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NOMBRE DEL PROYECTO FINAL DE GRADUACION

Debe reflejar en forma resumida el objetivo que se busca alcanzar mediante un nombre
apropiado. También puede ser una referencia a la situacién problematica

PARTE INTRODUCTORIA
Incluye las siguientes secciones (paginacidén en nimeros romanos):

Portada (ver anexo no.4), hoja de aprobaciéon con nombres del tutor y autoridades
académicas (ver anexo no.5), dedicatoria, reconocimientos, indice de contenido, indice de
cuadros, indice de abreviaciones.

A juicio del participante en ciertos casos pueden faltar alguno(s) de estos elementos. Debe
tomarse en cuenta que la numeracién de estas pdaginas preliminares debe hacerse con
numeros romanos en minuscula centrados en el borde inferior, a dos espacios del ultimo
renglén.

INDICE:

Provee un resumen del contenido del proyecto y les permite a los lectores encontrar
rapidamente lo que mas les interese sin tener que buscar por todo el documento. La
paginacion debe ser en numeros romanos.

RESUMEN EJECUTIVO

El Resumen Ejecutivo es un elemento fundamental del proyecto, porque tiene el poder
para hacer que sea comprendido o no con facilidad. Debe proveer una imagen concisa
pero clara del trabajo, dentro de un maximo de dos hojas (a espacio sencillo). Debe ser
disefiado para estimular el interés de los lectores, y tiene como objetivo el convencer al
lector que continde leyendo el resto del documento en detalle. La numeracion debe ser
en numeros romanos.

A continuacién se detallan los elementos de informacion que deben tomarse en cuenta
para elaborar el Resumen Ejecutivo, y debe contemplarse que estos aspectos deben llevar
el orden como se presentan (tome en cuenta que el Resumen NO debe llevar subtitulos ni
vifietas):

Resumen Ejecutivo -antecedentes: Breve descripcidn de la organizacidn, antecedentes,
problematica y justificacion que dan origen a la Tesina.

Resumen Ejecutivo -objetivos: Deben plantearse el objetivo general y los especificos que
fundamentan el alcance de la tesina. Al redactar se debe analizar cuidadosamente el
proposito del autor, que debe estar estrechamente relacionado con los objetivos y las
conclusiones. El propdsito consiste en exponer las razones por las cuales fue hecho



el documento, a menos que lo anterior esté claramente indicado en el titulo del
documento.

Resumen Ejecutivo -metodologia: Describe los métodos y técnicas principales que fueron
usados por el autor para conseguir el producto final. La extension de este parrafo es
flexible dentro del resumen ejecutivo de acuerdo con la especialidad del tema y debe ser
distribuido adecuadamente, considerando que los resultados y conclusiones son lo mas
importante.

Resumen Ejecutivo -resultados y conclusiones: El parrafo de resultados y conclusiones del
resumen ejecutivo deben contener las respuestas a las inquietudes expresadas en el primer
parrafo, debe estar estrechamente relacionado con los objetivos descritos. Los resultados
deben ser descritos brevemente y de manera informativa, pueden ser experimentales o
tedricos, datos recolectados o derivados, efectos observados o aun resultados negativos.
Las conclusiones comprenden las implicaciones significativas de los resultados y sus
relaciones con el propdsito. Ademas, pueden incluirse recomendaciones, evaluaciones,
aplicaciones, nuevas relaciones y sugerencias.

Recomendaciones para redactar el Resumen Ejecutivo:

= El resumen no debe exceder de dos paginas de extensidn, a espacio sencillo (sin
subtitulos ni vifietas).

= Cuando los resultados y las conclusiones son numerosas deben ser priorizados y resaltar
la principal conclusidn de la investigacion.

= Las partes que constituyen el contenido del resumen deben presentarse en parrafos
diferentes, separados unos del otro por punto y aparte, sin obviar entre ellos la transicion
de las ideas.

= Para elaborar el resumen es necesario saber que la informacion esencial de la
investigacion se encuentra en la introduccion, la metodologia, los resultados, las
conclusiones.

= Aunque el Resumen Ejecutivo se ubica de primero en el documento, debe ser lo ultimo
que se escriba para tener la perspectiva y la informacidon completa del mismo para
desarrollarlo.

