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GUIA DE PRESENTACION DE PRUEBAS

INTRODUCCION

Esta pauta pretende normalizar, segin estandares generalmente aceptados, aspectos
basicos en la preparacién de un trabajo escrito breve. Las pautas deben entenderse
obligatorias en el contexto de este curso (tales como tamario, formato, partes del texto,

entre otros).

Para mayor detalle o en relacidn con trabajos de mayor extension, se recomienda utilizar
la pauta para la presentacion de tesis de pregrado de la Universidad de Chile (disponible
en http://www.cybertesis.cl/pauta/index.html).

PARRAFOS O PAGINAS PRELIMINARES

1. Portada. Debe incluir los siguientes datos:

a.

Titulo: se recomienda que el titulo sea una descripcion clara, concisa y
especifica del contenido de la prueba y que sefiale, en lo posible, sus
aspectos principales. Se escribe en letras mayusculas, en el centro superior
de la hoja y podra ocupar mas de un renglon, en cuyo caso se hara a doble
espacio, no debiendo acortarse ni abreviarse las palabras. No se subraya, ni
se deben emplear comillas.

Los subtitulos deben escribirse en minusculas, con excepcion de la letra
inicial de la primera palabra y la de los nombres propios. También se
escriben en el centro de la hoja a doble espacio, no cortando ni abreviando
palabras. No se subrayan y se ubican debajo del titulo.

Autor: el nombre y los apellidos completos del o los autor(es) se escriben
en mayusculas.

Fecha: se debe incluir el mes y el afio en que se presenta el trabajo. El
nombre del mes se escribe en mindscula, excepto la primera letra.

Lugar: En la parte superior izquierda se debe incluir la identificacién de la
Universidad,  Facultad, = Departamento, Curso y  Profesores
correspondientes.

TEXTO. Despues de la portada comienza el texto, el cual comprende:


http://www.cybertesis.cl/pauta/index.html

Cuerpo de la obra: contiene la exposicion sistematica del contenido, dividido -en
este caso- en respuestas a algunas preguntas formuladas por el equipo docente. Las
pruebas pueden contener, al final, una seccion en la que se presentan
resumidamente las conclusiones, que se denomina de igual forma.

a.

Citas bibliograficas de doctrina: con frecuencia, al exponer la materia se
debe citar a otros autores, sea para corroborar una idea propia o para
justificar alguna interpretacion. Estas "citas bibliograficas” se pueden
indicar al pie de la pagina donde fueron efectuadas o al final del capitulo.
En ambos casos, justo después de la cita se debe indicar un nimero (en
forma elevada), que se repite al pie de la pagina o al final del capitulo,
segun corresponda, con informacion completa acerca del autor y la obra
citada.

Para citar se deben considerar los siguientes aspectos:

1. Se debe citar el texto del autor exactamente como €l lo escribio,
con la misma puntuacién y con los mismos errores que pudiera
tener el original. En este ultimo caso, después del error se agrega el
término (sic) que significa “del origen”. Ej.: “pertenesen (sic)”.

2. Hay que citar siempre teniendo el original a la vista. Idealmente no
hay que citar de fuentes secundarias. La cita debe incluir los
siguientes elementos: (1) Autor; (2) Titulo; (3) Lugar de
publicacién; (4) Editorial; (5) Afio; (6) Pagina(s) de la cita. Ej.:
MARTINEZ, Pedro, Psicomotricidad y Educacion Pre-escolar,
Madrid: Nuestra Cultura, 1978, p. 73.

Citas Bibliogréficas de Jurisprudencia: Al citar una sentencia se debe
identificar (1) al tribunal que la dicta, (2) la fecha en que se dicto, (3) la
revista en que aparece, (4) el nimero y afio de publicacién de ésta y (5) el
nimero de pagina en que se encuentra la sentencia. Ej.: CS, 1.4.1998,
RDJ, T. XCV (1998), sec. 28, 85.

