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INTRODUCCION

Generalmente en las Instituciones de EducacionriBume estila disponer de
orientaciones propias sobre el Trabajo Especi@@deo (TEG), con el propésito de
unificar criterios y evitar desacuerdos o puntosvid¢as disimiles que deriven en
confusion, perdida de tiempo y dificultades en @maerniente al procesamiento
técnico-metodoldgico relacionado con la elaboragipnesentacion de un documento
de tal naturaleza.

En concordancia con lo antes expuestdnstituto Universitario Politécnico
“Santiago Marifio” (IUPSM) ha estimado necesariopprcionar a los estudiantes,
tutores y asesores metodologicos, un documentolapuguie en el trascendente
proceso de generar un producto intelectual de tampartancia como es el TEG;
documento que, desde su aparicion inicial en 188Xkido objeto de una permanente
y sistematica evaluacion cuyo efecto directo eseddizacion de nuevas ediciones
cada una mas completa desde el punto de vistadiiido, respecto a la anterior, y
mas acabadas en cuanto al aspecto formal y manera e abordan los temas. Tal
tendencia se mantuvo en esta cuarta edicion Mahual de Trabajo Especial de
Grado, siendo la misma resultado de la evaluacion edeletia la edicion precedente
(3ra.) publicada en mayo de 2001 y cuya utiliza@arel IUPSM se extendié hasta
Agosto de 2006.

Por lo tanto, puede afirmarse que los @speincorporados en la presente
edicion son producto de la practica educativa adada en el Politécnico donde su
colectivo pedagdgico (estudiantes y profesoreg)tatactuar e interaccionar con ese
recurso estratégico tan importante como es el MameialrEG, fueron detectando
fortalezas y debilidades que se concretaron enrvdisenes y recomendaciones, las
cuales hicieron llegar a los organismos académicmsespondientes para la

respectiva consideracion a proposito de introdosircambios pertinentes. Se auna a



lo referido, la incorporacion de aportes provergsrdel avance del conocimiento en
cuanto a metodologias para elaborar y presentaajos como el mencionado, asi
como de las modificaciones hechas a especificosrumentos normativos
reguladores del quehacer pedagdgico propio dduogthes universitarias como el
Politécnico Santiago Marifio. En este Ultimo casdrata delReglamento Interno
sobre el Trabajo Especial de Grado, que en dicka da estudio regula cuanto
concierne a éste.

Obviamente, la nueva edicion no se considera um asdbado e inmodificable;
continla siendo una hipétesis de trabajo, razon lporcual se encuentra en
permanente evaluacion y los resultados que se gdmtecomo producto de tal
proceso seran utilizados para retroinformarla. n@®easi, nuevas versiones iran
surgiendo como aproximaciones cada vez mas cereanadeber ser relativamente
definitivo, cuya permanencia en el tiempo sea médopgado; por tanto, las
sugerencias formuladas por miembros del persoradéagico y de la comunidad
estudiantil son siempre bienvenidas, a objeto dée@sonar aquellas. Bajo tal
perspectiva, los Coordinadores de las Comisionedrdbajo Especial de Grado
existentes en cada Extension y Ampliacion del tunsti Universitario Politécnico
“Santiago Marifio”, asi como los Jefes de Invesiiyay Postgrado estaran siempre
prestos a recibirlas.

Siete Capitulos conforman el cuerpo o texto deldgrestos son: I. ¢ Qué es el
Trabajo Especial de Grado?; Il. Modalidades del EGpos de Investigacion; lll.
Fases del Trabajo Especial de Grado; IV. Orgardraciel Trabajo Especial de
Grado; V. Ejemplos de Esquemas para Organizaraddajo Especial de Grado segun
su Modalidad y Tipo de Investigacion; VI. RedaccigrPresentacion Escrita del
Trabajo Especial de Grado; VII. Presentacion Oehlldabajo Especial de Grado.

Finalmente procede acotar que, si bien el presgmtemento esta destinado
para la utilizacion de quienes tutorizan, asesomatodologicamente o realizan un
Trabajo Especial de Grado, también puede ser usado guia por otros integrantes
de la comunidad universitaria a objeto de elabiofarmes escritos a ser presentados

como resultado de actividades de extension, pasgutiras.



CAPITULO |

¢ QUE ES EL TRABAJO ESPECIAL DE GRADO?

En el Instituto Universitario Politécnico “Santiajtarifio” (IUPSM) elTrabajo
Especial de Grado (TEG) constituye el requisito final de la formatidel aspirante a
obtener un titulo en la carrera cursada a nivébslestudios de pregrado ofrecidos.

Dicho trabajo se concibe como una aplicacion, restée y profundizacion de
los conocimientos adquiridos en la carrera, y &eseén una investigacion de un
problema teorico-practico mediante el cual el éantd demuestra que tiene dominio
del area de la especialidad correspondiente artaraaasi como de los métodos de
investigacion inherentes a ésta.

Sin duda, en el TEG el aspirante a tittdode evidenciar su capacidad para
plantear un problema, solucionarlo aplicando losod@s y técnicas de investigacion
adecuados al caso particular que aborda, y presanitEorme respectivo segun las
orientaciones correspondientes.

Se considera que el TEG debe ser inépidinente y constituir un aporte para
el desarrollo del respectivo campo del conocimie®or lo demas, el documento
escrito que lo contiene se presentara en idiomellza®, y no debe ser utilizado para
optar a otros titulos académicos del mismo o diterenivel de estudios, dentro o
fuera de la Institucion.

A lo expuesto se auna que en el menciotad@jo, el tema de investigacion
seleccionado ha de estar incluido en las areasegpdide investigacion prioritarias
propuestas por el IUPSM, razén por la cual estdigite como una actividad
curricular en los planes de estudio respective)etasignada una determinada carga
crediticia, y es de caracter obligatorio.

A proposito de guiar la realizacion debfajo Especial de Grado se han

elaborado un conjunto de orientaciones que estatemmdas en el presente Manual,



del cual este Capitulo es elemento constitutivee ffundamenta en las siguientes
ideas centrales:

1. La investigacion es una de las grandes funcioreedad instituciones
universitarias, por consiguiente es area de vitglortancia en cuanto al rol que
desempefia en el marco de sus relaciones intraairestttucionales, particularmente
si se considera el altisimo valor que ha cobradoorbcimiento en los albores del
siglo XXI.

2.La investigacion forma parte de lo cotidiano; citngé una estrategia de
formacion que hace posible cristalizar la reladil@rtencia-investigacion, y es una
herramienta para desarrollar en los estudiantestitud investigativa y en sentido
amplio la actitud cientifica.

3. Para el éxito de la investigacion gue realiza en las instituciones
universitarias, adelantada por los estudiantesyregeieren ciertos esquemas de
ordenamiento y organizacién capaces de definir magniluidos no solo en el plano
individual sino también transindividual.

4. Un elemento béasico de los esquemasdismamiento de la investigacion que
esta al alcance de los estudiantes, e inclusilesditores y asesores metodoldgicos
gue los asisten, en términos del quehacer invéistigg de la comunicacion de los
resultados obtenidos, lo constituye -sin duda- @nbhl de Trabajo Especial de
Grado; pués en éste existen claves operativasupdep ser facilmente aplicadas por
los usuarios del mismo, independientemente dertareay mencion cursada.

Se deduce que, por una parte, el TEG sereta en una investigacion; y, por
otra, que en el Instituto Universitario Politécnit®antiago Marifio” se ofrecen al
estudiante ideas orientadoras para realizarlo,nimgdo, redactarlo y presentarlo de
manera escrita y oral, las cuales estan contemidasn documento muy especifico
denominaddManual de Trabajo Especial de Grado.

Tres ventajas justifican la existenciautledocumento tan importante como el
mencionado:

1. Unificar criterios y evitar desacuerdos o pgrde vista disimiles que deriven

en confusion, pérdida de tiempo y dificultadedaooncerniente al procesamiento



técnico- metodolégico vinculado con la realizacign presentacion de la
investigacion.

2. Facilitar la transferencia interna de éstudiantes del Instituto Universitario
Politécnico “Santiago Marifio” provenientes de ur&edninada Extensién y que
continuaran estudios en otra, por cuanto al exisicidad de criterios pueden seguir
con el proceso de elaboracion de su Trabajo Edpmkri@rado.

3. Contribuir a que los Trabajos Especiales de Gralhborados por los
estudiantes de las diferentes Extensiones confaesagel Politécnico, desde el
punto de vista formal, presenten semejanzas y alefim producto intelectual que
identifiquen a éste.



CAPITULO I

MODALIDADES DEL TEG Y TIPOS DE INVESTIGACION

La modalidad que adopte el Trabajo Especial de @&IE@EG) se relaciona
directamente con el tipo de Investigacion que @ldisnte desarrollard para darle
solucién a una determinada situacion-problema. ®esth perspectiva el TEG puede
adoptar las siguientes modalidades: (a) de CantpoD@dcumental, (c) de Proyecto
Factible.

Trabajo Especial de Grado en la

Modalidad de Investigacion de Campo

El TEG basado en la Modalidad de Investigacio€ampo consiste en el analisis
sistemético de un determinado problema con el oljet describirlo, explicar sus
causas Yy efectos, comprender su naturaleza y elesnque lo conforman, o predecir
Su ocurrencia.

Una de las caracteristicas basicas de este tipotrdbajo en la modalidad
mencionada, es la siguiente: el estudiante deleeabar los datos directamente de la
realidad; lo cual significa que tales datos hansele originales o primarios. Por
consiguiente podra ser de tipo exploratorio, dpten, explicativo, evaluativo,
estudio de caso, experimental, cuasi experimegxahostfacto, investigacion-accion,
cualitativo, interpretativo, entre otros.

Cuando la investigacion que se efectia es de Kperienental y esta dirigida a
individuos o grupos de personas, se regira pondasias nacionales e internacionales
reguladoras de la intervencion intencionada cossfide investigacion, a objeto de
garantizar los derechos de los involucrados.



Trabajo Especial de Grado en la
Modalidad de Investigacion Documental

El Trabajo Especial de Grado basado en la Modalidad Investigacion
Documental consiste en el estudio de un problenra eloobjeto de ampliar y
profundizar el conocimiento inherente a su nataeglesl cual esta contenido en
diversas fuentes documentales.

La originalidad del TEG en esta modalidad debejete en el enfoque, criterios,
conceptos, conclusiones y recomendaciones refgpinlos| autor y, segun los objetivos
a lograr, podra ser de tipo: comparativo, anatiditco de problemas tedrico-practicos,
revision critica del estado del conocimiento enemeinados campos del saber,
elaboracion de modelos, y otros.

En la investigacion documental la estrategia déebrase basa en el andlisis de
diferentes fuentes de informacion (libros, resst informes, peliculas,
audiocassettes, dibujos, fotografias, entre otigs¢ contienen los resultados de
investigaciones realizadas por diferentes automgtituyen datos de segunda mano

0 secundarios.

Trabajo Especial de Grado en la
Modalidad de Proyecto Factible

El TEG basado en la Modalidad de Proyecto Factibiesiste en la propuesta de
un modelo funcional viable, o de una solucién gesibun problema de tipo practico,
con el objeto de satisfacer necesidades de empesiBsos (institucion, comunidad,
grupo social, persona en particular, entre otros).

Dentro de esta categoria se contemplan todas lasstigaciones de tipo
proyectiva -proyectos factibles- que conllevan seflo o creacion de un producto
como por ejemplo, proyectos: agropecuarios, arcpditécos, quimicos, de sistemas,

electrénicos y de otra naturaleza.



En todos los casos las propuestas generadas hear gertinentes al contexto
de la especialidad cursada por el estudiante yamjasy en una investigacion de

campo o documental.

A proposito del Trabajo Especial de Grado quedwelaborar los aspirantes
al titulo de pregrado en la carrera y especialidadespondiente, el proyecto

propuesto se presentara hasta la etapaledwstracion de su factibilidad.



CAPITULO Il

FASES DEL TRABAJO ESPECIAL DE GRADO

El Trabajo Especial de Grado (TEG) seizaale acuerdo a las siguientes fases:
(a) Planificacion del Proyecto de Investigacion;Epecucion y Presentacion (escrita
y oral) del TEG. Cada una de estas fases estatomhstpor etapas, correspondiendo
a la primera fase las etapas de elaboracion yem@son del Proyecto; y a la
segunda, las etapas de ejecucion del TEG, presamtescrita y presentacion oral.

Las mismas se describen a continuacion.

Primera Fase

Planificacion del Proyecto de Investigacion

La Planificacion del Proyecto de Investigacion ea fase donde el estudiante,
de manera general, describe lo que se proponeaegkra cumplir con la exigencia
académica del Instituto Universitario Politécniceahtiago Marifio” en cuanto al
TEG que le permitira finalmente optar al titulo respondiente a los estudios de
pregrado realizados. Esta fase se cumple en elnnosemestre como actividad
propia de las asignaturas Proyecto de Investiga@inel caso de las carreras de
Ingenieria, y Disefio IX en Arquitectura.

Las etapas que corresponden a la primera fase, son

1. Elaboracién del Proyecto de Investigacion.

2. Presentacion del Proyecto de Investigacion.

Elaboracion del Proyecto de Investigacion

El Proyecto incluira los siguientes aspectostoduccion, el problema, marco



referencial, marco metodologico y cronograma dévidades, materiales de

referencia y anexos.

Presentacion del Proyecto de Investigacion

Una vez elaborado el Proyecto de Investigaciorestldiante lo expondra de
manera escrita y oralLa presentacion escritese regira por las orientaciones
contenidas en los Capitulos IV, V y VI del preseMtenual, y la extension maxima
del documento que lo contiene ha de ser 50 pagmasyendo las preliminares y los
anexos, cuya transcripcion e impresion se efeatuasgun las especificaciones
previstas. Cuando por la naturaleza y alcance edehtobjeto de investigacion el
documento tenga una cantidad mayor de paginasnestera factor limitante para su
aceptacion.

La presentacionoral del Proyecto la realizard el estudiante ante uadaur
Examinador, constituido por dos o tres profesianaleiversitarios con formacion y
experiencia en el campo del conocimiento en quegbge la tematica abordada por
él.

Este jurado emitira un veredicto que, conjuntameatela evaluacion realizada
por el Profesor responsable de administrar la atiiga Proyecto de Investigacion,
conformard el dictamen de aprobacion o no aproba@bcual se concreta en una
calificacion que es asignada por el Profesor.

Una vez aprobado el Proyecto, se transforma erPtapuesta de Trabajo
Especial Grado,cuya inscripcion se realiza en el décimo semestrpara tener
derecho a dicha inscripcion, el estudiante ha deeth&ubierto la totalidad de
prerrequisitos establecidos en el plan de estuglia darrera y mencidén que cursa en
el Politécnico “Santiago Marifio”, e igualmente éatelaborado la propuesta de

conformidad con lo pautado en este Manual.
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Segunda Fase

Ejecucion y Presentacion del Trabajo Especial de @do

En el décimo semestre el estudiante procederaatajey presentar, de manera
escrita y oral, la investigacion que constituyeleabajo Especial de Grado (TEG). A
los fines consiguientes, las etapas que deberé# solor.

1. Ejecucion del TEG

2. Presentacion escrita del TEG

3. Presentacion oral del TEG

Ejecucion del TEG

Una vez que la propuesta de TEG ha sido aprobadacsta, el estudiante
debidamente asistido por el Tutor asignado y pohAsssor Metodoldgico (de ser
necesario), procedera a la ejecucion de ésta.rdbakpo comprende el conjunto de
acciones que el estudiante realiza para lograr dbgtivos que orientan la
investigacion, responder las interrogantes que Fayaulado, comprobar hipotesis,
y /o presentar un proyecto factible, segun cornedpo

Tales acciones se relacionan directameote la aplicacion del enfoque
metodoldgico seleccionado, el cual ha de ser cemgeucon el tipo de investigacion
y la modalidad de TEG. Asi mismo, éstas se vincwan el cumplimiento de
aspectos especificos del cronograma de actividadgsiesto en la primera etapa de
la Fase de Planificacion del Proyecto de Invesiigay que corresponde a la
elaboracion del mismo

La etapa de ejecucion finaliza con la obitam de determinados resultados que,
se traducen en : (a) verbalizarsajnificadode lo obtenido en el analisis cuantitativo
o en el andlisis cualitativo, cuando se trate desdtigaciones que atafien a los
paradigmas respectivos; (b) presentar una propwestayecto factible como, por
ejemplo, un disefio arquitectonico, un programa edagional, un aparato o equipo

11



electronico, que de solucion a un problema osidad de tipo practico sentida por
una comunidad, una organizacion (publica 6 privaalana persona.

Procede acotar que en la etapa de ejecut@bTEG el estudiante, sobre la
marcha, confronta los resultados que va obteniendda metodologia propuesta, el
marco referencial y el problema, a objeto de raalias ajustes y las adecuaciones
correspondientes.

También es importante referir que los itigaeslores y autores de Trabajos
Especiales de Grado, generalmente suelen contwstegsultados en un conjunto de
conclusionespuntuales mediante las cuales se sintetizaie$gsiestas al problema o
necesidad planteada a la luz de los hallazgos idioen

Algo a tener presente cuando se ejecuta una igeegin es lo siguiente:

durante el desarrollo del proceso investigativoremifiestan diversas situaciones
vinculadas con el problema objeto de estudio,sjume es indispensable resolverlas
el investigador no se distrae en abordarlas, dejadstas para incluirlas como
recomendacionede nuevas investigaciones, réplica o profundizade la realizada,
y busqueda de otras explicaciones a los resultabtenidos. En el caso de las
investigaciones proyectivas que se relacionan aomddalidad de TEG basado en
proyectos factibles, las recomendaciones suelamingg# a un conjunto de acciones
(aplicaciones practicas) que se derivan de éstasagonseja poner en ejecucion.

Con las conclusiones y recomendacioneseseacel ciclo correspondiente a la
etapa de ejecucion del TEG y se da inicio al prmckescomunicacion que, en el caso
del Trabajo Especial de Grado, de acuerdo corplasisiones normativas existentes
en las instituciones universitarias, como sucedel &vlitécnico “Santiago Marifio”,
se realiza utilizando dos vias: la escrita y ld, @ada una de las cuales constituyen
momentos de presentacion y se producen en tiediggos.

Presentacion Escrita del TEG

La presentacion escrita es la segunda etipda Fase de Ejecucion y

Presentacion del Trabajo Especial de Grado y den&a la redaccion por el

12



estudiante, bajo la asistencia del Tutor, de wuch@nto cuyo objetivo principal es
comunicar por escrito qué problema dié origen ynfb@ la investigacion, qué marco
referencial lo fundamenta, qué metodologia sezdtiiara lograr los objetivos de la
investigacion y dar solucién al problema, qué teslds se obtuvieron, qué se
concluye de los resultados, y qué recomendacianbacen.

En el caso que nos ocupa, el documentarseteriza por lo siguiente: (a) es de
caracter final, porque se redacta cuando la iny&astin se ha ejecutado totalmente;
(b) es extenso, pues incluye con gran detalle Ideretites alcances de la
investigacion realizada; (c) es estrictamente tfieat por cuanto tiene como
destinatario al lector especializado en el campaaoleocimiento correspondiente al
tema abordado; (d) es de investigacion propia,ugaasgta destinado principalmente a
comunicar la investigacion efectuada directameatespautor.

A propésito de la elaboracion del documesdorito, el estudiante debe seguir
las prescripciones previstas en este Manual enolxerniente a organizacion
(Capitulos IV y V), redaccion, citas y notas, mialles de referencias, transcripcion e
impresion, y encuadernacion (Capitulo VI).

Preferentemente la extension maxima delumento escrito ha de ser 200
paginas, incluyendo todos los componentes. Noaaotesten los casos en que sea
imposible cumplir con tal orientacion, debido an&uraleza y alcance del trabajo, el
excederse no sera factor condicionante que impigaelsentacion del mismo.

Concluida la elaboracién del documento igsoque contiene el TEG, el
estudiante presenta al Tutor y al Asesor Metododsi lo hubiere) la version
completa de éste para su revision. Una vez sedagoo autorizan por escrito la

presentacién oral del trabajo respectivo por anlerado Examinador designado.

Presentacion Oral del TEG

De acuerdo a lo previsto en el Reglamento InteraoTthbajo Especial de
Grado (IUPSM, 2.006), la presentacion oral del @palEspecial de Grado, es la

13



tercera etapa de la Fase de Ejecucion y Preséntdel TEG y comprende dos
momentos: predefensa y defensa.

