
 

ESTIMADOS ALUMNOS: 

 

Con el fin de estandarizar y mejorar en la presentación de nuestros trabajos, damos a conocer las 

normas para la presentación y entrega de nuestros escritos a fin de que estos tengan una estructura 

definida, clara y legible a la hora de su revisión. 

 

1. Todo trabajo deberá ser presentado al docente en un folder color manila y con broche baco o 

clip. De lo contrario no se recibirá para su evaluación. 

2. Debe contener la portada sugerida por el Colegiado Docente. (Ya disponible en la página del 

colegio de manera descargable). 

3. Cuando el trabajo a entregar consta de temas, subtemas, será necesario agregar un índice y 

numerar sus páginas. 

4. El alumno deberá cuidar la ortografía y sintaxis (orden y relación de las palabras) de sus  

textos, ya que tendrá una ponderación sobre la calificación del trabajo en cualquier asignatura 

de la Curricula. 

5.  En el caso de trabajos o informes de investigación, Lecturas valorativas, Informes de 

experimentos, Análisis de textos científicos y literarios, ensayos, monografías, etc.; el alumno 

estará obligado a dar su punto de vista personal de lo realizado o aprendido en un mínimo de 

una cuartilla. 

6. Los escritos deberán de realizarse en letra, Arial número 12 a interlineado 1.5 y justificado. 

7. Los títulos y subtítulos deberán estar en negritas, letra Arial número  14. 

8. Para paginar las hojas, lo más correcto es hacerlo en la parte inferior derecho o  en la parte 

central. 

9. Los gráficos deberán de tener formato GIF o JPG. 

10. Las citas textuales se deberán copiar exactas del texto original. Si la cita ocupa menos de tres 

líneas del texto de tu trabajo, entonces deberás incluirla en el cuerpo del párrafo; si ocupa 

más de tres líneas, entonces sangra la cita completa y utiliza un solo espacio de separación 

entre líneas. En este caso no se emplean comillas. 

11. En los trabajos académicos, cada vez que cites palabras exactas de un autor, resumas 

fielmente un pasaje del texto de otro autor o utilices una idea o una prueba basada 



directamente en la idea de otro autor, debes de identificar y reconocer cual ha sido tu fuente 

mediante la referencia bibliográfica. De lo contrario se considera como PLAGIO. 

12. Por último incluir la bibliografía ordenada alfabéticamente en la que se presentan todas las 

fuentes publicadas que hayas empleado en la elaboración de tu escrito. 

 


