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GUIA PARA LA PRESENTACION DE TRABAJOS DE GRADO
INTRODUCCION

La presente guia, orienta tanto a asesores como a estudiantes de la Facultad de
Ciencias de la Salud, acerca de la elaboracién y presentacién de propuesta,
anteproyecto y documento final del trabajo de grado, considerando Ila
reglamentacion establecida por la Universidad de Boyaca, la cual se encuentra
ajustada a la norma ICONTEC. Esta orientacion agiliza el proceso de produccién
de dichos documentos y mejora la calidad de los mismos.

Para la Universidad de Boyaca, los trabajos de grado son el resultado y
finalizacion del esfuerzo académico de los estudiantes, producto de
investigaciones desarrolladas por medio de diversas metodologias, que de
acuerdo con los niveles de formacion deben responder a una aplicacién teorico -
practica.

Para la Universidad es de vital importancia la conservacién de la historia del
acervo investigativo, tanto de los estudiantes como de los docentes, por esta
razon se han fijado parametros que conlleven a la custodia, conservacion,
procesamiento y analisis de este tipo de material bibliografico producto de los
investigadores de la Institucion.
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REQUERIMIENTOS PARA
PRESENTACION DE TRABAJOS DE GRADO

A. APROBACION DEL TEMA

El formato de presentacion de la propuesta de tema para proyecto de grado, se
radica ante el Comité de Investigacién y Curriculum - CIC de cada una de las
Facultades, con los items contemplados en el formato del anexo A.

B. ANTEPROYECTO DEL TRABAJO DE GRADO

El anteproyecto es el documento que contiene la estructura formal de la propuesta
para el inicio de la investigacion. Es el documento que presenta los presupuestos
tedricos, metodologicos y financieros para la ejecucién de una investigacion,
establece los lineamientos definitivos para la elaboracion del trabajo de grado.
Este documento sera presentado una vez sea aprobado el tema por parte del CIC
y consta de:

1 TiTULO

El titulo del trabajo se concluye del planteamiento del problema y los objetivos. Es
el resultante del proceso de elaboracion del anteproyecto. Debe contener
caracteristicas de tiempo y espacio.

2 ANTECEDENTES Y ESTADO DEL ARTE

El estado del arte resume y organiza los resultados de investigaciones recientes
en relacion con el tema objeto de estudio. Se centra en la clasificacion de la
literatura existente, presentando una perspectiva clara del area de interés y
evaluando las principales tendencias de trabajo existentes. El propdsito del estado
del arte es identificar el problema factible de investigar y determinar cual es su
nivel de resolucién, esta informacion evita se vuelva trabajar sobre asuntos que ya
se han resuelto. El estado del arte recopila los antecedentes del tema o de otros
asuntos similares, que pudieran contribuir a definir y esbozar apropiadamente el
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problema. Para la construccion del estado del arte se requiere consultar de
diversas fuentes de informacion y contar con documentacién actualizada.

3 DEFINICION DEL PROBLEMA
3.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

El planteamiento del problema implica la realizacidn de un adecuado analisis,
dividiendo el tema en partes bien determinadas para especificarlas, ejercicio que
proporcionara una vision total de las posibilidades del problema. Con base en el
analisis se efectua un diagnéstico de la situacion actual, identificando las causas o
sintomas del mismo; a continuacién, se realizara una proyeccion a manera de
pronostico, estableciendo que sucedera en un escenario futuro si el problema
persiste; por ultimo, se sugieren pautas de control o alternativas para superar la
situacion actual o evitar el prondstico descrito. Terminado este ejercicio, se articula
el analisis de las tres fases en una redaccion breve y coherente para conformar el
planteamiento del problema. El planteamiento del problema debe ser coherente
con el contexto y el marco referencial.

3.2 FORMULACION DEL PROBLEMA

La formulacién del problema se obtiene haciendo una sintesis y estructuracion del
planteamiento del problema. Se formula la pregunta central de la investigacion,
interrogante al cual se espera dar respuesta con el desarrollo de la investigacion;
también es posible plantear una afirmacién, los dos casos suponen asuntos sin
solucion o ideas a probar. Se reduce el problema a términos concretos, claros y
explicitos, se sugiere no emplear términos ambiguos o abstractos; es necesario
considerar el problema como un sistema con sus elementos y relaciones. La
formulacion del problema esta en correspondencia directa con el objetivo general
del trabajo.

3.3 SISTEMATIZACION DEL PROBLEMA

La sistematizacion del problema comprende las preguntas especificas que se
derivan de la pregunta general y corresponden a los objetivos especificos.
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4 JUSTIFICACION

Se puede justificar un proyecto por uno o mas puntos de vista: tedrico, practico o
metodoldgico; tedricamente, si verifica, rechaza o aporta aspectos teoricos
novedosos en un campo u objeto especifico del conocimiento; desde el punto de
vista practico, si plantea alternativas de solucidon a un problema concreto o facilita
la toma de decisiones; y finalmente, justificacion metodoldgica si aporta o mejora
un método, proceso, técnica, o crea instrumentos de investigacion. La justificacion
puede expresar razones de tipo personal que impulsan a realizar el proyecto.