Para este efecto existe un sistema de abreviaciones para cada item
sefialado, asi por ejemplo:

1. Los tribunales se abrevian como sigue:
I Corte Suprema: CS
ii. Corte de Apelaciones: Corte de Santiago, Corte de
Concepcion, etc.
iii. Juzgados Civiles: 2° Juzg. Civ. de Santiago, 3° Juzg. Civ. de
Concepcion, etc.

2. Las fechas se indican con los respectivos numeros del dia, mes y
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afio, citandose los dias y meses inferiores a 10 sin anteponer el 0 y
el afo sin abreviar.

3. Las revistas m&s comunes se abrevian como sigue:

I. Revista de Derecho y Jurisprudencia: RDJ
ii. Gaceta Juridica: GJ

iii. Fallos del Mes: F. del M.

iv. Gaceta de los Tribunales: G. de los T.

4. El nimero de pagina se indica sin anteponer “p.” de paginas, ni con
la terminacion “ss.” de siguientes.

C. Bibliografia: Es una lista de fuentes consultadas, citadas o anotadas a lo
largo del trabajo. La bibliografia se coloca al final del trabajo y debera
ordenarse:

1. Alfabéticamente, de acuerdo a los apellidos de los autores. Se
intercalan aqui las citas bibliograficas que comienzan por titulo,
alfabetizandolas por la primera palabra que no sea articulo.

2. Orden cronoldgico de acuerdo al afio de publicacion, cuando haya
varias referencias del mismo autor.

Sin perjuicio de lo anterior, puede utilizarse también el formato de la Guia
de Citas Bibliograficas de la Universidad de Chile (disponible en
http://bibliotecas.uchile.cl/servicios/referencias-bibliograficas.pdf).

IV. PRESENTACION DE PRUEBAS

1.

Presentacion: Las pruebas se desarrollaran a cabo el dia establecido por
Direccién de Escuela en el horario indicado por la catedra. La prueba se subira a la
plataforma institucional (u-cursos), en la cual se indicard numero de planas y hora
en que debe ser entregada la evaluacion.

Las pruebas deberdn ser presentadas via correo electronico al mail del curso
dentro del mismo horario indicado en la evaluacion. Por cada hora o fraccion hora
de atraso en el envio de la prueba se descontard 1.0 punto.

Tamarno: Las pruebas deben presentarse en tamafio carta (28 x 21,6 cm.). Todas
las paginas del trabajo deben tener las mismas dimensiones.

Escritura: El trabajo deberad conservar el mismo tipo de letra desde el comienzo
hasta el final.

Espaciamiento: Siempre se debe escribir a espacio simple.
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10.

11.

12.

Margenes: Los margenes para el texto escrito seran los siguientes:
a. Margen superior e izquierdo: 2,5 cm.
b. Margen derecho e inferior: 2,5cm.

Numeracion de paginas: En la parte inferior central de cada pagina debe
colocarse un numero correlativo en caracteres arabigos (1, 2, 3, 4, etc.). La pagina
de portada no se numera. El nimero de pagina debe tener el mismo tipo de letra
que el cuerpo, tamafio 10.

Justificacion: Deben justificarse los margenes, de manera que el texto quede
totalmente ordenado en el margen derecho (justificacion completa).

Tipo y tamafo de letra: Debera usarse Times New Roman, tamafio 12.

Extension maxima de los trabajos: Cada pregunta debera responderse en no mas
de las carillas indicadas en las instrucciones de la prueba respectiva.

Plagio: En caso de plagio, se dividird la nota obtenida por el ndmero de
involucrados, sin perjuicio de las sanciones establecidas en el Reglamento.

Correo electrdnico del curso: derechoprocesaljvs@gmail.com

La inobservancia de las reglas formales podra suponer un descuento de hasta un punto
(1.0) en la respectiva evaluacion.

JVS/DHA/JOM



