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La presente guía, tiene dos finalidades, una es felicitarte porque estás por concluir una 
etapa en tu proceso de formación académica, y has decidido iniciar con el proceso de 
titulación elaborando un informe o tesis en la cual se demuestra que te has preparado 
profesionalmente. 
 
La segunda finalidad, es presentarte y describir las características generales con las cuales 
debes presentar tu proyecto de titulación ante la biblioteca Mons. Santiago Méndez Bravo 
de la Universidad del Valle de Atemajac. 
 
El proyecto de titulación, es el documento formal que el alumno de UNIVA entrega a la 
biblioteca como evidencia de las competencias adquiridas y desarrolladas durante su 
carrera. 
 
La entrega del documento, la puedes realizar de forma presencial en las instalaciones de la 
biblioteca, en Sala de Cómputo (planta baja) presentado tu documento en USB, la cual se 
te devolverá al momento de revisar tu trabajo, o también lo puedes enviar por correo 
electrónico a la siguiente dirección electrónica biblioteca.titulación@univa.mx. 
 
Una vez que la biblioteca acepte tu documento, se te enviará un correo electrónico con 
copia a tu coordinación académica y se verificará que no tengas adeudos ante la biblioteca, 
a fin de proporcionarte el sello de no adeudo que requiere el formato “Solicitud de 
titulación”. 
 
 
Los requerimientos de ésta guía proceden solamente para las siguientes modalidades de 
titulación: 
o Informe de Experiencia Profesional 
o Informe de Servicio Social 
o Informe de Experiencia como Asistente de Investigación Institucional 
o Tesis 

 
A continuación, se describen y ejemplifican los requerimientos que solicita la biblioteca, en 
caso de alguna duda o comentario de mejora, no dudes en comunicarte con nosotros a 
través de los siguientes medios de comunicación: teléfono 31-34-08-00 Ext. 2412 o al correo 
electrónico biblioteca.titulacion@univa.mx. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:biblioteca.titulación@univa.mx
http://biblioteca.univa.mx/Repositorio/TesisElectronicas/TramiteTitulacion.pdf
http://biblioteca.univa.mx/Repositorio/TesisElectronicas/TramiteTitulacion.pdf
mailto:biblioteca.titulacion@univa.mx
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1. Formato de archivos  

Todos los alumnos deberán entregar su proyecto de titulación en un solo archivo en 
formato PDF.  
 
Si el proyecto de titulación generó la producción de algún material educativo 
(cortometraje, animación, etc.) se debe incluir en la USB, solo en casos de que el 
tamaño excede la capacidad 2.5 GB, favor de entregarlo en disco o DVD de forma 
independiente. 
 

2. El documento debe presentar el siguiente orden 
o Portada 
o Oficio de impresión 
o Carta de terminación  

(Obligatorio para quienes se titulan por la modalidad de Informe de Servicio Social) 

o Carta uso de información  
(Obligatorio para quienes se titulan por Informe de Experiencia Profesional).  
La finalidad de la carta de uso de información, es tener por escrito la autorización de la empresa 
para que se presenten datos institucionales en el proyecto de titulación, si tu proyecto presenta 
estas características, se te sugiere solicitar dicha carta 

o Carta de derechos de autor 
o Resumen en español 
o Resumen en inglés 
o Agradecimientos (Opcional) 
o Índice 
o Introducción 
o Capitulado 
o Conclusiones 
o Referencias 
o Anexos 

 
3. Requerimientos de presentación. 

El archivo debe cumplir con los siguientes aspectos: 
o Texto justificado 

 
o Márgenes.  

Superior e inferior de 3 cm.  
Izquierdo 4 cm.  
Derecho 2.5 cm. 

 
o Tipografía 

Fuente Arial 
Tamaño número 12 
 

o Encabezados de temas y subtemas.  
Respetar el uso de mayúsculas y minúsculas en 
negritas 
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o Interlineado. 
Interlineado 1.5 puntos para todo el texto a excepción del encabezado del 
resumen, el cual será de 1.0  
Espacio extra después del punto y aparte 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Nota: Se sugiere que analices las opciones de interlineado, con la finalidad de 
cumplir con los requerimientos de este inciso. Se anexa proceso 
 

o Párrafos completos. 
Evitar dejar el título del tema o subtema al final de una hoja o la última línea del 
párrafo al inicio de la siguiente hoja. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

http://biblioteca.univa.mx/Repositorio/TesisElectronicas/Interlineado.pdf
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o Recurso visual 

El estilo APA considera como: 

 Figura las siguientes representaciones: imágenes, gráfico, diagrama, dibujo, 

mapa y fotografía. 

