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VICERRECTORÍA ACADÉMICA
CENTRO DE INVESTIGACIONES Y DESARROLLO EMPRESARIAL

FORMATO PARA LA ELABORACIÓN DE
MONOGRAFÍAS DE INVESTIGACIÓN
Guía de estructura, redacción y presentación bajo Normas APA, séptima edición
	Plantilla oficial de la Fundación Universitaria María Cano para el desarrollo, la revisión y la entrega de monografías de investigación en pregrado y posgrado.


DATOS DEL DOCUMENTO
	
	Institución
	Fundación Universitaria María Cano

	
	Programa o asignatura
	[Nombre del programa o asignatura]

	
	Título de la monografía
	[Título claro, específico y conciso]

	
	Autor o autores
	[Nombres y apellidos completos]

	
	Docente o asesor
	[Nombre y grado académico]

	
	Ciudad, país y fecha
	[Sede], Colombia, [mes de año]
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CENTRO DE INVESTIGACIÓN Y DESARROLLO EMPRESARIAL CIDE
FORMATO PARA MONOGRAFÍAS DE INVESTIGACIÓN


USO DE LA PLANTILLA
Esta plantilla organiza una monografía de investigación documental o de campo. Reemplace los textos entre corchetes, conserve la secuencia argumentativa que propone cada apartado y ajuste los requisitos cuando el programa académico exija condiciones más específicas. El cuerpo del documento se elabora en Calibri 12, interlineado doble y márgenes de 2,54 cm en los cuatro lados.
ORIENTACIONES GENERALES DE PRESENTACIÓN
	Elemento
	Indicación APA 7 y de uso

	Tipografía
	Calibri 12 en todo el documento, salvo que el programa exija otra configuración.

	Márgenes
	2,54 cm en los cuatro lados. Alineación a la izquierda; no se justifica el texto.

	Interlineado
	Doble en el cuerpo, las citas, las referencias y los anexos. Sin espacio adicional entre párrafos.

	Sangría
	Primera línea de cada párrafo: 1,27 cm. No se aplica sangría al resumen ni al primer párrafo después de un título.

	Paginación
	Número de página en la esquina superior derecha, desde la portada.

	Títulos
	Jerarquía consistente: nivel 1 centrado y en negrita; nivel 2 a la izquierda y en negrita; nivel 3 a la izquierda, en negrita y en cursiva.

	Tablas y figuras
	Numeradas en el orden de aparición. Título en cursiva; se indica nota y fuente cuando corresponde. Se mencionan en el texto antes de presentarse.

	Citas y referencias
	Toda idea, dato o cita de otro autor debe tener cita en el texto y su referencia correspondiente al final.


CRITERIOS DE CALIDAD DE LA MONOGRAFÍA
•  Delimitación: el problema, la población o el corpus, el contexto y el periodo de estudio se expresan con precisión.
•  Coherencia: título, pregunta, objetivos, antecedentes, método, resultados y conclusiones responden a un mismo hilo conductor.
•  Rigor: las fuentes son pertinentes, actuales y confiables; se distingue entre evidencia, interpretación y opinión.
•  Ética: se reconoce la autoría intelectual, se protege la confidencialidad y se declaran los posibles conflictos de interés.
•  Redacción: lenguaje académico claro, inclusivo y preciso; se revisan ortografía, concordancia y consistencia terminológica.
ESTRUCTURA SUGERIDA
La monografía se organiza en un bloque preliminar, seis capítulos y un bloque final de referencias y anexos, según se resume a continuación.
Tabla 1.  Componentes y propósito de la monografía
	Orden
	Componente
	Propósito

	Preliminar
	Portada, resumen, palabras clave e índice
	Identificar, sintetizar y facilitar la consulta del documento.

	1
	Introducción
	Situar el tema, su relevancia y la ruta del documento.

	2
	Planteamiento del problema
	Delimitar, formular y justificar la investigación.

	3
	Marco teórico y antecedentes
	Construir el sustento conceptual y empírico.

	4
	Metodología
	Explicar cómo se obtuvo y se analizó la información.

	5
	Resultados y análisis
	Presentar los hallazgos de modo ordenado e interpretado.

	6
	Discusión, conclusiones y recomendaciones
	Responder los objetivos, contrastar los hallazgos y proponer implicaciones.

	Final
	Referencias y anexos
	Documentar las fuentes y los materiales complementarios.


Resumen
Escriba entre 150 y 250 palabras en un solo párrafo. Incluya el problema o propósito, el objetivo general, el enfoque y el método, los participantes o las fuentes, los hallazgos principales y la conclusión central. No incluya citas, tablas ni abreviaturas poco comunes.
Palabras clave: [de tres a cinco términos separados por comas].