INTRODUCCION

Esta es la seccion donde se hace la presentacion formal de la tesina, manifestando el
propésito de la investigacion, las razones que motivaron su realizacion y los fundamentos
que la apoyan. Su extension puede oscilar entre cuatro a seis paginas, dependiendo de
las caracteristicas del proyecto. Debe escribirse en prosa seguida (con o sin subtitulos), y
debe contener los siguientes elementos de informacidn:

1) Antecedentes
2) Problematica (cambio, necesidad u oportunidad) que da origen a la tesina.
3) Justificacién del proyecto



4) Objetivos del mismo (general y especificos). La introduccion debe terminar con el
planteamiento de los objetivos.

Los antecedentes corresponden a informacion, datos o referencias de la Institucion,
departamento, actividad o sector de donde surge la idea del proyecto / investigaciéon. En
otras palabras: {Qué enunciado, qué patrén histdrico, qué hecho me conduce al problema
de investigacion?

El problema cambio necesidad u oportunidad es lo que origina la idea del trabajo. Un
buen planteamiento del mismo permite una adecuada orientacion tedrica y metodoldgica
a desarrollar en la investigacidén. Para una mejor comprensién es conveniente dividir el
problema en unidades mas simples a fin de determinar las estrategias metodoldgicas de
investigacion y solucidn.

La definicion del problema exige un diagndstico de la  situacion que se desea cambiar. Al
definir el problema es necesario cuestionarnos:

¢Cudl es el problema? (Puede ser: una insuficiencia, una carencia, una situacion de emergencia,
una mala interpretacidn o bien simplemente un” problema”),¢Se identifican las caracteristicas
del problema? ¢ Se establece la multiplicidad de factores que lo originan? ;Se determina su
magnitud e incidencia entre las variables? ¢La formulacion del problema esté respaldada en
términos conceptuales? ¢ Quiénes estan afectados? ¢Cudl es la situacién de ese grupo, la que
se desea cambiar? ¢ Qué sucederia a mediano plazo con esa situacién, si no se realiza el
proyecto?

La justificacion corresponde define los motivos por los cuales se realiza la investigacion.
Con la justificacidn se busca responder a las preguntas como:  ¢Para qué se realizé la
tesina? ¢Por qué eligio el tema? . Se trata de una breve explicacidn de por qué se justifica
realizar la investigacion, con base en un diagndstico e identificacién del problema. Para ello
es necesario cuestionarse:

¢Existen grupos sociales afectados? ¢ Cudl es la necesidad que el estudio pretende dar
respuesta: inexistencia de estudios anteriores, abordajes parciales, mejora competitiva,
insumos para la formulacion de estrategias?, entre otros.

Los objetivos representan la definicidn de lo que se pretende hacer con la tesina (producto
y entregables del PFG). En sentido, definirda hasta dénde vamos a llegar con el PFG.

Deben redactarse de forma sencilla, concreta y contemplando lo siguiente:

Iniciar con un verbo infinitivo
Deben determinar primero el qué se quiere hacer y después el para qué se hace.

Limitar la redaccion a frases concretas.



No incluir informacién innecesaria como actividades, indicadores de
cumplimiento entre otros.

El objetivo general debe describir la finalidad principal que persigue la investigacion, el
motivo que le dara vigencia. Esta directamente relacionado con el producto del proyecto /
investigacion.

Los objetivos especificos deben representar lo que se pretende alcanzar de forma concreta
y que contribuyen a obtener el resultado del objetivo general. Los especificos deben
presentarse en orden de prioridad de acuerdo con las caracteristicas del tema de trabajo.
Estan directamente relacionados con los entregables del proyecto / investigacion. Por cada
objetivo especifico se redactard un capitulo del proyecto de graduacion.

La introduccién no debe ser demasiado extensa (tres a seis paginas maximo), y debe estar
enfocada a los tépicos que seran tratados en el PFG.

2.- MARCO TEORICO

El Marco Teérico de trabajo se puede definir como aquel modelo conceptual en donde se
describe la forma coémo se teorizan las relaciones entre varios factores que han sido
identificados como importantes para el problema. Por teoria se entiende un conjunto de
conceptos interrelacionados sistematicamente, propuestas, definiciones y variables que
son expuestas anticipadamente con el fin de explicar y predecir los hechos que se van a
investigar (Eyssautier, 2002).

