Normas de forma para documentos finales

de proyectos de graduacion de la carrera Ingenieria Industrial

A.Estructura del documento final
El documento final debe contener los siguientes apartados:
1. Portada
2. Hoja de aprobacion del Tribunal Examinador
3. Agradecimientos y dedicatoria (opcional)
4. Resumen gerencial
5. indice
6. Indice de tablas
7. Indice de figuras
8. Introduccion
9. Capitulo 1. Propuesta de proyecto
10. Capitulo 2. Analisis de situacion
11. Capitulo 3. Disefio
12.Conclusiones
13.Recomendaciones
14. Referencias bibliograficas
15. Glosario (opcional)
16. Abreviaturas y acronimos (si se requiere)
17.Anexos (si se requiere)

18. Apéndices (si se requiere)



B. Descripcion general de cada apartado

1. Portada

Es la primera hoja de trabajo que permite identificar el documento. Esta informacion se
utiliza también en la “portada dura”. Debe ir en negrita y en un tipo de letra ejecutiva (con-
siderar las recomendaciones de APA). Tamafio de letra 14.

Contiene la siguiente informacion:

Informacion sobre la Sede: varia dependiendo del lugar de estudio

o Para Sede Rodrigo Facio: Universidad de Costa Rica, Sede Rodrigo Facio, Facul-
tad de Ingenieria, Escuela de Ingenieria Industrial.

o Para Sede de Occidente: Universidad de Costa Rica, Sede de Occidente, Depar-
tamento de Ingenieria, Informética y Tecnologia. Carrera de Ingenieria Industrial.

o Para Sede Interuniversitaria de Alajuela: Universidad de Costa Rica, Sede Inter-
universitaria de Alajuela, Carrera de Ingenieria Industrial.

Subtitulo: Proyecto de Graduacién

Titulo del proyecto

Nombre de las personas sustentantes

Subtitulo: Para optar por el grado de Licenciatura en Ingenieria Industrial

Fecha de presentacion: mes/afio (esta corresponde a la fecha de la defensa publica)

Ver ejemplo para cada Sede en el Anexo 1.

Si resulta necesario elaborar dos tomos, después del titulo del proyecto se debe poner Tomo
| o Tomo Il, segun corresponda.

2. Hoja de aprobacién del Tribunal Examinador

Incluye:

Proyecto de graduacion para optar por el grado de Licenciatura en Ingenieria Industrial
El nombre del proyecto

Los nombres con dos apellidos, asi como cargos y grados académicos de cada una de
las personas miembros del tribunal (con espacio para firma y fecha) y los nombres con
dos apellidos de las personas sustentantes (con espacio para firma y fecha).



Las firmas deben ser autografas y no se permiten firmas escaneadas ni el uso de firma digital.

Ver ejemplo en Anexo 2.

3. Agradecimientos y dedicatoria

Este apartado es opcional. La persona sustentante puede referirse a personas fisicas o a
instituciones.

4. Resumen gerencial

En el resumen gerencial se anotan los puntos mas importantes o relevantes del trabajo. Hay
que recordar que no es una introduccién y que es de vital importancia por ser el primer
planteamiento del proyecto con que se encuentra el lector. No se incluye en el indice. Se
debe indicar qué se hizo, para qué, detallar los principales hallazgos, resultados y
conclusiones. Su objetivo es que el lector no tenga que revisar todo el documento para
conocer los puntos mas importantes de este.

Contenido general:

1. Descripcion breve de la organizacion y el tema del trabajo.
2. Problematica y elementos principales de su justificacion.
3. Hallazgos principales del analisis de situacion y disefio.

4. Resultados principales (aqui se puede incluir alguna conclusién y recomendacion relevante,
asi como hacer referencia al cumplimiento del objetivo del proyecto).

Este apartado no debe exceder las tres paginas.

A partir del resumen gerencial se incluyen los numeros de pagina, con formato de niumeros
romanos en minuscula.

5. indice

El indice es el listado de todas las partes del trabajo, asi como de los diferentes temas y
subtemas que en él se tratan y los numeros de pagina correspondientes.

