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En el 45° aniversario de la fundacion de la Escuela de Bibliotecologia y Archivologia, su directora se complace
en presentar el MANUAL PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DEL TRABAJO DE
LICENCIATURA en una Version Preliminar que se podra mejorar con las observaciones pertinentes que hagan
los docentes y estudiantes a quienesesté dirigido y otros usuarios del mismo.

Esta version surgié como un proyecto del grupo de profesores y estudiantes que se reunid el 3 de Junio de 1989
en un Taller de Trabajo organizado por el departamento de Metodologia de la Investigacion en la estacion
Experimental El Laurel con la finalidad de analizar conjuntamente, entre ofros problemas, los factores que
estaban incidiendo en los estudiantes para la elaboracion y presentacion del trabajo de Licenciatura.

El grupo de trabajo determinG la. necesidad de elaborar un proyecto de Manual que contribuyera a unificar
criterios y a orientar a los  docentes, tutores y estudiantes, en los pasos que conducen a la elaboracion y
presentacion del trabajo de Licenciatura, basandose en: los problemas planteados, las prioridades del programa
de investigacion de la EBA, las nommas vigentesy la literatura en que se fundamenta esa actividad enla
Facultad de Humanidades y Educacion, otras dependencias de la Universidad Central de Venezuela y en
alguna instituciones de educacion superior.

El proyecto presentado fue objeto de una amplia consulia a la comunidad de la Escuela, cuyas observaciones y
sugerencias fueron incorporandose a las versiones que precedieron a este Manual con carécter de version
preliminar porgue es susceptible de ser mejorado cuando se ponga en practica.

El contenido esth organizado por los capitulos con nexcs ilustrativos que  orientan en forma condensada
sobre: las normas, los requiisitas, 1os procedimientos, la estructura Y otros aspectos que deben contemplarse en
la elaboracion y presentacion del proyecto y del trabajo de licenciatuira.

Cabe destacar la objetividad y el sentido pedagdgico de las orientaciones referidas a la seleccion y
responsabilidades del tutor, las normeas y procedimientos para la presentacion y evaluacion previa del Trabgjo
de Licenciatura con el interés de propiciar mejores resultados aun menor costo para los alumnos, aungue
esto  conlleva cambios en los procesos administrativos  vigentes y un mayor esfuerzo 'y dedicacion de los
tutores 'y evaluadores.

Es digno reconocer que este Manual es producto de la responsabilidad encomendada a los  distinguidos
profesores  Winston Gavidia, Carlos Ortufio, Josefina Céceres y Luis Blanco, quienes no escatimaron la
dedicacion, la paciencia, los recursos y el entusiasmo durante el tiempo que requirio la preparacion y el
desarrollo del proyecto. A ellos, a los que aportaron sus ohservaciones para mejorar las versiones preliminares
y al personal de la Biblioteca Central que contribuy6 con la publicacion de este trabajo, expreso mi
agradecimiento de la Escuela de Bibliotecologia y Archivologia.

Olga Oropeza de Ojeda
Directora
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DISPOSICIONES GENERALES

Este manual establece las condiciones exigidas por la Escuela de Bibliotecologia y Archivologia de la
Universidad Central de Venezuela, para la elaboracion , presentacion y evaluacion del Proyecto para el Trabejo
de Licenciatura y el Trabajo de Licenciatura propiamente dicho, previstoen el plan de estudios como uno de
los requisitos para obtener la Licenciatura.

El Trabajo de Licenciatura deberd ser:

a) El resultado de una actividad de investigacion que evidencie la capacidad del alumno para la
argumentacion tedricay critica

b) La aplicacion de técnicas y métodos, en su &rea de especializacion

El Trabajo de Licenciatura debe ser inédito e individual. No obstante, se admitirdn trabejos para ser realizados
por equipos de no més detres (3) alumnos, siempre y cuando el aporte de cada uno delos participantes
sea definido en el proyecto respectivo, y el tutor lo justifique por escrito.

Par elaborar y presentar el Trabajo de Licenciatura (TL), el alumno deberd contar con laasesoria de un tutor
especialista en el rea del conocimiento dentro de la cual se enmarcael trabajo. Sin embargo, todo el TL,
desde la seleccion del tema, pasando por la concepcion y desarrollo del proyecto respectivo, hasta la
presentacion final y defensa del mismo, es responsabilidad del/ los autor(es).

Para orientar a los estudiantes en la seleccion del tema para el TL, la Escuela debera ofrecer  informacion
relativa a las lineas de investigacion relacionadas con las &reas temédticas de particular interés para. el
desarrollo de los servicios de informacion enel pais. La informacion deberd estar sustentada en el Programa
de investigacion de la Escuela, previsto por el Centro de Investigacion en Docencia y Ciencia de la
Informacion, CIDECI, 'y referirse a los proyectos y trabajos de licenciatura, de ascenso, de postgrado y de
investigacion en general , producidos en laséreas de Bibliotecologia, Archivologiay  documentacion, tanto en
el pais como en el exterior ; una lista de tutores potenciales ubicados dentro o fuera de la Universidad
Central de Venezuela, asi como los servicios de informacion y en general los recursos de los cuales podria
valerse el estudiante para llevar acabo su investigacion.



PRIMERAPARTE
EL PROYECTO
1 REGISTRO
El Trabajo de Licenciatura es un requisito parcial para optar el titulo respectivo, y para su presentacion el
alumno debera tener ciento setenta (170) créditos aprobadcs.
El proyecto del trabajo que se va arealizar debe ser presentado por su () tutor (es)al Comité Técnico del
CIDECI, através de la Secretaria de la Escuela, junto conel formulario, Solicitud de inscripcion de proyecto
de trabajo de licenciatura y aceptacion del tutor (anexo A). Todo el proceso, incluyendo la evaluacion del
proyecto, s ajustara al procedimiento sefialado enel Anexo B.
Una vez cumplido el procedimiento anterior, la Secretaria deberd devolver el proyecto al /los autor (es)en un
plazono mayor de quince (15) dies, a pertir de lafechaenla que el mismo fue consignado.
2.ELEMENTOS
Seguidamente, s indican los elementos esenciales de un proyecto de Trabajo de Licenciatura:
a) Titulo tentativo
b) Planteamiento del problema (si corresponde)
¢) Objetivos
d) Ubicacion del problemaen el contexto del conocimiento acumulado
€) Importancia del TL propuesto: en términos de su contribucion al conocimiento de su objeto
de estudio, a la solucion de algin problema préctico que conlleve a la satisfaccion de las
necesidades de una organizacion ode ungrupo social.
f) Descripcion y justificacion de la metodologia gue va aser utilizada, en funcion del tema, de
los objetivos propuestos, y del tipo de trabajo o estudio. Si se trata de un trabajo de campo, deberd
incluirse ademés: poblacion, muestra, tenica de recoleccionde datosy andlisis de los datos.
g) Cronograma de  actividades previstas, y los recursos humanos financieros y  materiales
requeriios.
h) Referencias correspondientes a las  fuentes documentales o personales utilizades para la
preparacion del proyecto, asi como una relacion de las fuentes documentales /o personales mas
relevantes que serdn consuliadas en la preparacion del trabajo.

3. EXTENSION Y ORGANIZACION
El proyecto notendrd una extension total superiora cincuenta (50) pagines, y deberé ser presentado en formato
carta, mecanografiado a doble espacio. Su organizacion serala siguiente:



3.1. P&ginas Preliminares
3.1.1 Portada

Esta pagina contiene la mencion de la Universidad, la Facultad y la Escuela, el titulo tentativo del trabajo
propuesto, con una nota que deberd contener lo siguiente:

Proyecto de trabajo de licenciatura,, el grado académico al cual seopta, el /los nombre (5) del/los autor (g3),
y lugar, mes y afio de presentacion.