En la justificacion se da respuesta a los siguientes interrogantes, segun la
conveniencia con el tipo y caracteristicas de la investigacion:

= Por qué es importante realizar la investigacion?

= Cuales son los motivos para adelantar la investigacion?

* Que tan conveniente es la investigacién?

» Para qué sirve la investigacion?

* Que relevancia social tiene la investigacion?

» Quienes se beneficiaran con los resultados y de que modo?

» Que proyeccion social tiene la investigacion?

» Tiene implicaciones trascendentales para una amplia gama de problemas?

= Se logra llenar algun vacio teorico?

» Se podran generalizar los resultados a principios mas amplios? o aplicaran en
otros casos?

» Se podra conocer el comportamiento de una variable o su relacién con otra?

* Que se espera saber con los resultados que no conociera antes?

= Posibilita la creacién de un nuevo instrumento de recoleccion de informacién?

» Puede lograrse la optimizacién de un proceso?

= Sugiere técnicas de estudio o analisis de un elemento o poblacién?

(3}

OBJETIVOS

Son los propadsitos principales de la investigacion, por tal motivo deben plantearse
en forma clara y precisa, deben responder a la pregunta para qué y qué se busca
con la investigacion. Se acostumbra iniciar la redaccion de un objetivo con una
frase verbal que indique una accién concreta o un verbo en infinitivo (analizar,
determinar, comprobar, establecer, motivar, especificar, planear, consolidar,
evaluar, plantear, estandarizar, contribuir, examinar, cuestionar, formular,
propiciar, disefar, indicar, proveer, describir, verificar, entre otros).
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51 GENERAL

Consiste en senalar o que desea conocer o buscar el investigador, es decir la
meta o metas que se persigue con el proyecto.

5.2 ESPECIFICOS

Son aquellos que enuncian los propdsitos particulares, que deben ser alcanzados
en el transcurso de la investigacion; identifican o establecen las acciones que el
investigador debe realizar para lograr el objetivo general. Se aconseja formular un
numero razonable de objetivos, que sean realizables o alcanzables y congruentes
entre si. Los objetivos especificos se desarrollan en cada una de las etapas de la
investigacion y seran objeto de evaluacion al final del trabajo, para verificar el
cumplimiento de las metas trazadas. Cada objetivo esta representado en un
capitulo del documento final de la investigacion.

6 MARCO REFERENCIAL

El marco referencial provee la ubicacion, contexto, campo tematico y bases
tedricas para el desarrollo de la investigacion; delimita los conceptos, teorias y
otros elementos que soportan el proceso requerido para dar respuesta a la
pregunta de la investigacion y que constituyen la base para la argumentacion vy
desenlace de las diferentes alternativas de solucion al problema planteado.

El marco referencial a desarrollar comprende:

» Marco tedrico: fundamentos o teorias existentes y aplicables al objeto de
estudio.

= Marco conceptual: definicion contextualizada con la investigaciéon de los
términos o palabras claves empleadas en la investigacion.

Si en el proyecto aplica normatividad, un area geografica, instituciones o
referentes historicos, se construiran los marcos correspondientes:

= Marco legal: normas vigentes (leyes, decretos) que rigen el tema investigado.
= Marco geografico: ubicacién y descripcidén del lugar donde se localiza el objeto
de estudio (relacionando aspectos utiles para la investigacion).
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» Marco institucional: identifica y describe detalladamente las entidades
involucradas directamente en el proyecto de investigacion, relacionando
aspectos de interés para la investigacion.

» Marco histérico: aspecto histérico del tema a estudiar, su evolucién,
acontecimientos ocurridos que pudieron haber desencadenado, influenciado o
acompafnado el hecho analizado.

7 DISENO METODOLOGICO

Muestra el camino o estrategia a seguir para resolver el problema planteado. Para
su especificacion, se debe considerar el tipo de investigacién a desarrollar, linea
de investigacion a la que pertenece, el proceso, método(s), procedimiento(s),
adicionalmente se proponen las herramientas que se aplicaran en la recoleccion,
analisis y organizacion de la informacion.

7.1 LINEA DE INVESTIGACION

En este item se establecera la linea de investigacion en la que se enmarcara el
proyecto de investigacion. Dichas lineas estan definidas por facultades, grupos,
dependencias o unidades investigativas.

7.2 TIPO DE INVESTIGACION

El tipo de investigacion al que corresponde el problema que se quiere resolver
influye decisivamente en el proceso a implementar. Cada tipo de investigacion,
posee una serie de principios teoricos y etapas caracteristicas, muchas de las
cuales pueden ser seleccionadas para integrar el disefio de la estrategia
metodoldgica. Dentro de los tipos de investigacion mas aplicados se encuentran:
descriptiva, histérica, experimental, cuasiexperimental, correlacional, ex post facto,
estudio de caso, evaluativa, entre otros.

7.3 ESTRUCTURA METODOLOGICA

Comprende las etapas y métodos a aplicar, cada una de ellas con el nivel de
detalle, explicacion y especificacion que oriente su desarrollo. Si el tipo de



I3 Universidad de Boyaca®

Vigilada Minedu
VICERRECTORIA DE INVESTIGACION - CIENCIA Y TECNOLOGIA

AR W B W P P L e - L PP e B MR P P L e - L PP e B MR P P L e - L PP e B MR P P

investigacion lo requiere se definen hipotesis, variables e indicadores, universo,
poblacién, muestra (formulaciones para su calculo), instrumentos, estudio piloto,
criterios de validez y confiabilidad.

