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Introducción

Después de ser impartidas todas las clases a los grupos de estudio, en la semana que concluyan los cursos que no tienen examen final, es decir los estudiantes de los cursos diurnos (CD), cursos por encuentro (CPE) o para trabajadores se realizará la defensa de los Trabajos Finales (TF), para el acto de defensa se debe traer el TF encuadernado, impreso o manuscrito, en limpio y ya corregido con el orden y contenido establecido.

Es objetivo de este trabajo es establecer metodológicamente el orden y contenido de la elaboración y defensa de los TF para los CD y CPE en las asignaturas de SN, DN y EPMI, para que los mismos reúnan los requisitos necesarios para ser defendidos y que los avalen para su futura generalización como un Trabajo Teórico o documento de consulta para todos los estudiantes de la enseñanza superior a nivel nacional, por medio de su publicación en revistas especializadas, su presentación en eventos científicos u  otras formas de divulgación.

La siguiente metodología consta de una explicación de cómo debe ser la estructura de los trabajos, el orden y contenido, detallando el formato del documento.





DESARROLLO DEL TRABAJO
CAPÍTULO 1. INDICACIONES METODOLÓGICAS Y DE ORGANIZACIÓN A TENER EN CUENTA PARA LA DEFENSA DEL TRABAJO FINAL
Para el desarrollo de la defensa de los trabajos finales con los estudiantes de los CD y CPE se debe tener en cuenta las siguientes indicaciones metodológicas y organizativas de forma general: 
1.  Para el acto de defensa se creara una comisión (tribunal) integrado por dos o tres profesores de la disciplina de PPD, pertenecientes al Departamento de Enseñanza Militar (DEM).

2.  El Trabajo Final (TF) se debe entregar listo al profesor que le impartió la asignatura para su revisión, corrección y aprobación a ser defendido, dos semanas antes, es decir dos encuentros antes del día del acto de defensa.   

3.  Los estudiantes defenderán el TF haciendo uso de los medios informáticos, para lo cual deben auxiliarse en su exposición de una presentación digital (o videos) de 12 a 15 diapositivas. 

4.  Para la defensa de los TF se puede emplear todos los medios de enseñanza que consideren necesarios los estudiantes para su exposición como son: pizarra, TV, Lactó, proyector digital, memorias flat, fotos o imágenes, láminas, y esquemas, entre otros.

5. [bookmark: _GoBack] Todos los estudiantes deben estar correctamente vestidos como se establece en los documentos rectores, los que no defiendan el primer día del acto de defensa, es decir los estudiantes que falten, lo harán en la próxima semana (frecuencia o encuentro), y si algún estudiante no se presenta al acto de defensa en ninguna de las dos ocasiones se evaluará de regular o mal, teniéndose en cuenta su trayectoria en el curso, debiendo participar todos los alumnos del grupo en la primera frecuencia (o encuentro).
6.  En el acto de defensa se dará a conocer la calificación del TF a los estudiantes, de no ser posible ésta se les informará a los mismos en la próxima frecuencia o encuentro, teniendo en cuenta los aspectos señalados a cada uno en su revisión y además se le informará al CUM cuando se entregue el registro de asistencia y evaluación concluido.

7.  Para la nota final del curso en la asignatura que concluye, se tendrá en cuenta las evaluaciones sistemáticas, la participación en clases (Sem. TC y CP), y el cumplimiento de las tareas en tiempo y con la calidad requerida, además de la defensa que realice el estudiante de su TF.

8.  Los estudiantes que obtengan la calificación de mal en la defensa de su TF o no se presenten el día previsto para esto, se presentarán a la segunda convocatoria a resolver un examen escrito de la signatura según la fecha establecida en el horario de exámenes. 



CAPÍTULO 2. ASPECTOS A TENER EN CUENTA PARA LA ENCUADERNACIÓN Y ENTREGA DE LOS TF

El TF para el acto de defensa se debe traer encuadernado, impreso o manuscrito, en limpio (presentable) y ya corregido con el orden y contenido siguiente:
 
· La portada (caratula), en cartulina o carpeta: Debe tener, la Identificación del lugar (centro de estudio) donde se realiza el TF; Nombre de la institución autorizada; Nombre de la Facultad o Departamento donde se realizó el TF; Carrera a que pertenece y el año en que esta; Nombre de la asignatura del TF; Título del TF; Nombre del autor y del dirigente; la Ciudad y el Año en curso.

· Síntesis del TF (curso): La misma no debe exceder de 250 palabras, debe reflejar los objetivos del trabajo, sus resultados más relevantes y las contribuciones que hace en el marco de su especialidad y la situación problemática que se debe resolver.

· Índice (tabla de contenido): Según la preferencia del autor, los títulos correspondientes a los capítulos en el orden previsto y la indicación de la página se colocara al margen derecho en forma de columna encabezada por la abreviatura “Pág.”, este debe tener una separación de dos espacios entre cada renglón.