Por ultimo, la portada debera incluir la nota: Proyecto de Trabajo de licenciatura presentado ante la
Universidad Central de Venezuela como requisito parcial para optar ala licenciatura en
Archivologia o Bibliotecologia dependiendo de la mencion

(AnexoC).
3.1.2. Tabla de contenido
Sintetiza la organizacion del proyecto : partes , secciones, Sub - Secciones, anexas, efc., indicando el nimero de
la pégina en que se inician, siguiendo, rigurosamente, el orden enel que aparecen enel mismo. el
encabezamiento de este elemento debe ser CONTENIDO, en mayusculas sostenidas , y no "tabla de
contenido™

31.3 Presentacion

Esuna descripcion resumida del proyecto y de los rasgos esenciales del trabajo proyectado
3.2.Cuerpo principal
Consiste enla disposicion, en partes, secciones y sub - secciones de la informacion relativa alos numeralesba
g, de loselementos del proyecto (p.2)
3.3.Cronograma de actividades
Consiste en la representacion graficade los lapsos previstos para el desarrollo de las actividades.
34. Recursos requeridos
Consiste en laespecificacion de las horas/ hombres requeridas parala realizacion del tralajo, con indicacion
del personal de apoyo, si aplica; un estimado del costo del proyecto en todas sus etapas, incluyendo la
reproduccion y encuademacion del trabajo final. Deberd incluirse también una lista de los materiales re
queridos més importantes, incluyendo recursos compuitacionales si es pertinente.
35 Materiales de referencia
VVéase segunda Parte 34.
36.Anexcs
\Véase sequnda parte, 344
3.7 Fuentes para ser consultadas



Setrata de una lista sistemética de fuentes de informacion , personales y / o documentales , que seran
consultadas para la presentacion del trabajo.
4. Evaluacion
El evaluador del proyecto debera considerar los siguientes aspectos:
a) Relevancia del tema en funcion del desarollo tedrico y /o practico de los servicios de
informacion.
b) Pertinencia del titulo del trabajo con respectoa los abjetivos y contenido del mismo
€) Grado de pertinenciay de actualizacion de la literatura revisada para ser consultada en la
elaboracion del trabajo
d) Pertinencia de la metodologia propuesta en funcion deltema y los objetivos del trabajo
e) El lenguaje utilizado : nivel tcnico, claridad formal, correccion gramatical y coherencia en
el estilo.
f) Factibilidad del proyecto en atencion alos recursos disponibles por el /los autor (g9)y al
cronograma de actividades previsto.
El evaluador del proyecto consignard el resultado de su evaluacion en la Guia para la evaluacion de
proyectos de trabajos de licenciatura (Anexo D)
5.El Tutor
Todo trabajo de licenciatura sera orientado y supervisado por un tutor, desde la seleccion del tema hasta la
presentacion y defensa del trabajo. El Tutor serd propuesto por el /los autor (es) y designado oficialmente
por el Consejode Escuela.
La tutoria podrd ser ejercida por una persona ajena a la Universidad, siempre  que sea de reconocida
competencia enel area correspondiente , a juicio del Consejo de Facultad , oida por laopinion del Consejo
de Esclela, fundamentada en la recomendacion del Comité Técnico, y en el curiculum vitae del candidato.
La tutoria comienza, formalmente, desde el momento en que el proyecto y el tutor respectivo son
aprobados por el Consgjode Escuela.
En caso de autoria mdltiple, el tutor deberd definir, de una manera equilibrada, la participacion de cada
integrante del equipo de trabajo. Dicha definicion debera estar contenida en el proyecto.
El autor hara seguimiento al proceso de elaboracion del trabajo de acuerdo conel cronograma respectivo.
Previo acuerdo con el tutor, el / los autor (es) podran solicitar asesoria adicional, dentro o fuera de la
universidad.
Las horas - hombre dedicadas por un profesor a la tutoria de TL, serdn computadas para los efectos de los
crédito s requeridos para el afio sabético.



SEGUNDA PARTE
EL TRABAJO DELICENCIATURA, TL.

1.PRESENTACION Y EVALUACION

El TL podra ser presentado, por lo menos un semestre a partir de la fecha de aprobacion del proyecto
respectivo. Cuando setrate deuna reinscripcion , el / los autor(es) podrén solicitar la presentacion cuando o
considere(n) oportuno. Véase el procedimiento respectivo enel AnexoE.

La extension total del TL no debera ser mayor de 150 péginas , a excepcion de los trabajos del tipo
Instrumento Técnico (Véase 25.)

La evaluacion del TL por parte del Jurado se hara en dos momentos. En un primer momento, la evaluacion
serd hecha atravésde una revision auna version preliminar, y luego, a través de la presentacion de la version
final , elaborada a partir de las modificaciones ala version anterior , recomendadas por el Jurado.

El propésito de la revision previa esafinar la calidad de los TL ydarle,a todo el acto relacionado consu
evaluacion, un mayor contenido pedagdgico.

La presentacion de la version preliminar noserd unacto plblico, ni estard sujeta a lascondiciones que la Ley
sefiala para la presentacion final.

Para los efectos de la revision previa, el /los autor (es) deberan consignar, en la Secretaria de la Escuela, tres (
3) ejemplares, en carpeta de manila o fibra, en hojas perforadas removibles, con los datos de la portadaenla
cubierta . Es decir, que para los efectos de esta revision, el trabajo no deberd ser encuademado. La
Secretaria deberd proveer a cada miembro del Jurado con un ejemplar  del trabajo y uno del proyecto
respectivo.

El Consejo de Escuela consignaré el Jurado, el cual estard integrado por tres (3) personas. el tutor, quien lo
presidira , y por dos (2) miembros seleccionados, preferentemente, entre los  profesores de la Escuela,
especializados en, 0 vinculados conel rea del conocimiento dentro del cual se ubica el TL. Los suplentes
del Jurado serén designados en el mismo acto.

La revision previa del trabajo se hard en un plazo no mayor de quince (15) a ocho (8) dias contados a partir
delafecha de designacion del Jurado.

Inmediatamente después de larevision, cada miembro del Jurado deberd consignar el ejemplar revisado enla
Secretaria, donde se le serd entregado, junto con la Guia de evaluacion respectiva, al / los autor(gs). A
continuacion el / los auttor(es) procedera(an) a elaborar la version final , incorporando los modificaciones que
hayan sido recomendadias.



El/los autor(gs) consignardn enla Secretaria de la Escuela, seis (6) copias encuademadas de la version final
del trabajo. A continuacion, la Secretaria, por instruccion del tutor, convocard al Jurado para la presentacion
final.

La presentacion final del TL tendrd lugar entre ocho (8) y quince (15) dias después de efectuiada la revision
previa. Podré establecerse un periodo mayor, si el Jurado lo estima conveniente.

La presentacion final se hara en unacto plblico enel cual el los autor (es) haran una exposicion oral de no
més de cuarentay cinco dias (45) minutos de duracion, sobre los aspectos fundamentales del trabajo.
Finalizada laexposicion, debera(n) responder alas preguntas formuladas por el jurado.

Una vez terminada la presentacion 'y defensa. el Jurado emitira su veredicto, el cual serd consignado enel
acta corespondiente, yenla hoja de aprabacion del Jurado, encada ejemplar del trabajo. Véase 31.2

Si ajuicio de la mayoria del Jurado, el trabajo debe ser aprobado, el mismo serd calificado con la siguiente
mencion:

APROBADO. Enel caso deun trabajo que lo amerite, se agradecera una de las siguientes calificaciones:
Suficiente, Distinguido, Sobresaliente. Enel caso de un trabgjo calificado como SOBRESALIENTE, el
jurado podré distinguirlo recomendando su publicacion, en cuyo caso deberd explicar, detalladamente, las
razones que avalanesta distincion.