7.4 FUENTES DE INFORMACION (primarias y secundarias)

Constituyen las fuentes informativas que potencialmente se requieren para
soportar la investigacion. Las fuentes primarias pueden estar integradas por
personas, objetos o fenomenos. Como fuentes secundarias se pueden mencionar
que se consultaran escritos como libros, revistas, articulos, ademas de bases de
datos, cibergrafia (documentos o paginas de internet), material filmico, planos,
mapas, archivos en medio magnético, entre otras; no se requiere citar el detalle de
cada recurso de consulta.

7.5 TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE RECOLECCION DE INFORMACION

Dentro de las técnicas para recolectar informacion primaria los investigadores
aplican entrevistas, encuestas, diarios de campo, entre otras; para recolectar
informacion secundaria, son utiles las fichas bibliograficas y las fichas de
contenido. Cada investigador, antes de comenzar la ejecucion del proyecto, debe
disefiar las herramientas apropiadas y pertinentes, y en lo posible debe efectuar
pruebas piloto que permitan la optimizacidon de dichas herramientas.

7.6 TECNICAS PARA LA EVALUACION DE RESULTADOS

Existen técnicas graficas y estadisticas muy utiles para organizar e interpretar los
datos obtenidos, como las curvas sobre dos o mas variables, graficas de pasteles,
diagramas de barras. También son utiles las técnicas estadisticas que ayudan
refinar y analizar los datos, tales como: regresiones, ajustes por minimos
cuadrados y analisis de senderos. Es necesario sefialar que técnicas a emplear
para el analisis, sintesis, deduccioén o induccion.
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8 ESQUEMA TEMATICO DEL INFORME FINAL

Tabla de contenido propuesta para el informe final, que se sugiere contenga:
paginas preliminares, introduccién, capitulos (cada uno con el titulo tentativo),
conclusiones, recomendaciones, paginas complementarias, fuentes de
informacion (bibliografia, publicaciones seriadas, bases de datos, cibergrafia),
anexos (el primer anexo (A) sera el proyecto o plan de trabajo).

9 RECURSOS DISPONIBLES

Se referencia los aspectos administrativos del proyecto que incluye los elementos
necesarios y la logistica requerida desarrollar a cabalidad las etapas propuestas
para el desarrollo de la investigacidon. Dentro de los aspectos se consideran:

» Recursos institucionales: se relacionan las instituciones vinculadas al proyecto.

» Recursos humanos: director del proyecto, investigador (es), asesores u otros
profesionales (especialistas), con nombre, formacion, cargo o funcion
(investigador o estudiante con la denominacion del programa de pregrado o
postgrado). Si es del caso, mencionar la vinculacion de auxiliares, sin nombre,
unicamente la labor y el numero (laboratorio, encuestadores, trabajos de
campo, entre otros)

» Recursos materiales: relacion de equipos y demas elementos e insumos
requeridos para el desarrollo de las etapas de la investigacion.

10 PRESUPUESTO

Este item describen los aspectos financieros que implica la ejecucion del proyecto
de investigacion. Se discriminan los gastos y/o inversiones y las fuentes de
financiacion, de forma que se asegure la viabilidad econdmica del proyecto; esta
informacion constituye la base para solicitar apoyo financiero a alguna entidad
competente por medio de propuesta o convocatoria. El presupuesto se puede
construir en Project o Excel.
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11 CRONOGRAMA

Es la descripcion de las actividades en relacion con el tiempo en el cual se van a
desarrollar, se constituye en un elemento valioso para la autorregulacién del
investigador. El cronograma debe contener las actividades que permiten alcanzar
el desarrollo de la metodologia planteada, especificando el tiempo de desarrollo de
las mismas en semanas (agrupadas por meses, identificando el afio propuesto de
ejecucion). Para determinar las actividades que conforman el cronograma, es
necesario hacer explicito los alcances y limitaciones del proyecto; para esto se
retoma cada objetivo especifico y se determina en forma concreta las actividades
que lo conforman y su nivel de profundizacion.

FUENTES DE INFORMACION

En estas fuentes se relacionan: bibliografia (libros), publicaciones seriadas
(revistas), bases de datos, cibergrafia (fuentes de internet), documentos, folletos,
periddicos o de otros soportes consultados por el investigador, para sustentar el
trabajo. Este elemento permite percibir el grado de consulta alcanzado por el autor
para desarrollar el trabajo de grado. Las citas de pie de pagina presentadas en el
texto deben corresponder a las referencias presentadas en la bibliografia. La
inclusion de la bibliografia es obligatoria en todo trabajo de investigacion.