 Tabla a la imagen que representa datos estadísticos. 

Cada figura o tabla debe incluir nota al pie y referencia en caso de haberla obtenido 
de una fuente de información. 
 
Estructura y datos que debe incluir la nota al pie de una figura: 
Palabra Figura y número en arábigo en cursiva. título, por autor corporativo o 
autor personal, año. 
 

Ejemplos de figuras: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 1. [Mapa de los linderos de la 
Universidad del Valle de Atemajac], Por 
Google Maps, 2018. 

Nota: Cuando la imagen no cuenta con un título se 
incluye una descripción entre corchetes. 

Figura 2. Función plot (paquete graphics). 
De Gráficos estadísticos y mapas con R, por 
C. Guisande González y A. Vaamonde Liste, 
2013 

Nota: Cuando la imagen incluye un título, se 
describe tanto el título de la imagen y el título 
del recurso de donde se tomó la imagen. 

Nota: Cuando se incluyen imágenes elaboradas 
por el autor del proyecto se describe entre 
corchetes un título representativo y el nombre 
del autor del proyecto. 

Figura 3. [Proceso de la información en el 
departamento de biblioteca], por J.R. 
González Ruiz, 2014. 
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Ejemplos de tablas: 
Estructura y datos que se deben incluir en una tabla: 
 

Palabra Tabla más número arábigo 
Título de la tabla 
Insertar la tabla 
La palabra Nota en cursiva: Descripción 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
Nota: Si tu figura o tabla requieren de un espacio mayor para una mejor visualización, 
convierte solo esa hoja en horizontal, respetando márgenes establecidos. Se anexa tutorial. 
 
 

Tabla elaborada por el autor del proyecto 

Tabla 1 
Población total por plantel Sistema UNIVA 

Nota: Porcentaje de usuarios que contestaron la encuesta de 
satisfacción 2018 en cada plantel, por J.R. Ortiz Gutiérrez. 

Tabla recuperada de una fuente de información. 

Tabla 2 
Bibliotecas públicas en operación por entidad federativa 

Nota: El incremento de bibliotecas públicas del 2005 al 
2017 fue del 6.38%. De Anuario estadístico y 
geográfico por entidad federativa 2018, por INEGI, 
2018 

Tabla 3 
Recursos en línea 2009 

Tabla que se recuperó y modificó de una 
fuente de información. 

Nota: Índice de comparativo del uso de los recursos virtuales entre una 
biblioteca mexicana y una española. Adaptado de “Anuario de bibliotecas 
españolas 2009” por Fundación Alonso Quijano, 2009 

https://www.youtube.com/watch?v=_Y9gtTpSRI0
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4. Portada.  

Se anexa portada editable solo verifica que todos los datos se registren en color negro. 
También se anexa ejemplo con los lineamientos requeridos y enlace para descargar el 
logotipo oficial de UNIVA. 

 
 
 

 
 
5. Oficio de impresión. 

El oficio de impresión lo expide la jefatura del departamento cuando el proyecto ha 
sido aprobado y autorizado para su impresión.  

 
 
6. Carta de derechos de autor.  

Con base a la Ley Federal del Derecho de Autor, el titular puede otorgar su 
consentimiento por medio de un oficio para que la Biblioteca publique y divulgue el 
proyecto de investigación. Descargar el formato según corresponda:  
Formato individual 
Formato grupal 
 

http://biblioteca.univa.mx/Repositorio/Tesiselectronicas/PortadaEditable.docx
http://biblioteca.univa.mx/Repositorio/TesisElectronicas/LogoOficialUniva.png
http://biblioteca.univa.mx/Repositorio/TesisElectronicas/LogoOficialUniva.png
https://indautor.gob.mx/documentos/marco-juridico/leyfederal.pdf
http://biblioteca.univa.mx/repositorio/TesisElectronicas/CartaIndividual.pdf
http://biblioteca.univa.mx/repositorio/TesisElectronicas/CartaGrupal.pdf
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7. Resumen y palabras claves 