Si a juicio de lamayoria del Jurado, el trabajo no puede ser aprobiado, procederd a calificario con la mencion
APLAZADO. Eneste caso, el Presidente del Jurado oficiard al Coordinador Académico de la Escuela para
que anule las copias restantes.

El/los autor (es) deun trabajo que haya sido aplazado, tendra (n) el derecho par areiniciar entodos sus
aspectos, el procedimiento de inscripcion y presentacion del trabajo de licenciatura..

El veredicto del Jurado se haréd plblico mediante su colocacionen cartelera, dentro de las veinte y cuatro (24)
horas siguiente s a la presentacion, de lo que se dejara constancia enacta, copia de la cual, se agregara al / los
expediente(s) del/los autor ().

El veredicto del Jurado serd inapelable , salvo enlos casosen que sepueda demostrar fehacientermente la
presencia de viciosde procedimiento. Las solicitudes de apelaciones serén contadas enun lapso no mayor de
cinco(5) dias a partir de lafecha de publicacion del veredicto.

2.MODALIDADES

Engeneral, el TL podra ser llevadoa cabo bajo cualquier enfoque metodoldgico siempre que suadecuacion a
la temética del trabajo sea, satisfactoriamente, demostrada por-el / los autor (es) enel proyecto respectivo.

Las modalidades o tiposde TL previstas son las siguientes:

2.1 Investigacion de campo



Por investigacion de campo se entiende el andlisis sistemético de problemas con el propésito de describir sus
causas y efectos, entender su naturaleza o factores constituyentes o predecir su ocurrencia. Eneste tipo de
trabajo los datos son recogidos por el estudiante directamente de la realidad o tomados de trabgjos previos,
metodolGgicamente, confiables.

2.2. Ensayo técnico

Los informes técnicos deberén ser resultado de la investigacion o estudio, metodoldgicamente, estructurado en
pequefia escalay culminaran con recomendaciones de accion.

24. Proyecto

Los proyectos constituyen una propuestade un modelo operativo viable con el objeto de dar solucion a un
problema practico y deberdn basarse en recomendaciones de diagndsticos previamente elaborados . Dichos
diagnésticos podrdn ser trabajos de licenciatura aprobados, o producto de  investigaciones efectuadas por
instituciones reconocidas.

2.5. Instrumento técnico

Este tipo de trabajo es una fuente referencial de  informacion, es decir , es un instrumento que permite
identificar y localizar documentos 0 materiales contentivos de informacion pero no provee la informacion
per . Sele conoce también como fuente secundaria de informacion. Ejemplos tipicos de este tipo de
instrumento técnico que pueden ser objeto de un TL, son: bibliografias, bases o bancos de datos , catalogos
de archivos y ofras colecciones, directorios de archivos, bibliotecas y servicios de  documentacion e
informacion, en general.

Los instrumentos técnicos deberan conterer, por lo mencs, un capitulo de andlisis enel que se reflejan las
caracteristicas propias de esos ensayos, indicadas en2.2.

Las bibliografias deben ser comentadas. EI comentario debe ser analitico y estar relacionado con el capitulo
de ensayo monografico al que se hizo referencia en 22. En este ensayo el /los autor (es) debe (n)
demostrar un conocimiento amplio de la literatura resefiada en la compilacion bibliogréfica: generacion,
control bibliogréfico, difusion, acceso intelectual yn fisico, usuarios, y uso.

Asi mismo, deben contener indices y explicar el lenguaje de indizacion utilizado. Esto Gltimo , aplicara
también a las basesde datos, las cuales deberan incluir el manual para su uso, y a catalogos, guies,

directorios de servicios y similares.



En resumen, en este tipo de trabgjo, el /los autor (es) debera(n) demostrar, ademas del conocimiento tedrico,
el dominio delas thcnicas respectives Y de las destrezas requerides para la elaboracion del instrumento o
fuente bibliogréfica , la necesidad , la utilidad |, la importancia y el valor de la misma en funcion de un
universo potencial de usuarios. Asi mismo, particulamente, enel caso de bibliografias y catilogos, se deberd
explicar el contexto histdrico - cultural dentro del cual se produjeron los materiales  documentales
sistematizados en el trabajo y los hechos més resaltantes relacionados con su produccion ,  organizacion ,

CONSENVACion, ac0eso, Uso , EfC.

3.ESTRUCTURA
La estructura del TL. esta conformada por tres componentes principales:
3.1 Péginas preliminares
Las paginas preliminares son las siguientes:
311Portada
Contiene los datos minimos necesarios para la identificacion del trabajo : mencion de la Universidad, la
Facultad y la Escuela, tituloal que se opta, nombre (5) el autor o autores, nombre del tutor, ciudad, mes y
afo. Asi mismo, la portada debera incluiren sureverso, la catalogacion en fuente del trabajo de acuerdo
con lasreglas de Catalogacion propiamente dicha, el sistemade Clasificacion LC (Library of Congress) para
la clasificacion, y un tesauro especializado para la indizacion (Anexas F-1y F-2).
Por ltimo, la portada deberé incluir la nota: Trabajo de licenciatura presentado ante la Universidad
Central de Venezuela como requisito parcial para optar ala licenciatura en Archivologia o
Bibliotecologia dependiendo de la mencién
3.1.2. Hoja de aprobacion del Jurado

Enesta hoja cada uno de los miembros del Jurado consigna y certifica el veredicto consu firma.
en caso de que alguno de ellos salve su voto 0se oponga al veredicto, solo se registrarén las firmas de
los otros dos miembros del jurado yse incluird la siguiente nota:
Veredicto tomado por mayoria del Jurado
Asi mismo, se consignard en esta paging, la recomendacion de publicacion, si aplica (Anexo G)
3.1.3 Dedicatoria
Opcional. Contiene una breve notadirigida ala (s) persona (s) a quien (es) se quiere honrar conel trabajo.
3.14. Reconocimiento
Opcional. En esta (s) pAgina (5), no mas de dos (2), se agradece la colaboracion , asesorias , asistencia
técnica, cientifica o financiera, ayuda o soporte recibido por los autores de parte de organismos y /0

Personas.



315.Tabla de contenido

Contiene los titulos correspondientes a las subdivisiones del trabajo: partes, capitulos, secciones,
subsecciones, apéndices, anexcs, etc., indicando el nimero de la pégina en que se inician,  siguiendo
rigurosamente el orden enel que aparecen en el cuerpo del trabajo. Las péginas preliminares se enumeraran
en romano, Y el resto del trabajo, incluyendo los anexos, enarébigo.

El encabezamiento de esta pAgina debe ser CONTENIDO ( no tabla de contenido), escrito en
mayusculas sostenidas, centrado, aseis (6) centimetros del borde de la pagina.

Los titulos correspondientes a los capitulos se escribirdn en mayUsculas sostenidas, en negritas, precedidos
del numeral correspondiente y dos (2) espacics.

La indicacion de la pagina en la cual estin ubicados los titulos, se colocard en una columna hacia €l
margen derecho, con el encabezamiento "Pégina”, en mindscules. Lostitulos comespondientes a las primeras
divisiones de los capitulo (segundo nivel) seescribiran en minGsculas negritas.

Lostitulos de las divisiones del tercer nivel se escribiran en minGsculas blancas. Entre los titulos del primero y
segundo nivel &£ dejardn tres ( 3) espacios sencillos, y entre los del tercero 'y subsecuentes niveles , s
dejarén dos (2) espacios. (Véase 4.1.)