Cada referencia bibliografica se inicia contra la margen izquierda de la pagina,
debe organizarse alfabéticamente, segun el primer apellido de los autores citados,
o de los titulos cuando es anénimo o no aparece el autor. Cuando hay dos o mas
referencias de un mismo autor, se ordenan alfabéticamente segun los titulos, el
autor solo se escribe en la primera fuente, de la segunda en adelante se sustituye
por una linea de ocho rayas continuas, siempre que no sea la primera referencia
de la pagina. En el caso que se repita el autor y el titulo, las referencias se
ordenan cronolégicamente, colocando, en primer lugar, la edicion mas reciente, y
se reemplazan estos dos elementos (autor y titulo) por dos lineas de ocho rayas
continuas, conservando la puntuacion. Cuando la referencia ocupa mas de dos
renglones, el segundo y los siguientes se escriben a una interlinea, al margen
izquierdo, y entre otras referencias se dejan dos interlineas. Se deben tener en
cuenta las normas establecidas para la presentacion de la bibliografia consultada.
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ANEXOS
Gestion para aprobacién del proyecto.

El anteproyecto sera presentado por el estudiante al Comité de Investigacion y
Curriculo (CIC) de la Facultad, en original y copia, previa revisién y aprobacion del
asesor, radicandolo con carta firmada por el estudiante y el asesor, el cual sera
sometido a evaluacion por los jurados asignados para tal fin. Una vez evaluado, se
emitira concepto de sustentacién del anteproyecto (aprobado o no), en caso de
requerirse, el estudiante realizara correcciones sugeridas al anteproyecto y
radicara el documento definitivo ante el CIC de la Facultad. Una vez superada la
aprobacion del anteproyecto, el estudiante inicia las etapas propuestas en la
metodologia para el desarrollo del proyecto, una vez culminadas dichas etapas, se
construye el documento final del trabajo de grado, que debe incluir como
primer anexo (Anexo A) el anteproyecto aprobado por el CIC, para que el
jurado o lector conozca el plan de trabajo propuesto.

C. DOCUMENTO FINAL DEL TRABAJO DE GRADO

El documento final pone en comun los resultados del proceso de investigacion
para su evaluacion, discusion y aplicacion, constituye la parte central del
desarrollo del trabajo.

El cuerpo del trabajo esta conformado por:

Paginas preliminares

Introduccion.

1. Capitulos (corresponden al desarrollo de los objetivos especificos, relacionados
directamente con las etapas propuestas para el desarrollo de la investigacion,
los cuales pueden agrupar por tematicas, se enumeraran hasta el nomenclador
que corresponda 2. 3. 4..., segun el caso)

5. Conclusiones

6. Recomendaciones

Paginas complementarias:
= Fuentes de informacion
= Anexos
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El informe final sera presentado al Comité de Investigacion y Curriculo de la
Facultad — CIC, en original y copia, dentro de las fechas estipuladas en el
calendario académico, radicandolo mediante una carta firmada por el estudiante y
el asesor. ElI CIC asignara jurados al trabajo de grado, ante los cuales el
estudiante sustentara, en fecha programada por la Facultad.

En dado caso que el jurado conceptue que el trabajo de grado no puede ser
sustentado, el estudiante debe efectuar las correcciones propuestas por los
jurados y presentar nuevamente el documento a consideracion de los jurados.

La impresidn del informe final podra efectuarse por las dos caras de la hoja,
con el fin de disminuir el consumo de papel y minimizar el espacio de
almacenamiento del documento impreso.

La letra que se empleara en el texto es Arial, tamarfio 12.

Para facilitar la encuadernacion y reproduccion del documento, se deben
conservar las siguientes margenes:

®  Superior: 3 cm.
®  |zquierdo: 4 cm.
®  Derecho: 2 cm.
® |nferior: 3 cm.
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El documento final esta compuesto por las siguientes partes:

PAGINAS PRELIMINARES

TITULO DEL TRABAJO DE GRADO

Pastas duras —»  Centrado  <¢—

Son las ldminas de percalina verde
esmeralda, que cubren el
documento del trabajo de grado i
empastado. La pasta delantera E>
contiene la informacién que se

NOMBRES Y APELLIDOS DEL AUTOR (es)
Portada D E—] +»

Pagina informativa del documento

presenta en el esquema adjunto. 4em. ! NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS ¥ °™

DR I
Lomo | :
Parte del libro opuesta al corte de
las hojas, en la que van cosidos o :
pegados los pliegos, en la cual se !
escribe el titulo del libro UNIVERSIDAD DE BOYACA
verticalmente y el afo en la parte FACULTAD .-
inferior en forma horizontal vy : TUNJA :
centrada. Centratio |
Guardas

3cm
Son las hojas de papel blanco
colocadas al principio y final del
documento. 3 em.
Cubierta 1" TITULO DEL TRABAJO DE GRADO |
Pagina informativa del documento
que contiene la misma informacion
de la pasta dura delantera (ver
esquema). : :
4 cm E icm.

