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Introduccion

La presentacién de informes finales desempefa un papel fundaomental en la
comunicacién efectiva de los resultados y conclusiones de una variedad de actividades
académicas y profesionales. Yo sea que estés completando un trabajo de investigacion,
una sistematizacién de experiencias, un proyecto Caopstone, un plan de negocios o un
informe de judicaturao, la estructura técnica y metodoldgica de la presentacidn es esencial
para transmitir de manera clara y precisa tus hallazgos y logros.

Las recomendaciones que te proporcionan en este documento para la elaboracién de la
estructura detallada y el enfoque metodoldogico van hacer de gran utilidad para la
presentaciéon de estos informes finales que solicitan en el Acuerdo No. 46 de diciembre 14
de 2023, por el cual se actualiza las modalidades de grado de los progromas de pregrado
y posgrado de UNIMINUTO. Se determinan pautas para la organizacién del contenido de
manera efectiva, se destacan los puntos clave y garantiza que la audiencia comprenda la
importancia de trabajo escrito. Cada tipo de informe tiene sus particularidades, pero la
estructura general que se presenta aqui, ayudard como guia para el proceso de
presentacién, desde la introduccién hasta las conclusiones.

Estas recomendaciones brindardn las herramientas necesarias para que el informe final
sea un testimonio sélido de tu esfuerzo y dedicacion. Al seguir esta estructura y enfoque
metodoldgico, se contard con mds herromientas para comunicar las ideas,
investigaciones, experiencias, proyectos y logros de manera efectiva y convincente.

Sin mds predmbulos, avancemos hacia la estructura técnica y metodoldgica que permitird
presentar un informe final de manera destacada en el drea de interés.

Fernando Garzén Vasquez
Director de Bibliotecas y Recursos de Apoyo
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Opciones Académicas de Grado

En este primer apartado, se presentan unas
opciones académicas de grado conforme a lo
establecido en el Acuerdo No. 39 del 23 de
junio del 2023, aprobado por el Consejo
General Académico de UNIMINUTO. Asimismo,
se establecen las estructuras recomendadas
para cada una de ellas.

Estas recomendaciones pueden variar dependiendo de las pautas especificas
proporcionadas por el programa o las normas de presentacion de trabajos académicos
que se estén siguiendo.
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Recomendaciones para la elaboracion y presentacion de las
opciones académicas de grado

MONOGRAFIA Y TRABAJO DE

INVESTIGACION E INNOVACION

Monografia

Es la opcidn en donde los estudiantes elaboran un documento escrito en el cual se
realiza un ejercicio de aproximacién y solucidn a un problema o tema especifico de un
campo de conocimiento, mediante la seleccidn, recopilacién, andlisis y sistematizacidn
de informacién cientifica y epistémica. La monografia busca que el estudiante
materialice los desempenos, habilidades, competencias y resultados de aprendizaje
adquiridas en el programa académico, al igual que plantear un problema y obtener una
solucién. 1

Trabajo de Investigacidon

Es la opcidén en donde los estudiantes elaboran un documento escrito resultado de un
proceso de investigacion, fundamentado en un método, cuyo propdsito es el de aportar
al conocimiento, a los saberes y a la comprensién de fendmenos sociales y culturales.]

Estructura

1. Titulo: El titulo debe ser claro, conciso y reflejar el tema central del trabajo.

2. Resumen: Un resumen breve que proporciona una visidon general del problema, los
objetivos, la metodologio, los resultados y las conclusiones del trabajo.

3.  Introduccién: En esta seccién, se debe presentar el contexto del problema a
investigar, resaltar la importancia del tema y establecer los objetivos del trabajo.

4. Revisidon de la literatura: Resumen de los trabajos previos relacionados con el tema,
destacando las brechas en la investigacién o las oportunidades de innovacion que
el trabajo actual pretende abordar.

S. Metodologia: Detalles sobre cémo se llevd a cabo la investigaciéon o del proceso de
innovacion. Esto puede incluir:

- Disefio de la investigacidn o innovacion: Descripcidn de la metodologia
elegidq, ya sea investigaciéon cualitativa, cuantitativa, experimental, de caso,
etc. También, en el caso de innovacién, cémo se planificé y desarrolld el
proceso.

1 Acuerdo 39 del 23 de junio del 2023. Por el cual se actualiza las modalidades de grado de los programas de pregrado y
posgrado de la Corporacién Universitaria Minuto de Dios - UNIMINUTO. ‘@




CRAII

- Seleccién de participantes o materiales: Si se realizé una investigacién con
participantes, descripcién de cdmo se seleccionaron y las caracteristicas
relevantes. En el caso de innovacidén, detalles sobre los materiales, tecnologias
o recursos utilizados.

- Procedimiento: Pasos especificos seguidos durante la investigacion o el
proceso de innovacién. Debe ser lo suficientemente detallodo para que otro
investigador o estudiante pueda replicar el estudio o la innovacion.

- Resultados: Presentacién objetiva de los hallozgos de la investigacion o los
resultados de la innovacion. Esto puede incluir datos, graficos, tablas y otros
elementos visuales que respalden los resultados.

- Discusidn: Interpretacién y andlisis de los resultados en relacién con los
objetivos y la literatura revisada. Tombién se puede explorar la relevancia de
los hallazgos en un contexto mds amplio.

6. Conclusiones: Resumen claro y conciso de los resultados mds importantes y cémo
responden a los objetivos establecidos. Tombién se pueden mencionar posibles
limitaciones del estudio o dreas para futuras investigaciones o mejoras en la
innovacion.

7. Referencias: Listado de todas las fuentes citadas a lo largo del trabajo siguiendo
un estilo de citacidén y formato especifico (APA, MLA, etc.).

8. Apéndices (si es necesario). Informacién adicional que podria ser Uutil para
comprender mejor la metodologia, como cuestionarios, instrumentos de medicidn,
imd&genes adicionales, etc.

9. Agradecimientos (opcional). Reconocimientos a personas, instituciones o fuentes
que hayan contribuido de manera significativa al desarrollo del trabajo.

Recuerda que esta estructura puede variar dependiendo de las pautas especificas proporcionadas
por tu programa o las normas de presentacién de trabajos académicos que estés siguiendo.