Las especificaciones anteriores aplican de manera identica al cuerpo del trabejo. Es decir, la tabla de
contenido debera reflejar exactamente no slo la: organizacion del trabajo, sino que los titulos y los subtitulos
deben ser idénticos alos del cuerpo del mismo.

3.2Resumen

El resumen consiste en una relacion claray breve del trabajo:

Naturaleza, objetivos, metodologia  utilizada, resuliados obtenidos y  conclusiones. No deberd  tener una
extension mayor de dos (2) cuartillas tamafio carta, y debe ir precedido porel titulo del trabajo, el nombre
del autor oautores y el nombre del tutor. Se encabezara con el titulo RESUMEN escrito en maytsculas
sostenidas, centrado, asiete (7) centimetros del borde superior del pégina.

3.3. Cuerpo principal
Eltexto o cuerpo del trabajo lo conforman las distintas partes, capitulos, secciones o subsecciones en las
que se organiza la informacion relacionada con los topicos discutidos en el trabajo.



Es importante destacar que la organizacion del cuerpo principal del trabajo dependeréd de la modalidad del
trabajo, de la metodologia y del terma . En gereral, el texto incluye los siguientes aspectos:

3.3.1 Introduccion

Es una resefia amplia del trabajo. En ella s destacan los aspectos més significativos del  mismo:
consideraciones sobre el tema 'y su desarollo  historico, asi como también sobre los  objetivos, la
metodologia, las conclusiones, las recomendaciones,  la estructura general del trabajo.

Se encabezard conel titulo INTRODUCCION, en maytsculas sostenidas, centrado a seis (6) centimetros del
borde superior e la pégina.

3.32.El problema (siaplica)

Incluye: contexto 0 marco referencial, enunciado y definicion del problema, formulacion de los objetivos del
trabajo y, la importancia de este, en t&rminos de su contribucion al conocimiento del tema o la solucion de
algin problema practico.

333 Hipdtesis
Si s trata de una investigacion de campo, ademésdela formulacion de las hipdtesis pertinentes, incluye la
definicion de las variables .

3.34. Metodologia

Es, particularmente, importante en las investigaciones de campo. Consiste en la explicacion detallada de la
metodologia utilizada, detal manera que el lector puede saber, objetivamente, qué se hizo, por qué,y cdmo
se hizo, asi como la adecuacion de esa metodologia a los objetivos del trabajo. En el caso de
investigaciones de campo, esta explicacion debe incluir informacion relativa al disefio de la investigacion, el
universo, la muestra seleccionada (si aplica) y los instrumentos utilizados para | a recoleccion de datos.
También debe incluir una explicacion sobre lastécnicas utilizadas para el andlisis de los datos.

3.35. Limitaciones del estudio.

Se deben sefialar las restricciones que aplican al estudio, y si es necesario, justificarlas.

3.3.6. Conclusiones



Las conclusiones son afimaciones que el autor hace, a partirdel proceso de discusion y andlisis presente
enel trabajo, basado, a su vez , en la fundamentacion tedrica y enlos principios metodoldgicos
adoptados. A todo evento, cada conclusion debe tener una relacion directa con algin o algunos de los
aspectos analizados enel trabajo- El trabajo puede contener conclusiones al final de cada capitulo, o un
cuerpo de conclusiones, al final del TL.

3.3.7. Recomendaciones
Son proposiciones que el autor hace a partir de las conclusiones . Las recomendaciones deben
comresponderse con las conclusiones. Cada recomendacion debe estar orientada a solucionar, total o

parcialmente , un problema; amejorar un proceso, 0a subsanar una carencia.

Asimismo, es necesarioque al formularse una recomendacion, se sefialen los niveles de planificacion, de
toma de decisiones,y deaccion que podrian estar involucrados en el proceso de instrumentacion de la
solucion propuesta.

34. Materiales de referencia

Los materiales de referencia los conforman la lista de notes aclaratorias, les referencias bibliograficas o
documentales, la bibliografia y los anexos.

34.1. Notss aclaratorias

La nota aclaratoria consiste en una explicacion adicional, fuera del contexto que la origina, enrelacion con
una idea, hecho o situacion, que el autor estima pertinente, pero gueasu juicio no debe formar parte del
texto propiamente dicho. También se le utiliza para reconocer colaboraciones 'y para dejar constancia de
permiso de cita 0de uso de algin material porsu autor oeditor.

Estes notas deberan ser dispuestas, inmediatamente, después del texto o cuerpo principal. En el texto, las
llamadas correspondientes alas notes aclaratorias se enumeraran, consecutivamente, utilizando numeros
arabigos.

34.2 Referencias bibliograficas o documentales
Contienen los datos esenciales correspondientes a las fuentes documentales o personales citadas en el texto :
autor, titulo, aflo y pagina, nombre del entrevistado, fecha de la entrevista, etc.



Las referencias bibliogréficas pueden comresponder auna cita textual , directa o literal , de la afirmacion de
unautor , conel propésito de avalar nuestros puntos de vista con la opinion de ese autor, tal como éste la
expresd en la fuente citada. También pueden comesponder aunacita ideologica, esdecir, a aguella que
consiste en una ilusion, paréfrasis, o resumen de lo dicho por un autor enlafuente a la cual referimos a
nuestros lectores.

La llamada en el texto comespondiente a cada cita, se indicarg, inmediatamente, después de ésta, entre
paréntesis. Las llamadas se enumeraran connimeros arabigos, consecutivamente, por orden de aparicion enel
texto.

Las referencias bibliogréficas correspondientes a las llamadas en el texto , seran ubicadas al final de cada
capitulo, siguiendo la misma secuencia numérica de las respectivas llamades.

De la misma manera, tanto las notas aclaratorias como las referencias bibliograficas, también se enumeraran
utilizando la misma secuencia numérica. Asi, por eiemplo, enuntexto la llamada N° 1 corresponderd,
indistintamente, auna nota aclaratoria 0auna referencia bibliografica o documental.

34.3. Bibliografia.

Es una lista sistemética de las fuentes documentales consultades, citadas 0 no, 'y de aquellas, cuya consulta,
gjuicio del/los autor (es), permitira al lector ampliar y profundizar més sobre la temética del trabigjo.
Cuando TL sea una bibliografiao una basee datos bibliogréfica, descripcion de los items deberd ser hecha
de acuerdo con las Intemational Standars Bibliographical Description (Normas Intemacionales de Descripcion
Bibliografica) o ISBD, enla(s) variante (5) pertinente (S),segun el /los tipo(s) de material (gs) descrito (S)
enla bibliografia 0 base de datos.

Para cualquier otro tipo de trabajo la descripcidn bibliografica también podré ser hecha aplicando las ISBD
o, siel /los autor (gs) prefiere (n), aplicando la norma ISO 690, ensu Gitima version, de acuerdo con las
siguientes indicaciones (basadas en la citada noma, contenida en la 3ra. edicion del 1ISO Standars Handbook 1;
documentation and information, de 1988):

34.31. Monografias

Elementos:
a) Autor oresponsabilidad primaria;



b) Titulo;

C) Responsabilidad secundaria (- compilador , traductor , etc) ; pie de imprenta. (lugar , editorial y afio de
edicion o impresion) ;

e) Serie;

f) Nota.

Ejemplos:
MALCOM, B. Bach. Traducido por Santiago Martin  Berm(dez; prologado por Jacinto Torres. 2da
edicion. Barcelona: Salvat editores, 1985 . 222pBiblioteca Salvat de Grandes Biografias. Traducido del inglés.

SHUMAN, Bruce A. The Library of the future : altemative scenarios for the information profession . lera
ed. Englewood: Libraries Unlimited, INC,, 1989. 140 p.