Todo marco tedrico debe contener los siguientes elementos:

a) Aquellas variables (elementos o temas de trabajo) que se consideran relevantes para el
estudio, las cuales deben ser identificadas, relacionadas y analizadas.

b) Se debe establecer la relacion entre dos o mas variables y la teorizacion posible entre
ellas.

c) Se debera explicar el por qué podria existir una relacidon entre variables y su relaciéon
positiva o negativa.

El marco tedrico puede dividirse en tres secciones:

Marco referencial o institucional: (Es el marco de referencia que fundamenta la
investigacion)



Descripcion del contexto en el cual se desarrollara el PFG, lo que implica orientar al lector
en cuanto a ubicacidn geogriéfica, caracteristicas institucionales de la organizacién sobre la
cual se desarrollara el trabajo, descripcidén de las unidades o departamentos en los cuales
se realizard. Si esta descripcidn resulta extensa, es recomendable incluirla como un
capitulo aparte antes del marco tedrico, que trate el marco referencial o institucional
donde se desarrolla el PFG. Usualmente contiene: Descripcién del contexto del sitio en
donde se lleva a cabo, organismo, Institucion o empresa donde se realizara.

Marco tedrico o teoria de la temdtica a estudiar (Se presentan las principales y mas
recientes investigaciones sobre el tema objeto de estudio para fundamentar la investigacién que
se va realizar)

El Marco Tedrico debe responder a la pregunta: ¢ Qué se va a investigar con el PFG
seleccionado?. No es una sumatoria de teorias sino un andlisis de como los enfoques
tedricos estudiados me ayudan a interpretar el problema de investigacién. Debe reflejar la
relacion tedrica existente entre ellos, lo cual puede ser parte de la comprobacion en el
proceso de investigacion a ejecutar. El Marco Tedrico debe dejar claramente establecido
para el PFG, a qué procesos, areas de conocimiento y areas de aplicacién va dirigido el
desarrollo del tema.

3.- MARCO METODOLOGICO

El Marco Metodolégico define, describe y analiza los procedimientos que sirven para
formar un criterio cientifico (ordenado) utilizado en la conducciéon de cualquier proyecto
y/o investigacion.

El Marco Metodoldgico responde a la pregunta: ¢Cémo voy a investigar el tema
seleccionado? Es la descripcion detallada de la metodologia utilizada en el transcurso de
la investigacion. Debe describir cada uno de los métodos, técnicas, procedimientos y
demads herramientas que sirvieron de alguna manera para realizar el trabajo.

Para el planteamiento del Marco Metodolégico, deben identificarse las fuentes de
informacién y los métodos de investigacion y técnicas de aplicacién mas propicias, de
acuerdo con las caracteristicas de cada tema. Estos varian si se trata de proyectos
orientados a inversion, produccidn, ingenierias, tecnologias de informacién, servicios,
infraestructura, industria, recursos humanos, etc.

3.1 Fuentes de informacion



La fuente de informacidn es el lugar donde se encuentran los datos requeridos, que
posteriormente se pueden convertir en informacién util para el investigador. Los datos
son todos aquellos fundamentos o antecedentes que se requieren para llegar al
conocimiento exacto de un objeto de estudio. Estos datos, que se deben recopilar de las
fuentes, tendrdn que ser suficientes para poder sustentar y defender un trabajo.

Categorias de fuentes de informacién:
Primarias:

Se refieren a aquellos portadores originales de la informacién que no han retransmitido o
grabado en cualquier medio o documento la informacion de interés.  Esta informacion de
fuentes primarias la tiene la poblacion misma. Para extraer los datos de esta fuente se
utiliza el método de encuesta, de entrevista, experimental o por observacion (Eyssautier,
2002).

Secundarias:

Se refieren a todos aquellos portadores de datos e informacion que han sido previamente
retransmitidos o grabados en cualquier documento, y que utilizan el medio que sea. Esta
informacidn se encuentra a disposicion de todo investigador que la necesite (Eyssautier,
2002).

Fuentes documentales

Para que un trabajo de investigacién se considere verdaderamente cientifico, se deberd
basar en documentos originales. Para lograrlo, el investigador tendra que conocer
(Eyssautier, 2002):

1. La autenticidad textual del material documental, el cual no debe haber sufrido
alteraciones posteriores a su escritura.

