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Presentación 

 
Los trabajos de titulación representan el último requisito que deben realizar los 

estudiantes de pregrado, magister y doctorado. Como parte de este proceso 

académico, se requiere ciertos aspectos de formalidad metodológica que versan 

sobre la forma en cómo se ha de comunicar el conocimiento producido, 

garantizando así la utilidad de estándares nacionales e internacionales que 

normalicen la presentación de dichos trabajos. 

Desde la Dirección de Bibliotecas de la Universidad Finis Terrae, se ha detectado, 

con el tiempo, cambios en la presentación de este requisito, encontrándonos con 

diversidad de trabajos de titulación que entregan nuestros egresados a través de 

las Escuelas y Facultades. Entre ellas tenemos las tesis, memoria, artículo de 

investigación, ensayo crítico, etc.; tanto en formato físico como digital. Detectar 

estas variantes, nos hizo proponer la segunda versión de Lineamientos para la 

Presentación de Trabajos de Titulación de Pre y Postgrado como pauta institucional 

que oriente y normalice la presentación de los trabajos de titulación. 

Aquí encontrarás las herramientas metodológicas para:  incorporar los elementos 

que debe contener la portada, el índice, el resumen, la introducción y conclusión; 

establecer la diagramación de las hojas y los formatos de tabla(s) y figura(s); las 

consideraciones generales para utilizar las notas de pie de página y las abreviaturas 

y expresiones. A modo de alcance, el presente lineamiento no contempla el 

abordaje de citas y referencias bibliográficas, así como la estructura del cuerpo del 

texto, ya que cada Escuela y Facultad posee distintas normas. Revise las Guías y 

Tutoriales de la Biblioteca en el siguiente enlace. 

Finalmente, El formato que a continuación se presenta, busca normalizar los 

aspectos formales de los trabajos de titulación, independientemente de su carrera 

o facultad, agilizando los procesos establecidos para su incorporación al catálogo 

de la Biblioteca y al Repositorio Institucional. 

https://uft.cl/biblioteca/guias-y-tutoriales
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Estructura y Presentación 
 
La Dirección de Bibliotecas, ha elaborado el siguiente formato institucional para la 

presentación de los trabajos de titulación de la Universidad Finis Terrae. El orden 

que debe llevar es el siguiente: 

 
 

 

 
A continuación, se detallan los distintos aspectos de 
confección para su entrega a la Biblioteca en versión 
digital. Los mismos están relacionados al formato y sus 
disposiciones. 
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Diagramación 

 
La Dirección de Biblioteca establece los siguientes aspectos para la diagramación 

de los trabajos de titulación de la Universidad Finis Terrae: 

 
Tipo de hoja: tamaño carta. 
 
Los márgenes de las páginas deben tener las 
siguientes medidas. 
 
*Sangría al comienzo de cada párrafo de 
1.27cm. 
 
Paginación: ubicada en la parte inferior 
centrada de la página.  Debe iniciar a partir de 
la portada con números arábigos. 
 

 

Alineación: utilice justificado. 
 
Interlineado: el cuerpo del texto se hará a espacio y medio 
(1,5 líneas). Doble entre párrafos; entre párrafos y títulos; 
y entre un título y un subtítulo (2,0 líneas). 
 

 

Fuentes y tamaño: utilice como fuente para el tipo de letra, Arial 
12 o Times New Roman 12. 
 

 

Jerarquía de Títulos: los títulos deben escribirse bajo la siguiente estructura: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Observación: los títulos que dividen el cuerpo del texto en 
capítulos deben ir al inicio de cada hoja, conservando la jerarquía 
señalada. 
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Diagramación 
 

Numeración de divisiones y subdivisiones: el cuerpo del texto al dividirse en 
secciones y subsecciones, debe hacerse en números arábigos. Esto dará 
claridad en la secuencia del escrito y evitará contenidos densos y confusos. El 
tipo de fuente será la misma que del texto y estará acorde según la jerarquía del 
título. Se establecen los siguientes niveles: 
 
 

 
 

Ejemplo de jerarquía de títulos y numeración de divisiones y 
subdivisiones 

 
 
Título nivel 1 
 
Título nivel 2 
 
Título nivel 3 
 
Contenido 
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Diagramación para Tablas 
 

Formato para tabla(s): evidencia el registro de datos cuantitativos y/o 
estadísticos, así como los cualitativos. Las características para su formato son: 
 
A.- Etiqueta de tabla(s) y 
número en negrita. 
 