Si la obra esmultivolumen, se indica el volumen respectivo después de laedicion. Asi:
lraed.vol.1
2daedvol.5

34.3.2. Parte componente (seccion o capitulo ) de una publicacion monogréfica
Elementos de la parte componente:

a) Autor o responsabilidad primaria;

b) Titulo;

c) En:

Elementos del documento anfitrion:

d) Autor o responsabilidad primaria:

e) titulo;

f) edicion;

g) Piede imprenta ( lugar, editorial y afio de edicidn o impresion;
h) Localizacionde la parte componente enel documento anfitrion.

Ejemplo:
DALAG, Mirki. Mejoremas la calidad de nuestras cérceles. En: Otrova Gomas. Manual para: reaccionarics.
lera ed. Caracas: Ediciones Ox, 19990, p. 136-141



34.3.3. Parte componente (articulo) de una publicacion periddica
Elementos de la parte componente:

a) Autor o responsabilidad primaria

b) Titulodel articulo

c) En:

Elementos de la publicacion o documento anfitrion.

d) Titulo dela publicacion

e) Localizacion de la parte componente enel documento anfitrion: \olumen ( ndmero ) , ciudad , afio:
paginas.

Ejemplo:

ROOSE, Tina. Public lioraries online. En: Library Joumal, 13 (2(, New York 1988: 46 47,

344. Anexos

Incluyen informacion complementaria , elaborada o no, por el /los autor (es), por lo general en formade
cuadros, esquemas, taxonomias, disposiciones legales, etc.-

Los anexos deben ser separados del cuerpo principal con una hoja identificada con la palabra
ANEXOS (En mayusculas sostenidas y negritas) . Cada anexo debe comenzar en una nueva pégina, y
deberd ser identificado conuna letra mayUscula, en forma consecutiva, y con un titulo especifico, como se

ejemplifica a continuacion.

ANEXOA; ANEXO B; ANEXO C.

Cuando un anexo s divida en varias partes, estas deberdn ser indicadas como se ejemplifica a

continuacion ;

ANEXO A-1; ANEXO A-2; ANEXO B-1; ANEXO B2

Todos los anexos deberdn registrarse enla tabla de contenido.

4. Produccion



4.1, Titulos y subtitulos los titulos y subtitulos

Los titulos y subtitulos se colocarén en linea aparte sin indentaciones, utilizando la numeracion ardbiga. Los
titulos se escribiran en mayUsculas sostenidas, en negrites.

Los segundos subtitulos Y siguientes se escribirdn en blancas , y solo la inicial en maytscula, como se
ejemplifica a continuacion:

1 Titulo (Maytscula, negrita)

G 00.00.0.0.0.0.0.0.9.0.00.0.9.0.00.00.0.0.0.06000000000.00.09.000.00000.0000000.000.0000.00000000.000000000
GO0 00.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.00.00.0.00.0.0.00.0.00.0.0.0.00.90.00.00.000000.000 0000000000 0.00.000.00.0.0.0.00.0.00.00.00.000.09¢

GO0 00.00.0.0.0.0.0.00.0.0.0.00.0.0.0.000.0.00.0.00.0.0.0.00.000.00.000000.000 000000000000 0.000.00.0.0.0.00.0.0.0.00.0.0.0.00.09¢

é

1.1 Primer subtitulo (Mayusculasy min(sculas, negritas)
SO0 0000000 0000000.0000000.00000000000000000000000000000000000000000000000000000
G 00.0.0.0.0.0.0.0.0.000.00000.0000000000.00000000000000000000000000000000000000000000000000006009

G 00.0.0.0.0.0.0.0.0.9.0.09.09.0.0000.0.00.000909090.00.00000.00000.0000090.00000.00000000000000000.00000000000

§

1.1.1.Segundo subtitulo ( maytisculasy mindsculas, blancas)
00 0.0.0.0.0.0.0.0.000.0.00000.00000000000000000000000000000900000000000000000000.00000000¢
G000 000 000000000000 000 000000000000000000000000000000000000000000000000000000000.0000040

GO0 00.00.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.00.0.0.0.000.0.00.0.00.0.0.0.00.0.0000.000000.0.0000.0.0.0000.00 0000000 0.0.0.0.00.000.00.00.000.09¢

é

1.1.1.1 Tercer subtitulo (MayUsculo y mindsculo, blanco)
G000 0000000 0000000.0000000.0000000000000000000000.000000000000000000 0000000000000
G 000.0.0.0.00.0.0.000.00000.0000000000.00000000000000000000000000000000000000000000000000006009

GO0 00.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.00.0.00.000.0.00.0.00.0.0.0.00.90.0.0.00.000000.0.0000.00.000 0000000000 0.0.0.0.00.000.00.0.0.0.00.09¢

§

4.2 llustraciones

Lasilustraciones se colocaran, en pégina aparte o cerca del texto respectivo. La leyenda correspondiente debe i
rcentrada en la parte inferior de la ilustracion. Las ilustraciones se enumerardn, consecutivamente, en
nimeros arabigos, precedidos de la abreviatura fig. 1, fig. 2, etc, como se ilustra a continuacion:



fig 1. Ejemplo de ilustracion

4.2.1. Cuadros y gréficos estadisticos
Entre las ilustraciones méscomunes estan los cuadros Y los graficos estadisticos

4.2.1.1. Cuadro
Se conoce conel nombre de cuadro estadistico, al conjunto de ciffas, valores o unidades relacionadas entre
si, los cuales se presentanen columnasy filas para facilitar su interpretacion y andlisis.

la preparacion del cuadro representa la culminacion de una serie de trabajos : planteamiento, compilacion,
andlisis, elaboracion de datos, calculos, etc, realizados para obterer lasciffas.

Quiendisefia el cuadro debe colocarse comosi fuerael queva a tilizar la informacion, es decir, el lector o
usuario del cuadro.

42111 Estructura.

El cuadro estadistico esta formado por diez (10) elementos:

a) NUmero

Esel cidigp o elemento que identifica al cuadro en la publicacion. Los cuadros se enumeran
comrelativamente  segln el sistema arabigo. Los cuadros  insertados  en apéndices también se les deben
enumerar  correlativamente para cada apéndice. A continuacion de la palabra " cuadro ' debe anotarse el
numero correspondiente al mismo. Dicho ndmero debeir separado del titulo por un punto y dos (2) espacics.

b) Tiulo



Es la descripcion gue precede al cuadro. Debe ser breve y claro, detal modo que exprese inequivocamente
el conttenido del mismo, siguiendo su ordenamiento. Debe evitarse , tanto la descripcion - excesivamente
detallada del material presentado, como la brevedad extrema que provee informacion  incompleta. El titulo
debe indicar qué, donde, cdmo y cudndo, en la formamésclara y sucinta posible:

Queé: s refiere al hecho observado o caracteristica. principel.

Ejemplos:
Alumnos matriculados, bibliotecas, usuarios, etc.

Doénde: s refiereal lugar al que corresponde la informacion

Ejemplos:

Como: se refiere al orden enque esta presentada la. informacion, comenzando con el encabezamiento que se
identifica con la preposicion “por*, siguiendo con la informeacion de la columna matriz que califica con la
prepasicion “'segn’ .

Cuando: se refiere al tiempo que cubre la informacion, o sea, a un periodo  ( semana, mes, trimestre, afio,
quinquenio) o un dia determinado.

A continuacion se presentan algunos casos en relacion con los periodos de referencia:
*1977. Afio calendhrio.

*1973-77. Periodos de afios calendario consecutivos, a los cuales corresponde laserie cronoldgica indicada. Se
refiere alaserie de afios1973,1974, 1976y 1977.

