. Un sólido estilo de redacción y presentación se consigue a través de:

7.1. Una buena presentación formal del trabajo, organización y secuencia lógica del material  utilizado y sus resultados; utilización de cuadros y gráficos; métodos correctos de utilización de la documentación. 
       7.2        La exposición del contenido del trabajo de investigación según normas de:

7.2.1
Claridad: se manifiesta cuando el pensamiento llega sin dificultades a la mente del lector; es necesario evitar siempre el uso de palabras ambiguas: es conveniente usar siempre la oración corta y simple, formada por el sujeto y el predicado. 

7.2.2
Brevedad: es una característica altamente recomendable, la exposición de la investigación gana en fuerza expresiva cuando el escrito es simple, cuando no contiene oración ni párrafos largos, ni palabras inútiles o superfluas que nada  agregan y cuando se omiten los detalles innecesarios; se bebe adquirir la habilidad de ser breve sin sacrificar la exactitud científica.

7.2.3
Precisión: se logra en principio mediante el uso de y términos adecuados que corresponden exactamente al significado que se quiere expresar; cuando en el escrito no se puede eliminar una sola palabra sin afectar el sentido de la oración; una sola oración sin afectar el sentido del párrafo; un solo párrafo sin afectar el sentido de la cláusula o del capítulo. 

7.2.4
Unidad: Se puede expresar por: la temática, como característica de la totalidad del proyecto o trabajo de investigación; de expresión, manifestada en cada párrafo; El propósito, en las citas que se hacen de otros autores. Son  ejemplos de falta de unidad en un escrito: cuando el título del trabajo de un capítulo, de una sección, no está de acuerdo con su tema o contenido; cuando los párrafos no están suficientemente relacionados entre si; cuando las oraciones de un párrafo tampoco lo están; cuando es excesiva la presentación de detalles de tal manera que entorpece o dificulta la interpretación de la idea central que se quiere exponer. 

7.2.5
Coherencia: establece una debida interrelación entre las ideas expuestas, títulos, cuadros, gráficos, elementos de transición, citas, referencias, etc. Cuando el lector se traslada fácilmente de un párrafo a otro, de una oración a otra, sin advertir que existen lagunas en el pensamiento, ni saltos bruscos ni aspectos superfluos e innecesarios; la incoherencia hacen que el lector perciba una selección de ideas separadas y desvinculadas. 

7.2.6 La claridad, brevedad, precisión, unidad y coherencia que debe presentar el Diseño o Trabajo de Investigación en su versión definitiva, se logra cuando esas mismas características aparecen en las partes que lo componen (capítulos, secciones, incisos, párrafos). 
8. El orden de las partes del Proyecto / Diseño / Plan de Investigación  será el siguiente:
8.1. Portada  externa e interna.                                (Anexo No. 1)
· Nombre de la Universidad de El Salvador
· Nombre de la Facultad
· Nombre de la Escuela.

· Mención del Proceso de Graduación.

· Mención del Proyecto / Diseño / Plan de Investigación. 

· Razón del grado académico a optar.

· Título de la investigación resaltado en tamaño. 

· Nombre de expositores.

· Nombre del Director.
· Lugar, mes y año.
8.2. Título: Su extensión debe ser lo suficientemente claro para describir el tema central     
de la investigación.
8.3. Índice General: indica elementos constitutivos que integran el Proyecto. 

Lineamientos generales a incluir. El orden puede variar a discreción del Director: Se aclara: los siguientes son lineamientos:
· Formulación y delimitación del tema en sus aspectos: espacial, temporal, límites, alcances y nivel de análisis.

· Planteamiento del problema

· Justificación del tema a investigar

· Marco teórico (uso de teoría-s que le dan el respaldo a la investigación académica, uniendo la práctica y la teoría) - (No confundirlo con el marco conceptual, par aestos efectos).
· Enunciado de la hipótesis general con sus respectivas variables y referentes
· Matriz de congruencia u operacional de la hipótesis general. (Opcional)
· Matrices capitulares tentativas con la bibliografía preliminar (Opcional)
· Metodología a utilizar

· Objetivos generales

· Definición de términos o conceptos a utilizar, agregándole su referente empírico.
· Índices de: a- anexos;  b- abreviaturas, siglas y acrónimos; c- cuadros, tablas, gráficos, mapas y dibujos (si los hubiere).
· Cronograma. (Opcional).