2. La autenticidad literaria, conociendo o verificando si verdaderamente lo escribio la
persona que dice ser autor de la misma.

3. La autenticidad histérica, que analiza la veracidad de los hechos informados por el
documento o texto de referencia, y la seriedad y prestigio del autor.

4. La seriedad de la casa editora y su reconocimiento internacional.

5. La confiabilidad de los datos que contiene la publicacién.

De acuerdo con las fuentes de datos la investigacidon puede ser documental, de campo o
mixta.

Investigacion documental:



Trabajos cuyo método de investigacién se centra exclusivamente en la recopilacion de
datos existentes en forma documental, ya sea de libros, textos o cualquier otro tipo de
documentos. Su Unico propdsito es obtener antecedentes para profundizar en las teorias
y aportaciones, ya emitidas sobre el tema en particular que es objeto de estudio, y
complementarlas, refutarlas o derivar, en su caso, conocimientos nuevos. En concreto,
son aquellas investigaciones en cuya recopilacidon de datos Unicamente se utilizan
documentos que aportan antecedentes sobre el topico en estudio (Mufioz, 1998).

Este tipo de investigacién debe desarrollarse para todos los temas y métodos de
investigacion seleccionados para los trabajos.

Investigacion de campo:

Corresponde a las investigaciones en las que la recopilacion de informacién se realiza
enmarcada por el ambiente especifico en el que se presenta el fendmeno de estudio. En
la realizacién de estos trabajos se utiliza un método exclusivo de investigacidn, y se disefian
ciertas herramientas para recabar informacion, que sdlo se aplican en el medio en el que
actua el fendmeno de estudio. Para la tabulacion y andlisis de la informacién obtenida, se
utilizan métodos y técnicas estadisticas y matematicas que ayudan a obtener conclusiones
formales y cientificamente comprobadas. Las herramientas de apoyo pueden ser:
observacion histdrica, observacién controlada, experimentacion, acopio de antecedentes
por medio de cuestionarios, entrevistas y encuestas, aplicacion de métodos estadisticos y
disefios experimentales, etc. (Mufioz, 1998)

Investigacion mixta:

Corresponde a trabajos de investigacidon en cuyo método de recopilacion y tratamiento de
datos se conjuntan la investigacion documental con la de campo, con el propdsito de
profundizar en el estudio del tema propuesto para tratar de cubrir todos los posibles
angulos de exploracion. Al aplicar ambos métodos se pretende consolidar los resultados
obtenidos (Mufioz, 1998).

3.2 Métodos de investigacion

El método es la ruta que se sigue en las ciencias para alcanzar un fin propuesto; y la
metodologia, el cuerpo de conocimiento que describe y analiza los métodos para el
desarrollo de una investigacion. Ambos se han particularizado, y son objeto de un
tratamiento especial de acuerdo con cada ciencia particular (Eyssautier, 2002).

Los métodos de investigacidn son procedimientos ordenados que se siguen para establecer
el significado de los hechos y fenédmenos hacia los que se dirige el interés para encontrar,
demostrar, refutar, descubrir y aportar al conocimiento. Existen



muchas versiones de métodos, y en general implican procesos de andlisis, sintesis,
induccidn y deduccién. A continuacion se indican brevemente algunas de ellas:

Método analitico-sintético:

Descompone una unidad en sus elementos mas simples, examina cada uno de ellos por
separado, volviendo a agrupar las partes para considerarlas en conjunto.

El método analitico es la observacién y examen de hechos. Este método distingue los
elementos de un fendmeno y permite revisar ordenadamente cada uno de ellos por
separado, para luego establecer leyes universales. Para llevar a cabo una investigacién
analitica, el especialista tiene que cubrir sistemdaticamente varias fases de manera
continua:

1) observacién;

2) descripciodn;

3) examen critico;

4) descomposicidon del fendmeno;
5) enumeracion de sus partes;

6) ordenacion; y

7) clasificacion.

Realizados estos pasos, se puede seguir adelante y explicar el fenémeno, hacer
comparaciones y establecer relaciones (Jurado, 2002).