*1972 y 1977. Periodo de referencia de afios calendarios no consecutivos formado por parte de ambos afios
calendario indiicados (afio fiscal, periodo de cosecha, efc)

*1976/77. Afo "emergente”. Se refiere aun periodo de meses consecutivos  formado por parte de ambos
afos calendario indicados (afio fiscal, periodo de cosecha)

*1973/74 -76/77. Periodo de afios “emergentes "' consecutivos al  cual corresponde  la serie cronologica
indicada. Se refiereala serie de afos 1973/74,1975/75,1975/76'y 1976/77

*1972/73 y 1976 [77. Periodo de afios " emergentes " no consecutivos, al cual comresponde la serie
cronoldgica indicada. Se refierea informacion de 1972/73y 1976 /77

¢) Unidad de medlica



Usualmente, es escrita antes del encabezamiento y bajo el titulo, centraday entre paréntesis. se usa para
indicar la unidad de medida acque se refieren las cifras contenidas enel cuadro (bs, kg, etc.) o para indicar
la reduccion decifras (miles de Bs, millones de kgs, etc)

d) Encabezamiento
Se refiere a ladominacion oftitulo de cada columnay se le ubica enla parte superior del cuadro.

€) Columna matriz
Se refiere ala dominacion de cada fila. Se ubica enel lado izquierdo del cuadro.

f) Cuerpo
Son las cifras dispuestas en filas y columnas referidas al hecho observado. Las cifras deben ir colocadas en
escrito en estricto orden, es decir, unidades , bajo unidades, decenas bajo decenas.

g) Casilla

Esti localizada enel cuerpodel cuadro corresponde a la interseccion de una columna del encabezamiento
conuna lineade la columna matriz

h) Nota

Informacion de carécter general que ofrece conceptos Y definiciones , aclara el contenido del cuadro o
indica lametodologia . Se ubicaal pie del cuadro.

i) Llamada

Es la informacion de carécter especifico gue se aplica auna determinada parte del cuadro. La llamada se debe
indicar enel cuadro entre (), y si se refiere aun ndmero, se coloca una letra, viceversa. La llamada debe ira
la izouierda ce la cifra  dentro de la casilla respectiva y ala derecha de la palabra cuando se trata de
acompariar literatura o datos de la columna matriz 0 encabezamiento . Esta ubicada al pie del cuadro, debajo
de las nots.

j) Fuente de informacion

Esla indicacion de la publicacion, entidad o institucion que "sirvio " en la preparacion del cuadro. Enel caso
de que se trate de material perteneciente a la institucion responsable de la publicacion , se debe omitir del
cuadro . Siempre que se utilice una publicacion deberd indicarse el titulo de la misma, fecha de edicion y el
nombre de la institucion, serd suficiente mencionar el nombre dela oficina que lo suministro.

Ejemplos:



Fuente: Boletin mensual, Octubre 1990; Banco Central de Venezuela.
Fuente: Ministerio de Educacion.

K) Signos convencionales

Separacion de grupos detres digitos (527 . 435.698)

Separacion de decimeles (89,5)

pp... Informacion no disponible

pp___No seregistro movimiento ono seaplica

1) Redondeo de nimeros

Es préctica aceptada dejar el Ultimo digito si el nimero siguiente 0 ndmero decimal esmenos oigual a cinco
©)

Ejemplos:

Para redondear enmiles el niimero 45.647, quedaria 460 ypara redondear el nimero 45424, quedaria el

nimero45,0.-

4.21.2. Gréfico

Son figuras o dibujos, ensu mayoria, de tipo geométrico que permiten visualizar , en una forma clara y
rapida, el comportamiento de los datos que seestan representando. Los hay de barras, de lineas, circulares,
pictdricos, y otros que , aunque no se catalogan como gréficos estadisticos , podemos incluirlos dentro de
esta denominacion : los organigrames,, flujogramas y fotografias.

La persona que elabora un gréfico debe tener en cuenta que lo esencial es gue el mismo debe ser facil de
interpretar, aunque sin descuidar la estética en la presentacion.

42121 Estructura

Muchos de los elementos que conformanel cuadro estadistico corresponden también a un grafico. Por tal
motivo su descripcion es similar, ellos son:

a) Numero

Es el codigo o elemento de identificacion que permite ubicar el grafico en la publicacion. Los graficos s
enumeran correlativamente, segun el sistema arabigo. A los graficos insertados en apéndices, también se les
debe enumerar correlativamente para. cada apendice.

A continuacion de la palabra "gréfico” debe anotarse el nimero correspondiente al mismo. Dicho nimero
debe ir separado deltitulo por unpunto y dos (2)espacios.



b) Titulo

Es la descripcion que precede al gréfico. debe ser breve y claro, detal modo que exprese inequivocamente
el contenido del gréfico, siguiendo el ordenamiento del mismo . Debe evitarse |, tanto la descripcion
excesivamente detallada del material  presentado , como la brevedad extrema que provee informacion
incompleta. El titulo debe indicar qué, donde, cdmo'y cuéndo, enla forma més clara y precisa posible:

Que: s refiere al hecho observado o caracteristica principal.
Ejemplos:

Alumnos matriculados, bibliotecas, usuarios, etc.

Doénde: se refiereal lugar al que se corresponde la. informacion.

Ejemplos:
Pais, area metropolitana, ciudad, region, estado, distrito, municipio, etc.

Como: serefiereal ordenenqueestara presentada la informacion, comenzando por” la escala de magnitudes ™
segin laescala de asignaciones.

Cuando: se refiere al tiempo que cubre la informacion, o sea, a un periodo  (semana, mes, trimestre, afio,
quinguenio) o undia determinado.

¢) Unidad de medida
Puede ubicarse bajo del titulo, centrado, y entre paréntesis, 0 al lado de la escala de magnitudes

d) Escalade asignaciones

Por lo general, cuando las cifras o datos estan representados por figuras geométricas, las mismas se construyen
utilizando un eje de coordenadas cartesianas, donde, frecuentemente, el eje de las abscisas 0 (X), es usado
para designar las clasificaciones de los datos.

Ejemplos: serie cronoldgica, estudiantes, paises, tc.

€) Escala de magnitudes



Es aquella en la que se indican las cifras 0 datos que se desea representar, generalmente, en el eje de las
ordenadas (y).Hay que tener cuidado al fijar la escalade magnitudes por cuanto la buena representacion
mde los datos, depende en gran parte, de la escala definida. De igual forma, hay que tener muy en cuenta
si el nimero que e fijle como razon o incremento para determinar la escala, se mantiene constante desde
el origen. Encaso contrario, hay que sefialar eneleje ladiscontinuidad en la escala.

f) Diagramas
Los diagramas, como el cuerpo de un cuadro estadistico , son usados para representar los datos ilustrados
enun dibujo o en un gréfico.

Dependiendo de la figura seleccionada, la altura y elancho de la misma, son proporcionales a la cantidad
a representar. Entre los tipos mas comunes se encuentran los de lineas, de barras, de sectores |, polares o

combinaciones de algunos de ellos.

g) Leyenda
Se debe utilizar para graficos  compuestos, es decir, cuando son varias las caracteristicas a representar. Su
utilidad consiste en queella identifica cada una de esas caracteristicas. Su Ubicacion dentro del gréfico es

opiativa.

h) Nota

Informacion de carécter general destinada a ofrecer conceptos o definiciones, 0 aclarar el contenido de los
gréficos oa indicar la metodologia. Se le ubica al pie del gréfico.

i) Llamada

Informacion de carécter especifico que se aplicaa determinada parte del gréfico. La llamada se debe indicar
enel grafico con el simbolo /;ysi se refiereaun nimero, se colocan letras y viceversa

j) Fuente de informacion

Esla indicacion de la publicacidn, los datos bibliograficos de la misma deberdn indicarse, como indico en

los cuadros. Pero cuando se trate de datos estadisticos  proporcionados  por alguna institucion, sera suficiente
con mencionar el nombrede la oficina que los suministre.