Índice
Inserte un índice automático cuando el documento esté terminado. Verifique que los títulos y la numeración coincidan con el cuerpo de la monografía.
1. INTRODUCCIÓN
Presente el tema en su contexto y explique por qué merece ser investigado. Anticipe el problema, el objetivo general, la perspectiva metodológica y la organización de los capítulos. La introducción orienta al lector; no debe repetir en detalle el marco teórico ni adelantar resultados sin sustento.
Criterios de valoración de la introducción
☐  El lector comprende el tema, el contexto y la relevancia desde las primeras páginas.
☐  Se anticipan el objetivo, el enfoque y la estructura del texto.
☐  Las afirmaciones factuales cuentan con citas APA 7 pertinentes.



2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA
2.1 Contextualización y delimitación
Describa la situación observable. Delimite el fenómeno por lugar, población o unidades de análisis, periodo y variables o categorías. Incluya evidencia empírica y fuentes que muestren la existencia del problema.
2.2 Formulación del problema
Pregunta general: [redacte una pregunta investigable, clara y viable].
Preguntas específicas: [derive las preguntas que desagregan el problema].
2.3 Objetivos
Objetivo general: [inicie con un verbo en infinitivo que exprese el logro central].
Objetivos específicos: [formule acciones secuenciales, observables y alineadas con el objetivo general].
2.4 Justificación
Explique la conveniencia y los aportes del estudio: teórico, práctico, metodológico, social o educativo. Argumente los beneficiarios, la utilidad esperada y la factibilidad. Evite justificar el trabajo solo con expresiones de interés personal.
2.5 Alcances y limitaciones
Indique hasta dónde llegan los resultados y qué condiciones restringen su interpretación: acceso a fuentes, tiempo, muestra, contexto o instrumentos.
3. MARCO TEÓRICO Y ANTECEDENTES
3.1 Conceptos y categorías centrales
Defina los conceptos clave a partir de autores reconocidos. Compare perspectivas cuando sea pertinente y adopte una posición argumentada. No construya un listado de definiciones aisladas.
3.2 Antecedentes de investigación
Sintetice los estudios previos relevantes: autor, año, propósito, método, resultado y aporte al estudio actual. Organice la información por categorías, tendencias o cronología; no como una sucesión de fichas.
3.3 Relación entre teoría y problema
Explique cómo el marco conceptual ayuda a interpretar la pregunta y orienta las categorías, las variables o los supuestos de trabajo.
Matriz de antecedentes sugerida
Tabla 2.  Matriz de antecedentes de investigación
	Autor y año
	Propósito y contexto
	Método
	Hallazgo o aporte
	Relación con esta monografía

	[Apellido, año]
	[Texto]
	[Texto]
	[Texto]
	[Texto]

	[Apellido, año]
	[Texto]
	[Texto]
	[Texto]
	[Texto]


Uso responsable de fuentes
•  Parafrasee con sus propias palabras y cite autor y año: (Apellido, 2024) o Apellido (2024).
•  Para una cita textual menor de 40 palabras, use comillas e incluya la página: (Apellido, 2024, p. 18).
•  Para una cita de 40 palabras o más, use un bloque independiente sin comillas, con sangría de 1,27 cm, e incluya autor, año y página.
•  Evite las citas extensas si una síntesis analítica comunica mejor la idea.
4. METODOLOGÍA
Describa el proceso de manera que otra persona pueda comprenderlo, valorarlo y, cuando corresponda, replicar el estudio. Use el tiempo pasado si el trabajo ya se realizó; use el futuro solo en un proyecto de investigación.
Coherencia metodológica
Muestre la correspondencia entre los objetivos, las técnicas y los productos esperados. Si se emplean variables, presente su definición operacional; si se emplean categorías, defina su criterio de codificación.
Tabla 3.  Apartados del capítulo metodológico
	Apartado
	Instrucciones de desarrollo

	Enfoque y diseño
	Indique si es cualitativo, cuantitativo o mixto; especifique el tipo y el diseño. Justifique la elección en función de la pregunta y los objetivos.

	Unidad de análisis o participantes
	Defina la población, la muestra o el corpus; los criterios de inclusión y exclusión, la técnica de selección y las características relevantes.

	Técnicas e instrumentos
	Describa la entrevista, la encuesta, la observación, el análisis documental u otra técnica. Explique qué mide o explora cada instrumento y su validez, juicio experto o prueba piloto, si aplica.

	Procedimiento
	Relate las fases en orden: acceso, recolección, registro, organización y resguardo de los datos.