Trabajo de Grado para optar al

. . . titulo de ...
que ademas de la informacion
contenida en la cubierta, incluye la
) . : A
clase de trabajo reallgado (trabajos NOMBRES v APELLIDOS
de grado, monografia, ensayo u E} Profesion

otro) y el nombre del asesor del

proyecto con el titulo académico. UNIVERSIDAD DE BOYACA

FACULTAD ...
Estos datos se colocan PROGRAMA
HH TUNJA
equidistantes del autor y la ARO

_______________________________

institucién, escritos en bloque. 5 om I
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Pagina de aceptacion | immommmommmoommemmmmmooo oo 7

Nota de aceptacion:

Esta pagina contiene la nota de
aceptacion, las  firmas  del
presidente del jurado y de los E:}
jurados, la ciudad y fecha de
sustentacion. A partir de esta
pagina se coloca el numero de

1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
i
:
:
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
:
1

: 'z 4 cm. 2cm.

paginacion, comenzando en ftres,
en la parte inferior de la hOJa y ! Firma del presidente del jurado
centrado.

i Firma del jurado

1

i

' Firma del jurado

1

|

1

: Ciudad y fecha (dia, mes, afio)

Numeracion de pagina €) 3
2cm
I 3cm.
v
Nota de reglamento 3 om.
En esta pagina se consigna la E} \ “Unicamente el graduando es responsable de |
Vi ifi ! las ideas expuestas en el presente trabajo” !

norm,atIVIdad espeCIflcada para : (Universidad de Boyaca. Acuerdo 958 del 30 :
trabaJOS de grado en el I de marzo de 2017, Articulo décimo primero)
reglamento vigente.

|

1

1

i

1

4cm. | 2. cm.
' <«

Numeracién de pagina
2cm
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Pagina de dedicatoria | @ roecotooos-sooTTToTTTooTTOn

Nota mediante la cual el autor
ofrece su trabajo, en forma E}
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Contenido

En esta pagina se enuncian los
titulos de las divisiones,
subdivisiones y la relacibn de
material complementario del trabajo
en el mismo orden en que aparecen
y los numeros de las paginas donde
se encuentran. Si un titulo ocupa
mas de un renglon, el segundo
renglon y subsiguientes se separan
por una interlinea y se comienza en
el margen izquierdo. Los titulos de
material complementario se
escriben con mayuscula sostenida,
se indica la pagina donde se
encuentra y no van antecedidos por
numerales.

Listas especiales

En las listas especiales se
relacionan los titulos de las
ilustraciones, tales como tablas,
cuadros, figuras, anexos y otros
elementos similares que hacen
parte del trabajo. La palabra tabla,
cuadro, anexo, entre otras, se
escriben con mayuscula inicial
seguida del numero
correspondiente, o letra en los
anexos, seguido de punto; a
continuacion se escribe el titulo
con mayuscula inicial. Si el titulo
ocupa mas de un renglon, el
segundo renglon y subsiguientes
se separan por una interlinea y se
comienza en el margen izquierdo.
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Glosario

Lista alfabética de términos vy
definiciones o] explicaciones
necesarias para la compresion del
documento. Los términos se
escriben con mayuscula sostenida
seguidos de dos puntos y en orden
alfabético. La definicion
correspondiente se coloca después
de los dos puntos, se deja un
espacio y se inicia con minuscula.
Si ocupa mas de un renglén, el
segundo y los subsiguientes
comienzan contra el margen
izquierdo. Entre términos se deja
una interlinea. Su uso es opcional.

Resumen

Presentacion abreviada y precisa, sin
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documento. La presentacion de dicho resumen se describe a continuacion:
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RESUMEN

! 2

Zamora Mufoz, Jairo José
Formulacién de un plan de emprenderismo empresarial para los estudiantes
de educacién secundaria en la ciudad de Duitama / Jairo José Zamora Munoz,

Luis Arturo Torres Méndez. - - Tunja—__ Universidad de Boyaca, Facul de
Ciencias Administrativas y Contables, 2004. N

<+«—— 102 h.:il. + 1 CD ROM. - - (Trabajos de Grado Uniboyaca, Administracién de
Empresas ; n°. )

<«———  Trabajos de Grado (Administrador de Empresas). - - Universidad de Boyaca,
2004.

El estudio presenta un diagndstico general de la educacion secundaria en

< Duitama, analizando las habilidades y caracteristicas de los estudiantes, para
posteriormente plantear un plan de emprenderismo que proponga impulsar la
cultura y el fortalecimiento del pensamiento empresarial.

Se plantea un plan de emprenderismo empresarial para los estudiantes de
educacion secundaria que debe ser desarrollado en los colegios de Duitama.

Se utilizé el tipo de investigacién descriptivo que dejoé conocer la situacion actual
de los colegios, cuyas fuentes primarias son los estudiantes de educacién
secundaria; fuentes secundarias como libros relacionados con el tema. Se tomé
<+~ Ccomo poblacién al total de los estudiantes de la ciudad de Duitama. Los
instrumentos de recoleccion de informacién fueron los formatos de encuestas y
observacion directa, resultados que posteriormente se presentan con ayuda de

cuadros apoyados por sus respectivos analisis.

Se recomienda que la Secretaria de Educacién Municipal de Duitama, incluya el
plan de emprenderismo empresarial como una catedra en los colegios de

<«—Dachillerato, con el fin de brindar al estudiante un ambiente adecuado que le
permita familiarizarse con la creacion de empresa y la firme conviccion de llegar al
éxito en la mejora de las condiciones de trabajo y bienestar conjunto.
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Explicaciéon de los numerales senalados en el resumen

1. Apellidos y nombres del autor. Los apellidos van separados por coma del
nombre o nombres.

Zamora Munfoz, Jairo José

2. Titulo del trabajo de grado. Debe ir debajo de la cuarta letra del apellido del
autor. La primera letra en mayuscula y todas las otras palabras en minuscula,
pero si hay nombres propios, a estos se les escribe la primera letra en
mayuscula. Luego se deja un espacio, se escribe el slash (/) y se deja un
espacio.