La predefensamplica la realizacion de una actividad acadéndeacaracter
formativo cuyo propdsito es, por una parte, queseldiante intercambie ideas con el
Jurado Examinador sobre los distintos aspectosidus en el documento escrito que
contiene la investigacion realizada y sobre lodesutiene interés; por otra, obtener
del Jurado sugerencias que le permitan optimizahodidocumento, asi como
disponer de referentes para planificar y ejecutamdnera apropiada la defensa del
TEG. Todo enmarcado en los parametros de -calidaexoelencia que debe
caracterizar un producto intelectual de tal natnal

La defensase concibe como el momento en que el estudiante, el Jurado
Examinador respectivo y ante miembros de la conaghidtra y extrainstitucional,
comunica oralmente los aspectos fundamentales deE&u Una vez concluida la
defensa el Jurado emite el correspondiente veredict

Posterior a la emision del veredicto el estudiaan&rega las copias de su
Trabajo Especial de Grado al organismo académinurastrativo respectivo, en su
version de documento empastado y de documentordlem (disco compacto),

siguiendo para esto las orientaciones previstas €apitulo VI del presente Manual.
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CAPITULO IV

ORGANIZACION DEL TRABAJO ESPECIAL DE GRADO

Los documentos escritos generados en las fasdamiédacion del Proyecto de
Investigacion, y de Ejecucion y Presentacion dab@jo Especial de Grado (TEG), a
propdsito de su presentacion escrita se organinaties apartes basicos: paginas

preliminares, cuerpo o texto y materiales de refges.

Organizacién de la Propuesta de Trabajo Especial dérado

Como se establece en el Capitulo Il del presentaudl, el Proyecto de
Investigacion -una vez aprobado en el noveno seeestse transforma en la
Propuesta de Trabajo Especial de Grado.

Desde el punto de vista formal, el documento esajie contiene dicha

propuesta se organiza de la manera siguiente.
Péaginas Preliminares
Comprenden las péaginas de: titulo, constanciapdebacion del profesor que
administro en el noveno semestre la asignaturactoyle Investigacion, constancia

de aceptacion del tutor y del asesor metodologicprocede), indice general, lista de

cuadros, figuras y graficos, resumen.

Péagina de Titulo

Corresponde a la primera pagina. La diagramasx0 efectia tal como se
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especifica en el anexo A-1 incorporado al presdateimento. Incluye el titulo de
la propuesta del TEG; el nombre y apellido del agtoautores), del Tutor y del
Asesor Metodolégico (si procede); el grado acadéralacual opta; el mes y afio de
presentacion; la identificacion exacta del Politgeny de la Extension (con su

respectivo logo).

Péagina de Constancia de Aprobacion

En el anexo A-2 se presenta el modelo concernient@ constancia de
aprobacion emitida por el profesor que administ@oé alsignatura Proyecto de
Investigacién, donde él con su nombre y apelliddduéa de identidad y firma
certifica también el titulo del proyecto de invgation.

Paginas de Constancias de Aceptacion por el Tutdsgsor Metodologico

En los anexos A-3 y A-4 se presentan los modelosamstancias donde el
Tutor y el Asesor Metodologico (si procede), connsunbre y apellido, cédula de
identidad y firma, hacen constar que aceptan udoly asesorar respectivamente el

Trabajo Especial de Grado durante la fase de afatyqresentacion.

indice General

En este aparte el autor de la propuesta de TE@edela estructura de ésta,
ofreciendo una version esquematica de los asunaasdbs. En el anexo A-5 se
muestra la diagramacion de un indice General cordmtenidos que incluye: titulos
de los indices complementarios (lista de cuadigsyds y graficos, si los tiene),
resumen, introduccion, titulos de los capituloseya$ principales secciones que los

conforman, y materiales de referencia.
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Resumen

Es una exposicion corta y clara del tema desadwolén la propuesta de TEG,
en la cual se especifica la problematica o necédsida objetivos que orientaran la
investigacion; la metodologia que se utilizaraliteea de investigacion en que se
ubica el tema y los descriptores o palabras claw&s importantes que caracterizan
la propuesta.

La extension del resumen no debe superar las 280rpa escritas a un espacio.

Ver anexo A-6.

Cuerpo o Texto

La organizacion del texto serd presentada ercgeulos, con sus respectivos
sub-capitulos y secciones, tomando en cuenta ekessx de la propuesta de TEG,
segun la modalidad y tipo de investigacion a defiarr (ver Capitulo V).

Los elementos que conforman el cuerpo de la prégusss: Introduccion, El
Problema (Capitulo 1), Marco Referencial (Capitllp y Marco Metodologico
(Capitulo IlI).

Introduccién

En este aparte el autor refiere la tematica dbhjoa sus propésitos principales

y estructura basica del mismo.
El Problema

Viene a representar el primer capitulo de la prefayey se considera que este
aparte es uno de los mas importantes, razon paralade su calidad y especificidad

dependerd el éxito del trabajo académico. Comprdodesiguientes aspectos:

contextualizacion del problema, objetivos y justfiion de la investigacion.
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Contextualizacion del Problema

En la contextualizacién del problema usualmenténskiyen los siguientes
aspectos: planteamiento y descripcion de la prodtieen o necesidad, identificacion
de causas, consecuencias y prondéstico, delimitgciormulacién del problema.

A proposito de la organizacion del primer capituloorrespondiente a la
propuesta de TEG, en la Figura 1 se muestra legjgizacion de los tres primeros

elementos de éste.

Margen superior 5 cm desde el borde de la hojaahelst
primer titulo que identifica el capitulo. Los densab-titulos
a doble espacio del utilizado en el texto.

CAPITULO |

EL PROBLEMA

Contextualizacion del Problema

Figura 1. Jerarquizacion de los tres primeros elementos deldpitulo I.

Respecto al tercer elemento: Contextualizacién Rteblema, es importante
hacer notar que éste es un subtitulo de primet,mazdon por la cual debe aparecer
centrado, escrito en negritas y en letras minuscalanque la primera letra de cada

palabra principal se escribe en mayuscula.

Objetivos de la Investigacion

Los objetivos reflejan lo que se quiere conocergcehay lograr con la
investigacion; y contribuyen a la solucién del peota.

Estos deben ser alcanzables en el proceso de iéjectarmularse de manera

precisa y ser redactados en infinitvo, con verlegsilares. En esta parte del Capitulo
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| se han de especificar el objetivo general y lgetd/os especificos.

Justificacion de la Investigacion

En esta parte el autor de la propuesta expresaases por la cuales realizara
la investigacion, considerando los aportes tedrigosetodoldgicos referidos al
objeto de conocimiento, asi como las implicaciopescticas, de valor teorico,
relevancia social, alcance, entre otros, que st

La ubicacion y jerarquizacion de los subtitulos § ks secciones que
conforman el Capitulo | pueden observarse en lar&ig. En ésta a diferencia de la
figura anterior, debajo del subtitu@bjetivos de la Investigacién que -como se
especificoO es de primer nivel- se incluyen dosituibs de segundo niveDbjetivo
Generaly Objetivos Especificodos cuales se escriben centrados, en negritas y
letras italicas (cursivas), en minusculas y la prerletra de cada palabra principal en

mayuscula.

Sub-titulos separados a doble espaci
del utilizado en el texto., no en inicig
de paaine

[o]

Objetivos de la Investigacion

Objetivo General

Objetivos Especificos

Justificacion de la Investigacion

Figura 2. Jerarquizacién de los subtitulos referentes a objatos y justificacion de
la investigacion.
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Marco Referencial

El marco referencial constituye el conjunto de tgmtedricos existentes sobre
el problema que sera objeto de estudio. Compreadesvapartes cuya denominacion
dependera de la modalidad y tipo de investigacion.

Generalmente los Trabajos Especiales de Grados )(T&Sados en la
modalidad de investigacion de campo y de proyesttidie incorporan en el marco
referencial los siguientes elementos: antecedeletés investigacion, bases tedricas y
sistema de variables. Sin embargo hay TEG que yieolwtros, como son: bases
legales y sistema de hipotesis.

En la Figura 3 puede observarse la organizacio&dpitulo 1l que corresponde
al Marco Referencial, en cuanto a la jerarquizaaénalgunos de los elementos
mencionados.

Margen superior 5 cm desde el borde de la hojales
primer titulo que ientifica el capitulo. Los demssh-
titulos a doble espacio del utilizado en el te

CAPITULO Il

MARCO REFERENCIAL

Antecedentes de la Investigacion

Bases Tedricas

Figura 3. Jerarquizacion de algunos elementos del Capitulo (Marco Referencial).

Procede acotar que hay TEG que incluyen otros elEmecomo son: bases
legales y sistema de hipotesis. En el caso dejoslimsados en la modalidad de
proyecto factible, la presentacion de las basesldeges de suma importancia por
cuanto en éstos, entre otras consideraciones,ceeréferencia al contexto legal que
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normara la aplicacion de la propuesta de soludig@grablema o necesidad objeto de
estudio. En los fundamentados en la modalidad destigacion de campo donde el
autor busca verificar hipotesis, en el marco refeisd suele incorporarse también una

seccion denominada sistema de hipotesis.

Antecedentes de la Investigacion

El marco referencial debe iniciarse con @xposicion de investigaciones
previamente realizadas vinculadas directa o intiireente al problema o necesidad
planteada, y que representan un aporte para @iesfue aspira realizar el autor de
la propuesta de TEG. En relacion con esto Ultimaomgortante tener presente que tal
alcance no consiste solo en hacer una resefia eticeerde ellas, sino que es
necesario determinar su contribucion en cuantongliar el panorama sobre el
estado actual del problema o necesidad; clarifd=as sobre las variables a estudiar,
las hipotesis a formular (si procede), la metogi@a@ utilizar, y otros aspectos.

Las investigaciones ya realizadas, que como argates! se incluiran en el
marco referencial, deben caracterizarse por tem@&rdata que no exceda los ultimos
cinco afos. A esta Ultima recomendacion se ausgloente: han de ser presentados

un minimo de tres antecedentes, desde el mas tealemas antiguo.

Bases Teoricas

Comprenden el conjunto de conocimientos existesusbre el campo del saber
o sector de la realidad (el problema o necesidad)sgra objeto de estudio, y los
cuales se encuentran contenidos en diferentes ekietbcumentales reflejando
especificos puntos de vista de los autores.

Los conocimiento sobre un determinado hecho, fem@mnsituacion, configuran
teorias particulares que pueden constituir enfoqdiésrentes, los cuales son

indicativos de las variadas maneras de interpretaralidad. Obviamente, cada
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enfoque utiliza un conjunto de categorias y coraefue al interconectarse entre si
explicaran un aspecto de la realidad que se pratunmacer.
En la propuesta de TEG las bases tedricas debepresentadas de manera

esquematica para su posterior desarrollo.

Sistema de Variables

Una vez formulado el problema y precisados lostoge que se aspiran lograr
con la investigacion propuesta, es necesario ctardas variables a estudiar. Estas
representan las dimensiones del problema o nedess@acaracterizan por asumir
distintos valores (cuantitativos o cualitativos);constituyen el referente que orienta
respecto a la informacion o datos a recabar, lado&tgia a usar, las técnicas e
instrumentos requeridos para recolectar la infordamag posibilitan la comprobacion

de hipdtesis (si procede) y el logro de los obgtigropuestos.

Marco Metodologico

En este aparte de la propuesta del Trabajo Espaéei@rado (TEG) el autor
expone la metodologia a ser utilizada para logoar dbjetivos que orientan la
realizacion de la investigacion. ¢Qué se realizaf@@mo se realizara? ¢ Por qué se
realizara? son las interrogantes que deben guiarelddoracion del marco
metodoldgico.

Los distintos componentes que conforman tan imptataeccion se organizan
para conformar el Capitulo Il de la propuestaaydenominacion de éstos puede
diferir segun la modalidad y tipo de investigac#&realizar como TEG. En todo caso,
el autor debe tener presente que el marco metddolo@) constituye la via para
resolver el problema; (b) varia para cada modalyagho de investigacion; (c) la
solucion del problema puede involucrar distintogeldis de investigacion al mismo
tiempo.
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La Figura 4 muestra la jeraquizacion de algunasneteos del Capitulo IlI.

Margen superior 5 cm desde el borde de la hojahast
el primer titulo que ientifica el capitulo. Los d&sn
sut-titulos a doble espacio del utilizado en el te

CAPITULO Il

MARCO METODOLOGICO

Modalidad de la Investigacion

Tipo de Investigacion

Figura 4. Jerarquizacion de algunos elementos del Capituloll{Marco Metodolégico).

Cronograma de Actividades

La propuesta de TEG debe incorporar un cronogramntradhajo que incluya:
actividades a cumplir en la Fase de Ejecucion gdPtacion del TEG, lapsos en que

se realizan éstas, asi como también los recursol®s@uales cuenta.

Materiales de Referencia

En la propuesta de Trabajo Especial de Grado, &isnales de referencia estan
constituidos por la lista de referencias y los asexapéndices.

La lista de referencias comprende: los libros, $ade datos, articulos
periodisticos, revistas, ponencias y conferencfasntes electronicas en linea,
audiovisuales y otros, que han sido citados o ctades en la propuesta. Esta se
expone por orden alfabético de acuerdo al critdgoautoria, segun las normas

establecidas, y se ubica después del Marco Metgitoléen una nueva péagina y bajo

el titulo deReferencia:
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Los anexos 0 apéndices constituyen un aparte geolauesta en la cual se
presentan los instrumentos de recoleccidon de dat@stionarios, guia de entrevista,
por ejemplo) y otros documentos elaborados comtepde ésta y que el autor
necesita incluir con el objeto de ampliar o sustealgin aspecto en el texto.

Algunos cuadros, figuras, gréaficos, aclaracioneglieaciones, ampliaciones
del texto, productos tecnoldgicos, y otros, puesemcolocados como anexos. Esto
ocurrird si se comprueba que dichos componentesspoextension, rareza o
configuracion, no cuadran dentro del texto de lappesta, o son completamente
secundarios pero conveniente para, por ejemploor@robacion de datos. Cuando
se trate de anexos diferentes se identificaran cémexo A, Anexo B, y asi
sucesivamente. Si un anexo esta constituido poasvgartes, cada una se
identificara utilizando el sistema de seriaciomualfmeérica A-1, A-2,..., An.

A proposito de como se presentan la lista de neféae y los anexos, en el
Capitulo VI y en la seccion de Anexos incluidoseste Manual es posible observar
ejemplos que facilitan al autor de la propuestarddajo Especial de Grado (TEG) la

elaboracion de uno y otro componente.
Organizacién del Trabajo Especial de Grado
Una vez que el autor del Trabajo Especial de Gradaoncluido la etapa de
ejecucién de la investigacion, procede a organada la informacion referente a ésta
y conformar el documento escrito que la contienéosAfines pertinentes se guia por
el siguiente esquema: paginas preliminares, cuztpgto, materiales de referencia.
P&ginas Preliminares

Péagina de Titulo

Corresponde a la primera pagina del TEG. La diagcain se efectia tal como
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se especifica en el anexo B-1 incorporado al pteselocumento. Incluye la
identificacion exacta del Politécnico y de la Esién, su logotipo; el titulo del
trabajo, el cual debe caracterizarse por ser ctmane muy extenso y centrado en el
gué de la investigacion; los nombres del autoruibras), del Tutor y del Asesor
Metodoldgico (si procede), la fecha de presentag@na su evaluacion o de
aprobacién, segun se trate de la version sometidaraideracion del Jurado

Examinador o de la versién definitiva.

Péaginas de Constancias de Aprobacion

En la version que se somete a consideracion deldduExaminador debe
incluirse la constancia de aprobacion del Tutor,camo del Asesor Metodoldgico,
donde cada uno certifica con su nombre y apeltddula de identidad y firma que el
Trabajo Especial de Grado (TEG) relune los requsixigidos y por consiguiente
puede ser evaluado. En los anexos B-2 y B-3 inctugh la presente publicacion, se
presenta un ejemplo referente a cada una de lasagag

Una vez aprobado el TEG por el Jurado Examinagar,la version definitiva
s6lo ha de incorporarse la certificacion de apraipaotorgada, con los nombres y
apellidos, cédula de identidad y las firmas respastdel Jurado. Ver anexo B-4. Si
uno de los integrantes emite voto salvado o de ai@gaéste no se incluirg,
colocandose una nota aclaratoria cuyo texto esgeieste: Veredicto tomado por
mayoria del Jurado.

Asi mismo, en el anexo B-5 se presenta la pagineodstancia de aprobacion
correspondiente a la version definitiva que cedifsi el Trabajo Especial de Grado
obtuvo mencién honorifica y recomendacién de pabl@n, o s6lo recomendacion
de publicacién. Esta pagina sustituye a la antegar caso de otorgamiento del

respectivo reconocimiento.

Pagina de Dedicatoria

Es opcional. Si el autor del Tr¢go decide incluirla debe mencicr en ésta le
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personas e instituciones que desea honrar.

Pagina de Reconocimientos

Es opcional. Si el autor toma la decision de ipoaarla, manifestara en ésta su
reconocimiento a las personas e instituciones qagibuyeron a la realizacion del
Trabajo Especial de Grado por su colaboracién, csisgsorientacion, asistencia

técnica, cientifica o financiera, segun sea el.caso

indice General

En esta pagina el autor precisa los titulos dérdices complementarios (lista
de cuadros, figuras y graficos, si los tiene)umasn, introduccion, los titulos de los
Capitulos y las principales secciones que los cordn. También se incorporan o se
especifican el titulo de los apartes correspondgenta conclusiones vy
recomendaciones, materiales de referencias, y sssudel curriculum vitae (ver
anexo B-6).

Lista de Cuadros, Figuras y Gréaficos

Se incorporaran cuando el TEG lo requiera. Enasaete el autor relaciona el
namero y titulo de los cuadros, figuras y grafiooduidos, asi como la pagina de
ubicacién. En los anexos B-7, B-8 y B-9 se expoalgnnos ejemplos de como se
diagraman las listas de cuadros, figuras y gréficos

Resumen

Consiste en una exposicion corta y clara del teesardollado en el TEG, donde

se especifica la problematica o necesidad; lostiobs que orientaron la
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investigacion; la metodologia utilizada; los temlps obtenidos; las conclusiones;
la linea de investigacion en que se ubica el tgmias descriptores o palabras
claves. Su extension no debe superar 300 naalalescritas a un espacio (ver

anexo B-10).

Cuerpo o Texto

Se refiere al contenido propiamente del TEG, y g@miza basicamente en
atencion a la modalidad del trabajo y a la espmddd del tema tratado. La
organizacion del texto mayormente usada es lapi¢éudas, subcapitulos y secciones.

Una propuesta de organizaciéon del texto puedelseoduccion, El Problema
(Capitulo 1), Marco Referencial (Capitulo 11), MarMetodolégico (Capitulo IlI),

Resultados (Capitulo IV), y seguidamente las Canches y Recomendaciones.

Introduccién

En este aparte el autor ampliara lo referidoagprbpuesta de Trabajo Especial
de Grado, eliminando aquellos aspectos considereaio® no necesarios dado que
ahora se trata de una investigacion ya concluida.

Temética del trabajo, propdsitos principales, asomas relevantes y estructura

de éste, constituiran los alcances basicos a ssidavados en la introduccion.

El Problema

Constituye el primer capitulo del TEG, y en la ody de las investigaciones
gue se ejecutan comprende la contextualizacionpasdlema, los objetivos de la
investigacion y la justificacion de ésta.

Sin embargo, hay que tener presente que el cdotese cada uno de los
alcances del problema puede ampliarse y darselepmésdidad en atencion a la
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modalidad y tipo de investigacion ejecutada.
La descripciéon de cada uno de los aspectos canstigudel problema se expuso
en la parte correspondientéaganizacion de la Propuesta de Trabajo Espedal

Grado, por consiguiente se sugiere leer nuevamente ésta.

Marco Referencial

En este aparte el autor profundiza y reorientaspectos esquematizados en el
proyecto de investigacion que presenté como praauks TEG, los cuales como se
especificoO anteriormente, corresponden a anteceslebases tedricas y sistema de
variables, pudiendo el autor incorporar otros cobases legales y sistema de
hipotesis segun la modalidad y tipo de investigacio

La elaboracién del marco referencial implica elgesamiento y analisis de la
informacién tedrica recabada a través de la ravibibliografica, y de otras fuentes
documentales, que le permiten al autor construgr sglida perspectiva tedrica que
explique el problema objeto de estudio.