Recomendaciones para la elaboracion y presentacion de las
opciones académicas de grado

SISTEMATIZACION

DE EXPERIENCIA

Sistematizacidén de experiencias

Es la opcidon en donde los estudiantes desarrolla un proceso metodoldgico-critico de una
O varias experiencias, que, a partir de su orden y reconstruccién, explica la l&gica de un
proceso vivido en ellas. La sistematizacion de experiencias produce conocimientos y
aprendizajes significativos que posibilitan reconocer la experiencia misma, comprenderla
tedricamente y orientarlas hacia un futuro con una perspectiva transformadora. 1

Estructura

1. Titulo: El titulo debe ser descriptivo y captar lo esencia de la experiencia
sistematizada. Con un maximo de 12 palabras, éste da cuenta del nucleo o tematica
central del proceso.

2. Resumen: Un resumen conciso que presente la experiencia, destacando el contexto
y principales razones de la eleccién de las experiencias sistematizadas, el
propdsito de la sistematizacion, los métodos utilizados y las principales lecciones
aprendidas. Un resumen efectivo permite que el lector se informe de los elementos
estructurales y se anime a consultar todo el documento. (No debe exceder 130
palabras).

3. Introduccién: En esta seccidén, se debe introducir el propdsito y el contexto de la
sistematizacion de las experiencias seleccionadas. Explicar por qué estas
experiencias son importantes, la relacién de estas con su profesidén y el posible
aporte a su proceso formativo. Finalmente, cudles son las condiciones generales
de tiempo, resultados e impacto que les permitieron elegirlas para ser
sistematizadaos.

4.  Marco Conceptual: Proporciona un marco tedérico o conceptual que contextualiza
que permita ubicar y comprender los experiencias desde teorias, enfoques y
propuestas desde perspectivas cldsicas o emergentes que permitan una
conversacion e interpretacién de los hallozgos y lecciones aprendidas.

El marco conceptual debe conversar con las perspectivas del territorio o
comunidad donde se desarrolla lo experiencia para asegurar una correcta
interpretacion.

5. Metodologia: Detalles sobre cémo se llevd a cabo la sistematizacién de los
experiencias. Esto puede incluir:

1 Acuerdo 39 del 23 de junio del 2023. Por el cual se actualiza las modalidades de grado de los programas de pregrado y

posgrado de la Corporacién Universitaria Minuto de Dios - UNIMINUTO. ‘




- Selecciéon de experiencias: Describe el proceso de seleccion de las
experiencias que serdn sistematizadas. Explica los criterios utilizados vy la
razén detrds de la eleccidon de estas experiencias en particular. Se debe
profundizar en el tiempo de desarrollo que tiene la experiencia y los
impactos que ha generado en las personas o comunidades.

- Recopilacion de informacion: Se debe explicar las razones de la leccidn de
los instrumentos de recoleccidon de informacidn y las técnicas de andlisis
utilizadas. Como instrumentos de recoleccién de informacién podrian
incluirse entrevistas, encuestas, revision de documentos, observacidon
participante, ya que desde su perspectiva cualitativa permiten describir la
experiencia.

- Andlisis de datos: Explica cédmo se analizaron los datos recopilados. Puede
incluir la identificacién de patrones, tendenciaos, lecciones aprendidas vy
conclusiones generales.

6. Descripcion de las Experiencias Sistematizadas: Dedica una seccién a cada
experiencia sistematizada. Para cada experienciq, incluye:

- Contexto: Describe el contexto en el que tuvo o tiene lugar la experiencia.
Incluye informacién sobre el lugar, el tiempo, los actores involucrados, las
condiciones sociales, econdmicas y ambientales, asi como el interés de este
contexto en su proceso de formacion.

- Descripcioén: Detallo los aspectos mds relevantes de la experiencia, cémo se
desarrolld, las acciones tomadas y los resultados obtenidos.

7. Andlisis: En esta seccidn, los patrones identificados en las experiencias
sistematizadas. Reflexiona sobre cémo estas lecciones pueden contribuir al
conocimiento y la practica en el drea temdtican Por Jdltimo, es necesario
relacionar de manera los resultados pueden aportar al proceso formativo y al
desarrollo de su profesidn.

Lecciones Aprendidas: Analiza las lecciones aprendidas a partir de la experiencia.
;,Qué funciond bien? {Qué desafios se enfrentaron y cdmo se superaron? ¢Cudles
fueron los resultados mads significativos?

8. Conclusiones: Resume las conclusiones de la sistematizacidn de experiencias vy
cdmo estas contribuyen al entendimiento general del tema.

9. Recomendaciones: Ofrece recomendaciones practicas basadas en las lecciones
aprendidas para aquellos interesados en aplicar o adaptar estas experiencias en
diferentes contextos.

10. Referencias: Listado de todas las fuentes citadas a lo largo del trabajo, incluyendo
cualquier literatura relevante para el marco conceptual.



CRAII

1. Anexos (si es necesario). AQui se deben incluir documentos, imagenes, graficos o
informacién adicional que respalde las experiencias sistematizadas y su andlisis.

Recuerda que esta estructura puede variar dependiendo de las pautas especificas proporcionadas
por tu programa o las normas de presentacién de trabajos académicos que estés siguiendo.




Recomendaciones para la elaboracion y presentacion de las
opciones académicas de grado

PLAN DE

NEGOCIOS

Plan de negocios

Esta opcidn tiene como finalidad proyectar la constitucién formal de una empresa vy
organizacién y la estructuracién de un plan de negocios. El estudiante puede evidenciar
sus capacidades para identificar las oportunidades de negocio en contextos globales,
modelar negocios con el fin de establecer una hoja de ruta para la puesta en marcha de
su iniciativa. Es importante sefialar que el proyecto de emprendimiento debe generar un
impacto en los actores, comunidades y territorios. 1

Estructura

1. Titulo del Plan de Negocios: El titulo debe ser claro y reflejar la naturaleza del
negocio y su propdsito.

2. Resumen Ejecutivo: Un resumen conciso que proporcione una vision general del
plan de negocios, destacando los aspectos clave del negocio, el mercado, los
objetivos y la estrategia.

3. Introduccion: En esta seccidn, presenta una introduccién al plan de negocios,
explicando la idea general del negocio, su propdsito y los objetivos del plan.