Las paginas del indice se numeran consecutivamente al resumen, también en numeros
romanos en minuscula.



En caso de que el documento se presente en dos tomos, en ambos debe aparecer el indice
completo de todo el documento, agregando “Tomo I” al inicio del indice y “Tomo II”, cuando
inicia el contenido de este. De igual forma aplica para el indice de tablas y de figuras.

Para el caso de los anexos y apéndices no se debe agregar la lista de estos. Solamente debe
indicarse la pagina donde inician los anexos y los apéndices, cuando corresponda.

6. indice de tablas

Debe incluirse por separado un espacio para el sefalamiento de las tablas. No incluir las
tablas contenidas en los anexos o apéndices.

7. indice de figuras

Debe incluirse por separado un espacio para el sefalamiento de las figuras. No incluir las
figuras contenidas en los anexos o apéndices.

8. Introduccion

En la introduccién se establecen los antecedentes del tema, asi como la importancia del
proyecto y una breve descripcion de la organizacion interna del documento, es decir: cuantos
capitulos tiene y en qué orden se organizan.

Se debe indicar en qué consiste cada capitulo del documento, es decir como esta constituido.

Este apartado no debe exceder las tres paginas.

Las paginas de la introduccion contintan la numeracion anterior, pero se inicia con el formato
de numeros arabigos.

9. Capitulo 1. Propuesta de proyecto

En este apartado se incluye la propuesta de proyecto aprobada por la CTFG. Se debe ajustar
a la realidad, lo que implica la actualizacién, por ejemplo, del cronograma y la metodologia
general. Se debe recordar que, si la propuesta sufre cambios al titulo, problema u
oportunidad, alcance, u objetivo durante el desarrollo del proyecto, la persona que ocupa la
Direccién del Comité Asesor debe enviar la solicitud de revisiébn previa de cambio de
propuesta a la CTFG, para que esta la apruebe, dado que la propuesta aprobada y la version
que se presenta en el documento final, deben coincidir.



10. Capitulo 2. Analisis de situacion
11. Capitulo 3. Disefo

Cada uno de estos capitulos contiene el desarrollo del marco metodolégico en las etapas de
Analisis de situacién y Disefio, con énfasis en los resultados obtenidos.

Se puede incluir, de considerarlo conveniente: objetivos especificos, abordaje metodoldgico
y el detalle de la aplicacién de herramientas.

12.Conclusiones

Las conclusiones destacan los conocimientos relevantes que se obtienen como producto del
trabajo realizado. Invitan a argumentar, debatir o contrastar el tema investigado, asi como a
enfatizar en la solucién del problema o abordaje de la necesidad planteada y el cumplimiento
del objetivo del proyecto. Son un argumento légicamente derivado de los datos recolectados
y de los hallazgos encontrados. Unas buenas conclusiones generalmente se logran
interrelacionando diferentes hallazgos, resultados, etc.

No son un resumen de lo que se hizo, deben aportar algo nuevo, no mencionado en el
desarrollo.

No son hechos importantes o relevantes, sino son inferencias.
No son una opinion, ni una sugerencia.

El documento final debe contener solamente un capitulo de conclusiones, es decir, no se
requieren conclusiones por etapa (analisis de situacion y disefo).

13.Recomendaciones

Las recomendaciones se formulan como un complemento a las conclusiones y deben
establecer planteamientos que provoquen la continuidad de la investigacién. Pueden ser
varias recomendaciones, y no pueden sustituir a las conclusiones.

14. Referencias bibliograficas

En este apartado se describen las fuentes citadas a lo largo de todo el documento. Se enlis-
tan alfabéticamente.

Es necesario realizar una revision exhaustiva, ordenada, utilizando fuentes recientes,
excepto alguna fuente que, por su trascendencia, no pierde vigencia.

Este apartado se debe realizar de acuerdo con lo establecido en las normas APA vigentes.



15. Glosario (opcional)

Incluye los términos cuyos significados deben aclarase para lograr entender mejor el docu-
mento. Se deben mostrar en orden alfabético y contar con fuentes de informacion.