Un buen marco referencial no es aquel que tienehasupaginas, sino el que
aborda con profundidad los aspectos vinculadosstpnoblema y relaciona légica y
coherentemente la teoria derivada de los antecegjeagi como de las bases teoricas,
poniendo en evidencia su contribucion a la: con@iktacion de éste; elaboracion de
la perspectiva tedrica que fundamenta la invesitigarealizada; construccion del
sistema de variables y del sistema de hipétesispigcede); adopcion de la
metodologia utilizada para lograr los objetivospuestos. Se deduce que la teoria
esta presente en todos los momentos e instanclasriestigacion.

Algo a tener en cuenta respecto a la incorporad®na teoria en el marco
referencial, es lo siguiente: no se trata de ligtatores y de copiar textual e
indiscriminadamente los aportes teodricos propoemos por ellos. Se trata de
demostrar como el conjunto de conocimientos obtenge relacionan con todos los
alcances de la investigacion adelantada; es aeeistituyen el ambito tedrico dentro
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del cual el autor del Trabajo Especial de Gradméda sus proposiciones especificas,
describe e interpreta los hechos que le intere¥aen ese demostrar, hay un proceso
reflexivo que configuran -a su vez- aportes delat respectivas teorias.
Usualmente en los TEG basados en la modalidadoyeqto factible se incluye
un aparte denominadeesefia historica del problem&n éste se hace una breve
relaciébn cronoldgica de hechos importantes a Igoladel tiempo, vinculados

directamente con el objeto de investigacion.

Sistema de Variables

Cuando se pasa a la fase de ejecucion y presamtdeléTrabajo Especial de
Grado, el autor -a la luz del conocimiento obtenichediante los antecedentes y
bases tedricas, asi como del analisis de los vbgetie la investigacion y de las
hipotesis (en caso de que se hayan formuladog elisar las variables incluidas en
la propuesta para precisar exactamente las Vesialel problema o necesidad a
estudiar. Esto es de vital importancia por el papee desempefian en la
investigacion (ver esta misma seccion en el agarespondiente @rganizacion de
la Propuesta de Trabajo Especial de Grado).

En el TEG no solo deben nombrarse las variablestadiar. Es necesario
también conceptualizarlas, enunciando las caratitté que las conforman y
especificando las relaciones entre éstas; de mgnerae precise su significado sobre
la base de la teoria o teorias manejadas en Iatigaeion.

La parte correspondiente a la operacionalizaciéwadi@ables ha de incluirse en
el Marco Metodoldgico (Capitulo Il del TEG).

Sistema de Hipotesis

Una hipétesis es una proposicién que permite establelaciones entre hechos,
y explicar por qué se producen. Significa que sligiere lo que se busca, va siempre
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adelante y puede ser puesta a prueba para detersuingalidez. De ahi que las
hipétesis tengan, entre otras, la funcién de dioger la investigacion.

Durante la ejecucion del TEG, especialmente cuaselchan obtenido los
resultados y se confrontan con las hipétesis im@ate formuladas, es posible que
sea necesario ajustarlas para asi conseguir laxiéonobjetiva y efectiva entre éstas
y aquellos, como también alcanzar la diferenciaeidne los principios explicativos
de un fendbmeno y las ideas anticipadas del inaigrespeto a los resultados.

En el caso de investigaciones que requieran dertaulacion de hipétesis, la

misma se incluird en el marco referencial teérico.

Bases Legales

En algunas investigaciones, especialmente aqugli@se corresponden con la
modalidad de Proyecto Factible, es necesario ineluiel marco referencial teorico
un alcance denominado bases legales. Tal detsrimdmobedece a lo siguiente: en
los proyectos factibles generalmente el autor prepel disefio o creacion de un
producto para solucionar especificos problemasronte#dos por una comunidad o
una institucién, el cual debe estar sustentadampasado por las leyes, reglamentos,
normas y procedimientos generados en el pais, eeglan, en la localidad y en
instituciones productivas, que regulan tanto laa@d@ como la aplicacion de los
productos respectivos.

Obviar en un proyecto factible el basamento legaue hecho lamentable,
porque el investigador puede teminar generand@rojauesta carente de valor legal,
gue puede contrariar disposiciones juridicas exiege con lo cual el proyecto

factible propuesto se hace inviable.

Marco Metodologico

En este aparte del Trabajo Especial de Grado er axpone los métodos,

técnicas y procedimientos que aplicO pamgralo los objetivos que orientaron la
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la realizacion de la investigacion; o comprobi@dtesis, de ser el caso. ¢Qué se
hizo? ¢(Cbémo se hizo? ¢Por qué se hizo? ¢Quéccestds presentaron los
procedimientos usados para recabar, analizar yepandos datos? y ¢ Qué obstaculos
se confrontaron? son las interrogantes formuladas en tiempo pasado deben
orientar la elaboracion del marco metodoldgico.

En Trabajos Especiales de Grado basados en la idexdiale investigacion de
campo, usualmente los aspectos que se desarrallamgsponder interrogantes como
las formuladas, son los siguientes: modalidad desitngacion, tipo de investigacion,
operacionalizacién de variables, poblacion y maestcnicas e instrumentos de
recoleccion de datos, técnicas de andlisis, leiutes de la investigacion.

Obviamente, como se refirid en paginas precedentala investigacion segun
su naturaleza y propésito puede incorporar alguieol®s elementos mencionados y
agregar otros diferentes a los especificados. Deuh los usuarios de este Manual
han de tener muy presente tal recomendacion y decajue la investigacion es
basicamente una actividad de creacion.

A todo objeto, la descripcion que se efectiue detmuir la informacion
necesaria para evaluar la metodologia seleccionada confiablidad de los

resultados, asi como para permitir la réplica deldio.

Resultados

La aplicacion de la metodologia de investigacidecsgonada por el autor va a
posibilitarle obtener determinados resultados dfpes que son analizados,
interpretados y confrontados con la teoria expuestal marco referencial y, en
algunas investigaciones también con las hipoteg@a llegar a particulares
conclusiones y recomendaciones. Todo cuanto sFeefieste aparte se incluye en el
Capitulo IV.

Se consideran los resultados como una nueva @stgpo formulacion tedrica,
practica, o tedrico-practica (segun el estudio izadb), que contribuye al

enriguecimiento del conocimiento; e igualmente tiangen un intento de plasmar en
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un todo coherente lo demostrado en el analisi®sledsultados, en virtud de lo cual
el razonamiento inductivo se muestra a plenitud.

A proposito de la organizacion estructural que dphrte debe tener, el
estudiante, debidamente asesorado por el TutorAgedor Metodoldgico (en caso
de que proceda), decidird la mas conveniente d@erasido los aportes del trabajo.

En los TEG basados en la modalidad investigacidraepo, los resultados
conforman un capitulo claramente definido, dondesése presentan, analizan e
interpretan de manera ordenada, con el apoyo d#rasjafiguras y gréficos, y en
funcion de las preguntas, objetivos o hipétesimtdadas. Un ejemplo de como se
organizan algunas secciones configuradoras det@apV correspondiente al TEG,

desde el punto de vista de su jerarquizacion, pabsdervarse en la Figura 5.

Margen superior 5 cm desde el borde de la hoja
hasta el primer titulo que identifica el capitul
Los demas sub-titulos a doble espacio del
utilizado en el texto.

©

CAPITULO IV

RESULTADOS

Sub Titulo de Primer Nivel Centrado y en Negrita

Sub-Titulo de Segundo Nivel en Cursiva, Centraden Negrita

Sub-Titulo de Tecer Nivel, Alineado a la Izquier@arsiva sin Negrita

Sub-Titulo de Cuarto Nivel con Sangria de Cincodeégps Alineado a la

Izquierda, Cursiva, sin Negrita

Figura 5. Jerarquizacion de algunas secciones del Capitulo IV
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A proposito de la jerarquizacion de las difererstesciones o apartes en que se
estructuran los capitulos, en la Figura 5 pnewdbservarse nuevas categorias de
subtitulos: los de tercer nivel, que van alineaalda izquierda, pero el subtitulo de
cuarto nivel lleva sangria de cinco espacios. Ra parte, lo comdn en ambos
subtitulos es que se escriben en letras itdliaasi@s) y en mindscula, aunque la
primera letra de cada palabra principal va en n@ayasno se resaltan con negritas.

Procede acotar que en los Trabajos de Grado basadda modalidad de
investigacion documental, la organizacion de Isultados es muy variable y esta
condicionada por la naturaleza del tema, los olgstia lograr y la metodologia
utilizada para alcanzarlos.

Respecto a los TEG de tipo proyecto factible,otganizacién del aparte
correspondiente a resultados va a depender delt@ngbalcance de éste. No
obstante, en los resultados se incluye fundameatdéro que se obtuvo de las fases
de: (a) diagnostico (presentacion, analisis, im&tgeion y discusion de resultados),
(b) alternativas de solucion; (c) propuesta (obgsti justificacion, alcance,
delimitacion y desarrollo), estudio de factibilid@dcluye los estudios de: mercado,
de ser necesario; técnico-financiero; recursos hosjacondémico).

Con la presentacion, analisis e interpretacionl fade los resultados, puede
afirmarse que se cierra el proceso de investigaeféotuado, aln cuando ésta sera

una tarea inacabada que debe continuar.

Conclusiones y Recomendaciones

Una vez elaborado el Capitulo IV del Trabajo Esgdede Grado, el autor
formula lasconclusiones y recomendacionesspectivas. Las mismas se exponen en
un aparte separado de los resultados, y se imai@m& nueva pagina.

Las conclusiones resumen los resultados de la investigacion r&ddiz y
reflejan de manera sintética si se dio respuégieoblema o necesidad planteada, si
los objetivos se lograron o, en el caso de queegcsi las hipotesis fueron

confirmadas o rechazadas. Estas no son algo aiglaéxterno al analisis e
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interpretacion; por el contrario, constituyen loital o medular de éste y deben
presentarse de manera puntualizada, en forma deemmaeracion final de los
hallazgos de la investigacion y como afirmaciongesuficientes.

Por su partelas recomendacionese refieren fundamentalmente a acciones
(aplicaciones practicas) que el autor del TrabajoeEial de Grado deriva del estudio
efectuado, y las cuales aconseja implementar yitjec también incluyen aquellas
precauciones y cuidados que debe tener el lectsegoidor si desea repetir las
actividades cumplidas por el autor. En los proyedaxtibles, que generalmente se
formulan para resolver un problema practico, seloye haciendo recomendaciones
para la accion.

En algunos casos, en la seccion centro de atepoi@sta parte del Manual, el
autor recomienda la realizacion de nuevas invastigas; bién porque durante el
proceso de realizacién del TEG percibié la necelsitka profundizar mas su estudio
en una direccion determinada, o debido a la exsene otras situaciones
relacionadas con el problema que investigdo y nduée posible abordar; o bién,
porque desea tener la mayor certeza posible déogueesultados obtenidos tienen
como explicacion las variables por él consideradas

Finalmente, algo a tener siempre presente es que @onclusiones y

recomendaciones debe existir la debida interrafacio

Materiales de Referencia

De manera general puede decirse que la listaetdgencias, los anexos o
apéndices y el resumen del curriculum vitae debrauson los elementos que
conforman los materiales de referencia. En laig@eague con igual denominacion
aparece en el apar@rganizacion de la Propuesta de Trabajo EspeciaGdlado se
refiere lo que comprende la lista de referencisisc@amo los anexos o apéndices. Por
consiguiente, se sugiere revisar ésta a propogtdadelaboracién del Trabajo

Especial de Grado.
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En todo caso, es necesario tener presente lo stguia lista de referencias se
coloca luego de las conclusiones y recomendagcioaesina nueva pagina y bajo el
titulo de ReferenciasAsi mismo, en aquellos Trabajos Especiales deldscaya
finalidad sea la produccion de prototipos, manyalédeos, y otros productos
resultantes de la investigacion realizada, el alo®incluira como anexos y debera
presentarlos conjuntamente con el documento espdét@ de manera separada. A
los fines consiguientes en el mismo se incluira pigina correspondiente,
especificando la denominacion del producto. ERima serd presentado de manera
tal que posibilite su identificacion y proteccion.

El resumen del curriculum vitae del autor del TEgBstituye una breve sintesis,
escrita en forma de resefia periodistica, de aspgmosonales, académicos y
laborales; su extension no debe superar una pa@eeralmente se incluyen los
siguientes datos: nombres y apellidos; cédula deatidad; fecha de nacimiento;
estudios realizados y titulos obtenidos (incluyeetlmombre de las instituciones);
principales cargos ejercidos e instituciones ddndedesempeio, publicaciones de
su autoria, con especificacion del medio de pudlica La transcripcion de esta
pagina debe hacerse a un espacio.
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CAPITULO V

EJEMPLOS DE ESQUEMAS PARA ORGANIZAR
EL TRABAJO ESPECIAL DE GRADO SEGUN SU
MODALIDAD Y TIPO DE INVESTIGACION

La organizacion del Trabajo Especial de Grado esatapa en la cual el autor
perfila el esquema definitivo que orientaréa la prneacion interna del informe final
respectivo.

En el proceso de organizacion deberan considedareesos aspectos. Entre los
mas importantes se tienen: (a) la modalidad de TTB@ando en cuenta el tipo de
investigacion seleccionada; (b) la coherencia qeednantenerse entre las distintas
partes constitutivas del trabajo, para asi cungpiopiadamente con el propésito de
informar.

Fundamentandose en aspectos como los mencionddesitoe precisara el
esquema a seguir. En este momento su iniciatide estal importancia pués ha de
tener presente que las orientaciones dadas partet ¥ el Asesor Metodolégico (si
procede), y contenidas en documentos como éstesonorigidas e inflexibles;
constituyen solo una guia.

Considerando la necesidad de proporcionar origntasgbre el Trabajo Especial
de Grado, a continuacion se exponen algunos esgugeaayudaran en el proceso de
organizar éste. Los mismos pueden aplicarse palaaetrabajos de tal naturaleza
en las distintas carreras que se ofrecen en eiébailto Santiago Marifio. Algo a
tomar en cuenta es lo siguiente: un estudianteantesle la carrera de Arquitectura o
de una perteneciente a las ramas de Ingenierigepeatizar investigaciones en las

modalidades de campo, documental o de proyectibl@act
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Esquema para Organizar el Trabajo Especial de Graden la

Modalidad de Investigacion de Campo

Paginas Preliminares

Pagina de Titulo

Pagina de Constancia de Aprobacion

Pagina de Dedicatoria

indice General

Lista de Cuadros, Figuras y Graficos

Resumen

Cuerpo o Texto

Introduccion

Capitulo I. El Problema
- Contextualizacion del Problema
- Objetivos de la Investigacion: general y especti
- Justificacion de la Investigacion

Capitulo Il. Marco Referencial
- Antecedentes de la Investigacion (nacionaleteonacionales)
- Bases Tedricas
- Bases Legales (si aplica)
- Sistema de Hipotesis (si aplica)
- Sistema de Variables
- Definicién de Términos Basicos

Capitulo lll. Marco Metodoldgico
- Modalidad de la Investigacion
- Tipo de Investigacion
- Procedimientos (fases, etapas y actividades)
- Operacionalizacién de las Variables
- Poblacién y Muestra

- Técnicas e Instrumentos de Recoleccion de Datdsye la determinacion
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de la validez y confiabilidad)
- Técnicas de Andlisis
- Limitaciones de la Investigacion (si procede)
Capitulo IV. Resultados
- Presentacion, Analisis e Interpretacion de Rexbodt
- Discusion de Resultados
Conclusiones y Recomendaciones
- Conclusiones
- Recomendaciones
Referencias
Anexos

Resumen del Curriculum Vitae

Esquema para Organizar el Trabajo Especial de Graden la

Modalidad de Investigacion de Documental

Péaginas Preliminares
Pagina de Titulo
Pagina de Constancia de Aprobacion
Pagina de Dedicatoria
indice General
Lista de Cuadros, Figuras y Graficos
Resumen
Cuerpo o Texto
Introduccion
Capitulo I. EI Problema
- Contextualizacion del Problema
- Objetivos de la Investigacion: general y espec£fi
- Justificacion de la Investigacion

Capitulo Il. Marco Referencial
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- Antecedentes de la Investigacion (nacionaleteonacionales)
- Sistema de Hipétesis (si es aplicable) o intemtgs a responder
Capitulo Ill. Marco Metodolégico
- Modalidad de Investigacion
- Tipo de Investigacion
- Formulacion del Esquema de Trabajo
- Procedimiento (fases, etapas y actividades)
- Técnicas e Instrumentos de Acopio de la Inforamaci
- Organizacion de la Informacion: clasificaciongifioacion y jerarquizacion.
- Técnicas de Analisis e Interpretacion de la mimion: validacion y
seleccion de informacion, esquema final, analisisegpretacion.
Capitulo IV. Resultados
En este Capitulo el investigador, tomando en culestalcances de contenido
previstos en el esquema final de trabajo, des&ritb manera logica y ordenada los
argumentos correspondientes a éstos; comprobahiptassis formuladas o respondera
las interrogantes enunciadas.
Conclusiones y Recomendaciones
- Conclusiones
- Recomendaciones
Referencias
Anexogsi procede)
Apéndicegsi procede)

Resumen del Curriculum Vitae

Esquema para Organizar el Trabajo Especial de Graden la
Modalidad de Proyecto Factible

Paginas Preliminares

Pagina de Titulo

Pagina de Constancia de Aprobacion
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Pagina de Dedicatoria
indice General
Lista de Cuadros, Figuras y Graficos
Resumen
Cuerpo o Texto
Introduccion
Capitulo I. EI Problema
- Contextualizacion del Problema
- Objetivos de la Investigacion: general y espeaffi
- Justificacion de la Investigacion
Capitulo Il. Marco Referencial
- Resefia Historica del Problema
- Antecedentes de la Investigacion
- Bases Tedricas
- Bases Legales
- Sistema de Hipotesis (si aplica)
- Sistema de Variables
- Definicion de Términos Basicos
Capitulo Ill. Marco Metodolégico
- Modalidad de la Investigacion
- Tipo de Investigacion
- Procedimientos (fases, etapas y actividade})Fgae de Diagndstico:
aplicar la metodologia prevista en la modalidadngestigacion de campo. (b) Fase de
Alternativas de Solucién. (c) Fase de Propuesta.
Capitulo IV. Resultados
- Fase de Diagnéstico
- Fase de Alternativas de Solucion
- Fase de Propuesta: objetivo, justificacion, aeadelimitacion y desarrollo
de la propuesta. Estudio de factibilidad (estudiontercado de ser necesario, estudio

técnico-financiero, estudio de recursos humanasgjiessconémico).
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- Conclusiones y Recomendaciones: Conclusionesaetio a la viabilidad del
proyecto y Recomendaciones para su ejecucion yasiah
Referencias
Anexos

Resumen del Curriculum Vitae

Esquema para Organizar el Trabajo Especial de Graden la

Modalidad de Proyecto Factible - Arquitectura

En la carrera de Arquitectura una de las modalslageinvestigacion, ademas
de la de campo y documental, que se utiliza coraduecuencia es la modalidad de
proyecto factible, la cual se traduce en la profude un Disefio Arquitectdnico. A
propésito de la elaboracion de dicha propuestayidagente se presentan los
elementos basicos que debe contener el TEG. Takpsy atendiendo a principios
de flexibilidad, puede ajustarse a los requerinoigiie la investigacion.

Péaginas Preliminares
Pagina de Titulo
Pagina de Constancia de Aprobacion
Pagina de Dedicatoria
indice General
Lista de Cuadros, Figuras y Graficos
Resumen
Cuerpo o Texto
Introduccion
Capitulo I. El Problema
- Contextualizacion del Problema
- Objetivos de la Investigacion: general y espec£fi

- Justificacion de la Investigacion
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Capitulo Il. Marco Referencial

- Antecedentes de la Investigacion (nacionaleteoriacionales)

- Resefia Historica del Problema

- Bases Tedricas

- Bases Legales

- Definicién de Términos Basicos

Capitulo lll. Marco Metodolégico

- Modalidad de la Investigacion

- Tipo de Investigacion

- Procedimientos (fases, etapas y actividadédyag@e Diagnodstica: aplicar la
metodologia prevista en la modalidad de investigade campo. (b) Fase de Analisis:
ubicacién geografica del terreno, contexto inmedyatrea de estudio; esquema de area y
analisis descriptivo de la poblacion. (c) Faseaderbpuesta: criterios de disefio/concepto
generador, esquemas funcionales, alternativadwigg planta conjunto.