4. Descripcion del Negocio: Detalla la naturaleza del negocio y su propdsito. Incluye
informacién sobre la mision, visidn, valores y objetivos del negocio.

5. Andlisis del Mercado: Proporciona un andlisis detallado del mercado en el que
operard el negocio. Esto puede incluir:

- Andlisis de la industria y el mercado objetivo.

- |dentificacion y descripcién de los clientes potenciales.
- Andlisis de la competencia.

- Tendencias del mercado y oportunidades identificadas.

6. Producto o Servicio: Describe en detalle el producto o servicio que ofrece el
negocio. Explora sus caracteristicas, ventajas y beneficios para los clientes.

7. Estrategia de Marketing y Ventas: Detalla cédmo se planea comercializar y vender el
producto o servicio. Esto puede incluir:

1 Acuerdo 39 del 23 de junio del 2023. Por el cual se actualiza las modalidades de grado de los programas de pregrado y
posgrado de la Corporacién Universitaria Minuto de Dios - UNIMINUTO. ‘




- Estrotegias de promocion y publicidad.

- Canoles de distribucion.

- Estrotegias de fijacidn de precios.

- Estrotegios para atraer y retener clientes.

8. Plan Operativo: Describe cédmo se llevardn a cabo las operaciones diarias del
negocio. Esto puede incluir:

- Localizacién y espacio fisico (si es necesario).

- Procesos de produccién o prestacion de servicios.
- Recursos humanos y organizacién del equipo.

- Proveedores y cadena de suministro.

9. Plan Financiero: Detalla la proyeccién financiera del negocio. Esto puede incluir:

- Estimacién de ingresos y gastos.

- Proyeccion de flujo de efectivo.

- Presupuesto de inversién inicial.

- Andlisis de punto de equilibrio y margen de contribucidn.

10. Estrategia de Crecimiento y Desarrollo: Explora cdmo el negocio planea crecer a lo
largo del tiempo. Puede incluir plones para expandirse a nuevos mercados,
introducir nuevos productos o servicios, entre otros.

1. Gestidn y Equipo: Describe la estructura de gestién del negocio y presenta los
miembros clave del equipo. Destaca sus habilidades y experiencia relevantes.

12.  Conclusiones: Resumen de los puntos claove del plon de negocios y una
recapitulacién de los objetivos establecidos.

138.  Anexos: En esta seccidn, incluye cualquier informacién adicional que respalde el
plan de negocios, como graéficos financieros detallados, hojas de cdlculo, perfiles de
la competenciaq, entre otros.

Recuerda que esta estructura puede variar dependiendo de las pautas especificas proporcionadas
por tu programa o las normas de presentacion de trabajos académicos que estés siguiendo.




Recomendaciones para la elaboracion y presentacion de las
opciones académicas de grado

PROYECTO

CAPSTONE

Proyectos Capstone

Esta opcidn permite o los estudiantes demostrar, en escenarios laborales reales, las
competencias adquiridas duronte su proceso formativo siendo consultores de una
entidad externa para la resolucidén de problemas empresariales. En términos generales,
los experiencias capstone permiten al estudiante el desarrollo de una investigacion
guiada, que favorece la discusion intelectual entre mentores y mentorizados, con el
apoyo de pares. 1

Estructura

1. Titulo del Plan de Negocios: El titulo debe ser descriptivo y reflejar claromente el
enfoque y objetivo del proyecto Capstone.

2.  Resumen Ejecutivo: Un resumen conciso que destaque el propdsito del proyecto,
los principales resultados, conclusiones y recomendaciones. Debe dar una visidn
general completa del proyecto.

3. Introduccidén: Presenta el contexto del proyecto Copstone, su relevancia y su
propdsito. Describe el problema o la oportunidad que el proyecto busca abordar y
establece los objetivos del proyecto.

4. Antecedentes y Justificaciéon: Explora la literatura existente, tendencias y enfoques
relevantes en el drea del proyecto. Justifica por qué el proyecto es necesario y
cdmo se integra en el caompo de estudio.

5. Objetivo: La descripcion del objetivo para el proyecto debe ser clara, especifica y
bien definida para guiar el trabajo de consultoria de manera efectiva. El objetivo
debe ser cuantificable y medible para evaluar el éxito del proyecto. Utiliza
indicadores clave de rendimiento (KPls) o métricas especificas para medir el
progreso y los resultados.

6. Marco Conceptual: Proporciona un marco tedérico o conceptual que enmarca el
proyecto, incluyendo teorias, modelos o conceptos relevantes que guiardn la
ejecucidén y el andlisis del proyecto.

7. Metodologia: Detalles sobre cdmo se llevd a cabo el proyecto Capstone. Esto puede
incluir:

1 Acuerdo 39 del 23 de junio del 2023. Por el cual se actualiza las modalidades de grado de los programas de pregrado y
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- Evaluacién inicial: Entendimiento de las necesidades del cliente

- Disefo del Proyecto: Describe la estructura general del proyecto, los
componentes clave y cdmo se planificd su implementacion.

- Recoleccion de Datos o Actividades: Explica como se recopild la informacién,
ya sea a través de investigaciones, experimentos, entrevistas, encuestas,
observaciones u otras actividades pertinentes. Datos relevantes, informes de
los estados financieros, ventas, datos operativos, identificacién de dreas de
mejora y oportunidades.

- Andlisis y Herramientas: Describe las herramientas, técnicas, beneficios,
equipo del proyecto y métodos utilizados para analizar los datos o llevar a
cabo las actividades del proyecto.

8. Desarrollo del Proyecto: Describe en detalle el proceso de desarrollo del proyecto,
incluyendo las etapas, las acciones tomadas y cualquier desafio o ajuste realizado
durante el proceso, el diagndstico de los problemas y desafios de la organizacion.

Para el desarrollo del proyecto es importante tener en cuenta para co-crear con la
empresa los siguientes aspectos:

- Acta de constitucién del proyecto.

- Definir el alcance: que si es la consultoria y que aspectos no se abordardn en
la consultoria.

- Tiempo: Cronograma, actividades, secuencia de las actividades, duracién de
las actividades.

- Costos: Planear la gestidon de costos, definir el presupuesto.

- Recursos: Estimar los recursos de las actividades.

- Riesgos: Identificar los riesgos, realizar andlisis cualitativo y cuantitativo de
estos y planificar respuestas para mitigar los riesgos.