16. Abreviaturas y acronimos (si se requieren)

Incluye las abreviaturas y acrénimos utilizados en el documento, los cuales se enlistan alfa-
béticamente. También se incluyen traducciones cuando las siglas refieren un titulo en un
idioma diferente al espafiol.

17. y 18. Anexos y Apéndices (si se requieren)

Se pueden incorporar los apéndices (informacidn generada por las personas sustentantes) y
los anexos (informacion tomada de otras fuentes de informacién), ambos debidamente refe-
renciados en el documento. La numeracién de paginas es continua.

Las tablas y figuras de los anexos y apéndices deben contar con numeracion independiente
al cuerpo principal del documento, pero con correspondencia al nimero del anexo o apéndice.

Por ejemplo:
Apéndice 1
Tabla 1.1
Tabla 1.2

Revisar la secuencia en la que se presentan los Anexos y Apéndices conforme se mencionan
en el documento.

. Otras normas de caréacter general
1. Tamafio de letra

El texto debe ser digitado con un tamafo de letra de 11 puntos y tipo ejecutiva (considerar
las recomendaciones de APA).

Los titulos y subtitulos no llevan punto final.
El titulo principal de cada capitulo debe ir en tamafio 12 y en negrita.

Los titulos secundarios deben ir en tamafio 11 y en negrita.



Los titulos terciarios deben ir en tamarfo 11.

Se recomienda no hacer mas de tres divisiones y en caso de ser necesario emplear letra
cursiva tamafio 11, en los titulos de cuarto orden.

Evitar los “titulos huérfanos” en las paginas.
2. Interlineado

El espacio de interlineado debe ser de 1,15 lineas y doble espacio entre parrafos.
3. Paginacién

Se debe imprimir por ambos lados de la hoja. Para ello, las paginas impares deben ser nu-
meradas en el margen inferior derecho y las paginas pares en el margen inferior izquierdo,
aun y cuando la pagina esté impresa horizontalmente.

Las paginas ubicadas desde la portada hasta el resumen gerencial, se cuentan pero no se
numeran.

A partir del resumen gerencial se numeran con himeros romanos en minuscula (Ejemplo: i,
ii, iil, iv, v, etc.).

A partir de la introduccién se numera con nimeros arabigos, continuando con la secuencia
numeral (Ejemplo: 8, 9, 10, 11, 12, etc.).

En el caso de contar con dos tomos, la numeracién es continua, es decir, no se utiliza nume-
racion independiente por tomo.

4. Margenes
Los margenes deben estar justificados.

En todo el documento el margen interno de la hoja debe ser de 3,5 cm. En tanto, el margen
externo y los verticales de 2,5 cm.

No utilizar sangrias.
5. Numeracién de titulos y subtitulos

A los titulos primarios como: Introduccion, Capitulos, Conclusiones, Recomendaciones, Re-
ferencias bibliogréficas, Abreviaturas y acrénimos, Glosario, Anexos y Apéndices, no se le
anticipa numero en el indice ni en el documento.

Los apartados dentro de los capitulos si se numeran.
La subdivisién de apartados aplica cuando se tiene al menos dos subapartados.

Por ejemplo:



1.2 Objetivo general y alcance del producto

1.2.1 Objetivo general

1.2.2 Alcance del producto

Para los listados utilice letras de la siguiente forma:

a.
b.

C.

6. Tablas

Deben realizarse de acuerdo con lo establecido en APA, version vigente. Estas tienen los
siguientes componentes basicos:

Numero de tabla: el nimero de la tabla (por ejemplo, Tabla 1) es lo primero que apa-
rece y en la parte superior. Utilice negrita. Numere las tablas en el orden en que se
mencionan en su investigacion.

Titulo: el titulo de la tabla se escribe en una linea con interlineado doble y debajo del
namero de la tabla. Utilice un titulo breve pero descriptivo. Utilice cursiva.