Capitulo IV. Resultados

- Fase de Diagnostico

- Fase de Analisis y Variables Intervinientescdissmbiental, politico, social,
cultural, vialidad urbana, entre otras.

- Fase de Propuesta Arquitectdnica: objetivo, fication (legal, social,
econdmica, ambiental, politica, filosofica), alaang delimitacion de la propuesta.
Memoria Descriptiva: propuesta esquematica volucaetplantas conjunto, edificacion a
desarrollar, sistema estructural; respuestas: fofonacional y espacial; detalles, entre
otros. Estudio de factibilidad (Estudio de mercaldo ser necesario, estudio técnico
financiero, estudio de recursos humanos, estudimadico). Maqueta del Proyecto.

- Conclusiones y Recomendaciones

Conclusiones en cuanto a la viabilidad del proyecto
Recomendaciones para su ejecucién y evaluacion.
Referencias
Anexogplanos y maquetas)

Resumen del Curriculum Vitae
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CAPITULO VI

REDACCION Y PRESENTACION ESCRITA DEL
TRABAJO ESPECIAL DE GRADO

Una vez que el estudiante (autor) ha concluidgeleueion de la investigacion y
organizado los diferentes apartes del Trabajo Eslpge Grado (TEG), siguiendo el
esquema elaborado para tal fin, procederda a rettagtapresentarlo de manera
escrita.

Redaccion del TEG

El autor al redactar el documento escrito que eastisu TEG debe tener
presente lo siguiente: un buen estilo de redacoifplica: oportunidad, unidad y
precision, claridad, fluidez y ser conciso; asimosral cumplimiento de las reglas
gramaticales.

Algunas recomendaciones para obtener una buenecrédason:

1. Ha de mantenerse la relacion semantargre los hechos o aspectos de la
realidad expuestos en el informe, con el lenguéjegado por el investigador. La
semantica se logra mediante el sentido coherergedgben tener el relato y los
hechos; y cuando existe o se manifieste un misgmafisado.

2. Debe prevalecer la coherencia discurspaaa lograr que el informe escrito
sea comprendido como un todo, y que las partesnpaoentes de éste se relacionen
entre si y con el contexto en el cual se prodadevestigacion.

Para alcanzar leelacion semanticala redaccion ha de caracterizarse por lo
siguiente:

1. Tener claridad: significa que debe existir tpamencia en la expresion, es
decir; la redaccion ha de ser sobria, mesuradaisprg concisa para no dar lugar a

diferentes interpretaciones; facilitando la lectura
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2. Las ideas u oracioneieben expresarse en términos precisos, suprimiendo
innecesario y dejando solo lo imprescindible.

3. Utilizar un lenguaje formal, no coloquial. Sifyce el uso de un vocabulario
apropiado, caracteristico del tema investigado gaeexpone en el Trabajo Especial
de Grado; y tomar muy en cuenta el tipo de lectian va dirigido éste.

Por lo demas, el lenguaje ha de samcillg antes que elegante; es decir,
presentarse con naturalidad, de manera espontarediscrecion, cortesia y estética,
objetivo, porque las ideas contenidas en dicho trabajo debwlamentarse en ideas
concretas que posibiliten la derivacion logica yoreada de las conclusiones donde
las preferencias personales e intereses individuedén ausentedirecto, es decir
gue las ideas expresen exactamente lo que el degea manifestar, sin artificios, ni
largas disertaciones. Esto ultimo connota el carac extensalel lenguaje que debe
prevalecer en el escrito.

4. Ser impersonal, caracteristica de la redaccion ouiene dada
fundamentalmente por el uso de: (a) la construcoaminal en tercera persona en
singular o en plural, segun el caso; en su defecexpresion el autor o los autores;
(b) la forma pronominals€, pero evitando utilizarla de manera indiscrimiaagc)
la voz pasiva, la cual permite hacer énfasis et¢&On que se esta presentando, de la
gue se habla o ejecuta. Todos estos aspectosldardaccion del escrito una mayor
objetividad.

El caracter impersonal también se manifiesta pandaera como se realiza la
descripcién de los hechos, fenbmenos o situaciopessurando evitar en todo
momento el uso de frases calificativas o de juisi&stas no son fundamentadas con
evidencias.

5. Utilizar los tiempos verbales presente y pasadgun el aparte del TEG de
gue se trate. Asi, élempo verbal presentka de ser usado en la introduccion, el
problema, hipétesis (si se plantean), variablesoyclusiones; también puede
emplearse en la redaccion de los resultados, s@lodo se describe una situacion o
accion actual. EHiempo verbal pasaddyasicamente se utiliza en la redaccion de los

siguientes apartes: marco referencial, marco mé&igwo, resultados, pues la

44



exposicion incluida en el Trabajo Especial de Gr@deG) se refiere a algo realizado
o comprobado, segun el caso.

Lo expuesto precedentemente sobre la cualidad gbe pdoseer la redaccion
desde el punto de vista de la relacion semantiaatga la necesidad @witar el uso
de:

- Expresiones, frases o términos ambiguos, oscwaggs, poco usuales; asi
mismo, expresiones indicativas de subjetividad @ cgugieran un excesivo
entusiasmo para tratar de convencer al lector.

- Frases u expresiones de caracter retérico (literapoéticas, novelisticas,
coloquiales, metaféricas, figurativas). Tambiémesesario evitar el uso de palabras
pomposas, de frases sonoras o populares, de ntal gus

- Términos muy especializados, a menos que la ieanaibordada en el TEG asi
lo exija. Cuando esto ultimo ocurra es conveniemd@cionar su correcto significado
o traduccion, salvo que se esté seguro de la famdicion del lector con el término.

- Neologismos, es decir la utilizacion de vocaldnstro idioma.

- Abreviaturas, aunque pueden permitirse en laasnal pie de pagina, en la
citas de referencias, en la aclaratorias dentrpadéntesis, en los cuadros, figuras y
gréficos.

- La prolijidad de palabras, el solecismo (altedadie la sintaxis normal de las
palabras en una oracién), y las ideas obvias orepatidas.

- Ideas quiméricas que no se relacionan cosalédad.

- Barbarismos (alteracion de vocablos o emplecstos impropiamente), la
cacofonia (repeticion inmediata de vocales), edqdsmo (agregado innecesario para
recalcar una idea), el hipérbaton (cambio en leuetsira gramatical l6gica de una
frase, debido a la inversion en el discurso dééorque deben tener las palabras con
arreglo a las leyes de la sintaxis regular).

La coherencia discursivae manifiesta a traveés de la progresion teméatilza y
cohesion.

1. Progresion tematicgignifica que los aspectos a desarrollar en caddeagel

Trabajo Especial de Grado deben caracterizarseipdag oraciones conformantes de

45



los péarrafos posean la necesaria secuencia léggmalencia que debe mantenerse
entre unos y otros en tanto fracciones que elaciadeas concretas y completas.
Tomando en cuenta este planteamiento, los parradodeben ser excesivamente
largos ni demasiado cortos; se recomienda un midengeis lineas y un maximo de
12 lineas por parrafo. Cabe acotar que la secuédgiea en un mismo parrafo y
entre parrafos impide la redundancia y la repeticié frases.
2. Cohesion corresponde al enlazamiento l6gicohgimntede una oracién con

otra, para lo cual se utilizan recursos léxicos@son los conectivos y relacionantes.
En el Cuadro 1 es posible observar algunas pal@go@se utilizan como conectivos

y relacionantes, segun la funcion que cumplen.

Cuadro 1

Palabras Utilizadas como Conectivos y Relacionanteggun su Funcion

Funcion Conectivos y Relaciomant
&alas

Agregar ideas Ademés; Asi mismo; También; Otra VBE

nuevo; Al mismo tiempo; Igualmente; De la misma
manera; Del mismo modo; En la misma forma; Por
sobre todo; Sobre la base de; En adelante; Por un

lado; Por el otro.

Introducir una idea que Pero; De otro modo; Al contrario; Por el contrario;

limita, opone o niega la Sin embargo; Adn cuando; Por otra parte; No
idea anterior (contraste obstante; A pesar de todo; En realidad; en vez de;
u oposicion) De hecho; En cambio; Mientras que; Sino; Por otro

lado; A diferencia; O; Excepto; A pesar de; Si bien

Indicar orden o secuencia Para describir el inicio del proceso:
En primer lugar; El primer paso; Para comenzar;

La primera operacion.
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Cuadro 1 (cont.’

Indicar orden o secuencia

Presentar ilustraciones,

ejemplificar

Indicar continuidad,

aclaracion, o explicacion

Indicar relacion temporal

(espacio de tiempo)

Indicar lugar

(relacion espacial)

Indicar conclusion,
concurrencia, resumen o

sintesis, reafirmacion.

Describir partes intermedias del proceso:
A continuacion; El siguiente paso; Entonces;

Después de; En este momento; Posteriormente.

Describir parte final del proceso:
Finalmente; El paso final; Para terminar; La

operacion final; En conclusion; En definitiva.

Por ejemplo; Para ilustrar esto; Prueba de esto; Ta
como; Es decir; Como.

Es decir; Brevemente; De hecho; En otras
palabras; Incluso; Mas aun; Mas bien; Ahora bien;
Por ello; Ya que; Por tanto; No solo; Sino también;

También; Ya que; Desde luego; A saber.

Entonces; Por tanto; Después; Ahora; Al mismo
tiempo; Actualmente; Mientras tanto; Luego;
Inmediatamente; Mucho tiempo después; En el
lapso; En cuanto; A continuacion; Para que;

Cuando; Finalmente.

Sobre; Bajo; Encima; Al lado; Arriba; Abajo; A la
izquierda; Siguiente, Adelante; Anterior. En el

medio; En el fondo; Atras.

Por lo tanto; Asi se concluye; Por esta razon; En
Consecuencia; De acuerdo con; Como resultado de;

Finalmente; Dado que; y; En conclusion; En breve;
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Cuadro 1(cont.

Indicar conclusion, Efectivamente; En efecto; En definitiva; A su vez;

concurrencia, resumen o Por consiguiente; Para concluir; Esto es; En

sintesis, reafirmacion. conjunto; En otros términos; En Fin.

Establecer comparaciones, Igualmente; De la misma manera; En igual forma;

semejanza o enfatizar. Del mismo modo.

Indicar efectos o Entonces; Asi pues; Asi como; Por tanto; De modo

consecuencias. qgue; De esta manera; Pués bien; Porque; Incluso;

Causas o efectos Por esto que; Puesto que; Y bien; Por consiguiente;
Resulta que.

Indicar dificultad u Aunque; Asi; Aceptando que; Pero; Aun; Mas; Por

objetar algo mas que; Sin embargo; No obstante; Y bien; A

pesar de; Pués.

Agregacion Y; Ademas; Después; También; Por afiaaidu

Nota Tomado deGuia para Elaborar Informes de Pasantia y Trabaje @rado. Instituto Universitario
Politécnico “Santiago Marifio”, Departamentos devektigacion y Postgrado, Practicas Profesionales y
Seguimiento del Egresado, 2005, Puerto Qrdaz

En el Cuadro 2 que aparece seguidamente se pnesgataplos de palabras
sefial, segin el rol que cumplen. Estas tambiénersirgomo conectivos y
relacionantes.

En relacion a la utilizacion de los conectivos y lde palabras sefial es de
resaltar que se debe hacer buen uso de éstaitay lasmuletillas

A propésito de la coherencia y cohesion que delstiexal redactar un
determinado texto es procedente seguir, asi miEma@rientaciones que se exponen
al finalizar el cuadro 2, las mismas estan referich especificos detalles de

redaccion.
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Cuadro 2

Palabras Sefial segun Rol que Cumplen

Rol Palabras sefial

De avance Y, También; Asimismo; Ademas; De igual mane
De nuevo; En este sentido; Puesto que; Porque; En
tanto que; Dado que; Dado; Por razén de que.

Pausa Por ejemplo; Como; Tal como; Especialmente;
Porque; Si; Que; Con tal que.

Retroceso Pero; Sin embargo; No obstante; Con todo;
pesar de; En vez de; Por otra parte; En Cambio;
Mientras que; Por el contrario.

Llegada Asi; Asi pues; Por lo tanto; Se puede imf&e

puede deducir; Por ende; En suma; Segun esto; En
conclusion; Por consiguiente; En consecuencia; En

resumen; En definitiva.

Nota Tomado deGuia para Elaborar

Informes de Pasantia y Trabale Grado.Instituto Universitario

Politécnico “Santiago Marifio”, Departamentos devektigacion y Postgrado, Préacticas Profesionales y
Seguimiento del Egresado, 2005, Puerto Ordaz.

1. Al usar siglas para referirse a algun organisimstrumento o variable de

frecuente uso en el texto, es necesario especsicaignificado cuando se utilizan

por vez primera. Por lo demas, las siglas debear estcritas en mayusculas.

Ejemplo: Tratado de Libre Comercio (TLC).

2. Mencionar en el texto los niameros del cero @vauen palabras (nueve,

cinco, por ejemplo) exceptuando las unidades dadagdpor ejemplo 2,1 cm; y los

nameros del 10 en adelante escribirlos en cift@sX1, 12...).

3. Especificar los porcentajes en palabrasp®@iento) o en simbolos (10%).
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4. Cuando se usen términos estadisticos se meneloigamino; en tanto el
simbolo ha de colocarse entre paréntesis. Ejerhplmedia X) del grupo fue de...

5. Usar adecuadamente los signos de puntuaciostaaflose siempre a las
normas gramaticales.

6. Utilizar adecuadamente las mayusculas, ajustaidoso de éstas a las
normas gramaticales respectivas.

Cuando el autor concluye la redaccion de los digiapartes que conforman el
Trabajo Especial de Grado es conveniente que leladnsamente el manuscrito, a
objeto de hacer verificaciones y correcciones. &a erden de ideas, se recomienda
gue una persona calificada (especialista en latteandel TEG y buen lector), lea la
version elaborada; sin duda, sus opiniones ser&n grdn valia para lograr un
producto intelectual de 6ptima calidad.

Para concluir esta parte del Capitulo VI es impaetaxpresar que, el estilo de
redaccion es muy personal; surge de la particuarema de pensar y exponer ideas
gue tiene el autor. Por consiguiente, proporciomammas en tal sentido es casi
imposible. De ahi que las recomendaciones dadasaonorientaciones; pero no
debe olvidarse nunca que un Trabajo Especial delodGdebe ser redactado con
sobriedad, precision, sencillez, objetividad, dad y concrecion. Es decir, utilizando

un lenguaje formal.

Citas, Lista de Referencias y Notas

El Trabajo Especial de Grado debe cumplir a cahdlidon los aspectos
formales referentes a las citas, lista de refeasnyginotas; de ahi la necesidad de
proporcionar a los estudiantes y tutores, un caajda orientaciones sobre el tema.

Citas

Cuando se redacta el texto de un TEG, con frecaexi@utor utiliza citas con
el objeto de reproducir material de otro trabajegpaldar planteamientos.

La importancia de su uso estriba en la confianeadgn al lector y la seguridad
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proporcionada al autor. Pero no debe abusarsstds; citar por citar, o elaborar un
trabajo sélo a base de citas es impropio. En toteidad intelectual su hacedor ha
de caracterizarse por ser creativo y exponer kgteelos de sus propias reflexiones,
efectuar analisis y generar sintesis. Algunas nemaaa elaboraCitas de Contenido

(textualesy no textualesy defuentes referencialeson:

Citas Textuales

Cuando se trate de este tipo de citas, las iddasutbr deben copiarse tal como
aparecen en la obra de donde se tomaron, conserlaaretlaccion, ortografia, signos
de puntuacion, errores, u otros. De existir alg@ioregue pueda generar confusiéon en
el lector, después de éste se coloca entre paslagmlabrsSIC, (sic).

Debe evitarse el uso de citas de contesiugperiores a 500 palabras sin
permiso del autor, excepto cuando se trate dedaai tipo legal o cuando el texto
citado sea objeto de andlisis de contenido yid@visritica en paginas subsiguientes.

Si la cita textual contiene menos de 4lalpas debe ir entre doble comillas
(“...”), incluida en el parrafo que se redacta, fonoha parte del contexto de la
redaccion, con el mismo margen e interlineado eldbt y se finaliza con el nimero
de la pagina.

Ejemplo 1: Hernandez, Fernandez y Baptista (2000), refierem ‘txisten
diversas maneras de recopilar la informacién quexsaiga de las referencias, de
hecho cada persona puede idear su propio métodoudedo a la forma que trabaja”
(p-30).

Ejemplo 2En este texto se asume el concepto de validez €onel grado o
nivel en que los resultados de la investigacioriejeef una imagen clara y
representativa de una realidad...” (Martinez, 1998823).

Cuando la cita textual es mayor de 40 pakal consta de un solo péarrafo ha de
escribirse en forma de bloque y con sangria deooispacios a ambos margenes, a

espacio sencillo entre lineas, con el mismodipdetra que se viene utilizando en el
mecanografiado del Trabajo Especial de Gradocsmillas, y se comienza en una

linea nueva.
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Ejemplo 3:En tal sentido, Balestrini (2002) determiné lo segue:

...desde el punto de vista de los elementos congttutde un
proyecto, en el marco de la metodologia tradicioc@irespondiente a la
estrategia cientifica, se deberan considerar ¢stalmente una secuencia
de pasos principales que permiten la descripcidnardlisis y la
interpretacion de un problema. (p.2).

Sin embargo, si la cita de contenido textual codgtalos o0 mas parrafos, la
primera linea de cada uno de éstos se adentraespaeios adicionales.
Ejemplo 4: Flérez Ochoa y Tobdn Restrepo (200fignen que:

Una vez identificado el objeto y sus principalesetas estamos en
capacidad de formular el problema, o sea, redua@arlsus aspectos
esenciales y relaciones mas importantes.

En el momento del planteamiento del problema lon&aé es
expresar solo lo que se estd seguro de conocer.e$mres mejor
comenzar un enunciado de este modo: “Problema gemivier. ¢Qué
control ejercen los padres sobre sus hijos eniéelaon la exposicion en
la television?”, si el estudio exploratorio ha pyoponado alguna
evidencia de como la television es vista en grugm dorma individual

(p.60).
Procede acotar que si: (a) el apellido del auton&oparte de la narrativa del

texto que conforma la cita, como ocurre en el Ejenip el afio de la publicaciéon de
donde ésta se tomo se coloca entre paréntesist épellido del autor y la fecha de
publicacion de la obra no forman parte de la naaalel texto (Ejemplo 2) ambos
elementos se incluyen entre paréntesis, separadasp coma. Ademas, dentro del

paréntesis de ultimo se coloca el nimero de lanpagi

Citas No Textuales

Son aquellas que contienen la idea del autor peserranscriben textualmente,
aun cuando se conserve fielmente su pensamienexg@aen haciendo referencia al
autor y al afio de la publicacion.

Ejemplo 5:Por su parte, Quivy (1999) insiste en que sitariciéon no es hacer
una investigacion cientifica en el sentido esiridino confeccionar un estudio
honesto sobre una pregunta inicial, resulta indispiele conocer un minimo de

trabajos referentes al tema o de las problematielasionadas con él y darles el
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crédito suficiente al redactar el informe final.

Ejemplo 6 En una investigacion reciente sobre los tiemposedecion (Rivera,
1994) fueron comparados ...

Ejemplo 7: En 1994, Rivera comparé los tiempos eBecion y obtuvo, entre
otros, los siguientes resultados: ...

A continuacion se presentan ejemplos segana fuente de la cita:

1. Citas Tomadas de Fuentes Secundafas este tipo de cita el autor del
Trabajo Especial de Grado refiere solo el apelidbautor a quien pertenece la cita,
y coloca entre paréntesis el apellido del autdadsbra donde esta incluida la misma
y la fecha de su publicacion, ambos elementos adpampor coma.

Ejemplo 8: Bunge (citado por Palella, 2004) postula cualquiera ciencia tiene
como objetivo ofrecer un conocimiento racionaliesigtico, exacto y verificable.

2. Citas con dos autores o més: referencia de las citas tomadas de obras
escritas por dos 0 mas autores, y que el autorE@l incluye en el cuerpo o texto de
éste, se hace de la manera siguiente: (a) la @ivea se citan todos (ver Ejemplo 1);
(b) en las citas subsiguientes de la misma obrasagbe el apellido del primer autor
seqguido de la frase “et al” y el aflo de publicagueT siguiente ejemplo).