-No debería ser mayor de 20 páginas. Es un diseño / plan; no desarrollo o ejecución del Proyecto.
9. El orden de las partes del DOCUMENTO O INFORME FINAL DE INVESTIGACIÓN será el siguiente:
9.1. a) Carátula o portada externa: es el empastado que cubre el trabajo; 
en ella se incluyen los datos que lo identifican:                 (Anexo No. 2)
· Nombre de la Universidad de El Salvador 

· Nombre de la Facultad 

· Nombre de la Escuela

· El logo de la Minerva 

· Título del Trabajo de Investigación   (Atención a la distribución del tamaño de la letra)
· Mención del Trabajo de Investigación 
· Nombre del autor(es)
· Mención de requisito para obtener grado académico
· Lugar, mes y año
b) Portada interna: es la hoja que incluye los mismos  elementos usados en la carátula. 

c) Nombres y cargos de autoridades universitarias:              (Anexo No. 3)
-  Rector

-  Vice Rector Académico

-  Vice Rector Administrativo

-   Secretario General

-   Fiscal General

Nombres y cargos en la Facultad:

· Decano

· Vice- Decano
· Secretario
Nombre y cargos en la Escuela de Relaciones Internacionales:

· Director de la Escuela 

· Coordinador del Proceso de Graduación

· Director del  Proceso de Graduación
9.2. Título:   
Es conveniente recordar que el título del Trabajo de Investigación que aparece  en la carátula y en la portada interna es parte importante de la estructura lógica del escrito; da identidad al Trabajo; debe tener la relación necesaria con el tema central de la investigación; debe ser breve, aunque suficientemente claro para indicar  el problema y el periodo investigado. No debe usarse entrecomillado ni punto al final del mismo.
9.3. Agradecimientos: página opcional. Si se incluye, la redacción debe evitar referirse a nombres o diminutivos de uso familiar, dada la seriedad del Trabajo de Investigación.
9.4. Epígrafes:

Un elemento opcional, no obligatorio; son las citas, pensamientos o sentencias de otros autores, que pueden utilizarse al inicio del trabajo o al inicio de cada una de sus partes o capítulos, relacionados con el contenido del texto. Utilizar cursivas sin entrecomillado. 

9.5. Índice General:

Es la parte del trabajo que indica, de manera ordenada, los elementos constitutivos que lo integran. Aquí inicia la numeración hasta el final de la introducción general, con números romanos en minúsculas. (Arial 9). 
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Incluir al final de este índice, -si están en el contenido del Trabajo:

 a) los números correlativos por capítulo, su título respectivo y número de página de: cuadros, tablas, mapas, gráficos, esquemas. Anteponer el número del capítulo respectivo al  correlativo de tales. (Un ejemplo para   a) sería: Gráfica 2.1 –más el título y al pie la fuente de ésta- la cual es la gráfica 1, capítulo 2 y sí sucesivamente).
b) un índice alfabético de siglas y acrónimos,  
c)  glosario. 
9.6. Introducción General:
Con un aproximado de ocho páginas de extensión, el graduando demostrará aquí, su capacidad de síntesis aprendida en el proceso de estudio; en ella, se debe dar a conocer la naturaleza y el propósito de la investigación a realizar, trasmitiendo al lector los alcances y las limitaciones del trabajo. Se sugiere incluir los siguientes elementos: a) planteamiento del problema, b) hipótesis general, c) justificación, d) objetivos de la investigación, e) enfoque-s teórico-s a utilizar; explicándolo-s en forma muy breve, y demostrar a continuación, cómo se armonizará-n  con las variables de la hipótesis general. Ésto se reflejará aplicado, de alguna forma, tanto en el desarrollo capitular como en la conclusión general y su respectiva validación, f) método a utilizar en la investigación. 
9.7. Cuerpo capitular:

Es parte central del  trabajo, en la que se describen con detalle las ideas de los investigadores acerca de la información obtenida  y procesada, en acuerdo o desacuerdo con el pensamiento de otros autores que  hayan escrito sobre el mismo tema.  Si en el desarrollo existen gráficas, tablas cuadros, etc., debe darse la ubicación de los mismos, por ejemplo: Gráfica 2.1.
Cada capítulo debe corresponder al desarrollo de una parte específica del tema principal de la investigación. Puede estar subdividido en subcapítulos, que  corresponden al desglose de los distintos puntos de cada capítulo. Para estructurar el cuerpo capitular se debe: a) seguir un orden lógico en los títulos del capítulo y en los subcapítulos, para reflejar precisión y claridad en su contenido; b) dar congruencia a las diferentes partes del trabajo.
Utilizar una hipótesis secundaria o capitular en la parte introductoria del respectivo capítulo, como  la idea central que guiará la investigación respectiva. Al finalizar cada acápite y capítulo, debe incluirse una breve conclusión.
La numeración de sus páginas será con números arábigos.