Encabezado: las tablas pueden incluir una variedad de encabezados dependiendo de
la naturaleza y disposicion de los datos. Todas las tablas deben incluir encabezados
de columna. Se sugiere centrar el texto de los encabezados de las columnas.

Cuerpo: el cuerpo de la tabla incluye todas las filas y columnas de una tabla (incluida
la fila de encabezados). El cuerpo de la tabla puede ser de interlineado sencillo, 1,5 o
doble. Se recomienda centrar el texto en todas las celdas de la tabla, sin embargo, si
alinearlo a la izquierda aumenta la legibilidad, se permite.

Nota: utilice las notas para describir los contenidos de la tabla que no pueden enten-
derse solo con el titulo o con los mismos datos. Si se utiliza abreviaturas en la tabla,
se pueden especificar en las notas, también se pueden utilizar para atribucion de de-
rechos de autor, explicaciones extras con asteriscos. No es un punto obligatorio, por
lo tanto, incluya notas de tabla solo si es necesario.

Si esta adaptando o reproduciendo una tabla que fue publicada originalmente por otra
persona, se debe proporcionar una declaracion de derechos de autor debajo de la
tabla, asi como incluir una entrada de referencias bibliograficas correspondiente.

Cuando la tabla es de elaboracion propia no es necesario agregar ningun tipo de de-
claracion de derechos de autor. En este caso, si los datos utilizados fueron tomados
de una fuente determinada, se debe declarar en una nota los derechos de autor.



Ver ejemplo en Anexo 3.

Si la tabla necesita mas de 1 pagina, en cada pagina se debe repetir el titulo, asi como el
encabezado. No se debe ubicar la palabra “continuaciéon”.

Por ejemplo:
Tabla 5.
Metodologia general de trabajo

En el texto, cuando se hace referencia a una tabla, este término debe iniciar con mayuscula.
Ejemplo: Tabla 1. Estas deben ser mencionadas especificamente con su nimero (Tabla 1)
en el texto, inmediatamente antes de que aparezcan.

7. Figuras

Todos los tipos de elementos visuales que no sean tablas se consideran figuras. Por ejemplo:
ilustraciones, infografias, fotografias, graficos de lineas o de barras, diagramas de flujo, di-
bujos, mapas, etc. Estas tienen los siguientes componentes basicos:

* Numero de la figura: el numero de la figura (por ejemplo, Figura 1) es el primer item que
se debe agregar en la parte superior. Se debe usar negrita. Numere las figuras en el
orden en que aparecen en el documento.

» Titulo: el titulo de la figura debe aparece una linea debajo del numero de la figura. Dé a
cada figura un titulo breve pero descriptivo. Utilice cursiva en el titulo.

» Imagen: inserte el grafico, fotografia, dibujo u otra ilustracion. Si se utilizan imagenes de
personas en la organizacion o del proceso productivo, se requiere de una aprobacion
expresa de la contraparte del proyecto y de las personas que salen en las fotografias. Si
son menores de edad, y es en un lugar publico, se deben distorsionar los rostros. Para
imagenes con menores de edad en lugares privados, se requiere autorizacion por escrito
de quien ostenta la patria potestad.

* Leyenda: una leyenda de figura, debe colocarse dentro de los bordes de la figura y puede
ser usada para explicar los simbolos utilizados en la imagen de la figura. (Ejemplo de
leyenda: “los puntos cuadrados representan ganancias y los puntos redondos pérdidas”).

* Nota: Agregue cualquier contenido que necesite describir que no puede entenderse solo
por el titulo o por la imagen por si misma (por ejemplo, definiciones de abreviaturas,
atribucion de derechos de autor u otros). Incluya notas de figuras solo si es necesario.

Si estd adaptando o reproduciendo una figura que fue publicada originalmente por otra
persona, se debe proporcionar una declaracién de derechos de autor debajo de la figura,
asi como incluir una entrada de referencias bibliogréaficas correspondiente. Los créditos
de derechos autorales de una imagen deben constar en la Nota, ubicado abajo de la



figura. Ver formato de escritura para cada tipo origen de la informacién (revista, web,
libro, fotografia, en APA).