Ejemplo 8Hernandez et al (2000) concluyeron que las fuetgeimformacion
son de vital importancia para ...

Cuando la cita proviene de obras escptasseis autores 0 mas, se procede de
la misma manera: utilizando la frase “et al”; o igedlo usar la expresion “y otros”.

Ejemplo 9: Para Blanchet et al (1989) “..rahgo cientifico de los datos
producidos se ve comprometido...” (p.116).

Ejemplo 10Para Blanchet y otros (1989) “...el rango cientifico(p.116).

3. Citas Procedentes de Fuentes de Tipo LeBal este tipo de citas el
procedimiento a seguir es el siguiente: se esdlibiéulo completo del documento y

se especifica la fecha en que fue emitido, luegmbxa el texto a citar.

Ejemplo 11:En el Reglamentdnterno sobre el Trabajo Especial de Gre
(2001) que rige en el Instituto Universitario iEmnico “Santiago Marifio” se

establece (Art.2) que dicho trabajo “es una acididurricular prevista en ...”".
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Ejemplo 12El Instituto Universitario Politécnico “Santiago kf@” se rige en
materia de evaluacion del rendimiento estudiartil Ip establecido en las Normas

gue al efecto promulg6 el Ministerio de EducaciadaeResolucion Nro. 8 (1998).

Citas de Fuentes Referenciales

En cuanto a las citas de fuentes referencialesculages son usadas para
identificar las citas de contenido, se elaboraratmiho en consideracién las siguientes
recomendaciones generales:

1. Preferentemente deben ser incorporddexta, utilizando el sistema autor-
fecha. Esto significa que ha de evitarse en libfmsl uso de notas al pie de paginas
o al final de Capitulo.

2. Insertar en el lugar mas apropiado del textapellido del autor y el afio de
publicacion de la obra.

3. En las citas de contenido textual, colocar ehend de pagina dentro de un
paréntesis, al final de las mismas.

4. Se podra utilizar otro sistema para las citaBidetes referenciales diferentes
al de autor-fecha, cuando el tipo de Trabajo Espet® Grado lo demande y bajo
autorizacion del Tutor. Si esto ocurre, el sistati@ptado debe ser consistente en todo
el texto.

5. No deben proporcionarse referencias biblioga&fipara los estadisticos y
férmulas de uso coman.

Cuando se trate de citas @bras de Autoria Institucionala primera vez que se
cite se escribe el nombre completo de la institugidas siglas que la identifican,
entre paréntesis. Posteriormente cada vez quagserkferencia a la obra se usaran
las siglas. De manera mas especifica, a continuagd@xponen ideas y ejemplos de
algunas citas de fuentes referenciales.

Ejemplo 13: En el Instituto Universitari®antiago Marifio” (IUPSM), la
Division de Planificacion y Desarrollo adelanto umeestigacion sobre “Demanda de

Recursos Humanos en el Campo de la Ingenierigstengs...
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Ejemplo 14En el IUPSM (2005) la Division de Planificacion yegarrollo

adelanto una investigacion...

Lista de Referencias

Cuando se elabora un TEG, uno de los aspdotosales a que se presta
particular atencion es a la lista de referenciasalii la necesidad de proporcionar a
estudiantes y tutores, un conjunto de orientasiosebre ésta. El lineamiento
general-basico a tener presente es el siguientestenaparte del trabajo sélo deben
incorporarse las obras bibliograficas y otros doentos citados o comentados en el
texto.

Otro lineamiento a considerar es el siggie existen diferentes fuentes
referenciales, teniendo cada una particularidadepigs. En todo caso, cuando se
elabora la lista respectiva el autor del TEG debgat en cuenta criterios como:

1. Presentar la lista de referencias al filel Gltimo aparte del cuerpo o texto del

trabajo, y en nueva pagina.

2. Coherencia con las citas incluidas letex@o del TEG y sus anexos. En tal
sentido los datos de las fuentes citadas debedédicos a los presentes en la lista de
referencias.

3. Exactitud de todos los documentos de la refeaehe cual contribuye -sin
duda- a facilitar la identificacion y busqueda dtaépor parte de los lectores del
trabajo.

4. Consistencia en el uso de abreviatuéamjinos, tipo de letra (italica, arial),
ordenamiento de los datos, asignacion de autodtapy.

5. Manejo apropiado de las normas de oaftay

6. Transcribir la lista de referencias a un espamo separacion de espacio y
medio (equivale a seis puntos) entre los registt@sprimera linea de cada registro se
inicia en el margen izquierdo, y las lineas su@ssoon sangria de tres espacios.

7. Elaborar la lista de referencias en orden alfedé
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Elementos de las Referencias Impresas en Distinpms de Publicaciones

Entre los elementos de referencias comiUnmenteadiis se encuentran los
Articulos en Publicaciones Periédicaes cuales se refieren a articulos publicados
basicamente en periddicos y revistas, y los elemsenbmunes que se toman en
cuenta a proposito de la lista de referencias, son

1. Articulos en Periodicos

(a) Apellido del autor, seguido de una coma.

(b) Inicial (es) del nombre del autor, seguido depunto.

(c) Afo de la publicacion, seguido de una comaglyndes y dia, todo entre
paréntesis. Luego se coloca punto.

(d) Titulo del articulo en letra Arial o similaeguido de un punto.

(e) Nombre de la publicacion en letra cursiva, g&gde un punto.

() Numero de la pagina o paginas donde apareadieulo. En caso de que se
trate de mas de una pégina y son seguidas, sbees@p. 1-4 60 pp. Al - A2, segun
corresponda.

Ejemplos:

Caballero, M. (1997, Agosto10). Cambios en la nmetad venezolangl Universal
p. 1-4.

Espina, G. (1992, Noviembre 1). Pobres tesistasggdbl Nacional p. A-4.
Zambrano, J. (1996, Enero 18). Un novel escritartgcal editor] El Visitante p. 1-3.

2. Articulos en Revistas

(a) Apellido del autor, seguido de una coma.

(b) Inicial (es) del nombre del autor, seguido deunto.

(c) Afo de publicacién entre paréntesis, seguidordpunto.

(d) Titulo del articulo en letra Arial o similagguido de un punto.

(e) Nombre de la publicacion en letra cursiva, gigde una coma.

(f) Numero del volumen.

(g) Namero del ejemplar entre paréntesis, seguidend coma.

(h) Namero de la (s) pagina (s), seguido de ungunt
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Ejemplos:

Carraquero, A. (2001). Determinacion del color eesfico de la papa y la zanahoria:
un ejemplo de investigacion guiada en quimiceestigacion y Post- grado, 16
(2), pp.11-24.

Ramirez, T., Rodriguez, P. y Camargo L. (1997).efic@s y actitudes hacia la

escogencia de la carrera docerRevista de Pedagogia, XV(49), 11-28.

3. Articulos o Capitulos en Libro Compilado

(a) Apellido del autor, seguido de una coma.

(b) Inicial (es) del nombre del autor, seguido depunto.

(c) Afio de publicacion entre paréntesis, seguidordpunto.

(d) Titulo del articulo o capitulo en mayusculdpda primera letra, seguido de
un punto.

(e) Inicial del nombre del autor de la compilaciseguido de un punto.

() Apellido del autor de la compilacion, sétp de la palabra Comp. entre
paréntesis, luego va una coma.

(g) Titulo de la obra que contiene la cdagidn de articulos o capitulos
en letras cursivas.

(h) Entre paréntesis el nUmero de las paginasjd®gde un punto.

(i) Ciudad de la edicion, seguida de dos puntos.

(j) Denominacion de la editorial u organismesponsable de la edicion del
libro.

Ejemplos:

Losada, B.R. (2001). Arturo Uslar Pietri y el acm®r econdmicoEn todo Uslar
(pp. 49-65). Caracas: Editorial Panapo/Universidatropolitana.

Montero, N., Loaiza, R. y Reinfelt, B. (1990). Cengencias emocionales en los
nifos de los conflictos no resueltos de la parB@a.N. Montero (Comp.),
Estereotipos sexuales. Matrimonio. Divorcio y salomntal (pp.159-185).
Caracas: Universidad Central de Venezuela.

Cuando la obra es patrocinada y publicada pornstéucion u organismo, y no
tiene especificada la persona responsable deorapilacion, luego de palabian se

coloca el titulo de ésta (ver ejemplo anterior).
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4. Documentos de Tipo Legal

(a) Denominacion del documento, seguido de un punto.

(b) Informacion adicional entre paréntesis, (N° @screto o Resolucion, por
ejemplo), seguida de un punto.

(c) Ao, mes y dia entre paréntesis, seguido de uropunt

(d) Nombre de la publicacién en letra cursiva, segdielaoma.

(e) Numero de la publicacién, en letra cursiva, segdielaoma.

(f) Fecha de la publicacion: mes, dia y afio, segwedmdunto.

Ejemplos:

Ley Organica de Seguridad Social. (2002, DiciembyeGaceta Oficial de la
Republica Bolivariana de Venezue®?,.60Q Diciembre, 30, 2002.

Reglamento del Ejercicio de la Profesion Docenigecf(eto N° 1942). (1991,
Noviembre 12). Gaceta Oficial de la Republica de Venezuela, 4338

Noviembre, 1991.

Reglamento Interno sobre la Pasantia. Institutovéisitario Politécnico Santiago
Marifio. Noviembre 2005.

Es procedente referir que la fecha de emision éet&@o o Resolucion puede no
coincidir con la de publicacion. Ademas, algunogsumeentos de caracter legal

carecen de algunas de las especificaciones meneisnarecedentemente.

5. Diccionarios o Enciclopedias

(a) Nombre del autor o editor, seguido de punto.

(b) Ao de publicacion entre paréntesis, seguidpLoieo.

(c) Denominacién de la obra en letra cursiva.

(d) Entre paréntesis el numero de la ediciontaiab y volumen seguido de un
punto.

(e) Ciudad seguido de dos puntos, y organismoredito

Ejemplos:
Real Academia Espafiola. (200R)ccionario de la lengua espafio(@/ava. ed., t.1).

Madrid. Espasa Calpe, S.A.

Zambrano D., José (1998)Glosario de términos para Geografia Fisic@aracas:
Fundacion Pro Desarrollo de la Docencia, Invesiacy Extension del
Instituto Pedagdgico de Miranda “José Manuel Sisotiviez”.
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5. Informes Técnicos

(a) Institucién 6 autor (apellido, seguido de uoma).

(b) Inicial del nombre del autor, seguido de untpun

(c) Entre paréntesis el afio de la publicacion, isegte un punto.

(d) Titulo del informe técnico en letras cuasiy y solo la primera letra de la
palabra inicial va en mayuscula.

(e) Ciudad de la edicion, seguida de dos puntos.

(f) Editorial u organismo que edita el informe.

Ejemplos:
Banco Central de Venezuela (199®)forme econdmicaCaracas: Autor.
CEPAL. (1997)La brecha de la equidadantiago de Chile: Autor.

Oficina Central de Estadistica e Informética. ()9%ncuesta de hogares por
muestreoCaracas: Autor.

Paredes, L. (1984).a experiencia del Instituto de Investigacionesréletas de Luz
como evidencia de la importancia de planificar yegeiar la investigacion a
nivel universitario.Maracaibo: Universidad del Zulia, Facultad Expemtal de
Ciencias.
7.Libros
(a) Apellido del autor (o de los autores), seguldaina coma.

(b) Inicial (es) del nombre del autor (o0 de losoaes), seguido de un punto.

(c) Afio de publicacion entre paréntesis y seguiarpunto.

(d) Titulo de la obra en cursiva y solo enyasaula la primera letra de la
primera palabra, seguido de un punto.

(e) Namero de edicion entre paréntesis, si aa tde la segunda, terceray
asi sucesivamente, seguido de un punto.

(f) Ciudad donde se edito el libro, seguida deplo#os.

(g) Nombre de la editorial, seguido de un punto.

Las especificaciones aqui mencionadas guugntesentar algunas variantes,
segun se trate de libros: con dos y mas resitode autoria institucional,
contentivos de compilaciones de articulos elabaragor el autor, de edicion

Cco nj unta, entre oros.

59



Ejemplos:
Bunge, M. (1985)La investigacion cientificé2ed.). Barcelona, Espafa: Ariel.

Ferndndez, A., Sarramona, J. y Tarin, L. (1998cnologia didactica: teoria y
practica de la programacion escolaBarcelona, Espafia: CEAC.

Festinger, L. y Katz, D. (Comps.). (1979). Los ndé® de investigacion en las
ciencias sociales. Buenos Aires: Paidos.

Flérez O., R. y Tobdn R., A. (2001)nvestigacion educativa y pedagogica
Colombia: Mc Graw Hill.

Nufez, J. (2005)Saberes campesinos y educacion rur@aracas: Universidad
Pedagogica Experimental Libertador, Vicerrectorade Investigacion y
Postgrado.

Rodriguez, N. (Comp.). (1979Historia de la educacidén venezolan&aracas:
Universidad Central de Venezuela, Facultad de Hiohades y Educacion.

Sabino, C. y Rodriguez, J. (1991)a seguridad social en Venezuel@aracas:
Panapo/Cedice.

Universidad Nacional Abierta. (200Bundamentos de la educacid@aracas: Autor.

8. Ponencias Presentadas en Eventos o Publicadas wastéey Memorias

(a) Apellido del autor (o de los autores), seguido e coma.

(b) Inicial (es) del nombre del autor (o de losoaes), seguido de un punto.

(c) Ao de presentacion de la ponencia, seguidardecoma, y mes. Todo
entre paréntesis.

(d) Titulo de la ponencia en cursiva y solo en rsayia la primera letra de la
primera palabra, seguido de un punto.

(e) Especificacion de la denominacion del eventonf(feso, Jornada,
Seminario, y otro) donde se presento la ponencia.

(f) Ciudad, seguida de dos puntos.

(g) Organizacion o institucion que promovié el éeen

Ejemplos:

Altuve Z., M. (2005, Octubre)nvestigacion e innovaciones tecnolégica®onencia
presentada en las VIII Jornadas de Investigacioelgampo de las Nuevas
Tecnologias. Maracay: Instituto Universitario Ratnico “Santiago Marifio”.

Montero, M. (1992). Permanencia y cambio de paradign la construccion del
conocimiento cientifico.Memorias del Congreso Hispanoamericano de
Investigacion Educativgp.33-57). Caracas: Universidad Simén Bolivar.
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Torres de Jiménez, E. (1994). Metas y estrateg@giitivas que estimulan la
elaboracion de la tesis de grado [Resumémjestigacion y Postgrado, VII
Seminario Nacional de Investigacion Educati942), 169.

En varios casos las ponencias o un resudeeréstas son publicadas en
Memorias del evento respectivo y en publicacionesdgdicas. A proposito de la
elaboracion de las referencias, algunas de las ciispeiones generales
mencionadas pueden variar. Tal es el caso de lmdagy tercera referencia, en las
cuales es posible observar que las letras curseasitilizan para resaltar la
publicacion donde la ponencia o un resumen deséstncuentran incluidas. Por lo
demas, cuando se trata de un resumen, tal palelm@icca entre corchetes, después
del titulo del trabajo presentado.

9. Revisiones y Entrevistas en Publicaciones Peri@&ica

Las referencias correspondientes a revisiones yewstas contenidas en
publicaciones periddicas se caracterizan porqedabbrarlas, después del titulo del
articulo se coloca entre corchetes de que se trata.

Ejemplos:

Carquez S.A. (1996, Lunes 29). Copei no apoyardhgredas transacciones
financieras [Entrevista a Gustavo Tarre, Presiddate&a Comision de Finanzas
de Diputados]El Universal.p.92.

Marulanda, V. (1996, Febrero 18). La consagradéhotofio para Andrei Makine
[Revision de le testamen francdisEl Nacional: Papel Literaripp.5.

Molina, A. (1996, Febrero 4). La gran ilusion [R&dn deAsalto al tren del dinero
El Nacional: Papel Literariop.8.

10.Trabajos de Ascenso

(a) Apellido del autor, seguido de una coma.

(b) Inicial del nombre del autor, seguido de untpun

(c) Afo de elaboracién del trabajo de ascensoe @atréntesis, y seguido de un
punto.

(d) Titulo del trabajo de ascenso en letras cussisaguido de punto.

(e) Especificacion de si el trabajo de ascesbansido publicado, seguido de

una coma.
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(f) Institucién a que pertenece el autor y dopisenta el trabajo de ascenso,
seguido de una coma.

(g) Ciudad.

Ejemplos:

Barreto de R., N. (1989Factores que limitan la realizacién de investiga@e en
estudiantes de postgraddResumen]. Trabajo de ascenso no publicado,
Universidad Pedagodgica Experimental Libertador.titite® Pedagodgico de
Miranda. “José Manuel Siso Martinez”. Caracas.

Loreto, J. (1995)Condiciones de ingreso y rendimiento académicostudeantes de
la Escuela de EducaciéanUCV. Trabajo de ascenso no publicado, Univedsida
Central de Venezuela, Caracas.

En el primer ejemplo puede observarse ligesa variacion en relacion a las
especificaciones anotadas precedentemente. La nssmaaciona con la inclusion
de la palabra Resumen, entre corchetes, y sigrgfieala fuente consultada fue un
resumen.

11.Trabajos de Grado y Tesis Doctorales

Las especificaciones para elaborar referenc@asespondientes a trabajos
de grado y tesis doctorales, son similares a lpgestas para los trabajos de ascenso.

Ejemplos:

Parada de Arellano, A. (197%)ectura y marginalidadTesis doctoral no publicada,
Universidad Central de Venezuela, Caracas.

Rojas, B. (1987).Clima organizacional: factores generadores de stre los
profesores de educacion mediBrabajo de grado de maestria no publicado,
Universidad Central de Venezuela, Caracas.

Salamanca, J. (2004abricacion de herramental para el punzado lateabsoporte
del vehiculo rdstico HummeTrabajo especial de grado para optar al Titulo de
Ingeniero Mecanico no publicado, Instituto Univexgd Politécnico “Santiago
Marifio”, Extension Valencia, Estado Carabobo.

12.Otras Indicaciones sobre las Referencias
Ademas de las orientaciones dadas en paginasartesobre la elaboracion de
referencias correspondientes a las obras ejumutor de un Trabajo Especial de

Grado (TEG) ha citado en el cuerpo o texto de éstéenen las siguientes:
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Si la referencia es de un articulo qusitla aceptado por una revista, pero aun
no esta publicado, después del autor se coloca paténtesis la palabra en prensa o
en imprenta.

Ejempilo:

Altuve Z., M. y Quintana, M. (en prensa). Direerdel Instituto Pedagogico de
Miranda “José Manuel Siso Martinez” y acontecinosntelevantes en su
gestion directivalntegracion Universitaria.

Si la referencia corresponde a un articulo o ldue se encuentra en proceso de
elaboracion para ser enviado a una editorial oigatibn periédica a objeto de
publicacion, después del autor y entre parénsesmoloca la fecha, luego el titulo en
letras italicas seguido de un punto, y a contirbrata expresion en preparacion.

Ejemplo:

Contreras, R., N. (2003).os valores humanos en una Optica de la axiologia
material. En preparacion.

Cuando la referencia pertenece a un articulo eaviaduna publicacion
periodica o a una editorial, pero aun no ha sidggptado, luego del titulo se escribe:
Entregado para publicacion.

Ejemplo:

Altuve Z., M. (2006).Cuatro momentos en los procesos de reforma deuaagibn
venezolana durante el siglo XEntregado para publicacion.

Cuando un trabajo no tiene autor, la referenciaiséa con el titulo de éste,
luego se coloca entre paréntesis la fecha, sedeittas demas elementos.

Ejemplos:

El caraquefio ya no es el mismo de antes (2006, 30l).El Universal,p.2.
Vision de la integracién latinoamericana(1998). Caracas: Ministerio de

Relaciones exteriores.

Procede acotar que, si el trabajo aparece firmaddacpalabra: Anénimo, ésta
se coloca en sustitucion del autor, seguida deumtop Luego se colocan los demas

elementos de la referencia.
Ejemplo:

ANGNIMOo. (2004). XXXXXXX  XXXXXXXXXXXXXXAFXHXXXXKK XXXXXXXXX: XXXXXXX XX
XXXXXX.
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En caso que el autor del TEG duranteeshdollo de su trabajo haya citado
dos obras de un mismo autor (0 autores) publicadasy mismo afo, las referencias
se ordenaran tomando en cuenta la primera letrditd®. Luego se agregan los
demés elementos de la referencia, tomando en cektipa de fuente.