B.- Título de la tabla(s) en 
cursiva. 
 
C.- Contenido de la tabla(s): 
se marcan sólo las líneas 
horizontales principales. 
 
D.- Nota: conserva el mismo 
tamaño fuente en general. Se 
utiliza para describir el 
contenido que no puede 
entenderse sólo con los datos 
y el título. 

 

  

Para el formato de tabla(s) en los trabajos de titulación del área de la salud donde 
se emplee las Normas Vancouver, las características son: 
 
A.- Etiqueta de tabla(s) y 
número en negrita e 
incorporación del título en la 
misma línea y/o análisis. 
Agregar referencia   
bibliográfica en caso de no ser 
autoría propia. 
 
B.- Contenido de la tabla(s): 
se marcan sólo las líneas 
horizontales principales. 

 

 
 Observación: el tamaño de la fuente dentro de la(s) tabla(s), 

puede reducirse hasta 10 puntos, conservando para el resto del 
contenido el tipo de letra establecido (ver página 5, fuentes y 
tamaño). 
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Diagramación para Figuras 

 
Formato para la(s) figura(s): representada por diagramas, esquemas, gráficos, 
fotografías, entre otras imágenes que evidencie el registro de datos para su 
análisis. Todas ellas deben ser denominadas como figura(s) y sus características 
son: 
 
A.- Etiqueta y número de 
figura en negrita. 
 
B.- Título de la(s) figura(s) en 
cursiva. 
 
C.- Contenido de la(s) 
figura(s): imágenes nítidas y 
con la mejor calidad posible. 
Tamaño no mayor a 800 y 600 
pixeles.  
 
D.- Nota: conserva el mismo 
tamaño de la fuente en 
general. Se utiliza para 
complementar o aclarar la 
información de la imagen. 

 

  

Para el formato de figura(s) en los trabajos de titulación del área de la salud donde 
se emplee las Normas Vancouver, su estructura es: 
 
A.- Mismas consideraciones 
establecidas en el punto C del 
Formato de Figura(s) 
 
B.- Etiqueta y número de la(s) 
figura(s) en negrita 
acompañado del título o 
referencia en caso de que no 
sea de autoría propia. 
Conserva el mismo tipo de 
letra (ver página 5, fuentes y 
tamaño). 
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Notas al pie de página 

 

Las notas son un conjunto de observaciones, advertencias, comentarios e 

indicaciones que proporcionan información adicional y complementaria al texto. 

Suelen ser un recurso útil que no se debe abusar en su uso. 

Se debe numerar con números arábigos en superíndice y al pie de la página, con la 

misma relación numérica, la descripción o explicación del texto según el tipo de nota 

a utilizar. Su estructura ocupa un tamaño de fuente de letra menor que del usado 

en el cuerpo del texto con un interlineado simple. Tipos de notas: 

 
Nota de contenido 

 

  
Nota de copyright 

Se utiliza para complementar o 

ampliar información que dentro del 

texto generaría distracción y 

confusión. 

 Se utiliza para acreditar permisos 

referentes a derechos de autor. Las 

declaraciones de este tipo de notas 

para figuras y tablas, se establecen 

dentro de las notas de figuras y tablas. 
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Abreviaturas y Expresiones 

 

Las abreviaturas, las siglas y los acrónimos son formas abreviadas de una o más 

palabras. Al utilizar por primera vez un término que se desea abreviar en el cuerpo 

del texto, indique la versión completa y luego su abreviatura entre paréntesis () en 

una única vez, de modo tal que la utilice en las sucesivas hojas del texto sin su 

respectivo significado. Algunas consideraciones a tomar en cuenta son: 

 

• No defina los acrónimos que aparezcan en el diccionario (por ejemplo: ONU). 

• No defina abreviaturas de medición (mm, cm), abreviaturas de tiempo (hr, 

min), abreviaturas latinas (et al.) o muchas abreviaturas estadísticas. 

• No utilice abreviaturas dentro del resumen de tu trabajo. 

 

Abreviaturas latinas más usadas en los trabajos académicos 
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Abreviaturas y Expresiones 
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Elementos de la Portada 
 

Logo: ubicado en el borde superior 
izquierdo, con excepción de las 
memorias de artes visuales 
(ubicación central). Dimensiones: alto 
2.28cm y ancho 6.75cm. 
 