- Identificar los interesados: planificar el involucromiento de los interesados.

- Monitoreo y seguimiento: Se establecen métricas y KPIs para evaluar los
avances del proyecto.

9. Resultados y Hallazgos: Presenta los resultados obtenidos a partir del proyecto
que sean medibles, tangibles que beneficien la eficiencia y productividad de la
empresq, incluyendo datos, grdéficos, tablas y otros elementos visuales que
respalden los resultados. Analiza los hallozgos en relacidn con los objetivos
establecidos.

10.  Discusion: Interpreta y analiza los resultados a la luz del marco conceptual y los
objetivos del proyecto. Explora la relevancia de los hallozgos, sus implicaciones y su
contribucion al campo de estudio.

1. Conclusiones: Resume los principales resultados y conclusiones del proyecto
Caopstone. Destaca cdmo estos resultados responden a los objetivos establecidos y
como contribuyen al conocimiento en el drea.

Guia de recomendaciones para la elaboracion y presentacion de las opciones

académicas de grado



9. Recomendaciones: Ofrece recomendaciones basadas en los resultados vy
conclusiones del proyecto. Estas recomendaciones podrian ser prdcticas o
sugerencias para investigaciones futuras.

10. Referencias: Listado de todas las fuentes citadas a lo largo del trabajo, siguiendo
el estilo de citacidén requerido por tu programa.

1. Apéndices (si es necesario). Aqui se pueden incluir detalles adicionales, gréficos
complejos, cddigos de programacion, imdgenes o cualquier otro material que
complemente la comprensién del proyecto.

En resumen, la consultoria empresarial implica un ejercicio de conceptos, herramientas y
procesos, que ayuden a la organizacién a solucionar sus problemas, lograr objetivos vy
mejorar su productividad

Recuerda que esta estructura puede variar dependiendo de las pautas especificas proporcionadas
por tu programa o las normas de presentacion de trabajos académicos que estés siguiendo.




Recomendaciones para la elaboracion y presentacion de las
opciones académicas de grado

PASANTIAS Y EXPERIENCIAS EN

INTERCULTURALIDAD Y/O LENGUAS
EXTRANJERAS

Pasantias y experiencias en interculturalidad y/o lenguas
extranjeras

Son opciones académicas formativas flexibles de esta categoria las siguientes:

- Pasantia nacional o internacional
- Curso (modalidad COIL) en interculturalidad y/o lenguas extranjeras
- Programas internacionales de corta o larga duracién

Estructura

1. Introduccién: Contextualizacidon de la pasantia y su importancia para el desarrollo
profesional. Objetivos especificos de la pasantia en relacidn con el perfil humanista
y disciplinar institucional.

2. Marco tedrico: Fundamentacidn tedrica sobre el impacto de las pasantias en el
desarrollo profesional y personal del estudiante.

Descripciéon de los principios humanistas y disciplinares institucionales y su
relevancia para la pasantia.

3.  Metodologia: Descripcidon detalloda de las actividades realizadas durante la
pasantia, segun la modalidad (social y comunitaria, internacional, investigacion).

Explicacién de los métodos utilizados para recopilar y analizar la informacién
relevante para el informe.

4. Resultados: Presentacion de los resultados obtenidos durante la pasantia,
incluyendo el impacto e incidencia del perfil humanista y disciplinar institucional
en la entidad correspondiente.

Andlisis de los resultados en relacion con los objetivos planteados y el marco
tedrico.

5. Discusion: Reflexidn critica sobre la experiencia de pasantia y su relacién con el
perfil humanista y disciplinar institucional.

Andlisis de los retos, aprendizajes y logros alcanzados durante la pasantia.

1 Acuerdo 39 del 23 de junio del 2023. Por el cual se actualiza las modalidades de grado de los programas de pregrado y
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7. Conclusiones: Conclusiones que resuman los hallazgos mds importantes de la
pasantia y su relacion con el perfil institucional.

Recomendaciones para futuras pasantias y para mejorar la relacién entre el perfil
institucional y las actividades de pasantia.

8. Referencias bibliogrdaficas: Listado de todas las fuentes bibliograficas citadas en el
informe, siguiendo las normas APA.

9. Anexos: Documentacién adicional relevante para el informe, como informes de
actividades, fotografias, entre otros.

Recuerda que esta estructura es una guia general y puede ajustarse segun las
pautas especificas de tu programa y la naturaleza de las pasantias y experiencias
en interculturalidad y/o lenguas extranjeras que estés realizando.

Recuerda que esta estructura puede variar dependiendo de las pautas especificas proporcionadas
por tu programa o las normas de presentacion de trabajos académicos que estés siguiendo.




Recomendaciones para la elaboracion y presentacion de las
opciones académicas de grado

INFORME FINAL DE

JUDICATURA

Informe Final de Judicatura

Es la modalidad en la cual los estudiantes de programas de Derecho, una vez aprobados
lo totalidad de créditos académicos de su plan de estudios, mediante la cual el
estudiante se inserta en el gjercicio laboral en el sector publico o privado desarrollando
una experiencia de cardcter practico, pero no es considerada una practica profesional. 1

Estructura

1. Portada: Titulo del informe, el nombre del estudiante, el nombre de la institucién, la
fecha y cualquier otra informacién requerida.

2. Resumen Ejecutivo: Un resumen conciso que destaca el propdsito del informe, los
temas clave abordados y las conclusiones principales.

3. Tabla de contenido: Enumera todas las secciones y subsecciones del informe, junto
con sus ndmeros de pagina correspondientes.

4. Marco Legal y Tedrico: Proporciona un marco legal y tedrico que contextualiza la
judicatura y las dreas legales en las que te has centrado. Explora los conceptos
clave y las normativas relevantes durante tu gjercicio como judicante.

S. Descripciéon de la Judicatura: Detalla la experiencia de judicatura en términos de
duracién, entidad donde se realiza la judicatura, nombre y rol del responsable de
lo entidod con quien se realiza la judicaturo, casos o actividodes asistidos vy
cualquier otro detalle relevante.

6. Andlisis de Casos y Situaciones: Describe en detalle los casos especificos en los
que participaste durante la judicatura. Esto puede incluir:

- Contexto de los casos.

- Problemas legales involucrados.