Ejemplos:

Meireles, C. (1985 aputorretrata Rio de Janeiro: Nova Aguilar.
Meireles, C. (1985 b)Obra poética Rio de Janeiro: Nova Aguilar.

Cuando el autor de la obra es tambiénligbre en el espacio correspondiente a
la entidad que edita se coloca la palabra autor.

Ejemplos:

Altuve Z., M. (Comp.). (1982)Tres reflexiones sobre educaci@aracas: Autor.
CORDIPLAN. (1997)Agenda Venezuela. Lineamientos generdlasacas: Autor.

Secretaria Regional de Educacion (199B)rectorio de planteles[Folleto].
Maracaibo: Autor.

Elementos de Referencias No Impresas

En la actualidad los estudiantes, profesores, tesesi y otros, obtienen
informacién para elaborar sus productos inteleetude fuentes no impresas, como:
cassette, disco compacto (CD), fotografias, pel&ulpintura y escultura,
representaciones teatrales, video, por ejemplo.

Para exponer los elementos de referencia correspuad a este tipo de
fuentes, las convenciones generales usadas egféasncias impresas se aplican en
las no impresas, pero se agregan algunos aspeajogropios de éstas ultimas.

Ejemplos:

Ferndndez, M. (2006yasos Comunicantds [Exposicion]. Caracas: Museo de Arte
Contemporaneo.

Sanchez, C. (200620 afnos del programa de formacion docdntdeo]. Caracas.

Sipson, D. y Bruckheimer, J. (Productores), y SmitN. (Director). (1996)Mentes
peligrosagPelicula]. U.S.A.: Hollywood Pictures Company.

Sudano, M. (Director) y Paez, |. (Escultora). (2008gosto 6).Amaneci como con
ganas de morirm@Obra de Teatro]. Caracas: Ateneo de Caracas.
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Tribuna. (Productora). (1996knciclopedia de la musica: Wolfang Amadeus Mozar
[Grabacion en Power CD N° AD-30007]. Madrid.

Wickens. E. (1979)Introduccion a la sociologia. Entrevista con el Dd. Brown
[Grabacidbn en Cassette]. Caracas, Venezuela: Uhnilaer Nacional
Experimental Simon Rodriguez y Bank Street Collage.

Referencias de Fuentes Electronicas en Internet

Hoy dia gran parte de la informacion que un eshidiatiliza, a propdsito de su
guehacer académico, lo obtiene de fuentes eleca®rdomo son las de acceso en
linea (correo electronico, FTP, Gopher, pagina wkdinet y Usenet), archivos
digitalizados de texto, audio o video, bases desdlat

Tales fuentes deben ser mencionadas cuando seraelaboinforme escrito
como el correspondiente al Trabajo Especial de @&radincluidas en el aparte
denominado REFERENCIAS, respetando el criterio ateeén alfabético”, asi como
las convenciones basicas especificadas en esteaMpara las fuentes impresas y
audiovisuales: autor, fecha de publicacion, titdetps de publicacion, tipo de fuente
electrénica, direccidn electronica y fecha de otias

Algunas veces a las fuentes electronicas puedeléatligin dato; sin embrago
esto no impide su resefa en la lista de referengrasurando aportar el maximo de
informacidn para que otros usuarios puedan aceeldasrmismas.

Seguidamente se presentan algunos ejemplos demneifes provenientes de
fuentes electronicas, las cuales proporcionandageedmo deben elaborarse segun se
trate de articulos en publicacién periddica, base datos, correo electrénico,
documentos y reportes técnicos, fuente electroprcgorcionada por proveedor,
informacion institucional, libro, material impresm medio informético intangible,
ponencia — conferencia, programa de computacion.

1. Articulos en Publicaciéon Periddica

Garcia, H., Nava, M. y otros (1999). El Banco Calrde Venezuela dice que se violo
el pacto de recortes de crudeetréleo.com[Periddico en linea]. Disponible:
http://www. petréleo.com [Consulta:2001, marzo 8]
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Luces, L (1997). El efecto dopler en la telefonigular. Revista Electronica
[Revista en linea]. Disponible: http://neutron.ingy.ve/revista-e/ [Consulta:
2001, marzo 8]

2.Base de Datos

Boris, W. (1998)Banco organizado recolector de informaciéon y swmoes [Base
de datos en linea]. Disponible: http://borisweblonde.elchile [Consulta: 1999,
julio 2]

3. Correo Electronico

Ortega, Luis (2001).El disfrute de la informacion[Documento en linea]
Disponible: luisortega 69 @hotmail.com

4. Documentos y Reportes Técnicos

Haga servicios 2000 (2000)Obras realizadas[Reporte técnico en linea].
Disponible: http://www.haga.com.ve [Consulta:2000yiembre 17]

Sociedad Venezolana de Ingenieros Civiles. SOVINCI®95). Constitucion de la
Sociedad [Documento en linea]. Disponible: http://www.daiah.com
[Consulta: 1997, marzo 14]

5. Fuente Electronica Proporcionada por Proveedor

Rodriguez, Carlos (1979odos de produccidon y formas de religiosid&esumen
en base electronica). Trabajo de ascenso no pdblidastituto Universitario
Pedagogico de Maturin. Disponible: Instituto Unsierrio Pedagogico de
Maturin.

Tierney, William (1994). Cultural Politics in a latamerican university: a Case study
of the university of Panama [Resumen en baserétéct].La educaciénl118
Disponible: Organizacion de los Estados Americanos.

6. Informacion Institucional

Instituto Universitario Politécnico “Santiago Mar@i (1999) [Pagina web en linea],
Disponible: http://www.psm.edu.ve. [Consulta:200tBrzo 11]

7. Informacion de Libros

Szymanski, J.E. (1994Matematica para ingenieria electronica, odi¢élos vy
aplicacionedLibro en linea]. Paperback. Adison Weslsygman, Inc. Barnes
& Noble. Disponible:http://www.bn.com [Consulta:2QMayo 5]

8. Medio Impreso Grabado en Medio Informatico Tangible

Cuauhtémoc, A. (1999ntroduccion a las ciencias socialfsbro en DC]
Disponible: Limusa

Enciclopedia de la Music&lozart(s/f) [Multimedia en DC]. Disponible: Tribuna
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9. Ponencia-Conferencia

Bartholdi, J. (1999)La ingenieria industrial a la luz de las nuevas dencias
[Documento en linea]. Conferencia presentada dW €ongreso Venezolano
de Ingenieria Industrial y su Produccion, Valencidisponible:
http//www.uc.edu.ve/ingenieria/industrial/eventdsiHConsulta: 2001, marzo
10]

Martinez, H. (2000)Consideraciones generales sobre los antecedentesrgforma
del sector eléctricdDocumento en linea]. Ponengmesentada en el | Foro
sobre la Reestructuracion del Sector Eléctrico ingpacto en la Formacion de
Recursos Humanos, Caracas. Disponible: http://oeumg.ucv.ve/ponencia/
foro 1 [Consulta: 2001, marzo 7]

10.Programa de Computacion
S C I. Sistemas, Computacién e Informéatica S.A.76)9Ingenieria de software

[Programa de computacién en linea].Disponible::Htgvw, servicenet.com.ar/

sci [Consulta:2001, febrero 21]

Para concluir este aparte referido a la listaeflerencias, es oportuno acotar lo
siguiente: en caso de que alguna obra carezca decla de publicacion o
elaboracion, en el espacio destinado a tal elemsatooloca entre paréntesis las
letrass y f en minlscula y cada una seguida de un punto. Lseggregan los demas
elementos de la referencia.

Ejemplo:

Diaz, G. (s.f). La pedagogia y sus métodos. Trabajpublicado. Universidad de los

Andes, Mérida.

Notas

El autor del Trabajo Especial de Grado (TE€#),caso de ser muy necesario,
puede utilizar notas fuera del texto. Estas pemméxplicar contenido, identificar
referencias adicionales a las citadas, reconodaba@ciones y dejar constancia del
permiso de cita o uso de algun material por surauéalitorial.

Entre las recomendaciones béasicas para elabois, rsat tienen:

1. Deben ubicarse al final del Capitulo respectivo

2. Las notas referentes a explicacion de contemiolstemplan o amplian

informacidén relevante. Se usaran solo si refueczadaran el texto a que se refieren.
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3. Se usaran las notas de referencias adicionsds,para identificar fuentes
complementarias de un aspecto abordado entel feambién para citar fuentes

relacionadas con una nota de contenido.
4. Materiales extensos que deseen incorporarse notas, deberan ubicarse en

la seccion de anexos. En este caso, la nota ir@riirespectivo anexo.

5. El texto de las notas que se refieran a un germé derecho de autor, se
redactaran asi: Texto reproducido con permiso dira del editor, segun sea el
caso.

6. En cada uno de los Capitulos, las notas usasl@nchumerarse de manera
consecutiva con numeros arabigos, iniciando tabaamn el uno (1); manteniéndose
como criterio la seriacion independiente por CapituEn todo los casos ha de
tenerse presente que las referencias posterianaa anisma cita se efectuaran en el
texto respectivo, entre paréntesis.

7. El nUmero asignado a la nota se transcribiraie al final de la palabra o
expresion a que corresponde, ligeramente por endemla ultima letra, usando un
tipo de letra significativamente méas pequefia aéaa en el texto.

8. El tamafo de las letras correspondientes aatssdripcion de las notas es
mucho mas pequefia a las usadas en el texto.

Ejemplo 1: nota de caracter explicativo.

En este ejemplo se utilizara el texto correspondiahpunto cinco incluido en
este aparte de Manual:

5. El texto de las notas que se refieran a un permé derecho de autmse

redactaran asi: Texto reproducido con permisouel @ del editor segun sea el caso.

!Las notas correspondientes a un derecho de auisasepara reconocer las fuentes de material resapr adaptado.

Ejemplo 2: nota de referencia.

Se viene desarrollando una determinada idea ygskere dejar constancia de la
fuente referencial correspondiente a los autoreswggenciona en el respectivo parrafo
Para efectos del presente trabajo los tipos deslqise presento, y que amplian las de
Lépez y Vega se concretan en lo siguiente: ...

2 6pez, A. y Vega C. (1997).a clase de educacion fisica. Actualidad y perspastLa Habana: Ediciones Deportivas
Latinoamericanas.
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Ejemplo 3: nota de reconocimiento a colaboradores.
Para el analisis e interpretacion de los datostek ale la presente investigacion

conté con la asistencia técnica del persopeiteneciente al Departamento de...

3Especificamente de los siguientes profesionalgs:Anselmo Cedreafiez e Ing. Luis Santorus.

Vale recordar que las notas se colocan al finalGhgitulo respectivo, y la
manera como se incorporan puede observarse segritEm

Notas del Capitulo VIII

!Las notas correspondientes a un derecho de autsasepara reconocer las fuentes de material resogr adaptado.

2 L6pez, A. y Vega C. (1997)a clase de educacién fisica. Actualidad y perspestLa Habana: Ediciones Deportivas
Latinoamericanas.

3Especificamente de los siguientes profesionalgs:Anselmo Cedreafiez e Ing. Luis Santorus.

Uso de Notas en Cuadros, Figuras y Graficos

El autor de un TEG, en algunas ocasiones se \& mecksidad de incorporar en
el texto, total o parcialmente un cuadro, una figar un grafico, que ha sido tomado
de otra fuente. Cuando esto ocurre es procedetae ésta, para lo cual se
recomienda colocar la misma al pie de aquellos.

Para elaborar las notas correspondientes a losragjadl procedimiento
generalmente usado es el siguiente:

1. Si el cuadro es tomado en su totalidadotra fuente, al final de éste se
escribe la siguiente leyendeomado de..

Una vez especificada la fuente de donde se torodaglro, se escriben los datos
referenciales, teniendo presente siempre que ebffande la letra del texto
correspondiente a la nota debe ser significativéeneras pequefia a la del texto del
cuadro, pero legible.

Ejemplo:

Nota. Tomado deTecnologias de informacién y comunicacién paradatiggn empresarial de la pequefia y mediana empresa.
(pp. 37-39) por M. de Pérez, 2005, Mérida: Instituniversitario Politécnico “Santiago Marifio”.
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2. En caso de que la publicacion de dondéos® textualmente el cuadro
especifique la existencia de restricciones o pioidib referente a la reproduccién
parcial o total de elementos contenidos en la addrautor del TEG debe solicitar
permiso al autor o editor y colocar luego de lanefcia la leyenda: impreso con
permiso del autor o del editor, segun el caso.

Ejemplo:

Nota. Tomado deRigorous and aproximate methods for C@ipeline analysigp. 60), por A. Hein,1995, USA: Fullerton.
Impreso con permiso del editor.

3. Si parte de los datos o elementos contenidasyezuadro han sido tomados
de otro autor, en tanto el resto es elaboraciopigrde quien realiza el TEG, se hace
necesario incluir una leyenda que relacione cusdeslos datos no propios; luego se
escriben los datos referenciales.

Ejemplo:

Nota.Los datos de la columna 1 son tomadosSa@guridad e higiene del trabajo, técnicas de preiende riesgos laboralgp.38)
por J. Cortés, 2001, México: Alfaomega Grupo EdBok.

4. El cuadro es una elaboracion personal del algbTEG, pero a partir de
datos contenidos en otras fuentes (secundariadgyénda que se escriba debe
relacionar tal caracteristica.

Ejemplo:

Nota Datos tomados dPlan para el diagnostico, prevencién y tratamiemi® riesgos laborales en la construcciéon de
viviendas multifamiliare$p.10) por F. Herrera, 2006, Mérida: Instituto rsitario Politécnico “Santiago Marifio”.

En el caso de las figuras y gréaficos, losdm&ntos de elaboracién de las notas
siguen el patrén o estilo general establecido pasa cuadros. Sin embargo se
presentan algunas variaciones: (a) no se cologal#dra nota. (b) luego del titulo de
la figura o del grafico se especifica la leyenda gesefia el origen de los datos en
caso de haber sido tomados de otra fuente.

Ejemplo 1:

Figura 35.El proceso del negocio de la pequefia y mediana empa(PYME); Tomado de Tecnologias
de informacién y comunicacién para la gestion ersarial de la pequefia y mediana emprépal18) por M. Pérez, 2005,
Trabajo Especial de Grado no publicado. Méridditlits Universitario Politécnico “Santiago Marifio”.

Ejemplo 2:

Figura 28.Mapas del proceso de flujo de trabajoEl mapa es una adaptacién del proyecto en ...
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Ejemplo 3:

Figura 13.Matriz de estimacién de riesgos laboralesTomado deseguridad e higiene del trabajo, técnicas de

prevencion de riesgos laboral¢s.117) por J. Cortes, 2001, México: Alfaomega @@rieditor S.A. La estimacion de riesgos
comprende: T= Trivial; To= Tolerable; M= Moderade;importante; IN= Intolerable.

Finalmente es oportuno referir lo siguiente: a daadros, figuras y graficos
elaborados por el autor del Trabajo Especial del&Gaapartir de datos recolectados y
procesados por si mismo, no se le coloca notatdeiami de fuente.

Uso de Abreviaturas en Citas y Notas

En los TEG, algunas veces los autores cuando elabmtas y notas utilizan

abreviaturas. Algunas de las mas usadas, son:

Anon. = Anodnimo

ap. = apéndice

art.; Art. = articulo

arts.; Arts. = articulos

cap.; Cap. = capitulo

caps.; Caps. = capitulos

comp.; Comp = compilador

comps.; Comps = compiladores

ed. = edicion

ed.rev. = edicion revisada

ej. = ejemplo

ejs. = ejemplos

ob.cit.pp.cit. = en la obra citada

ib.; ibid; ibidem = en la misma obra y pagina
VS. = en oposicion a, contfeersus)
etc. = etcétera

id.; idem. = lo mismo, igual

No . = namero

71



Nos.
p.
pp.

p.e.
SEec.; secs.; Sec.; Secs.

2da. ed.
s.e.

s.f.

s.l.

s.t.

sup.

t.; T.

ts.; Ts.
tr.

trad.
trads.
vol.; Vol.
vols.;Vols.
WWW.

et. al

nameros

pagina

paginas

por ejemplo

seccion, sescione

segunda edicion

sin editor conocido
sin fecha

sin lugar de publicacion
sin titulo
suplemento

tomo

tomos

traduccion

traductor
traductores

volumen

volumenes

Word, Wide, web

y otros.

Respecto a las abreviaturas es importante rese@ar(a) la gran mayoria de

éstas se escriben con minusculas; sin embarg@brayiaturas cuya primera letra se

inicia con mayuscula, dependiendo del uso espedifie se le dé en la cita y/o nota.

Esta ultima norma es siempre obligante para losités nimero y nameros: No. y

Nos.; asi como para Anon. cuando se conoce gaet@ de una cita es anénimo y

en la lista de referencia se ha registrado comalsdora (Anon.; 2005); (b) a lo largo

del texto del TEG el autor de éste debe ser ceméeston el uso de las abreviaturas.
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Presentacion Formal del Documento Escrito

El autor del Trabajo Especial de Grado tiene bajtasresponsabilidad de
presentar correctamente éste. Con el propolsitqué se cumpla tal exigencia,
seguidamente se presentan algunas recomendacelae®madas con los aspectos

formales de transcripcion, impresion y encuadedmac

Transcripcion

1. Papel El trabajo debe escribirse por una sola cara @elgzond blanco
tamafo carta [(22 x 28) cm], base 20; su peso wit@han de ser uniformes, sin
rayas ni perforaciones. El papel de cada copiaigeehal del original.

Informacion recortada y pegada no se incorporaaiuscrito; tampoco debe
insertarse papel de tamafio diferente al cartasiRe(dtimo se exceptian los cuadros,
figuras y gréficos cuya extension superen el tandglareferido tipo de papel, los
cuales pueden presentarse como plegados tamafd aadbjeto de mantener la
uniformidad correspondiente.

Croquis, mapas, planos y otros materiales congidsraomo anexos, que por
su tamafo y cantidad superen el tamafio de pagal ban de incorporarse en sobres
especiales.

2.Tipo y Tamafio de LetraPara escribir el texto se utilizara preferenteménte
letra de 12 puntos tipo Times New Roman, Arial, @@w tipos de letras parecidas.
Sin embargo, cualquiera sea el tipo seleccionaddehaantenerse a lo largo del
Trabajo Especial de Grado; exceptuandose de tgkmsia los anexos, cuando se
trate de facsimiles correspondientes a materiaiesados en el estudio, asi como
también material grafico elaborado en computadora.

La letra tamafio 10 se utilizara solo para espexifia fuente en los cuadros,
figuras, y gréficos asi como para las notas al fieacapitulo. En el titulo, contenido
y leyendas de anexos, cuadros, figuras y gréafisegpueden utilizar otros tipos y

tamanos de letras, a criterio del estudiante algbfEG.
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Para resaltar los subtitulos de segundo, terceragto nivel, se utiliza la letra
italica (ver figuras en el Capitulo V). Este misiigo de letra se puede usar en
ocasiones especiales para resaltar informaciorvamtie; representar simbolos
matematicos y estadisticos; mencionar: nombregifigers; de nuevas tecnologias,
un nuevo término; palabras en otro idioma. Noantist si no se dispone de equipos
computarizados 0 maquinas de escribir con este dipoletra, se utilizara el
subrayado.

Los titulos de lo capitulos se escriben en letrag/Usculas, en negritas,
centrados, colocando la tilde en las palabras g@Eentian. En los distintos niveles
de subtitulos la primera letra de cada palabracipah exceptuando los articulos,
conjunciones y preposiciones se escriben con te&r@iscula, en tanto las demas se
escriben en minudscula; las negritas y el centssdatilizaran solo en el primer y
segundo nivel y las italicas a partir del segumigel de subtitulos.

3. Margenes Los margenes a usar tendran las siguientes diomsss cuatro
centimetros del lado izquierdo, tres centimetroslodelados superior, inferior y
derecho de la péagina.

En la primera pagina de cada capitulo, dejando argem superior de cinco
centimetros y centrado, se escribira en mayGsaysalbbra CAPITULO seguida del
namero romano correspondiente (I, II, I, ...). [R@gb de ésta, centrada y en
mayuscula se escribird igualmente la denominacgdCdpitulo.

