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Lista de cotejo – Trabajo escrito o monografía

Nombre: ________________________________

A la luz de la lectura de la sección sobre Pasos básicos al escribir un trabajo escrito esta es mi lista de 

cotejo. (Ponga en práctica las instrucciones anteriores). 

Aspecto para incluir en el proceso de escribir un trabajo escrito Sí No En proceso

1. Selección del tema apropiado.

2. Tener claro el tipo de trabajo.

3. Consulta con el profesor sobre el tema seleccionado.

4. Definición clara del tipo de trabajo.

5. Lectura general sobre el tema para familiarizarse.

6. Búsqueda de información en diccionarios y enciclopedias

7. Consulta de revistas profesionales y artículos recientes

8. Toma de notas detalladas durante la lectura.

9. Preparación de un bosquejo tentativo.

10. Organización del material en secciones .

11. Redacción clara y coherente siguiendo el bosquejo.

12. Revisión de la tesis y su coherencia con el cuerpo del trabajo.

13. Inclusión de citas textuales correctamente formateadas.

14. Integración de notas críticas y opiniones personales relevantes.

15. Revisión y edición para corregir errores gramaticales y de estilo.

16. Presentación limpia y ordenada del trabajo.

17. Uso de formato adecuado (Times New Roman, tamaño 12, doble 
espacio).

18. Inclusión de una página de presentación.

19. Creación de una tabla de contenido.

20. Inclusión de notas al final del trabajo

21. Preparación de una bibliografía conforme al manual de estilo.

22. Verificación de las instrucciones específicas del profesor.

23. Revisión final para asegurar que todos los aspectos del proceso se 
han cumplido. 