La sintesis es la meta y resultado final del andlisis. El método sintético no es propiamente
un método de investigacidn, sino una operacion fundamental por medio de la cual se logra
la comprension de la esencia de lo que se ha conocido en todos sus componentes
particulares (a partir del andlisis). Este proceso relaciona hechos aparentemente aislados
y formula una teoria que unifica los diversos elementos.

Método inductivo-deductivo:

La induccién asciende de lo particular a lo general.  Es decir, se emplea un método cuando
se observan hechos particulares y se obtienen proposiciones generales. Esto significa que
es un proceso mediante el cual, a partir del estudio de casos particulares, se obtienen
conclusiones o leyes universales que explican o relacionan los fendmenos estudiados. El
método inductivo utiliza la observacidn directa de los fendmenos, la experimentacion y el
estudio de las relaciones que existen entre ellos. Este enfoque implica separar los actos
mas elementales para examinarlos en forma individual, observar sus relaciones con
fendmenos similares, formular hipdtesis y a través de la experimentacion, comprobarlas
(Jurado, 2002).



La deduccion desciende de lo general a lo particular. Este método parte de datos
generales aceptados como verdaderos, para inferir, por medio del razonamiento légico,
varias suposiciones. Este enfoque se basa en certezas previamente establecidas como
principio general, para luego emplear ese marco tedrico a casos individuales y comprobar
asi su validez (Jurado, 2002).

El método deductivo consta de las siguientes etapas:
Determina los hechos mas importantes del fendmeno por analizar.
Deduce las relaciones constantes que dan lugar al fenédmeno.
Con base en las deducciones anteriores, se formula la hipétesis.
Se observa la realidad para comprobar la hipotesis
Del proceso anterior se deducen leyes.

Métodos particulares y especificos:

Los métodos particulares son aquellos que se aplican a las ciencias particulares; los
métodos especificos son aquellos que se utilizan dentro del proceso de la investigacién
cientifica.

Entre los métodos particulares y especificos se encuentra, como instrumentos cientificos
(Eyssautier, 2002):

a) Método experimental:

Consiste en comprobar y medir las variaciones o efectos que sufre una situacién cuando en
ellas se introduce una nueva causa, dejando las demds causas en igual estado. En los
experimentos controlados, se cambian uno o mas factores bajo condiciones que permitan
evaluar, si lo hay, los efectos de dicho cambio. Este método tiene mayor aplicacion en las
ciencias naturales y bioldgicas, psicologia experimental, sociologia, pedagogia, mercado y
economia.

b) Método estadistico:

Se utiliza para recopilar, elaborar e interpretar datos numéricos por medio de la busqueda
de los mismos, y de su posterior organizacion, andlisis e interpretacién. La utilidad de
este método se concentra en el célculo del muestreo y en la interpretacion de los datos
recopilados.

c) Método de observacion:

Consiste en mirar detenidamente el objeto de estudio, para asimilar en detalle la
naturaleza investigada, su conjunto de datos, hechos y fendmenos.



Observacion directa:  Consiste en interrelaciones de manera directa con el medio y con
la gente que lo forman para realizar los estudios de campo.

Observacion indirecta: ~ Consiste en tomar nota de un hecho que sucede ante los ojos
de un observador entrenado, midiendo el comportamiento externo del individuo en
sociedad.

Observacion por entrevista: Intercambio conversacional en forma oral, entre dos
personas, con la finalidad de obtener informacién, datos o hechos. El método de la
entrevista puede ser informal, estructurado o no estructurado.

Observacion por encuesta (método de encuesta):  Somete a un grupo de individuos a
un interrogatorio, invitdndoles a contestar una serie de preguntas que se encuentran
estructuradas en un cuestionario escrito y previamente preparado.

Método objetivo — subjetivo (Mufoz, 1998):

Procedimiento de investigacidon que se basa en lo real para lo objetivo (observacion de
hechos y fendmenos reales) y en lo supuesto e intangible para lo subjetivo (estudio de
hechos y fendmenos mediante observaciones personales).

d) Método estatico — dinamico (Mufioz, 1998):

Procedimiento que varia en la forma de control de la investigacién. En el método estatico
no se admite ninguna variacién, mientras que en el dindmico se permite hacer variaciones
bajo condiciones controladas.