9.8. Conclusiones:
Representa una parte fundamental del Trabajo de Investigación, por lo tanto se debe tener especial cuidado en su presentación. No son un resumen, tampoco un capítulo más. Son juicios sobre  hechos emitidos y comprobados por el investigador, con base en la síntesis de los resultados obtenidos en el proceso de la investigación. Deben quedar claramente expuestas, explicando muy brevemente cómo la-s hipótesis fueron comprobadas. Mientras la introducción del trabajo indica el qué / por qué del problema, las conclusiones expresan en forma sintetizada el cómo de su posible solución.
No redactar conclusiones capitulares demasiado amplias a partir de una información limitada. La conclusión general debe tener un máximo de  cuatro páginas, donde se demuestra la capacidad de síntesis del profesional de Relaciones Internacionales. Pueden incluir recomendaciones, que son las propuestas que los investigadores plantean para la posible solución  a los problemas investigados. 
9.9. Referencias / notas aclaratoria o explicativas:
Se ubican al pie de página. Se reconocen por un asterisco u otro-s símbolo-s en el procesador. Son explicaciones complementarias por parte del autor, precisiones útiles que ayudan al lector a una mejor comprensión del texto con una información más amplia y son indicadas con símbolos al pie de la página. Útil referencia de las obras consultadas durante la investigación citadas en el texto y  una indicación de la profundidad con que el autor ha realizado la investigación bibliográfica en relación con su tema para trasladarla al lector, así como del uso que se ha hecho de las fuentes primarias y secundarias de información. 
No confundir las citas con las notas aclaratorias propiamente dichas; en éstas, se utiliza símbolos de Word, o el asterisco tradicional con un máximo de tres por cada página.  

Cuando se tome la idea de otro autor en determinado párrafo, el número que indica la cita, se colocará después del punto que finaliza dicho párrafo. (Ej.: xxxx.4).
Si el párrafo es citado textualmente, el punto que lo finaliza está antes de cerrar las comillas, seguido del número de la cita correspondiente. Ej.: “xxxxx.”4.  En el caso de las cursivas, tal número irá después del punto. Ej.: xxxxx.4.  Recuérdese no usar comillas, subrayado y cursivas, simultáneamente).   

La ausencia de citas, invalida el Trabajo de Investigación.

Debe tildarse el uso de: ídem o Íd; Ibídem o Ibíd. y agregar el/los número-s de   página-s consultadas, ejemplos:  8. Ibíd., p. 35.   O:   10. Íbíd., pp. 120-125. (Nótese el uso del punto de la abreviatura de ibídem, más la coma).    Evitar la mayúscula en la letra “c” del Op. cit.
9.10. Anexos:
En esta sección del Trabajo de Investigación se incluyen los materiales ilustrativos y complementarios  que permiten una mejor comprensión de la  investigación realizada. Debe colocarse el título del anexo y número  de página de los mismos en el índice general. (Arial 9, excepto originales o sus copias).
9.11. Bibliografía:
La referencia bibliográfica es el conjunto de elementos suficientemente detallados que permiten la identificación de las publicaciones. Puede ser al final de cada capítulo o del Trabajo Final. Incluye las fuentes  de información de las obras consultadas y citada en el trabajo. Debe disminuirse el tamaño en un punto de la fuente utilizada. En términos  generales, sus elementos principales son: a) autor, el cual debe mantener uniformidad  en el desarrollo del Trabajo y no utilizarlos indistintamente, por ejemplo, si se utilizó primero el apellido, separado con una coma el nombre, así deberá estar en todas las citas; b) título de la fuente; c) número de edición si la hay, casa editorial, año, ciudad, país. (Arial 9).
Debe utilizarse un sólo estilo para el título de la fuente bibliográfica: comillas o negritas o subrayados,  pero no  los tres estilos en el mismo Trabajo. Debe elaborarse en orden alfabético, separando: nombres de los autores, instituciones y direcciones en la red de Internet. Éstas últimas (Internet), deben de ser precedidas por título del documento, el autor (o viceversa) consultado y por último la dirección respectiva con el subrayado del enlace.
(Evitar entrecomillar: las cursivas, subrayados y / o negritas, para no recargar el texto.
Ejemplos de bibliografía:

Elorza, J. :  ‘La UE después de Niza’,  Política Exterior, No. 79, 2001. (Note la comilla simple,  por tener cursiva).
Gómez, M. : La nueva Sociedad global y sus necesidades: ¿un cambio de rumbo en la coopración al desarroll?  En  La cooperación en un mundo de cambio, CIDEAL, Madrid, 2001.    (Fuente retomada. Note “En”).