Zamora Mufoz, Jairo José
Formulacidon de un plan de emprenderismo empresarial para los estudiantes
de educacion secundaria en la ciudad de Duitama /

3. Nombres y apellidos del autor. Al terminar se escribe un punto seguido,
espacio, raya raya, espacio. Cuando son dos autores, se separan por coma.

Zamora Mufoz, Jairo José

Formulaciéon de un plan de emprenderismo empresarial para los estudiantes
de educacion secundaria en la ciudad de Duitama / Jairo José Zamora Mufoz,
Carlos Parra. - -

4. Pie de imprenta. Comprende: Ciudad espacio, dos puntos, espacio, Nombre
de la Institucion, Facultad, afo.

Zamora Mufoz, Jairo José

Formulacién de un plan de emprenderismo empresarial para los estudiantes
de educacion secundaria en la ciudad de Duitama / Jairo José Zamora Mufioz. - -
Tunja : Universidad de Boyaca, Facultad de Ciencias Administrativas y Contables,
2004.

5. Debajo de la cuarta letra se escribe el numero de hojas, la letra h, punto,
espacio, dos puntos, espacio, especificar si son ilustradas o no con la
abreviatura il., espacio, el signo mas, espacio, la indicacion de un CD, (material
magnético a entregar). Entre paréntesis se indica si es Trabajo de Grado,
Monografia o Ensayo y el programa; se deja un espacio para colocar el numero
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que aparece en el ejemplo, porque éste es un consecutivo que asigna Politeca
a cada Trabajo.

Zamora Mufioz, Jairo José

Formulacidon de un plan de emprenderismo empresarial para los estudiantes
de educacién secundaria en la ciudad de Duitama / Jairo José Zamora Mufioz. - -
Tunja : Universidad de Boyaca, Facultad de Ciencias Administrativas y Contables,
2004.

102 h. : il. + 1 CD ROM. - - (Trabajos de Grado Uniboyaca, Administracion de
Empresas ; n°. )

6. Se deja un espacio sencillo y debajo de la cuarta letra como parrafo aparte en
el que se indica si es Trabajo de Grado, Monografia o Ensayo; se deja un
espacio y entre paréntesis se escribe el Titulo que le otorga la Universidad.
Luego punto seguido, espacio, raya raya, espacio, nombre de la institucion,
ano.

Zamora Munhoz, Jairo José

Formulacién de un plan de emprenderismo empresarial para los estudiantes
de educacién secundaria en la ciudad de Duitama / Jairo José Zamora Mufioz. - -
Tunja : Universidad de Boyaca, Facultad de Ciencias Administrativas y Contables,
2004.

102 h. : il. + 1 CD ROM. - - (Trabajos de Grado Uniboyaca, Administracion de
Empresas ; n°. )

Trabajos de Grado (Administrador de Empresas). - - Universidad de Boyaca,
2004.
1 al 6. Se dejan dos espacios sencillos y se comienza con el contenido del

Resumen asi:

» Primer parrafo: indicar que contiene el desarrollo del trabajo (objetivos
especificos)

= Segundo parrafo: objetivo general
» Tercer parrafo: metodologia utilizada

» Cuarto parrafo: conclusién o recomendacion general
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El resumen debe redactarse en forma impersonal y como una narracion.

INTRODUCCION

En ella el autor contempla el tema
objeto de estudio, origen,
antecedentes teoricos y practicos,
justificacion, propdsitos, alcances,
limitaciones, metodologia,
significado del estudio en el avance
del campo respectivo y su
aplicacion en el area investigada y
expone de manera general el
contenido de cada capitulo.

=

INTRODUCCION
—> Centrado <4+

2 interlineas

I 2 interlineas

1
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1
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1
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: I 2 interlineas
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CAPITULOS

Son las divisiones mayores del 1T 77T TITULO GAPITULO (for. mivel) 1
trabajo, en ellos se estructura la i —»  Centado  <4—
parte central del desarrollo del :
documento. El texto debe ser
estructurado en  capitulos vy 521 TITULO SUBCAPITULO f". nivel)

A
| 2interlineas
v

2 interlineas

subcapitulos, con parrafos vy margen izquierdo)
conceptos claramente definidos.
Cada capitulo corresponde al 4om.
desarrollo de los objetivos E> 4—pi 111 Titulo (Ser.nivel) ¢, 1espaco
especificos y/o general, se -
presentan los resultados de la :2intef"'”eaSI

investigacion, analisis de los } 1111 Titulo (4o. nivel)
mismos y contienen la solucién al I
problema de investigacion. La Vifietas £t
redaccion y semantica del texto .

debe respetar las normas
gramaticales y ortograficas, se
deben evitar palabras o conceptos I 2‘};_? """"" I

3cm

2 interlineas 2 cm.