Nombre de la institución: en 
mayúscula y por jerarquía (Consulte 
la página siguiente) 
 
Título: centrado en la parte superior 
de la hoja, a doble espacio sin ningún 
tipo de abreviatura. Escrito en 
mayúscula, centrado, letra Arial o 
Times New Roman tamaño 14.  
 
Autores: se ubican inmediatamente 
bajo el título o subtítulo, nombres y 
apellidos completos. Centrados, letra 
Arial o Times New Roman, en 
mayúscula, tamaño 12. 
   
Grado o título: ubicada al centro, 
debajo del autor(es). Es la 
identificación del tipo de trabajo: 
tesis, tesina, memoria, etc. Incluye el 
grado o título a que se postula.  
 
Profesor guía: utilizar etiqueta 
Profesor(es) Guías, centrado. Indicar 
los nombres y apellidos completos.  
 
Lugar y año: al pie de página, 

centrado. Incluye ciudad, país y luego 

el año en la próxima línea.  

 

 
 

 

 

Para descargar el logo de la universidad, haz clic aquí 
 
Es importante que los datos académicos de cada una de las 
unidades de la Universidad estén perfectamente explicitados 
acorde a su Facultad, Escuela y Carrera. 

 

https://uft.cl/descargables/Logo_FINIS_institucional.png
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Datos académicos de las Facultades y Escuelas 
 

Facultad de Arquitectura y Diseño. 

• Escuela de Arquitectura.  

o Título profesional: Arquitecto(a).  

o Grado académico: Licenciado en Arquitectura. 

• Escuela de Diseño.  

o Título profesional: Diseñador(a).  

o Grado académico: Licenciado en Diseño.  

▪ Mención: Diseño Gráfico Interior y Equipamiento. 

 

Facultad de Artes. 

• Escuela de Artes Visuales. 

o Título profesional: Licenciado(a) en Artes Visuales. 

o Grado académico: Licenciatura en Artes Visuales. 

▪ Menciones: Escultura, Grabado, Pintura. 

• Escuela de Teatro. 

o Título profesional: Actriz/Actor  

o Grado académico: Licenciatura en Actuación y Creación Teatral 

  

Facultad de Derecho. 

• Escuela de Derecho. 

o Título profesional: Abogado (otorgado por la Excma. Corte Suprema). 

o Grado académico: Licenciado(a) en Ciencias Jurídicas. 

 

Facultad de Economía y Negocios. 

o Título profesional: Ingeniero(a) Comercial. 

o Grado académico: Licenciado(a) en Ciencias Económicas y de 

Administración de Empresas  

▪ Especialización Magíster en Marketing, Finanzas o Gestión de 

Talentos 

 

o Título profesional: Contador(a) Auditor(a). 

o Grado académico: Licenciado(a) en Contabilidad y Auditoría. 
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Datos Académicos de las Facultades y Escuelas 
 

o Título profesional: Ingeniero(a) en Información y Control de Gestión. 

o Grado académico: Licenciado(a) en Información y Control de Gestión. 

  

o Grado académico: Licenciado(a) en Dirección y Gestión de Artes 
Culinarias. 

 

Facultad de Educación, Psicología y Familia. 

• Escuela de Ciencias de la Familia. 

o Título profesional: Cientista Familiar. 

o Grado académico: Licenciado(a) en Ciencias Sociales con 

Especialización en Familia. 

• Escuela de Psicología. 

o Título profesional: Psicólogo(a). 

o Grado académico: Licenciado en Psicología. 

• Escuela de Educación. 

o Título profesional: Profesor(a) en Educación Parvularia. 

▪ Menciones: Creatividad e Innovación Curricular una Educación 

para todos o en Ciudadanía para la Sustentabilidad Global.  

o Grado académico: Licenciado(a) en Educación. 

 

o Título profesional: Profesor(a) de Educación General Básica. 

▪ Menciones: Lenguaje y comunicación, Matemáticas, Ciencias 

Naturales, Ciencias Sociales. 

o Grado académico: Licenciado en Educación. 

 

Programa de Formación Pedagógica en Educación Media. 

o Título profesional: Profesor en Educación Media. 

▪ Menciones: Arte o Historia, Geografía y Ciencias Sociales o 

Matemática. 

o Grado académico: Licenciado(a) en Educación. 

 

Facultad de Humanidades y Comunicaciones. 