Lerché, Charles O. y Said, Abdul Aziz. Concepts of Internacional Politics, Prentice Hall,   Englewood Cliffs, N. J., 1963; 3ª  ed., 1979.
Moreno Juste, A. : España y el proceso de construcción europeo, Ariel, Barcelona, 1998.
Stiglitz, J. E. : El malestar en la globalización internacional, Taurus, Madrid, 2002.
De Internet
Informe  Cambio y continuidad en el proceso de globalización internacional elaborado por la Secretaría del SELA: http:((www.lanic.utexas.edu((sela(A2K(ES(docs(c122(cl22(cl22di4.htm     (sin punto final)
Página del Banco Mundial: http: ((www.bancomundial.org
Torre Blanca Payá, J. I. : Política europea y los efectos de ampliación: http:((www.uned.es(dcpa(Doctorado(Torreblanca(cursodoc2004(primerasesión(Torreblanca2002.pdf
( Anexo a un memorándum, un ejemplar del Proyecto finalizado, considerado la versión final  (previa y debidamente revisado por el Director del Proceso) será enviado, junto a la Carta de Egresado de cada uno de los integrantes a la Coordinación del Proceso de Graduación para las observaciones, el cual será devuelto a los graduandos, dos semanas hábiles, después de recibido. Si hubiere observaciones a tal versión, ésta se devolverá al Director del Proceso, quienes harán las correcciones necesarias y entregarlo posteriormente a la Coordinación junto a la versión corregida previamente.
Esta versión final, previa a la exposición del Trabajo; deberá contener: portada correcta, externa e interna (Anexo2), créditos o agradecimientos, autoridades (Anexo 3), epígrafes, índices, etc., tal como iría empastada, se entiende. 
El Director del Proceso de Graduación deberá comunicar por escrito al Coordinador del Proceso el día, hora y lugar en el que se hará la  exposición y defensa del Informe Final.

Por razones financieras y medioambientales, los graduandos y el Director del Proceso pueden acordar la entrega de los borradores del diseño y de la versión final impreso en ambas páginas de la hoja; no así, la versión empastada, la cual deberá tener una nítida presentación. 

Se insiste que la buena presentación de estos aspectos, es responsabilidad solidaria tanto de los graduandos como la Dirección del Proceso. 

10.  De conformidad con lo establecido en el Art. 17 del Reglamento General de Procesos de Graduación de la Universidad de El Salvador; los estudiantes que hayan realizado individualmente su trabajo de Graduación, o en forma  colectiva, entregarán un ejemplar impreso y un CD grabado con la versión definitiva del Trabajo, en un sólo archivo: a la Administración Académica de la Facultad; otro a la Biblioteca Central de la UES; un ejemplar impreso y el respectivo CD a la Coordinación del Proceso de Graduación de la Escuela de Relaciones Internacionales.  Cada CD debe tener su portada.
Para Directores del Proceso de Graduación y graduandos: Los Trabajos de Investigación tendrán un mínimo de 60 cuartillas si son individuales y 100, las colectivas. (Extensión no implica calidad, necesariamente).
· Caracteres: Letra Arial, normal; número o tamaño: 11; interlineado: espacio y medio (1.5). Color del texto: negro. Los subtítulos: negrita, tamaño 12. Sin comillas ni  punto al final de ellos.
· Los márgenes a utilizar en cada cuartilla tanto para el Diseño como para el Trabajo de Investigación final serán:

· Márgenes: superior e izquierdo: 3.5 cm.

· Márgenes: inferior 3.0 cm y derecho: 2.0 cm.