> 1 espacio
1 N

2 interlineas

redundantes y el uso |  Numeracendepagna__

indiscriminado de adjetivos
calificativos.

Se requiere incluir notas de pie de pagina para ampliar o aclarar conceptos del
texto. Cada capitulo corresponde a un tema de la investigacion y lleva un titulo
que indica su contenido.

Para la numeracion de los capitulos se emplean numeros arabigos. Las divisiones
principales del primer nivel (capitulos) de un documento se numeran en forman
continua, empezando por 1. Toda divisidén, a su vez, puede subdividirse en otros
niveles y sbélo se enumera hasta el cuarto nivel. De la quinta subdivision en
adelante, cada nueva divisibn o item puede ser sefalada con Vvifetas,
conservando el mismo estilo de ésta, a lo largo de todo el documento.

El numero correspondiente al primer nivel lleva punto final. Entre los numeros que
designan las subdivisiones de diferentes niveles se coloca un punto. Después del
numero que designa el ultimo nivel no se coloca punto.

Los titulos de los capitulos se escriben con mayuscula sostenida, centrados, a 3
cm. del borde superior de la hoja y precedidos por el numeral correspondiente. El
titulo no lleva punto final y se separa del texto por dos interlineas En los titulos,
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cualquiera que sea su importancia, no se dejan espacios entre letras, ni se utiliza
subrayado. Los titulos de segundo nivel (subcapitulos) se escriben con mayuscula
sostenida al margen izquierdo; no llevan punto final y se presentan a dos espacios
del numeral, separados del texto o contenido por dos interlineas. Del tercer nivel
en adelante, los titulos se escriben con mayuscula inicial y punto seguido. El texto
continua en el mismo renglén, dejando un espacio.

llustraciones

Las ilustraciones pueden ser tablas, cuadros, figuras y otros, forman parte del
contenido de los capitulos. Se deben colocar en la misma pagina que se
mencionan o en la siguiente. No se emplea la abreviatura “No.” ni el signo “#” para
su numeracion. Las llamadas para explicar algun aspecto de la informacion, deben
hacerse con asterisco y su nota correspondiente. La fuente documental se coloca
al pie de la ilustracion y no a pie de pagina. El nombre de las ilustraciones se
escribe en la parte superior, al margen izquierdo de la figura. En su numeracion se
utilizan numeros arabigos en orden consecutivo a través de todo el texto. Lleva un
titulo breve sobre su contenido, el cual se coloca en la parte superior después de
la palabra tabla, cuadro o figura (ambos con mayuscula inicial) seguido del numero
correspondiente y punto.
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7. CONCLUSIONES
2 interlineas

CONCLUSIONES

Constituyen el elemento
independiente, que presenta en
forma logica, clara, objetiva y
especifica los resultados de Ia
investigacion. El titulo se escribe

. . «—> . 14—t
con mayuscula sostenida, IZ:} : [ 2interineas !

I 2 interlineas

4 cm.

centrado, a 3 cm. del borde
superior de la hoja, precedido por
el numeral correspondiente,
separado del texto por dos
interlineas. En ningun caso se
deben confundir con las
recomendaciones.

I 2 interlineas

__________________________

RECOMENDACIONES

Cuando éstas sean necesarias, se ubican después de las conclusiones, en un
capitulo aparte. Lo anterior se modifica s6lo cuando el investigador considere
pertinente estructurar un capitulo unico de conclusiones y recomendaciones en
forma de ensayo, el texto del ensayo puede ubicarse como el ultimo capitulo del
cuerpo del trabajo. Tanto las conclusiones como las recomendaciones de un
trabajo, pueden presentarse como texto con caracteristicas argumentativas,
resultado de una reflexidon acerca de la investigacion. Son los aportes que los
investigadores plantean para contribuir a modificaciones de diversa indole, en los
aspectos que consideren pertinentes y como consecuencia de su proceso
investigativo.
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PAGINAS COMPLEMENTARIAS

Bibliografia

BIBLIOGRAFIA

1

1

2 interlineas :

1

1. Dominguez Lanuza JC, Zamora Santana !

O, Rodriguez Reyes JF, Rodriguez Soto

ME. Cirugia general mayor ambulatoria y |

de corta hospitalizacién: Experiencia de 5
afios de trabajo. Rev Cubana Cir [Internet].
1999 [citado 18 Jun 2018];52(4):50—4.

Disponible en:
http://scielo.sld.cu/scielo.php?script=sci_artt
4 cm
74931999000100010&Ing=es
9 <«

N

1
1
1
|
1
ext&pid=S0034- ! 2cm
1
1
1
1
1

. Secretaria Distrital de Salud de Bogota, D.
C. Guias para la prevencién, control vy,
vigilancia epidemiolégica de infecciones !
intrahospitalarias. Bogota: La Secretaria;
2004.

w

.Borda MR, De Leén D, Michelsen J.
Programa de control de calidad. Revista i
Colombiana de Obstetricia y Ginecologia |
[Internet]. 1995 Mar [citado 19 Sep i
2018];46(1):29-32, mar. 1995. Disponible:
en: 1
<https://revista.fecolsog.org/index.php/rcog/ :
article/view/1516/1643> 1

Numetacign de pagina _G

2cm. I

Las referencias bibliograficas se efectuaran con normas Vancouver, siguiendo los
estandares resumidos en la NLM del Comité Internacional de Editores de Revistas
Médicas (ICMJE), que corresponde a la version actualizada de 2010.