El encabezado debe presentar los siguientes datos: 
o Primera línea 

Título del proyecto en mayúsculas, negritas y entrecomillado 
o Segunda línea 
o Nombre del autor (es), dirección electrónica y nivel educativo por el cual se está 

titulado, separando cada dato con una diagonal 
o Tercera línea 

Universidad del Valle de Atemajac 
o Interlineado del encabezado sencillo (1.0) y centrado 
o Interlineado del resumen (1.5) 
o Espacio extra después del punto y aparte 
o El resumen no debe excederse de 300 palabras 
o Palabras clave que representen el contenido del proyecto 
o Los encabezados “Resumen”, “Summary”, “Palabras clave” y “Key Words” se 

escriben en negritas 
o En una hoja la versión en español  
o En una segunda hoja versión en inglés (No se traducen los datos de la segunda y 

tercera línea) 

 

 
8. Dedicatorias y agradecimientos (Opcional). 

La redacción debe guardar cierta formalidad y seriedad. En los proyectos colectivos el 
nombre del autor se anota al final de la dedicatoria correspondiente. 
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9. Índice.  
Es la representación esquemática del contenido, por consiguiente, los títulos, subtítulos 
e incisos se deben de describir tal y como aparecen en el contenido. 
Se debe respetar el uso de mayúsculas y minúsculas.  
El índice inicia con la introducción. 
Es importante verificar que al buscar por número de página te lleva al tema que se 
describe.  
Se sugiere identificar la versión de Word que estás utilizando y buscar un tutorial para 
la elaboración del índice automático, se anexa el tutorial de Word 2016. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10. Paginación. 
Las siguientes páginas no se numeran, pero sí se contabilizan: 
o Portada  
o Oficio de impresión  
o Carta de terminación.  
o Carta uso de información 

o Carta de derechos de autor  
o Resumen en español  
o Resumen en inglés  
o Dedicatorias  
o Índice 

La paginación inicia en la introducción con número arábigo.  
La numeración de página se incluirá en la parte central inferior. 
Las carátulas de los capítulos no se numeran, pero sí se contabilizan (Opcional). 
Se anexa Guía para unir hojas sin número de página y hojas con paginación. Así como un 
tutorial de Word 2016. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

Índice 

https://www.youtube.com/watch?v=JSygpX_2Sgg
http://biblioteca.univa.mx/repositorio/TesisElectronicas/UNIRPDF.pdf
https://www.youtube.com/watch?v=BsBYu6u1nkg
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11. Referencias. 
A continuación, se les ofrece una guía de cómo se debe elaborar la referencia con base 
a los estilos aceptados por la Universidad del Valle de Atemajac: 
o APA 
o Vancouver para la carrera de medicina y maestría en nutrición 
o Sistema tradicional para la carrera de derecho 

 
12. Anexos.  

Con la finalidad de facilitar la lectura de los anexos y cualquier imagen que se incluya 
en el documento es importante evitar colocar imágenes de forma vertical.  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://biblioteca.univa.mx/repositorio/TesisElectronicas/Referencias.pdf
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Recursos virtuales.  
Te invitamos a consultar los recursos informativos que la universidad pone a tu disposición: 
 
Catálogo electrónico. Te presenta los recursos informativos impresos que encontrarás en 
las bibliotecas del Sistema UNIVA. 
  
Biblioteca digital. Docentes y administrativos ingresan con la cuenta del correo electrónico 
y los alumnos con matrícula y clave para ingresar al portal de alumnos. 
 
Revistas electrónicas de texto completo Dialoga con tu coordinador para que te facilite la 
clave de acceso fuera del campus o comunícate a biblioteca al 31-34-08-00 ext. 2412 
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http://biblioteca.univa.mx/bs.php
http://biblioteca.univa.mx/bibliotecadigital.php
http://biblioteca.univa.mx/basesDatos.php
https://www.youtube.com/watch?v=JSygpX_2Sgg
https://indautor.gob.mx/documentos/marco-juridico/leyfederal.pdf
http://www.univa.mx/sedes/guadalajara/tramites/licenciatura/proceso-de-titulacion
http://www.univa.mx/sedes/guadalajara/tramites/licenciatura/proceso-de-titulacion
https://www.youtube.com/watch?v=_Y9gtTpSRI0
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