• Escuela de Comunicaciones. 

o Título profesional: Publicista. 

o Grado académico: Licenciado(a) en Comunicación Publicitaria. 
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Datos académicos de las Facultades y Escuelas 
 

o Título profesional: Periodista. 

o Grado académico: Licenciado(a) en Comunicación Social. 

• Escuela de Literatura. 

o Grado académico: Licenciado(a) en Literatura. 

▪ Menciones: Gestión Cultural o Edición de Textos. 

• Escuela de Historia. 

o Grado académico: Licenciado(a) en Historia.  

▪ Menciones: Edición de Textos o Gestión Cultural. 

 

Facultad de Ingeniería. 

o Título profesional: Ingeniero(a) Civil Informática y 

Telecomunicaciones. 

o Grado académico: Licenciado Ciencias de la Ingeniería. 

 

o Título profesional: Ingeniero(a) Civil Industrial. 

o Grado académico: Licenciado en Ciencias de la Ingeniería. 
 

Facultad de Medicina. 

• Escuela de Kinesiología. 

o Título profesional: Kinesiólogo. 

o Grado académico: Licenciado(a) en kinesiología. 

▪ Menciones: Traumatología, Cardiorrespiratorio o Neuro 

kinesiología.  

• Escuela de Enfermería. 

o Título profesional: Enfermero/Enfermera. 

o Grado académico: Licenciado(a) en Enfermería. 

• Escuela de Nutrición y Dietética. 

o Título profesional: Nutricionista. 

o Grado académico: Licenciado(a) en Nutrición y Dietética. 

▪ Menciones: Sistemas de Alimentación; Nutrición, Ejercicio y 

Deporte; y Nutrición Humana. 
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Datos académicos de las Facultades y Escuelas 
 

• Escuela de Medicina. 

o Título Profesional: Médico Cirujano. 

o Grado académico: Licenciado(a) en Medicina. 

 

Facultad de Odontología. 

o Título Profesional: Cirujano(a) Dentista. 

o Grado académico: Licenciado en Odontología. 
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Elementos del índice 
 

El índice o tabla de contenido refleja la estructura del  documento, 

detallando mediante su esquema las secciones y subsecciones que lo 

componen, permitiendo así la ubicación específica de todo el  contenido. 

Sus elementos son: 

 

A.-  Disponer la et iqueta 

TABLA DE CONTENIDO en 
la parte superior de la hoja, 
centrada, en mayúscula y 
en negrita. 
 
B.- Los encabezados 
principales deben estar 
alineados a la izquierda, 
según el uso de la 
jerarquización de los t ítulos 
(ver página 5) dispuestos 
en el cuerpo del texto.  
 
C.- Uti l ice sangría de media 
pulgada (1.27cm) para 
cada nivel de subtítulo.  
 
D.- Identif ique la 
numeración de página de 
cada encabezado, t ítulo y 
subtítulo a la derecha de la 
hoja, se deben insertar 
enlaces entre los 
encabezados y los números 
para mejorar la legibil idad 
de la lectura. 

  

 Los índices de tabla(s) y f igura(s) se ubicarán luego 

de la TABLA DE CONTENIDO. Cuando la cantidad es 

amplia se pueden seccionar en hojas separadas, de lo 

contrario se describen en una misma hoja disponiendo 

de las et iquetas: ÍNDICE DE TABLAS y/o ÍNDICE DE 

FIGURAS  según el caso. Se debe estructurar 

considerando los puntos B y D de los Elementos del 

índice. 
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Elementos del resumen 

 

El  resumen es el primer contacto que se tiene con el  cuerpo del texto, 
sirve para informar de manera rápida sobre lo investigado. Sus 
elementos son: 
 
A.-  En caso de ser profesional y estar realizando obras de ti tulación 
para magister y doctorado, debe ingresar en la parte superior izquierda, 
en mayúscula, el  TÍTULO ABREVIADO de la investigación. El  mismo no 
puede superar los 50 caracteres (incluyendo espac ios y signos de 
puntuación). 
 

B.- Disponer la etiqueta RESUMEN en 
la parte superior de la hoja, centrada y 
en negrita. 
 
C.- El texto debe ir justificado y sin 
sangría. La cantidad de palabras oscila 
entre los 150 y 250. 
 
D.- Posterior al texto, debe disponer de 
la etiqueta: Palabras clave. en negrita 
y cursiva con 1.27cm de sangría, la 
primera línea.  
Aquí colocará términos o conceptos 
claves asociados a la investigación, 
separados por comas. Se recomienda 
colocar hasta cuatro palabras clave.  

