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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 la tesis principal/propósito de este 
tema
3. Tener claro el tipo de trabajo

(Descriptivo/Comparativo/Casuales/Pronósticos)
4. Lea sobre el tema

Búsqueda: Catálogos/ Artículos/Diccionarios/ 
Enciclopedias/ “Journals” 

5. Buscar entre el material disponible

6. Separar el material encontrado

7. Seleccionar la información más relevante

8. Leer y tomar notas de lo relevante

9. Establezca fichas de lectura 

10. Haga bosquejo tentativo

11. Bosquejo Final: Organiza las ideas con tesis 
del trabajo incluida
12. Comienza el escrito 
13. Intro: Exponga la tesis
14. Intro: Agregar resumen de los aspectos 
15. Cuerpo: Exponer los diferentes aspectos
16. Cuerpo: Identifica Subtemas si aplica
17. Conclusión: Señalar lo aprendido
18. Conclusión: Señala lo logrado
19. Conclusión: Planteamiento de reacción      
personal
20.Presentación: limpio/ordenado/nitidez?



21.Presentación: ¿Escrito a computadora? 
Formato Times New Roman/ Letra tamaño 12
22. Presentación: ¿Aplicó doble espacio?

23. Presentación: ¿Tiene página de presentación?

24. Presentación: Incluya tabla de contenido/ 
notas/bibliografía
25. Presente el trabajo escrito final