4. Espaciado e Interlineaddel texto del Trabajo Especial de Grado se egéribi
con un interlineado de espacio y medio; igualmégéditulos de varias lineas. Entre
parrafos, el interlineado seréa similar, igualmegrdea separar entre si las notas al final
del capitulo y las referencias que aparecen dldielacuerpo o texto del TEG.

La primera linea después del titulo correspondiemteun Capitulo se
mecanografiard a una distancia de tres espaciadlssnsimilar orientacion ha de
seguirse antes y después de Ilos encabezamidetolas secciones, antes y
después de los cuadros, figuras y gréaficos cuam@émcuentren incorporados al texto.

En las citas textuales de mas de 40 palabras,olas @l final de Capitulo, las
referencias, el resumen del trabajo, el curricuitare del autor, y opcionalmente los

anexos, se utilizara espacio sencillo entre lineas.
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5. Sangria La primera linea de cada parrafo debe comenzarseogria de
cinco espacios. Similar orientacion debe seg@rseada linea de las citas textuales
largas (de mas de cuarenta palabras), dejandosguogtia en el margen izquierdo de
éstas.

6. Elementos de un Parraf®ara especificar varios elementos dentrorde u
parrafo se utilizardn letras minUsculas y enaeptesis: (a), (b), (c); y en péarrafos
separados, numeros arabigos seguidos por un pusito paréntesis, con sangria de
cinco espacios para la primera linea, no asi elin@as sucesivas pués éstas deben ir
al nivel del margen izquierdo.

7. ldentificacion de Subtitulos, Secciones y Sudisees En los capitulos se
podran tener desde uno a cuatro niveles de encalm#as para identificar los
subtitulos, secciones y subsecciones; éstos rendebumerados y han de escribirse
en minuscula. Ver Figura 5 (Capitulo 1V).

Conviene tener en cuenta que, en la ultima linetadearte inferior de una
pagina no deben colocarse subtitulos 0 encabezemndensecciones cuyo texto no
tenga continuidad en la misma pagina.

8. Inicio en Nueva PaginaDeben comenzar en una nueva péagina las siguientes
partes del Trabajo Especial de Grado: el indicesiggro indice de contenido; las
listas de: cuadros, figuras y graficos; el resunt@rintroduccién; los capitulos; las
conclusiones y recomendaciones; las referencias.

9. Numeracion de Paginas\ las paginas de portada, contraportada, cons&nc
de aprobacién del Tutor y del Asesor Metodolégiem €aso de que proceda),
dedicatoria y agradecimientos no se les imprim&ieiero de pagina, pero se cuenta
su paginacion de manera consecutiva y en romapainaandose ésta en todas las
demas péginas inferior y preliminares (indicessumeen). La cifra se ubica en el
centro de cada pagina, parte inferior y en min@scul

Para el texto, las referencias, los anexos, y gicalum vitae del autor, la
paginacion se efectuarda en nimeros arabigos y dermaonsecutiva. Estos se
colocan centrados en la parte inferior. Todag#&gnas, incluyendo la primera del

texto que corresponde a la introduccién y las dgoie cada capitulo, se enumeran.
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En cada pagina el nimero correspondiente se c@ouaaa distancia de 1,5 cm
contada a partir del borde inferior de la pagina.

10. Cuadros, Figuras y Graficoka incorporacion de cuadros, figuras y graficos
debe efectuarse en el lugar apropiado del textoanal final de un capitulo o en los
anexos. Cuando éstos son pequefios pueden ubicarsel@s parrafos; los de
dimensiones mayores han de mecanografiarse engpagparada, inmediatamente
después de la pagina donde se explican o mencionan.

Con el objeto de garantizar claridad en los cuad®secesario restringir el uso
de lineas en la diagramacion de éstos. Lineagzdmales se utilizardn sélo para
separar el titulo del cuadro de los demas compeseail mismo y para lograr la
separacion basica entre los subtitulos de lasre@s, el cuerpo de datos y las notas
al pie. Solo cuando se trate de cuadros muy cgospleueden utilizarse lineas
verticales y rayadas horizontales.

Los cuadros, figuras y graficos se identificaram cm numero arabigo y un
titulo que describe sintéticamente su contenidcara Fambos la numeracion se
efectuara en series separadas, pero de maneral@tio por capitulos) a lo largo
del texto, usando un numero arabigo. Ejemplos: @@uédFigura 1, Grafico 9En el
texto se podra remitir a éstos de la manera sigpiiéa) ver Cuadro 6, ver Figura 1,
ver Grafico 9; (b) como se especifica en el cuddi@) en la figura 7 se presenta...

En los cuadros el niumero y el titulo se colocaaegparte superior; y ambos
elementos se escriben en letra Arial, Times New #&yno un tipo de letra
equivalente, en negritas.

Ejemplo:

Cuadro 1

Capacidad en el Manejo de Flujo de los Gasductos ddta Presién ubicados en
Punta de Mata

En todo caso, el autor del Trabajo Especial de &Gaebe mantener un solo
estilo a lo largo del trabajo. Significa que delee sonsistente con la modalidad
seleccionada y bajo ninguna circunstancia utilimdistintamente una u otra. Y en

relacion a las notas, éstas se escriben en laip&ter de los cuadros, y su funcion
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es explicar datos presentados en los mismos, sstnaininformacioén adicional o
identificar la fuente.

Cuando por su extension un cuadro amerite serm@dd en otra pagina, en
ésta so6lo ha de colocarse la identificacion delsneno y la abreviatura “cont.” entre
paréntesis. Por ejemplo: Cuadro 8 (cont.).

Usted puede observar en los cuadros 1 y 2 includosl texto del presente
Manual, la aplicacién de los aspectos tedricos amricionados.

Respecto a las figuras y gréficos, el nimero itelot se ubican en la parte
inferior de los mismos, asi como las “notas”, psiro utilizar la expresion “Nota”.
El propdsito de este ultimo elemento, tal como seeeificO en los cuadros, es
explicar datos contenidos en unas y otras, sumanigshformacion adicional o
identificar la fuente. Por otra parte, el contenigie representan se debe explicar en
parrafos previos a su ubicacion.

Algunos ejemplos de numeracion vy titulos de figyrgsaficos, son:

Ejemplo 1:

Grafico 24.Porcentaje de trabajadores que han tenido contantplantas que provocan salpullido.

Ejemplo 2:

Figura 1.Fotografia que muestra la manipulacién de instrdoseen laboratorios quimicos.

Para concluir este aparte procede referir @udos cuadros, figuras y
graficos elaborados mediante computadoras, el etquhto para separar cifras
decimales serd aceptado. No asi cuando éstos hagaconstruidos utilizando otros
medios; en tal caso, lo aceptado sera la utilizad&la coma.

Lo referente al uso de notas en los cuadfagras y graficos, en el
aparte denominadoNotas de este capitulo; y el Anexo C presentan algunos

ejemplos.

Impresion
La impresion se realizara en tinta negra, procwane sea uniforme y garantice

nitidez tanto en el original como en la reprord6n por fotocopiadora. Esta se debe

caracterizar por un excelente aspecto estéfior consiguiente no se aceptaran
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tachaduras, inserciones, ni sobreposicion de daxteses. De producirse alguna
correccion, el medio utilizado para efectuar éstalé garantizar su durabilidad, asi
como mostrar una estructura nitida clara y limpia.

Los simbolos y marcas que no puedan efectuarsereputadora o0 maquina de
escribir, deberan dibujarse con tinta china derawdgro. En el TEG ha de evitarse el
uso de simbologias a color en cuadros, figuras&fiaps que al fotocopiarse en
blanco y negro no puedan ser diferenciadas.

Encuadernacion

Un vez que el Trabajo Especial de Grado ha sidalemo, se procedera a su
encuadernacion. Este proceso abarca dos momestosiadernacion previa y
encuadernacion definitiva.

1. Encuadernacion Previa Constituye el primer momento de la
encuadernacion y se produce cuando el Tutol Asesor Metodologico, en caso
de que lo hubiere) autoriza (n) sea sometido aideracion del Jurado Examinador,
tanto a nivel de predefensa como de defensa. Airles consiguientes, el estudiante
deberé entregar tres copias del TEG, cuya cubieggtara constituida por un
encuadernado anillado de plastico, fibra to otaterial, colocandole en ésta los
mismos datos que llevara la version definitiva.

2. Encuadernacion DefinitiveEfectuada la predefensa y la defensa del trabajo
si éste ha sido aprobado por el Jurado Examinafi@studiante cumplira con el
segundo momento de la encuadernacién definitivacgumsistira en su empastado
luego de haber efectuado en el TEG, los ajustagerelps, en caso de que el Jurado
Examinador haya formulado observaciones y reconuomes.

Las especificaciones a tomar en cuenta para el s#agmm contemplan que la
cubierta o caratula, que es la parte externa dddajo Especial de Grado, ha de estar
elaborada en material resistente: cartén gruescoliel correspondiente a la carrera y
mencioén, y la identificacion que se coloca en Igepanterior de la cubierta y en el

lomo de ésta, debe ser impresa en letras doradgsachadas asi:
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(a) En la parte superior de dicha cubierta, hdamaegen izquierdo se colocara
el logotipo de la institucion, y se escribird enydstulas: Republica Bolivariana de
Venezuela, Instituto Universitario Politécnico “8ago Marifio”, Extensién (la que
corresponda).

(b) El titulo del Trabajo Especial de Grado se aldicen el centro en letras
mayusculas, incluyendo la leyenda que refieraab@sito de dicho trabajo.

(c) En la parte inferior de la cubierta anterioiraprimira, en letras pequefas y
minusculas, la ciudad sede de la Extension, asb@mes y el afio de presentacion.

(d) Los nombres y apellidos del autor, del tutoieyasesor metodoldgico (este
ultimo si procede) se ubicaran entre el titulo giladad, mes y afio; su impresion se
debe efectuar en letras pequefias minUsculas, § elaciargen derecho.

(e) Es de hacer notar que el contenido de la ppradgual a la pagina interna
donde se encuentra registrado el titulo del TraBapecial de Grado.

() En el lomo (ver Anexo D) se escribiran: en agylla identificacion de la
serie TEG (Trabajo Especial de Grado), que debecade a lo ancho en la parte
superior; en letras mayudsculas y minasculas, y larlgo, el nombre y apellido del
autor; igualmente a lo largo, pero en letras maylasg el titulo del Trabajo; en la
parte inferior, a lo ancho y en letras grandes,slgis del Instituto Universitario
Politécnico “Santiago Marifio” (IUPSM), y debajo éigtas el afio de presentacién del
TEG.

(g) Antes de la pagina de titulo y después de tian@lpagina del Trabajo
Especial de Grado, deben colocarse dos paginasapoobque corresponden a las

guardas, y tienen como funcién proteger a éste.
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CAPITULO VII

PRESENTACION ORAL DEL
TRABAJO ESPECIAL DE GRADO

Una vez que el autor del Trabajo Especial de G(a#®s) es autorizado para
realizar la exposicion oral (defensa) ante el JurBdaminador designado, debe
proceder a realizar las acciones que le permitagrar el necesario éxito. A los fines
pertinentes, a continuacibn se proporcionan un ucwoj de orientaciones que
facilitaran la planificacion y ejecucion de la petacion oral; asi mismo, se dan
recomendaciones adicionales a tener en cuenta @l ddi la exposicion

correspondiente.

Planificacion de la Presentacion Oral

La planificacion de la exposicion oral del TEG imp| entre otros aspectos,
gue el expositor debe tomar en cuenta lo siguieng&nizar la exposicion, establecer
el orden de presentacion, elaborar material escaferente al contenido de la
exposicion, ensayar la presentacion y tomar p@wes respecto a los recursos
tecnoldgicos a utilizar. A continuacion se detaltada uno de ellos:

1. Organizacion de la Exposicion Se recomienda organizar la exposicion
sobre la base de las siguientes interrogantes: %, Q@®mo? ¢Cuanto tiempo?
¢,Cuando? ¢Quiénes conforman el auditorio? ¢Por qué?

El Quése refiere al contenido de la exposicion, a |étera; es la esencia de la
intervencion. EICoOmoimplica considerar el enfoque que se adoptaragqgraner de
manera ordenada, légica y sucesiva los distinteaanaks conformantes de la
tematica. EICuanto tiempaonlleva a tener presente el maximo tiempo estaliec
por el Politécnico para realizar la presentaci@i del TEG (45 minutos maximo). El

Cuéandose relaciona con estar pendiente del dia, la fedhdora fijada para realizar
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la exposicion. EDOndesignifica disponer de informacion precisa sobraldecacion
del ambiente previsto para la realizacion de laespondiente actividad, asi como de
las caracteristicas de éste en cuanto a dimensiangsacion del estrado,
luminosidad, mobiliario, posibilidades de incorgoraecursos tecnoldgicos,
temperatura, y otras.

En este mismo orden de ideas, la interroggntgnes conforman el auditorio,
implica la necesidad de tomar muy en cuenta el dgpg@ublico que estara presente
para escuchar la exposicion, el cual estard comfdonpor el Jurado Examinador,
personal académico del Politécnico y de instituesomuniversitarias u otras de
caracter externo, profesionales y estudiantes wi@sade carreras directa e
indirectamente vinculados con el area de conoctmienque pertenece el TEG.
Finalmente, elPor quéguarda relacion con el propdésito o motivo por ehlcse
efectla la actividad o presentacion oral del TEG.

2. Orden de Presentaciéitn cuanto a la tematica a abordarg @ué?el autor
del Trabajo Especial de Grado establecera las patelesarrollar durante la
exposicion oral, asi como el orden de presentat®rada una. En este momento del
proceso de planificacion la creatividad del exmositiega un importante papel, asi
como también el documento escrito que contienéE®.TEste Gltimo, sin duda, es el
punto de partida.

A los fines pertinentes, una de las formulas masilias y conocidas que suele
recomendarse es la siguiente: introduccion, idedrale epilogo o cierre de la
exposicion.

La introduccion tiene gran significacion, pués gsopgsito es despertar el
interés del Jurado Examinador y del auditorio enegd; por eso es de suma
importancia prever lo que se va a decir en este.p&esponder la interrogarg®ue
estoy haciendo aqui@s un buen punto de partida. Presentar el titaloT&G,
agradecer al publico su presencia, son alcanca®ar ten cuenta en la introduccion,
asi como algunas consideraciones marginales (guepte van a posibilitar la

conexion con las ideas centrales.
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Determinar previamente lo que se va a exponer dded central es obligante
para el expositor, ya que es la esencia misma pgeetgentacion oral. 'Y, como suele
abarcar varias partes, es conveniente dividirlaa pdarle mayor claridad,
seleccionando en cada caso el contenido mas rédeyata manera como se ira
presentando.

También es muy importante prever el epilogo o €iee la exposicion. Una
breve recapitulacion de lo expuesto como idea akritrmular una interrogante para
ser respondida a través de nuevas investigacisnasalgunos alcances que pueden
ser considerados a propdésito de planificar la itaalon de la presentacion oral. En
tal sentido es conveniente tener en cuenta quiereé debe ser también expectante,
motivante.

3. Elaboracion de Material Escrito Generalmente se recomienda que el
proceso de planificacion de la exposicion, una yee el expositor tenga claro los
alcances de contenido que aspira abordar y la seieuen que lo harg, elabore un
documento escrito (esquema o guion) en el cuaéveby ordenadamente- exponga
éste. Asi evitara salirse del tema.

4. Recursos TecnologicosTomar previsiones respecto al tipo de recursos
tecnologicos(de apoyo) a utilizar, la disponibilidad de éstaosla institucion 6 en
organizaciones externas que los facilitan, efectoaron tiempo el apartado o la
contratacion respectiva, a objeto de contar conrisnos el dia y hora en que se
realizard la actividad de defensa del TEG, asi cataborar con suficiente
anticipacion los cuadros, figuras, graficos, y @aexescritos, que se proyectaran al
auditorio y permitiran al expositor respaldar siesas es de vital importancia. Como
también lo es la articulacibn y coherencia entreasd expuestas y apoyos
audiovisuales, para evitar la incongruencia entigsty otros.

5. Ensayo de la Exposicion OraCon el objeto de lograr seguridad y dominio
de si, ejercite y ensaye previamente la presémtamial del TEG. Esto le permitira
hacer correcciones en cuanto al volumen, ritmo,ula@ibn y entonacién de la voz,

manera y orden de exposicion del contenido, ejecoatrol sobre los gestos y la
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postura, saber el momento en que debe utilizaelmsgsos tecnoldgicos, y asegurarse

de que no excederé el tiempo estipulado.

Ejecucion de la Presentacion Oral

El expositor, autor del TEG, debe desarrollar laspntaciéon oral segun lo
previsto en el esquema o guion, evitando saliréeediea. Y utilizar los recursos
tecnolégicos de manera apropiada.

A los fines pertinentes es necesario que expoagadeas utilizando frases
cortas, completas, con una estructura sintacticgile procurando ser conciso,
directo y firme. Asi mismo, ha de asegurarse du®lemen, ritmo, modulacion y
entonacion de la voz sea la adecuada, asi comoci@mpara que sea escuchado por
el auditorio; y éste mantenga la atencion sobrpidice.

En el estrado debe adoptar una postura erguidiasahademostrativa de tener
dominio de si, mostrando seguridad de todo cuarpwesa. La mirada debe
mantenerse de manera natural en el Jurado Examinademas asistentes a la
actividad, para facilitar la comunicacion; por lenths, es necesario que utilice
apropiadamente los gestos y evite los tics, asiocgasticular incontroladamente,
pues delata nerviosismo e inseguridad.

Al concluir el autor del TEG la exposicion orak posible que el Jurado
Examinador formule algunas preguntas relacionadadatematica desarrollada. Si
esto ocurre, es conveniente tomar en cuenta leesigu (a) escuchar atentamente al
miembro del Jurado; (b) analizar rapidamente elntpmiento y construir
mentalmente la respuesta; (c) enunciar la respuhstananera clara, precisa y
concisa, mirando directamente al Jurado, y mostrataiminio y seguridad; (d) si
tiene que rebatir una idea hagalo de manera ad&cuad cortesia, amabilidad, con
conocimiento de causa, sin divagar, con argumesiioglesviarse de lo central, y sea
breve y contundente.

A los fines pertinentes de la ejecucion de la preess#on oral se sugieren algunas

recomendaciones a ser consideradas el digue el autor de TEG realizara la
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exposicion, ellas son:

1. Desde, por lo menos, dos dias antes de la exfposevitar “repasar”’ en
libros y otros documentos los aspectos a desarmiléa exposicidon oral, para que no
llegue saturado o bloqueado.

2. Prever el atuendo o vestimenta a utilizar elddida exposicion, evitando
cuanto pueda distraer la atencion del publico.

3. Concurrir con suficiente y razonable anticipacad espacio fisico donde se
realizara la actividad académica, para aseguraies¢oglo este “a punto”.

4. Procurar que la presentacion se inicie puntuateng no exceder el tiempo
maximo estipulado (45 minutos).
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ANEXO “A”

DIAGRAMACION DE LAS PAGINAS PRELIMINARES EN
LA PROPUESTA DE TRABAJO ESPECIAL DE GRADO
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[ANEXO A -1]
REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

[l INSTITUTO UNIVERSITARIO E’OLITECNICO
Tl “ “‘SANTIAGO MARINO”

EXTENSION XXXXXXXXXX

TITULO DE LA PROPUESTA DE TRABAJO ESPECIAL DE GRADO
Propuesta de Trabajo Especial de Grado para dpfaué de

XOXKKXXXXXK KXXXXXXXXKKX XXX X

Autor(a): Nombre y Apellido
Tutor(a): Nombre y Apellido
Asesor(a) Metodolégico(a)Nombre y Apellido

v

Alinear a la derecha]

Ciudad sede de la Extension, Mes 2.00X.
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[ANEXO A-2]

APROBACION DEL(DE LA) PROFESOR(A)

En mi caracter de Profesor(a) de la asignaturadetoyde Investigacién hago
constar que el(la) ciudadano(a) XXXXXXXXXXXXXXXXXKK XXXXXXXXXXXXX, Cédula
de Identidad N° XX.XXX.XXX de Ingenieria Xxxxxxxxx% autor(a) del Proyecto
titulado: XXXXXX XX XXXXXXXXXX XXXX XXXXXXXXXXX, a  probo dicha
asignatura.

En la ciudad de XXXXXXXXXXXXXXXX, a [0S XX dela® de XXXXXXXXXXXXXX de
2.00X.