 

E.- La hoja del resumen debe estar enumerada y no debe exceder a más de una 

página. 

 

 El tipo de resumen que se debe elaborar es de tipo 
informativo, específicamente de carácter especializado. 
El mismo ha de informar, mediante el uso de 
terminología especializada, el tema de forma resumida 
y concreta. 
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Elementos del resumen para trabajos de 

titulación en áreas de la salud 

 

La estructura del resumen para este tipo de trabajos de titulación, posee la siguientes 
características o elementos: 

A.- Disponer la etiqueta RESUMEN en la parte superior de la hoja, centrada y en negrita. 

B.- El contenido debe estar 
identificado por etiquetas en 
negritas que orienten al lector de 
los procesos investigativos 
realizados, entre ellas podemos 
utilizar: Antecedentes, Objetivos, 
Materiales y Métodos, Resultados, 
Discusiones y Conclusiones. 
Dichas etiquetas se dispondrán 
según estructura del cuerpo del 
texto. 
 
C.- El texto debe ir justificado y sin 
sangría. La cantidad de palabras 
oscila entre los 150 y 200. 
 
D.- Posterior al texto, debe disponer 
de la etiqueta: Palabras clave. en 
negrita y cursiva con 1.27cm de 
sangría, la primera línea. 
Aquí colocará términos o conceptos 
claves asociados a la investigación, 
separados por comas. Se 
recomienda colocar hasta cuatro 
palabras clave.  
 

E.- La hoja del resumen debe estar enumerada y no debe exceder a más de una página. 

 

 

 

 
Para esta estructura, se hace uno en español y otro en inglés 
denominado ABSTRACT, en hojas separadas y con distintas 
numeraciones. 
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Características de la introducción 

 

La introducción es el punto de orientación que sirve de guía al lector para indicar: el 

tema, las características conceptuales de referencia, los objetivos y la organización 

interna del cuerpo del texto. Debe ser concreta y clara. Se recomienda escribirla 

una vez se culmina el trabajo de grado y para su elaboración se sugiere responder 

las siguientes interrogantes: 

 

El tema 

Objetivos 

 

 

Características conceptuales 

 

Organización del texto 

¿Cuál es el tema de investigación?  

¿Por qué se hace el trabajo?          

¿Cuál es el método y teoría 

empleada?   

¿Cuáles son las limitaciones 

encontradas?    

¿Cómo está estructurado el trabajo? 

 

Características de la conclusión 

 

La conclusión es el cierre final de todo proceso de investigación. Aquí se presenta 

el resultado del análisis extraído de la operacionalización de los datos, variables e 

información tratados en el cuerpo del texto. Debe recoger las ideas fundamentales 

considerando las siguientes características: 

• Validez: debe reseñar el razonamiento final utilizado según el análisis de las 

premisas investigativas. 

• Brevedad: expresar de manera clara, concisa y directa los resultados 

conclusivos de la investigación. 

• Relevancia: Establece el alcance de la investigación, planteando 

proyecciones para continuar profundizando en el tema planteado. 

• Análisis constructivo: Establecer reflexiones propias que van desde lo 

general hasta lo específico, deducido de lo expuesto en el cuerpo del texto. 

 



21 

 

 
 

Universidad Finis Terrae – Sistema de Bibliotecas 2023 
 
 

Citas y referencias bibliográficas  

 

Para la confección de citas y referencias bibliográficas existen normas 

internacionales dependiendo de la disciplina. Las siguientes normas son las que se 

aplican en las tesis o cualquier trabajo de titulación de la universidad, según el estilo 

establecido por la escuela o facultad 

 

Normas ISO  
 
Estilo Vancouver 
 
 
Normas MLA 
 
Normas APA 
 
 
Estilo Chicago 

Derecho 
 
Medicina, Odontología, Nutrición y 
Dietética 
 
Literatura 
 
Artes Visuales, Educación, Periodismo, 
Kinesiología, Economía y Finanzas 
 
Historia   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://uft.cl/images/biblioteca/descargables/norma-iso-2018.pdf
https://uft.cl/images/biblioteca/descargables/norma-vancouver-2018.pdf
https://uft.cl/images/biblioteca/descargables/norma-mla-2018.pdf
https://uft.cl/images/biblioteca/descargables/formato-y-manual-de-referencias-APA-septima-edicion.pdf
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