
 

 

 
NORMATIVA PARA LA ELABORACIÓN DE CD ROM 

 
 

Coordinación de Trabajo de Especial de Grado 
Ciencias Administrativas 

 

 Etapa de Ordenamiento del contenido del Trabajo Especial 
de Grado en Forma Electrónica: 
- Los documentos a colocar en las carpetas deben desarrollarse en 

MICROSOFT WORD  en cualquier de sus versiones hasta office 2007.  
- Ordenar el contenido de la tesis  por directorios y en el orden indicado a 

continuación: 
 

• En la carpeta nombrada como preliminares crear un archivo 
preliminares.doc el cual debe incluir : 

 

 
La digitalización de los  veredictos debe permitir observar de manera legible todos 
los elementos del mismo. 

• Los directorios de los capítulos deben ser registrados por separado  y en 
orden numérico consecutivo :  

 

 



                       Capitulo V (Capitulo V.doc) 
• En la carpeta finales crear un (1) archivo finales.doc el cual debe incluir:  

 

 
 

- Como se indico anteriormente cada carpeta debe contener solo un archivo  
con toda la información  

 
 Etapa de registro del Trabajo Especial de Grado en CD ROM: 

- Utilizar media o CD virgen, de marca reconocida 
- Realizar la grabación del CD ROM y cerrar la sesión al incluir, para 

evitar  modificación o nueva escritura de  datos 
- Asegurar que la superficie  o cara frontal del CD ROM esté libre de 

etiquetas y marcas, para  facilitar  la lectura. 
-  

 Identificación de la(s) Portada(s) del CD ROM: 
- Tapa frontal: debe tener la portada del Trabajo Especial de Grado 

definitivo entregado a los Tutores en color rojo vino y letras legibles, tal 
como se muestra en las gráficas: 

       La cara posterior: Debe tener el resumen del Trabajo Especial de Grado en 
color rojo vino, letras en un color  legible.                            
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FONDO ROJO VINO 

LETRAS EN COLOR 
CLARO Y LEGIBLE 
(BLANCO O AMARILLO) 
 

EN CASO DE TENER UN 
SISTEMA, SOFTWARE O 
ANEXOS ADICIONALES, 
DEBEN IDENTIFICARSE 
AMBOS CD ROM 



                                                                          

                                                                                    
ATENCIÓN: El disco CD NO DEBE estar identificado NI 

CON MARCADOR NI CON ETIQUETA autoadhesiva 
 
 Procedimientos para la consignación del CD ROM del 

Trabajo Especial de Grado 
- Antes del proceso de defensas, los estudiantes deberán entregar a sus 

tutores tanto un tomo anillado como un CD ROM contentivo de la tesis, para 
que estos procedan a su revisión. Esto a los fines de verificar tanto su 
contenido como la aplicación de normas de presentación, ordenamiento y 
registro de la tesis en formato electrónico. 

- Los tutores (tanto académico como metodológico) entregarán a las 
coordinaciones de trabajo especial de grado antes del proceso de defensas, 
una constancia de haber revisado tanto el tomo como el CD ROM de los 
grupos a su cargo, y del cumplimiento de las normativas requeridas, como 
condición para autorizar su defensa. 

- Culminada la defensa, cada grupo recibirá sus respectivos veredictos 
firmados por tutores, jurado y Decano de la facultad respectiva. 

- Los estudiantes tendrán un lapso de 48 horas contados a partir de la 
defensa, para aplicar correcciones (si las hubiere), escanear los veredictos  
para incluirlos en  la carpeta de preliminares del CD ROM, y solicitar cita 
para revisión en la Coordinación de Trabajo Especial de Grado. 

- La aplicación de las correcciones estarán a cargo de los tutores o el jurado, 
según sea el caso. 

- Al recibir el CD ROM, la Coordinación de Trabajo Especial de Grado emitirá 
una solvencia por cada integrante del equipo, la cual deberá ser consignada 
por el estudiante ante la coordinación de grado en la fecha estipulada por 
ésta para el cierre de expedientes. 

- Por tanto, la solvencia de entrega del CD ROM a la Coordinación de Grado, 
se convierte en un requisito para el cierre de expediente de aquellos 
estudiantes con opción a grado. 
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RESUMEN EN ESPAÑOL, 
SIMILAR AL COLOCADO 
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