En este capitulo del PFG, deben indicarse las fuentes de informacion, el tipo de
investigacion a desarrollar y los métodos y técnicas correspondientes:

El investigador debe seleccionar su método y técnicas de investigacion de acuerdo con las
caracteristicas y alcance del tema a investigar en el proyecto / investigacién (PFG).

4.- DESARROLLO (RESULTADOS DEL PROYECTO / INVESTIGACION)

En esta seccidn se desarrollan y documentan los procesos realizados y resultados
encontrados para cada tema o areas de estudio, segun el planteamiento metodolégico
descrito en la seccidn anterior.

Debe revisarse y confirmarse que se abarque cada uno de los aspectos y areas de
conocimiento que se propuso desarrollar con el trabajo.  Las divisiones dentro de este
capitulo deben separarse de acuerdo a los temas y subtemas que trate el proyecto /
investigacion (PFG).  Pueden incluirse cuadros, figuras, organigramas, Estructuras de
Desglose de Trabajo (EDT), etc. que apoyen la documentacion de los resultados.



Si los cuadros y figuras resultan extensos, numerosos o complejos, o sirven solo para
respaldar ciertos argumentos secundarios, pueden incorporarse a la seccién de anexos al
final del documento.

5.- CONCLUSIONES

Las conclusiones corresponden a la sintesis de los resultados mas relevantes del PFG, que
deben responder a los objetivos inicialmente planteados en la introduccidon del trabajo.
Pueden incluirse los aportes mds importantes a la disciplina o tema seleccionado. La
redaccién debe ser clara, concreta, directa y enfatica.

6.- RECOMENDACIONES

Esta seccién corresponde al planteamiento de las recomendaciones, sugerencias u
orientaciones que puedan resultar Utiles para continuar profundizando en la problematica
u oportunidad que da origen al PFG. Pueden referirse a aspectos no investigados o no
completados en el proceso de estudio, y a situaciones surgidas que quedaron fuera del
alcance de los objetivos del estudio.

7.- BIBLIOGRAFIA
Contiene todas las referencias de los documentos utilizados como apoyo en la

investigacion. Deben incorporarse solamente las que fueron utilizadas para el desarrollo
y discusion del tema del PFG.

Las referencias bibliograficas deben incluirse siempre en el texto utilizando los apellidos de

los autores y afno de publicacion. Si se trata de una institucion, se ponen las siglas o
nombre de la Institucion como autor.

Por ejemplo:
Un solo autor: Vargas (1999)
Dos autores:  Vargas y Gonzalez (2001)
Tres autores o mas: Vargas et al. (2002).
Autor Institucional:

Una sola institucion: PNUD (2004).

No deben utilizarse nimeros para indicar las referencias dentro del texto, solo apellidos y
afio. Tampoco debe citarse la bibliografia como notas al pie de pagina.

Al final del documento, la Bibliografia debe presentarse en orden alfabético por autor
(apellido) o institucién, con el siguiente formato:



= Autor (apellidos, nombre o inicial). Punto Titulo (subrayado, negrita o italica).
Numero de edicidn (si no es la primera). Punto. Lugar de publicacién (no sélo el
pais) dos puntos: editorial y afio. Paginas.

Ejemplo de Libro: Miller, A.  EI ABC del Autocad. Version 11. 3 ed. Meéxico: Ventura
Ediciones S.A., 2004. 56p.

Cuando se trata de una tesina es igual que un libro, pero después del titulo se agrega la
palabra tesina y el nombre de la Universidad y facultad respectiva.

Las citas de internet debe incluir la misma informacidn indicada anteriormente, agregando
ademas lo siguiente:

“Disponible en...” (indicar la direccién web de donde se obtuvo la informacidn)
“Consultado el...” (indicar la fecha exacta cuando fue consultada la informacion).

Como notas al pie de pagina se incluyen en el texto del documento las entrevistas,
informacién de charlas y comunicaciones personales. Deben documentarse de la
siguiente manera: Nombre de la persona entrevistada, el tema tratado, el lugar y la fecha,
mas la expresidén “comunicacidn personal” entre comillas.

Se recomienda crear la bibliografia de manera automatizada por medio de la herramienta
de Word (Referencias+ insertar cita+ agregar fuente), especificando el formato de APA en
su sexta edicién.

8.- ANEXOS

En esta seccién deben incorporarse:

Cuadros, figuras (incluye organigramas, flujogramas), fotografias que apoyan la
documentacion del tema investigado.