· Introducción: En ella se expone la fundamentación científica del trabajo, breve y clara e incluye los antecedentes y la fundamentación del TF o sea qué de nuevo y actual tiene el mismo; El (o los) objetivos de estudio que se persigue; Tareas de investigación; Las novedades e impacto de la investigación. 

· Desarrollo por capítulos (epígrafes e incisos) según el índice: Éste incluye la parte fundamental (principal) del contenido del tema seleccionado; Se debe tener dominio del tema y de los términos que se emplean; No sobredimensionar los conceptos, ni los términos empleados; Ser conciso en la formulación de los conceptos; Dejar claro el lugar de la investigación, evitar términos como “nuestra provincia”; Escribirse en forma impersonal, en tercera persona del singular, por ejemplo: se debe decir, ...“Se presenta este trabajo”...; Dejar claro cuáles son los aportes de su trabajo y que pertenecen a otros autores. Durante la referencia a los anexos que sean necesarios, debe mencionarse el título del mismo (sea una tabla, esquema, u otro) y el número del anexo.

· Conclusiones generales: No pueden ser una repetición de los resultados, éstas deben dar respuestas a los objetivos investigativos y a la situación problémica; En su redacción deben ser concretos y su contenido relacionados con el análisis y los resultados logrados. 

· Recomendaciones: Deben tener un vínculo estrecho con las conclusiones formuladas, lo cual no quiere decir que deba existir una recomendación por cada conclusión, puede ser que una conclusión tenga varias recomendaciones y viceversa. 

· Agradecimientos: Se le debe agradecer (mencionar) a los que hicieron posibles la realización de ese trabajo según su contenido y el curso.

· Bibliografía principal y complementaria: Debe aparecer con el título: Referencias bibliográficas, ordenado con el número correspondiente, no se exigen normas únicas para reseñar la bibliografía, actualmente hay varios tipos de asientos bibliográficos de acuerdo con el material citado (publicación periódica, libro, manual, folleto, etc.), y magnitud de la referencia; En todo caso, siempre aparecerán en primer lugar, el autor o los autores, después los datos de la publicación, (el título, el nombre de la revista, periódico o libro, el volumen y número, editorial, ciudad y país de la edición), el año de publicación. 

· Anexos (tablas, fotos, esquemas): Estos se colocarán al final del TF y sus páginas no se enumeran, es decir no entran dentro de las 15 a 20 páginas del trabajo, en ello se incluyen gráficos, mapas, cuadros estadísticos, documentos e ilustraciones necesarias; Es necesario que en el cuerpo del trabajo se haga referencia a ellos y deben organizarse de forma alfabética con el mismo orden en que son citados; Deben tener un título que enuncie lo que se representa en el anexo, y ubicados en orden numérico, mencionando su autor o de donde se selecciona. 





CAPÍTULO 3. LAS NORMAS (O ASPECTOS) DE REDACCIÓN A TENER EN CUENTA AL ELABORAR LA PARTE ESCRITA DE LOS TF

Durante la elaboración de los TF en su parte escrita se debe tener en cuenta las siguientes normas de redacción:

·  Se entregará en papel blanco, de tamaño en hojas A4 o en Carta, escrito por una sola cara, si son impresos, de no ser así, en manuscrito no deben tener borrones, tachaduras o enmiendas, debiendo estar claro, explícito y con limpieza.
·  El título de los capítulos aparecerá en el centro de la hoja o al comienzo en su primera página, en mayúscula, con el numeral correspondiente, en negrita y sin punto final.
·  El texto se confeccionará con un tamaño de letra (escritura) de 12 puntos, a dos espacios, y con no más de 15 a 20 páginas (cuartillas), sin incluir los anexos y la bibliografía. 
·  Cada término que aparezca en el texto en otro idioma deberá subrayarse, y las páginas se enumerarán con números arábigos consecutivos. 
·  Todos los párrafos deberán empezar en el margen izquierdo, y sin dejar sangría y justificados todos. 
·  Las tablas y figuras se deberán colocar, de ser posible en la misma página en que se mencionan por primera vez o en la siguiente, de lo contrario, agruparse por tipos al final de cada capítulo. 
·  Si la tabla o sus datos así como la figura (foto), no es original, se deberá especificar la fuente de origen, con su denominación. 
· Los anexos, fotos y esquemas deberán tener su denominación correspondiente (lo que representa o significa y en orden).
· El trabajo al ser impreso, puede entregarse a color o en blanco y negro, y debe dársele al profesor dos semanas antes del día de la defensa, con el objetivo de poder ser revisado y señalarle al estudiante con tiempo suficiente los problemas para su erradicación. 
· El día del acto de defensa se entregará el TF escrito por el alumno a la comisión o tribunal que examina antes del comienzo de su exposición.



Conclusiones


Anexo
Ejemplo de una portada (caratula) del TF en cartulina (hoja blanca o carpeta) para la parte escrita y la primera diapositiva a elaborar en la presentación digital a emplear en la defensa del TF.
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