- Argumentos presentados por las partes.
- Procedimientos judiciales seguidos.

- Decisiones y fallos judiciales.

- Lecciones legales y éticas aprendidas.

- Reflexion Personal y Profesional:

1 Acuerdo 39 del 23 de junio del 2023. Por el cual se actualiza las modalidades de grado de los programas de pregrado y

posgrado de la Corporacién Universitaria Minuto de Dios - UNIMINUTO. ‘




7. Reflexiona sobre tu experiencia de judicatura :como influyd en tu comprension del
sistema legal, las habilidades legales que has desarrollado y las dreas en las que te
has fortalecido como estudiante de derecho.

8. Andlisis Comparativo y Jurisprudencial: Si es relevante, compara y contrasta los
casos o situaciones que has analizado con jurisprudencia similar o casos previos.
Resalta cualquier precedente legal aplicable.

9. Conclusiones: Resumen de los aspectos clave de la judicatura, los casos analizados
y las lecciones aprendidas. También menciona cémo esta experiencia impactard en
tu futuro profesional.

10. Recomendaciones: Si es apropiado, ofrece recomendaciones o sugerencias sobre
cdmo mejorar los procesos judiciales o abordar problemas legales especificos
identificados durante la judicatura.

Recuerda que esta estructura puede variar dependiendo de las pautas especificas proporcionadas
por tu programa o las normas de presentacion de trabajos académicos que estés siguiendo.




La Direccién de Bibliotecas y Recursos de
Apoyo comparte una serie de
recomendaciones bdsicas para tener en
cuenta al momento de utilizar informacién o
datos personales de terceros, con el fin de
respetar tanto el derecho a la privacidad como
los derechos de los autores.

Estas recomendaciones pueden variar dependiendo de las pautas especificas
proporcionadas por el programa o las normas de presentacion de trabajos académicos
que se estén siguiendo.
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Recomendaciones para la elaboracion y presentacion de las
opciones académicas de grado

LQue es propiedad intelectual?

Publicaciones

La propiedad intelectual se refiere al conjunto de derechos legales que protegen
las creaciones y productos de la mente humana. Estas creaciones abarcan una
aomplia goma de formas, desde invenciones y obras literarias hasta disefios y
simbolos utilizados en el comercio.

Lo propiedad intelectual otorga a los creadores vy titulaores de derechos ciertos
privilegios y exclusividad sobre sus creaciones, permitiéndoles controlar cémo se
utilizan, distribuyen y reproducen esas creaciones.

Reglamento de Propiedad Intelectual de UNIMINUTO jDescargalo aqui! (C_‘\cucm

Derecho de Autor

Antes de publicar una obraq, el creador debe comprender los conceptos
bdsicos de los derechos de autor. Esto ayudard a entender sus derechos vy
responsabilidades como creador.

Cita y atribucidén

Si una obra se basa en el trabajo de otros, el creador debe asegurarse de
citar adecuadamente las fuentes y dar la atribucion correspondiente. Esto es
especialmente importante si se esta utilizaondo material con derechos de
autor de terceros.

ooeen REGIStro

o Se debe guardar evidencia de las actividades relacionadas con la creacién y
(x| > publicacién de la obro, como correos electrénicos, borradores, fechas de
[ X X % X |

creacion, etc. Esto puede ser Util en caso de futuras disputas.

Direccion Nacional de Derechos de Autor - Ministerio del Interior jConoce mas aqui! G



https://portalweb-uniminuto.s3.amazonaws.com/activos_digitales/DocInstitucionales/Politicas/Acuerdo+No+406+Por+el+cual+se+aprueba+la+Poli%CC%81tica+de+Propiedad+Intelectual.pdf
http://derechodeautor.gov.co:8080/preguntas-frecuentes

CRAII

iBuenas practicas!

Permiso y/o Autorizacion

Cuando se realice la
investigacion y se haga uso de
informacion de una empresaq,
organizacion, institucion o
cualquier otra entidad publica
o privada, siempre se debe
solicitar autorizacién por
escrito sobre la informacion
recopilada en la investigacidony
también se debe confirmar si
esta informacidn puede ser de
acceso publico o privado.

- Respeto a la propiedad y la privacidad: Las empresas tienen derecho a proteger sus activos y su
informacién confidencial. Si realizas una investigaciéon sin permiso, podrias estar accediendo a
informacién sensible sin autorizacién, lo que podria ser considerado como una invasidn de la
privacidad o incluso un robo de propiedad intelectual.

- Cumplimiento legal: Muchas empresas estdn sujetas a regulaciones y leyes que rigen la privacidad de
los datos y la propiedad intelectual. Ignorar estas leyes puede llevar a acciones legales, multas vy
sanciones. Solicitar permiso demuestra tu compromiso con el cumplimiento de estas regulaciones.

- Mantenimiento de la reputacion: Si llevas a cabo una investigacién sin permiso y esto se descubre,
podria dafar tu reputacién y la de tu institucion o equipo de investigacion. El respeto por las normas
éticas y el cumplimiento de los procedimientos adecuados ayuda a mantener una buena reputacion en
la comunidad académica y profesional.

- Colaboracion y cooperacion: Solicitar permiso es una muestra de respeto y profesionalismo hacia la
empresa. A menudo, las empresas estdn dispuestas a colaborar con investigadores si se les solicita
adecuadamente, lo que puede resultar en una relacién beneficiosa para ambas partes. La cooperacion
puede brindarte acceso a recursos, datos y conocimientos que de otra manera no estarian disponibles.

- Acceso a datos precisos y relevantes: Al obtener permiso de una empresa, es mds probable que
obtengas acceso a datos precisos y relevantes que son esenciales para tu investigacién. Las empresas
pueden proporcionar informacién adicional o aclarar dudas, lo que mejora la calidad y la validez de tu
estudio.

- Etica de investigacién: En lo comunidad cientifica, la ética de investigacién es fundamental. Solicitar

permiso y seguir los procedimientos éticos es una parte esencial de la investigacién responsable. La
falta de ética puede dafiar tu carrera y la confianza en la investigacion en general.




Recomendaciones para la elaboracion y presentacion de las
opciones académicas de grado

iBuenas practicas!