	Análisis de datos
	Explique la codificación, las categorías, el análisis estadístico o la estrategia de interpretación. Indique el software solo si fue utilizado.

	Consideraciones éticas
	Describa el consentimiento, el anonimato, la voluntariedad, el manejo de los datos y las autorizaciones. En revisión documental, explique los criterios de uso responsable de las fuentes.


5. RESULTADOS Y ANÁLISIS
Organice los resultados según los objetivos o las preguntas específicas. Presente primero la evidencia y luego su interpretación. No introduzca resultados que no respondan al problema ni confunda los resultados con las recomendaciones.
5.1 Resultado asociado al objetivo específico 1
Presente datos, citas de participantes, documentos o categorías. Explique su significado en relación con el objetivo.
5.2 Resultado asociado al objetivo específico 2
Repita la lógica de presentación. Use subtítulos que informen el contenido.
Modelo de tabla APA 7
Tabla 4  Características de [grupo, corpus o categoría]
	Característica
	n
	%

	[Categoría 1]
	[dato]
	[dato]

	[Categoría 2]
	[dato]
	[dato]


Nota. Aclare abreviaturas, la fuente de los datos, los criterios de cálculo o los permisos necesarios.
Modelo de figura APA 7
Figura 1
[Título descriptivo de la figura]
	[Inserte aquí la figura, centrada y legible, mencionada previamente en el texto]


Nota. Explique símbolos, unidades, fuente y condiciones de reproducción.
6. DISCUSIÓN, CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
6.1 Discusión
Interprete los resultados y contrástelos con el marco teórico y los antecedentes. Explique coincidencias, diferencias y posibles razones. Evite afirmar causalidad cuando el diseño no lo permita.
6.2 Conclusiones
Responda cada objetivo con afirmaciones sintéticas sustentadas en los hallazgos. No agregue información nueva ni repita los resultados de forma literal.
6.3 Recomendaciones
Proponga acciones viables dirigidas a actores definidos. Diferencie las recomendaciones de las futuras líneas de investigación. Toda recomendación debe derivar de los hallazgos.
Reflexión de límites
Explique con honestidad las limitaciones que condicionan la transferencia o la generalización de los resultados, así como las posibles mejoras para estudios posteriores.
REFERENCIAS
Incluya solo las obras citadas en el texto, ordenadas alfabéticamente por apellido. Aplique sangría francesa de 1,27 cm desde la segunda línea de cada entrada. Revise el DOI y la URL: use un enlace activo cuando exista; no escriba “Recuperado de” salvo que la fuente sea cambiante y requiera fecha de recuperación.
American Psychological Association. (2020). Publication manual of the American Psychological Association (7.ª ed.).
Apellido, A. A. (Año). Título del artículo. Título de la Revista, volumen(número), xx-xx. https://doi.org/xxxxx
Apellido, A. A. (Año). Título del libro. Editorial.
Autor corporativo. (Año, día de mes). Título de la página. Nombre del sitio. URL
Apellido, A. A. (Año). Título de la tesis [Tesis de maestría o doctoral, nombre de la institución]. Repositorio. URL
Control final APA 7
☐  Cada cita en el texto aparece en la lista de referencias y cada referencia ha sido citada.
☐  Se verificaron autores, fechas, títulos, cursivas, DOI o URL y sangría francesa.
☐  Las citas textuales contienen página o localizador equivalente.
☐  Tablas, figuras y anexos están numerados, titulados y citados en el texto.
ANEXOS
Incluya materiales que amplían pero no son indispensables para comprender el argumento principal: instrumentos, guías, consentimientos, matrices, códigos o tablas extensas. Inicie cada anexo en una página nueva y denomínelo Anexo A, Anexo B, etc. Mencione cada anexo en el texto.
Anexo A. Instrumento o guía de recolección
Inserte aquí la versión final del instrumento o guía.
Anexo B. Matriz de análisis
Tabla 5.  Matriz de análisis
	Objetivo o pregunta
	Categoría o variable
	Indicador o evidencia
	Técnica o fuente

	[Texto]
	[Texto]
	[Texto]
	[Texto]

	[Texto]
	[Texto]
	[Texto]
	[Texto]


LISTA INTEGRAL DE ENTREGA
☐  El título es específico y coincide con el contenido.
☐  El problema, la pregunta, los objetivos y la metodología son coherentes entre sí.
☐  Los resultados se sustentan en evidencia y las conclusiones responden a los objetivos.
☐  Se aplicaron Calibri 12, interlineado doble, márgenes de 2,54 cm y paginación.
☐  Se corrigieron la redacción, la ortografía, las citas, las referencias y los permisos de reproducción.
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