· Recordar: Tilde en los tiempos gramaticales de los verbos en pasado o futuro.  Se enfatiza: poner la atención necesaria a la ortografía antes de remitir el Proyecto, así como en la versión final a la Coordinación del Proceso de Graduación. (
11. Entre las causas principales que pueden atrasar el Proceso de Graduación, además de las establecidas en el Reglamento General se encuentran:
a) Notorias faltas de sintaxis y ortografía.
b) El plagio o sea, la utilización de ideas de otros autores sin citarlos, presentándolas como propias, las cuales son identificables -entre otros- con los recursos que la internet provee. 
c) Los graduando que se ausenten por más de un mes, deberán acercarse a la Dirección del Proceso para justificar, en forma oral o por escrito, su ausencia.

d) Se recomienda: a) colocar, en lugar visible, la fecha y lugar de exposición o defensa del trabajo final, al mismo tiempo es conveniente que otros profesionales y alumnos de la Escuela de Relaciones Internacionales, a través de la AERI, sean invitados para dicha defensa.

e) El no seguir las recomendaciones contenidas del presente instructivo por parte del equipo integrante del Proceso, al entregar a la Coordinación, la última versión del Trabajo de Investigación.


ANEXO 1

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

FACULTAD DE JURISPRUDENCIA Y CIENCIAS SOCIALES

ESCUELA DE RELACIONES INTERNACIONALES


PROCESO DE GRADUACIÓN

Proyecto / Diseño / Plan de Investigación

Para optar al grado de Licenciatura en Relaciones Internacionales

TÍTULO DEL TRABAJO
PRESENTADO POR:
(Nombre más apellido de los graduandos)

DIRECTOR DEL PROCESO DE GRADUACIÓN:

(Nombre del Director del Proceso-a)
CIUDAD UNIVERSITARIA, (MES/ AÑO al empastar los ejemplares)

ANEXO 2

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

FACULTAD DE JURISPRUDENCIA Y CIENCIAS SOCIALES

ESCUELA DE RELACIONES INTERNACIONALES

TRABAJO DE INVESTIGACIÓN:
TÍTULO DEL TRABAJO 

(Mayor tamaño que el resto en portada)
PRESENTADO POR:

(Nombre más apellido de los graduandos)

PARA OPTAR AL GRADO DE:

LICENCIATURA EN RELACIONES INTERNACIONALES

SAN SALVADOR, EL SALVADOR,    (MES/ AÑO)
ANEXO 3
UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

RECTOR:
Ingeniero Rufino Quezada
VICE RECTOR   ACADÉMICO:

Licenciado Miguel Ángel Pérez
VICE RECTOR  ADMINISTRATIVO:

Licenciado Óscar Noé Navarrete
SECRETARIO GENERAL:

Licenciado Douglas Vladimir Alfaro Chávez
FISCAL GENERAL:

Doctor René Madecadel Perla
FACULTAD DE JURISPRUDENCIA Y CIENCIAS SOCIALES

DECANO:
Doctor José Humberto Morales
VICE  DECANO:

Licenciado Óscar Mauricio Duarte Granados

SECRETARIO:

Licenciado Francisco Alberto Granados Hernández
ESCUELA DE RELACIONES INTERNACIONALES
DIRECTOR DE  LA ESCUELA:
MSd  Jorge Alberto Aranda
COORDINADOR DEL PROCESO DE GRADUACIÓN:

MRI  Efraín Jovel Reyes
DIRECTOR(A) DEL PROCESO DE GRADUACIÓN:

(Título y nombre del Director-a)
�





�





Nótese el balance en el tamaño de las letras en los tres anexos 





Nótese el balance en el tamaño de las letras   al imprimir el empaste de los tres ejemplares 








(Algunos ejemplos de errores ortográficos más comunes son  los usos de:  más / mas,   ésto / esto, aún / aun. Tildes en los verbos en el tiempo gramatical respectivo, ejs.: capituló, capitulo; capitulará, capitularía (diferente a capítulo).





(Los gentilicios como: centroamericano, salvadoreño, inglés, se usan con letra inicial minúscula; igualmente: los días    de la semana y los meses. 





(Se escriben con minúscula, cuando se usan en sentido general y/o plural: organismos internacionales, cooperación internacional, derecho internacional, derechos humanos, relaciones internacionales, sociedad internacional, sistema internacional, comunidad internacional, política internacional, teoría realista, empresa multinacional, países en vías de desarrollo.





NOTA DE LA COORDINACIÓN DEL PROCESO DE GRADUACIÓN: La utilización insistente de: negritas y subrayados en el presente documento es para llamar la atención sobre algunos aspectos que frecuentemente se han encontrado en versiones de diseños y  proyectos anteriores y que se omiten en el Proceso, AL NO SEGUIR, DESDE EL INICIO, LO SUGERIDO EN EL PRESENTE INSTRUCTIVO; lo que evidencia  que los graduandos no han leído  o seguido las instrucciones del presente documento.





EJR, MRI – Febrero, 2011
EJR, MRI – Febrero, 2011