Anexos

Los anexos deben ser claros y acordes con el cuerpo de la investigacion y/o
resultados. El primer anexo debe corresponder al anteproyecto aprobado del
trabajo de grado; el segundo anexo es el articulo escrito por el autor sobre el
trabajo realizado que se pondra a consideracién de la Facultad para su
publicacion. Documentos o elementos que complementan el cuerpo del trabajo y
que se relacionan directa o indirectamente con la investigacion. La pagina que



I3 Universidad de Boyaca®

Vigilada Minedu
VICERRECTORIA DE INVESTIGACION - CIENCIA Y TECNOLOGIA

AR W B W P P L e - L PP e B MR P P L e - L PP e B MR P P L e - L PP e B MR P P

antecede a los anexos, contiene la palabra anexos, en mayuscula sostenida,
centrada en la pagina, tanto vertical como horizontalmente. Cada anexo se
identifica con una letra mayuscula del alfabeto, comenzando con la letra A,
exceptuando las letras CH — | — LL — O, a continuacién de la palabra “Anexo”
escrita en mayuscula inicial. El titulo del Anexo se escribe con mayuscula inicial a
3 cm. del borde superior. El anexo debe indicar la fuente, si no ha sido elaborado
por el investigador.

D. LA SUSTENTACION

Es el acto protocolario en el cual el estudiante defiende y fundamenta el trabajo
realizado. En esta etapa se debe tener en cuenta:

» Las sustentaciones son programadas por cada una de las facultades y para
esto el estudiante debe estar en contacto permanente con las mismas.

» El futuro egresado debe tener la colaboracion del asesor del trabajo para darle
los respectivos lineamientos que debe tener una sustentacion.

= La exposicion por parte del estudiante tiene un tiempo limite de 20 minutos.

» Los aspectos que debe incluir la sustentacion son: problema, objetivos
generales y especificos, metodologia, resultados de la investigacién con el
respectivo aporte, conclusiones y recomendaciones.

» Puede utilizar recursos como video beam, acetatos, papeldgrafo y otros.

» Las ayudas utilizadas deben ser claras, precisas y concisas para el auditorio.

o Las ayudas utilizadas son un apoyo para la exposicion oral, mas no deben
ser para efectos de lectura.

o En las ayudas audiovisuales el texto no debe ser extenso, debe contener
unicamente las ideas centrales a exponer, para ser desarrolladas por el
expositor.

E. REQUISITOS PARA LA ENTREGA DEL TRABAJO DE GRADO

El documento final del trabajo de grado, de estudiantes de pregrado y posgrado de
la Facultad de Ciencias de la Salud, deben ser presentados segun los siguientes
lineamientos:

» Haber sustentado el trabajo de grado.

= Se recibe un ejemplar del trabajo impreso en papel y otro en formato
electronico.

= El trabajo debe cumplir con la Norma APA vigente, para la presentacion de
trabajos de grado.
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El documento final del trabajo de grado debe ser impreso por ambas caras de
la hoja, cuidando que las margenes queden como si fuera la impresién de un
libro (margenes simétricas).

La Nota de aceptacion debe estar firmada por el Presidente del Jurado y los
Jurados y con la nota respectiva, obtenida en la sustentacion. Las firmas y la
calificacién avalan la sustentacion del trabajo de grado. Para los trabajos de
grado de semillero de investigacion y proyeccion social, la nota de aceptacion
debe ser escaneada con la nota y las firmas, y adjuntada al trabajo en el orden
que le corresponde, en las paginas preliminares.

Elaborar un resumen segun el instructivo; debe ir uno en la copia del trabajo y
se entrega otro adicional.

El trabajo debe empastarse en pasta dura color verde esmeralda y cosido.

Los trabajos de grado de semillero de investigacion y proyeccion social, se
entregaran unicamente en CD — ROM.

TRABAJO EN FORMATO ELECTRONICO (CD-ROM)

Se entregara una copia del documento final de trabajo de grado cuerpo del trabajo
grabado en un archivo.

Formato: Word y PDF

Anexos del trabajo: contenidos dentro del cuerpo del trabajo (no en archivos
independientes). Solo van archivos independientes cuando corresponden a
software.

El CD — Rom, se debe entregar en una funda y el disco se identificara como a
continuacion se ilustra:
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Identificacion del disco

TiTULO COMPLETO DEL
TRABAJO DE GRADO

NOMBRES Y APELLIDOS

UNIVERSIDAD DE BOYACA
FACULTAD DE

PROGRAMA

CIUDAD
ANO
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UNIVERSIDAD DE BOYACA
POLITECA

FORMATO - CONTENIDO DEL MATERIAL MAGNETICO

NOMBRES Y APELLIDOS

TiTULO DEL TRABAJO

PROGRAMA

ANO Y SEMESTRE

CANTIDAD CD ROM

NOMBRE ARCHIVOS | ESPACIO OCUPADO | PROGRAMAS UTILIZADOS

FIRMA(S)