(Firma)

[Nombre y Apellido Profesor(a)]
C.l. XX XXX XXX
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[ANEXO A-3]

ACEPTACION DEL(DE LA) TUTOR(A)

Por la presente hago constar que he leido el Ry Investigacion, que
como Propuesta de Trabajo Especial de Grado haresi el(la) ciudadano(a)
XXXXXXXXXX  XXXXXXXXXX, Cédula de ldentidad N° XXXX. XXX, de Ingenieria
XXXXXXXXXXXXXXXX;  cUyO titulo es XXXXXXX XXXXXXXXX  XXXXXXX XX
XXXXXXXXXXXXX, y acepto actuar como Tutor(a) durdm la fase de ejecucion y
presentacion de dicho trabajo.

Enlaciudad de XX XXXXXXXX, alos XX didel mesde XxXXXXXXX
de 2.00X.

(Firma)

[Nombre y Apellido Tutor(a)]
C.L XX XXX XXX
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[ANEXO A-4]

ACEPTACION DEL(DE LA) ASESOR(A) METODOLOGICO(A)

Por la presente hago constar que he leido el Pimyde Investigacion que
como Propuesta de Trabajo Especial de Grado harmest el(la) ciudadano(a)
XXXXXHXXKHXXXHKXXHXXEXXXEXXXXXXXKX  XXXXXXXXXXXXX, Cédula de Identidad N°
XXXXX. XXX de Ingenieria Xxxxxxxx; cuyo titulo es XXXXXXX XX
XXXXXXXXX XX XXXXXXX, y acepto actuar como Asesor(aMetodolégico(a)
durante la fase de ejecucion y presentacion dediebajo.

En la ciudad de XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, a los XXXall mes de Xxxxxxxx de
2.00X.

(Firma)

[Nombre y Apellido del Asesor(a) Metodoldgico(a)]
C.L. XX XXX XXXX
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[ANEXO A-5]

INDICE GENERAL

LISTA DE CUADROS ..ot e e e e e e
LISTADE FIGURAS ..ot e e e e,
LISTADE GRAFICOS ...t e,
RESUMEN. .....oottii e e e e
INTRODUGCCION ...ttt e e e e e e,
CAPITULO

I, ELPROBLEMA ... .oooiiitiiiiee e e e e

Contextualizacion del Problema.............coooii i e
Objetivos de la Investigacion
ODbjetivo General ..o
ODbjetivos ESPECITICOS ....ovvieie i e e
Justificacion de la Investigacion.............c.ccovvie i i

. MARCO REFERENCIAL ..o e,

Antecedentes de la INvestigacion............ccoovvi vt vvmeei e,
BaSES TOO M CAS .. vttt ittt et e e e e e
OOKKK KHXKKKXXK v eaeeaeere eenensaae aaeee ee b eesene e saeeneen e et eesesnsnmraraeanaens

D SO0 00070701000 0670006006+ SN
PO OO0 00000000 0,000 0o
PO OO D G000 0000000006000, S
Bases Legales (Si apliCa) .......c..oueieii i e
Sistema de Hipotesis (Si apliCa) .......vvvvvveiie i i
Sistema de Variables ...

. MARCO METODOLOGICO ....ccccoviiiiiiceeciiieeee e e

Modalidad de INvestigacion .............coiv it iiiiiiiiieee e e
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Tipo de INVeSHIgaCiON........ooieie e e e e e
Procedimientos (fases, etapas y actividades) ..........ccccceeeiiennnnnn.
Operacionalizacion de Variables (siaplica..........cccccevvvii i,
Poblacion y Muestra (Si apliCa) ..........cvvviiiiiiiimmmmeiieiieiieninininennnes
Técnicas e Instrumentos de RecolecCiOmE®S ............ccccoccvvvveeeennnn.

Técnicas de ANAlISIS € DAtOS ......c.vviis s et e e e e e e eeeeens

Cronograma de Actividades ..........coovviiiiiiiiiii e

REFERENCIAS .............

ANEXO

AL XOXXXXKXXXXXX

B. XXX KXXKKKKIXXKKKX + v e veaae vas ennseneeseasaeeanesnsennssseesneennes
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[ANEXOA-6]

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
INSTITUTO UNIVERSITARIO POLITECNICO
“SANTIAGO MARINO”
EXTENSION XXXXXXXXXXX
IDENTIFIQUE CARRERA QUE CURSA

TITULO DE LA
PROPUESTA DEL TRABAJO ESPECIAL DE GRADO

Propuesta de Trabajo Especial de Grado
Linea de Investigacion: XXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXKXX XXXXX

Autor(a):Nombre y Apellido

Tutor(a): Nombre y Apellido

Asesor(a) Metodolégico(a)Nombre y Apellido
Mes, Afo: XXXXXXXXXX, 2.0XX

A7

Alinear a la derecha
Resumen

XXXXX XXXXX XXXX XXXXXXXXX XXXXXXXXX XXXXXX
XXXXXXXX XXXXXXXXX, XXXXXX XXXXXXXXXXXXX XXXXXXX
XXX XXXXXXXXXXXXXXX; XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXX X
XXXXXXXX XXXXXX, XXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXX XXXXXXXXXXXXXXXX.
XXXXXXXXXXXX XXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, XXXXXXX
X XXXXXXX XXXX XXX XXXXXXXXIXXXXXXXXXXXXX XX XXX
XXXXXXXXX, XXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXX XXX X
XX XXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXXX XXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXX XKXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XX
XXXXXXXXXXXXXXXXXX XXX XXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXX
XXXX X XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXX XXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXX XXX XXXXXXXXXXXEXXXXX XXX.
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Descriptores : XXXXXXXXX, XXXXXXXXXXXX, XXXXXXXXXXX, XXXXXXXX

ANEXO “B”

DIAGRAMACION DE LAS PAGINAS PRELIMINARES EN
EL TRABAJO ESPECIAL DE GRADO

96



[ANEXO B-1]

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
T“ INSTITUTO UNIVERSITARIO POLITECNICO
“SANTIAGO MARINO”

EXTENSION X X X X X X X X X

TITULO DEL TRABAJO ESPECIAL DE GRADO

Trabajo Especial de Grado presentado como requisito
parcial para optar al Titulo de XXXXXXXXXX XX XXXKXXXX

Autor(a): Nombre y Apellido
Tutor(a): Nombre y Apellido
Asesor(a) Metodolégico(a)Nombre y Apellido

Alinear a la derecha

Ciudad sede de la Extension, Mes 2.00X.
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[ANEXO B-2]

APROBACION DEL(DE LA) TUTOR(A)

En mi caracter de Tutor(a) del Trabajo Especial @eado titulado:
XXXXXXXXXXX XXX XXXXXXXXXX XX XXXXXX, presentado po r el(la)
ciudadano(a) XxxxxXxxxx Xxxxxxxxxx, Cédula de Ideddd N° XX.XXX.XXX,
para optar al Titulo de XXXXxXX XX XXXXXXXXXXXX, oeidero que éste reune los
requisitos y méritos suficientes para ser someatigeesentacion publica y evaluacion
por parte del Jurado Examinador que se designe.

En la ciudad de Xxxxxxxxxxxx, a los XX dias deés de XxXxxxxxxxxxx de
2.00X.

(Firma)

[Nombre y Apellido del Tutor(a)]
C.L XX XXX XXX
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[ANEXO B-3]

APROBACION DEL(DE LA) ASESOR(A) METODOLOGICO(A)

En mi caracter de Asesor(a) Metodoldgico(a) delb@jo Especial de Grado
titulado:  XXXXXXXXXX XX XXXXXXXXXX  XXXXX  XXXXXXXXX
presentado por el(la) ciudadano(a) Xxxxxxxxxx Xxxxxx, Cédula de ldentidad N°
XX XXX XXX, para optar al Titulo de XXXXXXXXXXXXXX XX XXXXXXXXXXX,
considero que éste redne los requisitos y méritifisientes para ser sometido a
presentacion publica y evaluacion por parte dedluExaminador que se designe.

En la ciudad de Xxxxxxxxxxxx, a los XX dias aees de XXXXXXXXXXXXXX
de 2.00X.

(Firma)

[Nombre y Apellido del Asesor(a) Metodoldgico(a)]
C.1 XX XXX XXX
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[ANEXO B-4]

“‘ REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
INSTITUTO UNIVERSITARIO POLITECNICO
“SANTIAGO MARINO”

EXTENSION XXXXXXXXX
IDENTIFIQUE CARRERA QUE CURSA

=

TITULO DEL TRABAJO ESPECIAL DE GRADO

Autor(a): Nombre y Apellido
C.L XX XXX XXX

Trabajo Especial de Grado APROBADBEN nombre del Instituto Universitario
Politécnico “Santiago Marifio”, por el Jurado Exaador designado.

En la ciudad de Xxxxxxxxxxx, a los XX dias deesnde XxXxXxxxxxxx de
2.00X.

(Firma) (Firma)
(Nombre y Apellido) (Nombre y Apellido)
C.L. XX XXX XXX C.L XX XXX XXX

(Firma)

(Nombre y Apellido Presidente Jurado Examinador)
C.1. XXX XXX

'Una vez que ha sido Aprobado el TEG por el Juradaninador, los Anexos B.2 y B-3 se desincorporatéindocumento
escrito y se sustituiran por este Anexo (B-4).
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[ANEXO B-5]

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
INSTITUTO UNIVERSITARIO POLITECNICO
“SANTIAGO MARINO”
EXTENSION XXXXXXXXXX
IDENTIFIQUE CARRERA QUE CURSA

TITULO DEL TRABAJO ESPECIAL DE GRADO

Autor(a): Nombre y Apellido
C.L XX XXX XXX

Trabajo Especial de Grado APROBAD@Nn nombre del Instituto Universitario
Politécnico “Santiago Marifio” por el Jurado Exandoadesignado, con Mencion
Publicacion. (o con Mencion Honorifica y Publicanio

En la ciudad de Xxxxxxxxxxx, a los XX dias deksnde Xxxxxxxxxx de
2.00X.

(Firma) (Firma)
(Nombre y Apellido) (Nombre y Apellido)
C.L XX XXX XXX C.L XX XXX XXX

(Firma)

(Nombre y Apellido Presidente Jurado Examinador)
C.L XX XXX XXX

2En caso de que el Jurado Examinador otorgue utiadii;m de Mencién Publicacion o Mencién Honorific®ublicacion se
desincorporara del documento escrito el Anexo Bsé gustituird por este Anexo (B-5).

101



[ANEXO B-6]

iINDICE GENERALS®

pp.
LISTADE CUADROS ... e e e e e Vv
LISTADE FIGURAS ...t e e e e et e e e Vi
LISTADE GRAFICOS ..ottt e e e e s vii
RESUMEN . .. e e e e e e e e e viii
INTRODUCCION ...ttt ettt e e 1
CAPITULO
. ELPROBLEMA ... e e e e X
Contextualizacion del Problema ............ccocoiiiii i e X
Objetivos de la INvestigacion. ..........ccooiiiiiiiie e X
ODbjetivo General ... X
Objetivos ESPECIfiCOS ....oviviiriie e e e e e
Justificacion de la Investigacion .............cccoviie i i e X
.  MARCO REFERENCIAL ....ouiiiiiiie e e e X
Antecedentes de la INVeStigacion ...........c.cooviiiie i X
BaASES TEOMCAS ...uitint ittt et e e e e e e e
XXX XHXXKXKK e et eetee s e e e ee e e e e e e e ae e e e e e eeeseee e enenes X
XXXXKXKHXXKXK KXKXXKXKKX e vaeeaeeeeeee e veevae eneaeenessneeneeeneenns X
Bases Legales (Si apliCa) ........ovvuuiniieiie e
Sistema de Hipotesis (Si apliCa) .......vvvviieie i e e X
Sistemade Variables ...
Definicion de TErminos BASICOS........coviiiiiiiiiiiiiie e e X
.  MARCO METODOLOGICO ......cciviniiiiieiieee e e X
Modalidad de Investigacion ............cooiiiiiiiiiiiii e e X
Tipo de INVESHIgaCION......... i e

Procedimientos (fases, etapas y actividades) ..........cccceecceeen . X
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Operacionalizacion de Variables (si aplica) ...........cceeeeeiieiiene. X

PODbIaCiON Y MUBSEIA. .. ... e e e e e e e X
Técnicas e Instrumentos de RecoleccioDates .........c.cocovvvvvvvvennnn. X
Técnicas de ANAliSiS de DatoS .....o.vveiiiiiin i e e e e X
Limitaciones de la INnvestigacion ..........c.c.ooiiiiiiiiie i e e X

IV, RESULT AD S .o e e e e e e e e X
DO 0000000000 0,000 0o o G X

DO OO OO0 O 0000000000 o S X
HXXXXXKKXXKKHKKIXXKKKKKEKKKKK 22 v vvete e eenaneesaenaeeeae e eennns X
HOOXXKKXXXXXXXXXKKXKKXK XK KXXXXXKKKK v e evn et vnenevreeens vnnnens X

KKK XKKKXK XX KXKKKKKKXXK s eaeeae e ee eeeeeeeneeneenes s aneaaenaenens X

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCIUSIONES ..ottt e e e e e e e e e e e e X

RECOMENAACIONES ...veie e e e e e e e e X
REFE REN CIAS ..o e e e e e e e et e e et eeeeeeen X
ANEXO

A OOKKKIIEIEKEKKKK v v et e e e ee ettt e e e et e et et et et e e e e e e e e e e eens X

SR 0000000000000 e oo u X
RESUMEN DEL CURRICULUM VITAE .o X

3Los elementos constitutivos del indice de éste Anerresponden al esquema de la Modalidad de igae&in de Campo;
por lo tanto, la organizacién del Indice variaréadaerdo al esquema de modalidad adoptado.
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[ANEXO B-7]

LISTA DE CUADROS

CUADRO

1 XXXXXXXXXXXXXXXKK KXXXXXKXXXK XXX XKKXKXKX KKK XKHXXX XXX XXX X

XXXXXXXKXXKXXXXXXX

XXXXXXHXXKHXXXKXXK XXXXKHXXXXXXKXXXX

HXXXXXXXKXXKHXXKKK KXXXXKKXXKKXXKXXK 2 e v e vaneaneanenenneennnen

XXXXXXHKXXKHXXXHXK KHXXKXHXXKXXXKHXXXHKXXKHXXKHXIKXKXXXXXXXKXXX

HXXHXXXXHXXXXXXKHXXX XXXXKXXXXXXXXXXKXX
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[ANEXO B-8]

LISTA DE FIGURAS

FIGURA Pp.

1 HXXXXXXKXXXXXXXKXK  XXXXXHXXXXKXKHKXX KKK XKKXKHKX KKK XXX XXXXXKXK

XXXXXXXXXXXKXXXXXX

XXXXXXXXXXHXXXKXXK XXXXXXXXKXXXXXXXX

XXXXXXXKXXXXXXXKXK XXXXXKXXXXKXXXXXXXX

XXXXXXXXXXHXXXHXXK XHXXXKHXXXHHXXKHKXXKKXXIHXXKHXIRKX XXX XXX XKXXXX

X X X X X

XXXXXXXXXKHXXXKXK XXXXXHXXXXXXXXXXXXX
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[ANEXO B-9]

LISTA DE GRAFICOS

GRAFICO

1 HXXHXXXXKXKXKXXKHKK XHXXXXXXXXKXXHK XXX XKK XXX IKXKX XXX XXX XXX X

XXXXXXXKXXXXXXXKXXX

XXXHXXXXHXXKXEXXKHXXK XXXXXXXXKXXXKXXXX

HXXXXXXXXXKHXXXKKK KXXXXKHKXXKKXXKXXK 2 e v veeeevaeeaeanenenneennnen

HXXHXXXHXXXXHXXKKXX XHXXXHXXXKXXKHXXXKHXXKXXX KX IIKXXKXXKXXXKX

HXXHXXXXHXXXXXXKHXXX XXXXKXXXXXXXXXXKXX
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[ANEXO B-10]

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
INSTITUTO UNIVERSITARIO POLITECNICO
“SANTIAGO MARINO”
EXTENSION XXXXXXXXX
IDENTIFIQUE CARRERA QUE CURSA

TITULO DEL TRABAJO ESPECIAL DE GRADO

Linea de Investigacion: XXXXXXXXXXX XX XXXXXXXXXXXKXXXX

Autor(a): Nombre y Apellido
Tutor(a): Nombre y Apellido
Asesor(a) Metodolégico(a)Nombre y Apellido
Mes, Afo: XXXXXXXX, 2.0XX

Alinear a la derecha

RESUMEN

XXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXXXXXXXXXX XX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXX XXXXXX XXX XXXX XX
XXXXX XXXXXXX XXXXX, XXXXXXXXXX XXXX XX XXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXXX
XXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXX, XXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXX
XXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXX XEXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.

Descriptores: XXXXXXXXXXXX, XXXXXXXXX, XXXXXXXXXXXXXXX
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ANEXO “C”

EJEMPLOS DE COMO SE PRESENTAN LOS
CUADROS, FIGURAS Y GRAFICOS
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[ANEXO C-1]

Cuadro 3
Valores de referencia de salida del circuit@le temperatura N° 1. Relacion
Voltaje(V) - Temperatura (°C).

Temperatura Voltaje Salida
°C V)
0 2,48
5 2,50
10 2,53
15 2,55
20 2,57
25 2,60
30 2,62
35 2,65
40 2,67
45 2,69
50 2,72
55 2,74
60 2,77
65 2,78
70 2,80
75 2,83
80 2,86
85 2,88
90 2,91
95 2,93

Nota Tomado de Disefio e Implementacién de un analizddofallas de sistemas de temperatura, humedaddg en las
incubadoras neonatales. (p. 103) por M. Maesti@5 20aracas: Instituto Universitario PolitécnicatfBago Marifio”.
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[ANEXO C-2]

GERENCIA
GENERAL
|
[ [ [ [
GERENCIA GERENCIA DE GERENCIA GERENCIA
DE ADMINISTRACION DE DE
VENTAS Y FINANZAS COMPRA PLANTA
ANALISTA
ANALISTA ANALISTA ANALISTA DE
DE H DE DE LABORATORIO
CONTABILIDAD COMPRA
VENTAS
ANALISTA
ANALISTA DE
VENDEDORES DE ALMACEN
CUENTAS POR
PAGAR
JEFE
DE
ANALISTA PRODUCCION
DE
PERSONAL
JEFE
DE
ANALISTA MANTENIMIENTO
DE
CREDITO Y
COBRANZA

Figura 6. Organigrama de la Empresa SOLVEN C.A. Elaborado con datos aportados por la

empresa Departamento de Administracién (2005).
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[ANEXO C-3]

A

Pabellén de Exposicion

 Salade
Exposiciéon
 Salade
audiovisual
* Galeria
 Salade
conferencia

Tiendas.

C

Servicios Administrativos
+ Oficinas

B

Servicios Publicos

* Bafios

e Cafetin e Recepcion —Informac.

« Areade exposicién e Secretaria
recreativa.

Figura 8. Representacion esquematica de los espaciosoasiderar en las areas de: Pabell6n
de Exposicidn (A), Servicios Publicos (B) y Servigs Administrativos (C).
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[ANEXO C-4]

4500 -

4000

3500

3000

2500 -

2000 -
1500 1|

1000

2005 2010 2015 2020 2025 2030 2035
Afo

Gréfico 1 Proyeccidn de la poblacion Laguneta de la Montafipara los afios comprendidos entre
2005y 2035.
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ANEXO “D”

MODELO PARA LA DIAGRAMACION DEL
LOMO DEL DOCUMENTO EMPASTADO

11c



TEG

Nombre y Apellido

CENTRADO EN LETRAS MAYUSCULAS
E INTERLINEADO SENCILLO

TITULO DEL TRABAJO ESPECIAL DE GRADO

IUPSM

20XX

[ANEXO D1

Dejar 20 mm del borde superior del lomo a
la linea dorada superior (inclusive). TEG
centrado y en mayuscula.

Linea dorada superior de 2 mm de espesor.

La primera letra del nombre del autor debe
guedar a 60 mm de la linea dorada
superior.

Centrar el titulo entre la linea inferior
dorada y la primera letra del nombre del
autor, dejando a ambos lados de la primera
linea del titulo 15 mm aproximadamente.

Linea dorada inferior de 2 mm de espesor.

Dejar 30 mm del borde inferior del lomo a
la linea dorada inferior (inclusive). Siglas y
Afo centrados con interlineado de espacio
y medio.
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