Cuando la figura es de elaboracién propia no es necesario agregar ningun tipo de decla-
racion de derechos de autor. En este caso, si los datos utilizados para elaborar la figura
fueron tomados de una fuente determinada, se debe declarar en una nota los derechos
de autor.

Ver ejemplo en Anexo 4

En el texto, cuando se hace referencia a una figura, este término debe iniciar con mayuscula.
Ejemplo: Figura 1. Estas deben ser mencionadas especificamente con su nimero (Figura 1)
en el texto, inmediatamente antes de que aparezcan.

8. Tamano del documento

Maximo 250 paginas incluyendo anexos y apéndices. Excepciones se aprobaran por parte
de la CTFG.

Si se considera pertinente dividir el documento en dos tomos, se debe contar con la aproba-
cion de la CTFG.

9. Aspectos de escritura del documento

e Redaccidn: todo el documento debe redactarse en presente indicativo y tercera persona
singular, con excepcion del marco de referencia tedrico y casos excepcionales. Evitar la
repeticion innecesaria de palabras, el uso de muletillas y términos coloquiales.

e Puntuacién: todos los parrafos terminan con un signo ortografico: punto, signo de pre-
gunta o interrogacion, etc.

e Uso de mayuscula: la primera palabra del titulo de cualquier obra de creacién se debe
escribir con mayuscula, el resto de las palabras que lo componen, salvo que se trate de
nombres propios, deben escribirse con minuscula. Por ejemplo: Diccionario de la lengua
espafiola. De forma incorrecta seria: Diccionario de la Lengua Espafiola.

En espafol se utiliza mayuscula en la primera palabra de la oracion, asi como en acroni-
mos. Por ejemplo: MINAE.

e Términos en otros idiomas: no se presentan en cursiva. Tampoco se debe usar cursiva
en frases extranjeras y abreviaturas comunes en el idioma en que se escribe.

e Uso del Sistema Internacional de Unidades (Sl): debe emplearse el SI. Por ejemplo, los

decimales van separados con comas y los miles con un espacio, asi como el uso correcto
de las unidades de medicién, como por ejemplo kg no Kg; m no mts, etc.
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Ademas, todo valor numérico debe expresarse con su unidad, incluso cuando se repite
o cuando se especifica la tolerancia, como por ejemplo 30 m £ 0,1 m, ...de las 14 h a las
18 h, ...de 35 mm a 40 mm, etc.

Numeros en el texto: para los nimeros del cero al nueve, ambos inclusive, se utiliza la
palabra, por ejemplo: cero, dos o siete, para el resto de numeros la cifra, por ejemplo: 10,
100 o 1000. A menos que lleven alguna unidad de medida, por ejemplo: 1 m o0 4 kg.

Lomo del documento: debe ubicarse de manera descendente de acuerdo a cada Sede

o Sede Rodrigo Facio: UCR, SRF vy Ell (en vertical), Titulo de proyecto (en hori-
zontal) y Afio (en vertical).

o Sede de Occidente: UCR, SOy Il (en vertical), Titulo de proyecto (en horizontal)
y Afo (en vertical).

o Sede Interuniversitaria de Alajuela: UCR, SIA y Il (en vertical), Titulo de pro-
yecto (en horizontal) y Afio (en vertical).

11



Anexo 1. Portadas

Figura 1.1

Ejemplo de portada para la Sede Rodrigo Facio

Universidad de Costa Rica
Sede Rodrigo Facio
Facultad de Ingenieria

Escuela de Ingenieria Industrial

Proyecto de Graduacion

Disefio de un desarrollo industrial para la produccion y comercializacion
de semilla de larva de camaron blanco Litopenaeus vannamei

Sustentantes
Anibal Amato Mora

Maria Valeria Arias Guillén

Para optar por el grado de Licenciatura de Ingenieria Industrial

Diciembre, 2021
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Figura 1.2

Ejemplo de portada para la Sede de Occidente

Universidad de Costa Rica
Sede de Occidente
Departamento de Ingenieria, Informética y Tecnologia