Ejemplos:

Fuente: Anuario estadistico, 1989; Ministerio de fomento.
Fuente: Universidad Central de Venezuela

4.3. Composicion gréfica

Aqui s incluye: tipo de letra, espaciado , mérgenes y papel.

431 Tipode letra

Preferiblemente, se deberd utilizar el tipo de letra denominado elite de doce (12) puntos. No obstarte, si es
necesario, se podra utilizar otro tipode letra.

4,32, Espaciado

El espaciado interineal sera de una (1) linea. Entre pamafos, titulos, subtitulos y texto, el espaciado serd
dedos (2) liness.

4,33 Margenes

Se utilizaran los siguientes méargenes:
Superior.4cm

Inferior: 3cm

Derecho:2cm

Izquierdo: 3cm

4.34. Paginacion
Para racionalizar costos cadahoja del trabajo debera contener informacionen ambias caras o pagines.

Cada seccion o capitulo deberd comenzar enuna nueva pagina

Todas las péginas deben ser numeradas. Las paginas preliminares deberan seran identificadas con nimeros
romanos, en mindsculas. A partir de la primera pégina del cuerpo principal, las paginas serén identificadas
con numeros arabigos, las referencias bibliograficas, la bibliografia y los anexos. Se exceptlia la pagina uno,

cuyo nimero no e indicara.

El nimero sera colocado en la parte superior de la pégina, sin puntos ni guiones. Para los efectos  de
reproduccion, la numeracion debera ser colocada ala izquierda, enlas paresyala derecha, en las impares.

4.35.Papel



Se utilizard papel bond, tamafio carta, color blanco opaco.
4.4. Encuademacion
4.4.1. Cardtula

EITL sera encuademado en cartdn grueso, en semicuero de color azul claro, con letras negras. La caratula
llevara grabada lamisma informacion contenida enla portada.



ANEXO A SOLICITUD DE INSCRIPCION DE PROYECTO DE TRABAJO DE
LICENCIATURA, ACEPTACION DE TUTORIAY RECEPCION POR SECRETARIA

Yo/Nosotros, Bachiller (es) :

XOOXKK XOXOXXX C. |. 222722777 (Firma)

XOKKX XOXOXXX C. |. 222722777 ( Firma)

XOOOXKX XOXOOXXX C. |. 222722777 ( Firma)
Solicitimos  la inscripcion del proyecto de trabajo de licenciatura para optar al titulo de LICENCIADO
EN cuyo titulo tentativo

€s.

Asi mismo, hago/hacemos constar que cumplo / cumplimos con los requisitos exigidos en el Manual
para la elaboracion, presentacion y evaluacion de trabajos de licenciatura de la Escuela de  Bibliotecologia
y Archivologia.

Yo, ,C.1. ,hago constar que he leidoel proyecto de trabajo
de licenciatura arriba especificado y que acepto tutoriario de acuerdo con lo establecido en el manual de
armiba citado.

En Caracas, alosdias del mes de de200

(Nombre) (firma)

Secretariade la Escuela
Recibido por: Nombre: Fima :
Fecha: / /200

Obsenvaciones:

Comité Técnico CIDECI
Recibido por: Fecha:




Aceptado para la evaluacion: Si No

Fecha de devolucion asecretaria:

Fima:




ANEXO B. PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO , PRESENTACION Y REVISION
DEL PROYECTO PARA EL TRABAJO DE LICENCIATURA

UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA
FACULTAD DE HUMANIDADESY EDUCACION
ESCUELA DE BILIOTECOLOGIAY ARCHIVOLOGIA

PROCEDIMINETO PARAEL REGISTRO, PRESENTACION Y REVISION DEL PROYECTO
PARA EL TRABAJO DE LICENCIATURA

Responsable

Accion

1.- Alumno

1.1 Solicita y obtiene su Curriculum, y le saca una copia.

12 Llena el F-1, por duplicado Yy previamente firmado por él, lo hace firmar por el
tutor propuesto.

1.3.sacados copias al proyecto, y consiga el original y una copia del mismo |, junto con
el original yla copia del curriculum, y el original y la copia del F-1, en la Secretaria de la
Escuela

2. Secretaria

2.1. Recibe los recaudos y verifica siestan en orden,

2.2. Encaso negativo, lo indicaen el original del F-1y devuelve todos los recaudos cel

alumno

2.3.Encaso positivo, loindicaenel original del F-1yenla copiadel 1

24. Devuelve al alumno lacopia del F-1

25. Archivael resto de los recaudos

3. Alumno

3.1.Si recibe los recaudos, los corrige 0 complementa y procede como en 1

32.Sirecibe la copia 1del F-1, la archiva

4. Secretaria

4.1. Pide al miembro respectivo del Comité Técnico del CIDECI quele firma original del
F1

Responsable

Accion

5. Comité

Técnico

5.1 Armael original del -1y lo devuelve ala secretaria




6. Secretaria 6.1 Saca una copia al F-1yarchiva el original
6.2. Entrega al miembro del Comité Técnico la copia del F-1, junto conel resto de los
recaudos
7. Comite | 7.1 Verifica en el Archivo de proyectos de trabajos de licenciatura, aprobados o por
Técnico aprobar ,si hay alguno similar
7.2.Encaso positivo, rechaza el proyecto, e indica la razon enla copia del F-1,y lo
entrega ala Secretaria.
7.3. Encaso negativo, procede asu evaluacion , utilizando el F-2, por duplicado y
entrega todos losrecaudos ala Secretaria
8. Secretaria 81. Siel proyecto fue rechazado, lo devuelve al alumno
82. Si el proyecto fue aprobado, lo consigna ante el consejo de Escuela
9. Alumno 9.1. Recibe el proyecto rechazado, lo reelabora y procede como en 1
10. Consgjo de | 10.1 Recibe el proyecto evaluado porel Comité Técnico
Escuela
10.2. Aprueba o desaprueba el proyecto v lo devuelveala Secretaria
11. Secretaria 11.1. Recibe el proyecto y lo devuelve alalumno junto conla copia del F2
12. Alumno 12.1. Recibe el proyecto, junto con la copia del F-2 yda aconocer los resultados de la

evaluacional tutor

122. Si el proyecto fue aprobado, procedea desarrollarlo

12.3. Si no fue aprobado, lo reelabora y procede como en 1




ANEXO C MODELO DEPORTADAPARA EL PROYECTO DE TRABAJO DE
LICENCIATURA

UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA
FACULTAD DE HUMANIDADESY EDUCACION

ESCUELA DE BILBLIOTECOLOGIA'YY ARCHIVOLOGIA

PROYECTO DE TRABAJO DE LICENCIATURA PARA OPTAR AL TiTULO DE
LICENCIATURA EN ARCHIVOLOGI A

Titulo Tentativo:
PRROPUESTA PARA LA CREACION DE UN CENTRO DE DOCUMENTACION Y

ANALISIS DE INFORMACION EN LA ESCUELA DE BIBLIOTECOLOGIA Y ARCHIVOLOGI
ADE LA UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA

Presentado por: Angela Alvarez R.