Informacidn secundaria que contribuye a la argumentacion del tema de estudio
(reglamentos, procedimientos, listas, proyecciones, entre otros).
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FORMATO PARA LA PREPARACION
Y PRESENTACION DE LOS PROYECTOS FINALES
DE GRADUACION

Redaccion técnica

El trabajo debe redactarse en oraciones gramaticales simples, completas, breves y con
predicado bien definido. La redaccién debe ser objetiva, y el trabajo escrito siempre en
tercera persona.

Debe redactarse en parrafos cortos con frases cortas, haciendo uso del punto y seguido para
separar las frases dentro de cada parrafo, para concordar con la redaccién de oraciones
completas y breves. Sin embargo, si el punto y coma, guiones, paréntesis o coma, facilitan la
comunicacion y comprension, deben usarse.

Se pueden utilizar abreviaturas para razones sociales que se repetiran en el texto, pero la
primera vez que se escribe el nombre debe ir completo y la abreviatura entre paréntesis. Por
ejemplo: Universidad para la Cooperacion Internacional (UCI).

Bibliografia

La bibliografia debe ser citada segun las indicaciones presentadas en la seccion No.7 de la Guia
de Seminario de Graduacién.

Estructura basica

- Portada

- Hoja de aprobacién

- indice general

- Resumen Ejecutivo

- 1) Introduccién

- 2) Marco Tedrico

- 3) Marco Metodoldgico

- 4) Desarrollo (resultados)

- 5) Conclusiones

- 6) Recomendaciones

- 7) Bibliografia.

- 8) Anexos:
Plantillas de declaracidn y aprobacion del PFG.
Cuadros, figuras (incluye organigramas, flujogramas, EDT-WBS), fotografias,
mapas o imagenes satelitales que apoyan la documentacion del tema
investigado.
Informacidn secundaria que contribuye a la argumentacion del tema de
estudio (reglamentos, procedimientos, listas, proyecciones, entre otros).



Papel y materiales empleados

El documento final del PFG debe ser impreso en papel Bond No.20. La impresion debe
hacerse por un método que asegure perdurabilidad.

La paginacion

Las secciones de la parte introductoria que a continuacion se indican, deben utilizar paginacién
en nimeros romanos en minuscula centrados en el borde inferior, a dos espacios del ultimo
renglén:

Portada interna

Hoja de aprobacién con nombres del tutor y autoridades académicas
Dedicatoria

Reconocimientos

indice de contenido

indice de ilustraciones

indice de cuadros

indice de abreviaciones

indice general

La paginacidn del cuerpo del documento (iniciando con la introduccidn hasta los anexos), se
hace con nimeros ardbigos, impresos en el borde superior, a la derecha aproximadamente a
cinco espacios del borde superior de la hoja. Si la pagina contiene algun titulo, él nimero se
coloca centrado en el borde inferior a dos espacios del ultimo renglén, pero las portadas de los
capitulos no llevan numeracién impresa aunque si deben seguir la consecutiva
correspondiente.

Margenes

Cuando el papel es de 21.4 x 28.0 cm (dimensidn usual en este tipo de documentos) deben
utilizarse los siguientes margenes:  ala derecha 2.5 cm., a la izquierda 3.5 cm., en la parte
superior de la pagina 3.5 cm., y en la parte inferior 3.00 cm.

Digitacion e impresion

El documento debe presentarse a espacio y medio (espacio sencillo solo en el resumen
ejecutivo, bibliografia y anexos). En cuanto al tipo de letra se recomienda una de 12 puntos
tipo Arial. El empleo de letra cursiva se recomienda sélo para impresion de nombres
cientificos o en idioma distinto al castellano, de titulos u otros términos que se quiera poner de
relieve, en lugar del subrayado corriente, el cual no se debe usar para los subtitulos, pues es
preferible destacarlos con mayusculas. La letra cursiva también se utiliza para citas textuales
de literatura dentro del texto.

Cuadros e ilustraciones
Los cuadros deben ser numerados y titulados arriba del mismo. Deben llamarse Cuadros y no

“tablas”. Las figuras deben ser numeradas y tituladas debajo de cada una (deben llamarse
figuras todo lo que corresponde a gréficos, diagramas, fotografias, organigramas, etc.).