Carrera de Ingenieria Industrial

Proyecto de Graduacion

Disefio de un desarrollo industrial para la produccion y comercializacion
de semilla de larva de camarén blanco Litopenaeus vannamei

Sustentantes
Anibal Amato Mora

Maria Valeria Arias Guillén

Para optar por el grado de Licenciatura de Ingenieria Industrial

Diciembre, 2021
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Figura 1.3

Ejemplo de portada para la Sede Interuniversitaria de Alajuela

Universidad de Costa Rica
Sede Interuniversitaria de Alajuela

Carrera de Ingenieria Industrial

Proyecto de Graduacion

Disefio de un desarrollo industrial para la produccion y comercializacion
de semilla de larva de camaron blanco Litopenaeus vannamei

Sustentantes
Anibal Amato Mora

Maria Valeria Arias Guillén

Para optar por el grado de Licenciatura de Ingenieria Industrial

Diciembre, 2021
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Anexo 2. Hoja de aprobacién del Tribunal Examinador

Figura 2.1

Ejemplo de hoja de aprobacion del Tribunal Examinador

Proyecto de graduacion para optar por el grado de Licenciatura en Ingenieria Industrial

Disefio de un desarrollo industrial para la produccién y comercializacion de semilla de larva
de camardn blanco Litopenaeus vannamei

Tribunal Evaluador

Examinador

Nombre Fecha

Master Marco Gonzalez Viquez

Representante de la direccion

M.Sc. Enrique Acufia Acosta

Director del Comité Asesor

M.B.A Roy Delgado Alpizar

Asesor técnico

Méster Rigoberto Viquez Portuguez

Profesional contraparte

Ing. Oscar Sibaja Quesada

Profesor Lector

Sustentantes

Anibal Amato Mora

Maria Valeria Arias Guillén




Anexo 3. Formato de tabla
Figura 3.1

Ejemplo de tabla

Tabla 1 ¢ nlimero de tabla

MNimero de nifios embarazodos en colegios del sector norte y sur de Bogotd €—— tﬁ'_ulu de |a tabla

Grado Embarazadas Abortos Mo embarazadas — EI'ICEleIBdG
Sector Morte de Bogota
] ] [i] r)
10 ] [i] 25
cuerpo 11 1 1 20
Total 1 1 Bl
Sector Sur de Bogota

] 2 3 20
10 4 4] 17
11 B 12 15
Total 14 21 52

MNota. Esta tabla muestra como cambia la cantidad de nifias embarazadas de acuerdo con |z zona donde

[ viven y, por lo tanto, del estrato social.
nota de tabla

Nota: Tomado de Sanchez, C. (29 de enero de 2020). Normas APA actualizadas (72 edicion).
Tablas. https://normas-apa.org/estructura/tablas/
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Anexo 4. Formato de figura
Figura 4.1

Ejemplo de figura

Figural €——— nimero de la figura titulo de la figura

Retorno real de acciones americanas, titulos del tesore americano, oro y dolar de 1802 a 2012 (—J

$1,000,000 :
Asset |Annualized $704,997
Class Return

£100,000 Stacks 6.6%
Bonds 3.6%

$10,000 Bills 2.7%
Gold 0.7%

oy | USDollar] 4% e

Bonds,..-
et e 5261
~eme=t TRl

[ oy Fatu
-

T W

imagen -

5100

510

ﬁﬁ“{ﬁﬂgf5{u
$1 - — .
56.10 \

50L05
USs Dollar

40,01
LBa} (L L L8] ELLH psoy FLE 1947 15 198} 1oar

Nota El grafico representa el retorno descontado de la inflacion en el periodo, por eso, un dolar

en 2012 vale menos que un dolar en 1802, Tomado de Sfocks for the Long Rum (p.120), por 1. 1.

Siegel, 2014, MoGrawHillEducation. '\/ nota

Nota: Tomado de Sanchez, C. (29 de enero de 2020). Normas APA actualizadas (72 edicion).
Figuras. https://normas-apa.org/estructura/figuras/
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