Tutor propuesto: Prof. Maria J. Curial

Caracas, abril de 1992



ANEXO D GUIA PARA LA EVALUCION DE PROYECTOS DE TRABAJOS DE
LICENCIATURA

UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA
FACULTAD DE HUMANIDADESY EDUCACION
ESCUELA DE BILBLIOTECOLOGIAY ARCHIVOLOGIA

|. GENERALIDADES
Titulo tentativo del trabajo objeto del proyecto:

Areade especializacion:
Bibliotecologia Archivologia
Autor (e9)

Tutor:

Fecha de recepcion del proyecto evaluadoa la secretaria para su consignacion ante el Consejo de Escuela

Nombre y firma de losevaluados
Nombre Firma
Nombre Firma

Nombre Fima



IIRESULTADOS DE LAEVALUACION

Importante:

Lea cuidadosamente, y conteste cada pregunta marcando con una equis (X), i 0 no. En caso de gue su respuesta
sea negativa, por favor, exponga su argumentacion e indique  sus observaciones y recomendaciones en el
espacio previsto para comentario. En caso de gue su respuesta sea positiva, pero desea detallarle, proceda de la
misma manera. Si lo requiere, utilice hojas adicionales.

Recuerde que su opinion 'y orientaciones, claramente expresadas, son muy importantes  para orientar
eficientermente la realizacion del trabajo.

1. El estudio del tema del proyecto es importante para el desarrollo del &reade especializacion
Si No
Comentario:

2. Eneltitulo del trabajo se identifica en forma clara y concisa el problema u objeto de estudio.
Si No
Comentario:

3. En el titulo del trabajo se identifican claramente los factores o aspectos relevantes del problema u objeto de
estudio.

Si No

Comentario:




4. La extension del resumen e gjusta al Manual para la elaboracion, presentacion y evaluacion del Trabajo de
Licenciatura, MTL, de la Escuela de Bibliotecologia y Archivologia (EBA)

Si No

Comentario:

5. El resumen:

a) Incluye los aspectos bésicos relacionados conlos objetivos del estudio y la metodologia propuesta.
Si No

Comentario:

b) Defina el tipo de estudio de acuerdo conel MTL
Si No
Comentario:

6) El lenguaje utilizado en el proyecto es adecuado en términos de su:
a) nivel técnico,
Si__ No



b) claridad formal,
Si__ No
C) correccion gramatical,
Si__ No__
d)yde su coherencia
Si__ No

Comentario:

7. El &rea del problema u objeto de estudio es claramente definida
Si__ No

Comentario:

8. El problema u objeto de estudio tiene importancia tedrica y/o aplicada
Si_ No

Comentario:

9. Los objetivos del trabajo estan claramente expresados en terminos del programa u objeto de estudio
Si__ No

Comentario:



10. El problemau objeto de estudio:

a) esta expresado en tirminas que hacen viable la realizacion del trabejo
Si_ No_
b) e identifica, claramente, las variables o factores a estudiar, asi como sus interrelaciones
Si No

Comentario:

11. la revision bibliografica es presentada en forma sistemética, y de acuerdo con las  nommas técnicas de
descripcion bibliogréfica indicadasenel MTL
Si__ No_

Comentario:

12. Las fuentes yautores citados:

a) Amplian el contexto y/o antecedentes del problema u objeto de estudio, y

S No_

b) Su nlmero, pertinencia y actualizacion, indican un conocimiento adecuado de la literatura y los autores del
tema.

S No_

Comentario:



13. Seindica claramente:

a) La poblacion y muestra(s) (i aplica) de la unidad estadistica que se vaa utilizar en la. investigacion,

S No_

b) Asi como los procedimientos de muestreo, los cuales son fundamentados, indicAndose tambien las posibles
restricciones.

S No_

Comentario:

14. Se describen las variables ue intervienen y se indiica el instrumento que seré utilizado para medir la variable
principal en el estudio.

S No_

Comentario:

15. Se especifica (n):

a) el/los instrumento(s) a utilizar en el estudio,

S No_

b) las razones de su seleccion, y

S No__

C) Los procedimientos utilizados para determinar su validez y confiabilicad
S No_

d) Asimismo, se incluye(n) muestra(s) del / los instrumento(s)



Si No
Comentarios:

16. Se indican la técnicas estadisticas que se van a utilizar y se usan adecuadamente los conceptos estadisticos
pertinentes al estudio.

S No

Comentarios:




11 Apreciacion global y recomendaciones




ANEXO E PROCEDIMINETOPARA LA PRESENTACION DEL TRABAJO DE

LICENCIATURA
Responsable Accion
1Alumno 1.1. Consigna en la secretaria de la Escuela 3 ejemplares del trabajo para la revision previa
por parte del jurado.
2. Secretaria 2.1. Recibe los 3ejemplares del trabajo yfirma la constancia respectiva
2.2. Entrega los 3ejemplares al Consejo de Escuela
3. Consejo de | 3.1. Designa el jurado yentrega ala Secretaria para que los distribuya al jurado designado
Escuela
4. Jurado 4.1. Recibe letrabajo ylo revisae indica sus observaciones
4.2.Entrega ala Secretaria los ejemplares
5. Secretaria 5.1. Recibe los ejemplares y los entrega al tutor (eS)
6. Alumno 6.1. Recibe los ejemplares y toma en cuenta las observaciones del jurado
6.2. Elabora la version final del trabajo
6.3. Entrega 6 ejemplares del trabajoen Secretaria de la Escuela
7. Secretaria 7.1. Recibe los 6ejemplareseinforma al tutor la fecha de recepcion
8. Tutor 8.1. Fija lafecha de ladefensa y convoca al jurado respectivo




ANEXO F-1 MODELO DE PORTADA DEL TRABAJO DE LICENCIATURA

UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA
FACULTAD DE HUMANIDADES Y EDUCACION
ESCUELA DE BIBLIOTECOLOGIA Y ARCHIVOLOGIA

PROPUESTAPARA LA CREACION DE UN CENTRO DE DOCUMENTACION Y ANALISIS DE
INFORMACION EN LA ESCUELA DE BIBLIOTACOLOGIA Y ARCHIVOLOGIA DE LA
UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA

Trabajo de Licenciatura presentado como requisito parcial ante la Escuelade Bibliotecologia y Archivologia e la
Universidad Central de VVenezuela, paraoptaral titulode Licenciadaen Archivologia

Angela de Jests Alvarez Rodriguez
TUTOR: Prof. Maria Josefa Curiel

Caracas, diciembre 1992



ANEXO F-2 MODELO DE CATALOGACION EN LA FUENTE (Reverso de la Portadk)

Alvarez Rodriguez, Angelade Jess.

Propuesta para la creacion de un centro de documentacion y andlisis de informacion en la Escuela de
Bibliotecologia y Archivologia de la Universidad Centiral de Venezuela / Angela de Jesls  Alvarez
Rodriguez; tutor Prof. Maria Josefa Curiel . —1992—138h.; il; 30cm +anexos.

Tesis (Licenciatura en Archivologia) — Universidad Central de Venezuela, 1993,
CIENCIA DE LA INFORMACION — CENTRO S DE DOCUMENTACION — CENTROS DE

ANALISIS DE INFORMACION — GESTION DE LA  INFORMACION — CREACION DE
CENTROS DE DOCUMENTACION.



ANEXO G.HOJADE APROBACION DEL JURADO
UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA
FACULTAD DE HUMANIDADES Y EDUCACION
ESCUELA DE BIBLIOTECOLOGIA Y ARCHIVOLOGIA

ACTA
Quienes suscriben,
(TUTOR) designados por el
Consgjo de Escuela como  jurado calificador del trabajo de Licenciatura
de
fitulado
hacen constar que el dia , Se reunieron en
para examinar , discutir y calificar eltrabajo mencionado.
El jurado decidio otorgarle la calificacion de

En Caracas,alos___ diasdel mesde de dos mil

OBSERVACIONES;

Presidente Jurado Jurado