Entrevistas

En la mayoria de los casos es recomendable
obtener la autorizacién del sujeto o invitado
antes de tomar una fotografia, especialmente si
tienes la intencidn de utilizar esa fotografia de
alguna manera que involucre su divulgacion o
publicacién

Encuestas

Consentimiento
informado al
invitado informando
el propdsito de la
entrevista y el uso
de la misma

Derechos de uso: es
importante tener
claro si el invitado
cede los derechos

de publicaciéon de la

grabacion

Es una buena practica obtener el consentimiento y
autorizacion del invitado antes de realizar una
entrevista, especialmente si planeas grabarla y/o
publicarla.

Fotograofias

Confidencialidad: se
debe asegurar que
informacién puede
ser publicada o de
lo contrario debe ser
de confidencialidad.

Se debe explica en detalle el propdsito de la
encuesta, como se utilizardn los respuestas y
cualquier otro uso que planees hacer con la
informacién recopilado.

Modificaciones y
ediciones: Es
importante informar
al invitado si se
realizardan
modificaciones o
cambios en la
entrevista.




La Direccién de Bibliotecas y Recursos de
Apoyo comparte las pautas bdsicas para la
presentacién del trabajo escrito, considerando
las normas de escritura y otras
recomendaciones para una presentacion
adecuada del documento final.

Estas recomendaciones pueden variar dependiendo de las pautas especificas
proporcionadas por el programa o las normas de presentacion de trabajos académicos
que se estén siguiendo.
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Recomendaciones para la elaboracion y presentacion de las
opciones académicas de grado

LPresentocién trabajo escrito

Trabajo de escrito

Ten en cuenta las siguientes recomendaciones bdsicas para la presentacién de tu
trabajo de grado y el correcto uso de la plantilla.

Sy UNIMINUTO

Corporacién Universitaria Minuto de Dios
Educacion de calidad al alcance de todos
Vigilada MinEducacion

Titulo del trabajo de grado

Nombres y Apellidos del autor o autores

Corporacion Universitaria Minuto de Dios - UNIMINUTO
Rectoria

UNIMINUTO (logotipo)

Este es el Unico logotipo de

UNIMINUTO autorizado para los
productos finales de los trabaojos de

[e]gelele]

No utilizar marca de aguo, pie de
pdginas con disefios o logotipos, no

agregar imdgenes

Fuente

Revisar la guia Estilo APA 7 Edicion y
encontraras las fuentes autorizadas.

No utilizar mayuscula sostenida, no

agregar NRC

Centro Universitario - sede
Programa
Fecha

Tener claro la
modalidad de opcién
de grado y escribirlo
tal como se indica en
el Acuerdo CGA No.39

Tener claro el nombre
completo de la
persona que dirigié o
asesoré el trabaojo

Plantilla guia iDescargala aqui! (-‘\cucx!

Titulo del trabajo de grado

Nombres y Apellidos del autor o autores

“Modalidad de opcion de grado” presentado como requisito

para optar al titulo de “titulo que se obtendra”

Asesor(a)
Nombre y Apellidos completos de la persona que
dirigié/asesoro

Corporacion Universitaria Minuto de Dios - UNIMINUTO
Rectoria
Centro Universitario - sede
Programa
Fecha



https://hdl.handle.net/10656/7424

En lo tabla de contenido no debes
incluir:

Contenido Paginas de portada o titulo: La pdgina
de portada o titulo del documento no
debe aparecer en la tabla de contenido,
ya que es la primera pdgina y no es una

Lista de tablas seccién numerada del contenido.

Lista de figuras ) )

Lista de anexos Pogl.nc?s preliminares: LCfs poglnos
preliminares, como la pdgina de

Resumen agradecimientos, resumen, dedicatoriaq,

Abstract o indice de figuras y tablas,

Introduccidon generalmente no se incluyen en la tabla

CAPITULO | de contenido principal.

1 Titulo nivel 1 Citas o epigrafes: Las citas al comienzo
, . B i
1.1 Subtitulo nivel 2 P9

, X de un capitulo o seccién no se suelen
1.1.1 Subtitulo nivel 3 enumerar en la tabla de contenido. Se

CAPiTU LOII incluye el titulo o encabezado de la
2 Titulo nivel 1 seccién, pero no la cita en si.

21 SUbtltUb’ nivel .2 Paginas en blanco: Si hay pdginas en
2.1.1 Subtitulo nivel 3 blanco entre secciones o al final del

Referencias documento, no se deben incluir en la
Anexos tabla de contenido.

Lista de tablas Lista de figuras

Lista de anexos




Recomendaciones para la elaboracion y presentacion de las
opciones académicas de grado

Resumen Abstract

Palabras clave: Keywords:

5 Resumen y Abstract

Un resumen efectivo de un trabajo escrito es crucial para comunicar de manera concisa y clara los aspectos mds importantes de tu
documento.

Comprende el propésito del resumen Destaca las ideas principales Revisalo y editalo
Lee el trabajo completo Sigue la estructura del trabajo Verifica la extensién
Sé conciso Evita detalles excesivos Revisa y ajusta segun sea

Utiliza un lenguaje claro y preciso No agregues nueva informacién NSgEselre

Introduccién

u El cuerpo del trabajo es determinado por cada uno de los

programas, esta puede variar dependiendo de las pautas
especificas proporcionadas y las normas establecidas.

CAPITULO | 12
1 Titulo nivel 1 12
1.1 Subtitulo nivel 2 13
1.1.1 Subtitulo nivel 3 13




; Referencias

Citar y referenciar es importante porque:
Referencias 4 P porq

Atribuye crédito a los autores originales.
Demuestra integridad y ética académica.
Respalda tus argumentos con evidencia
confiable.

Evita el plagio y sus consecuencias.

Permite a los lectores profundizar en el tema.
Facilita la verificacién y replicacién en
investigacion.

Contribuye al didlogo académico.
Respeta la diversidad cultural y evita la
apropiacion indebida.

Formas incorrectas de referenciar incluyen el
plagio directo, parafraseo no citado, citas
inexistentes, citas incorrectas, citas
incompletas, citas descontextualizadas, citas
excesivas, autoplagio, falta de citar datos, falta
de consistencia en el estilo, no citar fuentes web
no confiables, no citar imdgenes
adecuadamente y agregar Unicamente un
enlace.

El Centro de Recursos para el Aprendizaje, la investigaciéon y la Innovacién de
UNIMINUTO, cuenta con diferentes recursos y herramientas para la correcta citacién vy
referenciacién de tus trabajos, estos son:

Norma APA 7 Edicion

Manual de la Asociaciéon Americana de Psicélogos en su séptima edicion.

Manual APA 7 Edicidn jAccede aqui! @cm

Guia de Estilo APA 7 Edicion

Es una guia practica para citar y referenciar a partir del Manual de la Asociacion
Americana de Psicélogos en su séptima edicion.

Estilo APA 7 Edicidn jDescargala aqui! C\cucm

Gestores Bibliograficos

Los gestores bibliograficos son herramientas que ayudan a organizar, almacenar y citar
fuentes bibliogrdficas, simplificando la tarea de gestionar referencias para trabajos
académicos e investigaciones.

SA MENDELEY RefWorks zotero



http://hdl.handle.net/10656/7228
https://www.mendeley.com/?interaction_required=true
https://refworks.proquest.com/
https://www.zotero.org/
https://aprendeenlinea-manualmoderno-com.ezproxy.uniminuto.edu/reader/275591/&returnUrl%3DaHR0cHM6Ly9hcHJlbmRlZW5saW5lYS1tYW51YWxtb2Rlcm5vLWNvbS5lenByb3h5LnVuaW1pbnV0by5lZHUvbXktbGlicmFyeQ%3D%3D?epub=https%3A%2F%2Freader-apsouth.ipublishcentral.net%2Fd02e391d66cf08e8810703c566b318ea%2Fe369853df766fa44e1ed0ff613f563bd%2F27f0cb91271f98cdf8b1db72cfb36fdc%2F7f46165474d11ee5836777d85df2cdab%2F&goto=epubcfi(/6/6!/4/2/2/2/2/1:0)&productType=eBook&themeName=Default-Theme

Recomendaciones para la elaboracion y presentacion de las
opciones académicas de grado

Ll\utorizocién: Publicacion de documentos

Repositorio Institucional

Es un documento por el cual una persona (cedente) autoriza los derechos de
publicacién de una obra (Trabajo de grado, tesis, monografia, disertacidn u otro tipo
de documento) a la Institucidn por medio de un contrato en el cual se aclaran los
términos y condiciones.

CODIGO: FR-DO-DRC-03
on de enel

VERSION: 1

Registro, publicacion y administracion de los trabajos de grago en el Repositorio Institucional FECHA: 11/0272022

Fechay ciudad
En la que se realizé el
proceso

Ciudad:

Informacién de los
autores

Dotos de todos los
autores (No. de
identificacién, nombres
y correo electrénico) DATOS DE LA PUBLICACIO

(Tesis, trabajo de graco. monograria. articulo, video, conferencia, libro, Imagen, fotografia, audio, presentacion. trab3os 02 grado U otros) y del(ios) autor{es)

2.1 Titulo del Documento:

2.2 Nombre 0el Evento Origen (81 apiica):
DOtO_S de_ lIO 2.3 Fecha dal Evento (51 aplica):
publicacion 2.4 Palabras Ciaves (Matsrtas):

, 2.5 Programa Academico: [ 26 sea0: |
1. Titulo completo del TG
S Eiation st
3. Fecha del evento
4. Palabras clave

. - En los términos establecidos en la Ley 23 de 1082, la Ley 44 de 1293, la Decision Andina 251 de 1093 y demds normas generales sobre derechos de autor, mmdmemyenmmcsdaddeam(es)de

5, Progromo académico Ia Obra titulada: XOOCOOLOOOOOOOOOOOCOOCNL. |a cual comesponde a mi (nuestro) trabajo de grado (tesis. monografia, articulo, video, conferencia, fibro, imagen, fotografia, audio, presentacion u ofro), y que a la fecha se

b Sede entrega en formato digtal. AUTORIZO (AUTORIZAMOS) a la Corporacion Universitaria Minuto de Dios - UNIMINUTO nem‘camcoanT W||62172 pame;etwschem(ma)obralasa\rhwteswesendima
. continuacidn, teniendo en cuenta que, en cualquier caso, a finalidad perseguida sera facilitar, difundir y promover el la

1. Realice la (por cualquier ido o por conocer), comunicacion plblica por cualquier procedimiento, &lmsuwestzadsposuonemmemet
meduwnmbasesdedaosyensmwebsemeslosmogramms existiendo con elos previo convenio. En este evento, tales sitios y sus usuarios tendran las mismas facultades que las aqui concedidas con las|
mismas imitaciones y condiciones.
3. La Indlusion en el Repositorio Colecciones Digtales Uniminuto, ubicado en e sitio Web http/irepository. uniminuto.edu; y demas repostorios virtuales de obras literarias en los que participe UNIMINUTO. para consulta)
academca

leccion o ilacion, hacer la ion plblica y dfusion de a cbra por cualquier procedimiento o medio conocido o por conocerse.
5.|aconsunamélogaodigld

Como autor (es), mvﬁesw(nmﬂestzms)weboh'acb,aodelapresemehee\cla(tr&qudegraduotesls)esoﬂgndysereizvsﬂvdarous«rparoeﬁdlosdemdelemems por tanto, lacbraesdem(mestra)
exetsvamlayposeo(poseerms]la titularidad sobre la misma; en caso de presentarse cualquier reciamacion o accion por parte de un tercero en cuanto a los derechos de autor sobre 3 obra en cuestion, como

asumiré todala il y saldré ende‘ensadebsﬂeced-osaqulanorms mmosbsefecmslaCmmmemode&osmammtememdemenafeMems
. aseguro (aseguramos) que no contiene citas, ni de ofras cbras yorﬁ:eradelnslnvhesammdospofhleysegmbsusoshﬂndos ympfopotumalosfnesprevrstos ni tampoco contempla
Se describen los contra terceros: respetando el derecho a la imagen, intmidad, buen nombre y demds derechos se incluyeron
2 . al orden piiblico ni a las buenas . En la directa en la i gacion y, en general, mdosdelaobvaﬁralgodeﬁado)esdem(moiwﬂmm
terminos leQOles en lO exclusiva, eximiendo de toda responsabilidad a UNIMINUTO por tales aspectos.
que se realiza la
N A Conozco y que toda persona que consulte ya sea el Repositario Colecciones Digitales Uniminuto, como el Catalogo en linea u ofro medio electronico, podra copar apartes de la Obra, citando siempre la fuente, es decir el
publICOCIOn de los tmbdelumqoydamr& mmmmnvhcarwmmalafanﬂhd w{mm)&uﬂmmommlaﬂammnﬁm Sin perjuicio de los usos y atribuciones otorgadas en virtud de este|
d t derechos o alguna, puesto que, de acuerdo con la legisiacion colombiana aplicable, la presente autorzacion
ocumentos. mnngnmmaahmwmﬁmmmna&s&nvmaﬂmdﬂm&m
DemdadmbmummdaﬂmwdehLey230e|9€2yelx!mlo‘1delabecsmk|dna351¢el§93 “Los derechos morales sobre el frabajo son propiedad de los autores”, los cuales son imenunciables,
Los autores deben i : Minuto de Dios - UNIMINUTO ests en 1a obigacion de RESPETARLOS Y HACERLOS RESPETAR. para lo cual tomard las medidas
estar de acuerdo en la P gz 1
H H lapfesememwmsemwpaamdosbspmsesdeimm demmbgdcdurﬁxmyammotenmenmemabsﬁm = idos por la Ci ion Unit Minuto de|
publicacion o no del Dios - UNIMINUTO, entre los que se destacan la diusion y

documento en acceso

biert * Este formato debe ser diligenciado totaimente por cada uno de los autores.
abierto. La autorizacion debe estar respaldada por las fimas de todos los autores del documento (tesis, trabajo de grado, monografia, articulo, video, conferencia, libro, imagen, fotografia, audio, presentacion u ofros)
Si Autorizo No Autorizo

IMPORTANTE: Sefior usuario, henga &n cuenta que con este documento usted formaliza 1a autorizacion de publicacion del trabajo en & repositorio nstitucional; sin embargo, si la autorizacion no se diigencia los trabajos|
quedaran cargados en a y que |a Institucion estme perinentes.

4 FIRMA DE AUTOR (ES)
r Firma Autor 1: Firma Autor 2:

m Firma y nimero de ::::::_M’mm S — mxfwmw S —
identificacién de todos : ¢
los autores
participantes de la
publlCOClén Documento de Identicad No. Documento de lgentidad No.
Firma Autor 5: Firma Autor &:
La firma puede ser
digital o manual.
Documento de Identicad No. Documento de lgentidad No.

Autorizacion para diligenciar jDescargalo aqui!

Con esta autorizacion los autores del documento escrito estdn autorizando la publicacidn en el repositorio institucional; sin
embargo, si la autorizacion no se diligencia o se indica que NO autoriza la publicacion, los trabajos quedardn cargados en la
plataforma bajo las condiciones y restricciones que la institucién estime pertinentes.



https://hdl.handle.net/10656/7387

CRAII

lelorcocién de los archivos

Repositorio Institucional

Los autores de la publicacidon deben realizar la marcacién o nombrar cada uno de
los archivos de acuerdo a la descripcidn que se comparte a continuacion:

Trabajo escrito
TG_Apellido y nombre_afio de publicacion
TG_PerezAndres 2023

TG_Apellido y nombre-Apellido y nombre_afio de publicaciéon
TG_PerezAndres-TorresCamila_2023

Autorizacion

Autorizacion_Apellido y nombre_afo de publicacion
Autorizacion_PerezAndres 2023

Autorizacion_Apellido y nombre-Apellido y nombre_afio de publicaciéon
Autorizacion_PerezAndres-TorresCamila_2023

El Trabajo escrito y la Autorizacidn Unicomente deben estar en formato PDF archivos
individuales, en caso que se cuente con anexos individuales los formatos pueden ser en
el formato original teniendo en cuenta que, los recursos estardn cargados en el registro.

Archivos de texto
Anexo1_Nombre-del-documento_afio de publicaciéon

Ejemplo: Anexo1_Entrevistas-de-invitados_ 2023

Archivos de video
Anexovideo1 Nombre-del-video afo de publicaciéon

Ejemplo: Anexovideo1 Entrevistas-de-invitados 2023

Archivos de audio
Anexoaudio1 Nombre-del-audio_ano de publicacion

Archivos

Ejemplo: Anexoaudio1_Entrevistas-de-invitados 2023

Archivos de imagen
Anexoimagen1_Nombre-de-la-imagen_afio de publicacion

Ejemplo: Anexoimagen1_Entrevistas-de-invitados 2023
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iRecomendaciones para tener

en cuental

1. Es importante que los autores tengas claridad de los términos descritos en la
autorizacion de publicaciéon al acceso abierto. Los autores no deber hacer
modificaciones en la estructura de la autorizacién (eliminar textos o casillas).

2. Lo autorizacidn debe estar respaldada por los firmas de todos los autores
participantes del proyecto.

3. Si lo autores ceden los derechos de publicacion o NO, en ambos casos debe ser
diligenciadaq, no requiere de autenticaciéon de las firmas en ninguno de los casos.

4. En caso en que la autorizacion sea diligenciada de forma manual, esta debe ser
digitalizada y adjunta en formato PDF (el documento en fisico no es tenido en
cuenta).

5. La digitalizacion debe estar en alta resolucidon y debe ser clara la informacion
registrada.

6. Todos los compos indicados en la autorizacion deben estar diligenciados, en caso
en que no aplique alguna de las opciones indicar “No aplica o N/A"

7. Los archivos anexos pueden ir en la parte final del trabajo, segun el estilo APA o en
documentos individuales en su formato original.

8. Los dibujos, fotografias, partituras e imdgenes que estén de forma fisica, deben
estar digitalizados y adjuntados en un archivo PDF.

9. Las fotografias, imdgenes, y cualquier otro tipo de documento digital se recibe en
su formato original.




CRAII

10. Los videos preferiblemente en formato MP4 con un peso maximo a 1GB, si deseas
que el video esté en acceso abierto, se recomienda que esté publicado en una
plataforma como Youlube o Vimeo. Los audios preferiblemente en formato MP3 o
en caso de ser un podcast u otro, compartir el enlace donde se encuentra alojado.

1. Cada una de los fotografias, imdgenes, dibujos, partituras, audios, videos o
cualquier otro archivo deben contar con su respectiva citacién.
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