INSTRUCTIVO PARA
ELABORACION Y PRESENTACION DEL
TRABAJO ESPECIAL DE GRADO
EN PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION



1.1 INTRODUCCION

El presente instructivo fue elaborado para ofrecer orientacion en la construccion y
presentacion de las cuatro (4) etapas dd Trabgo Especid de Grado del programa de
Especidizacion: La Tematica, la Propuesta, Presentacion del Avance de la Investigacion y
Trabgjo final. El mismo es un complemento a la Normativa sobre e Trabagjo Especia de Grado,
gue rigen los estudios de Especidizacion en la Universidad Nacional Experimental del Tachira
(UNET).

El Trabajo Especia de Grado comprende una disertacion escrita, orientada dentro de las
Lineas de Investigacion o Lineas de Trabagjo de un programa de Especidizacion, utilizando €

método cientificoy en el cua se debe demostrar:

Conocimiento bésico y eficiente en el campo general dentro del cua se ubicae tema
Dominio adecuado del temaadesarrollar.

Dominio del método cientifico que se pueda aplicar a tema seleccionado.
Originalidad en algunos de los componentes del trabgjo.

Enfoque y opiniones personales sobre € tema tratado.
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Capacidad para emitir un juicio critico acerca del conjunto de resultados obtenidos en la
investigacion.

7. Prospectiva para evduar las implicaciones de los resultados obtenidos y plantear
conclusiones en pos de valores éticos.

8. Apropiado uso delabibliografiade acuerdo alas exigencias del tema.



SECCION |
ELABORACION DE LA TEMATICA

1.1 La Tematica

Antes de concluir e segundo trimestre de la escolaridad, el participante debe entregar
un (1) gemplar de la misma, junto con un oficio de presentacion en original y copia, en la
Coordinacion Académica del Postgrado, para ser sometida a consideracion de la Comision de
Estudios de Postgrado del programa respectivo.

Esta Tematica debe ser aprobada por la Comision de Estudios de Postgrado (CEP) del
respectivo programa, y se convierte en un requisito indispensable para elaborar y presentar la

propuesta de investigacion.

Para la formulacion de la Temética, e aspirante a un programa de Especializacion

puede optar por dos (2) alternativas.

1. Seleccionarla dentro del banco de temas de una Linea de Investigacion o grupo de

trabajo registrado en el programade Especializacion.

2. Formularla como una propuesta independiente, para contribuir a la solucion de un
problema practico en un ambito espacial definido, mediante la aplicacion de

conocimientos dentro del area de su programade Especializacion.

En & segundo caso, la CEP del respectivo programa, podra a su juicio agrupar varias
teméticas dentro de un &rea comin, pararegistrar unanueva Linea de Investigacion o grupo de

trabajo, en cuyo caso hara la participacion correspondiente al autor de lamisma.

La Temédtica debe desarrollarse en un maximo de cinco (5) péginas, en papel bond
color blanco, base 20, tamafio carta, letratipo Times New Roman 12 puntos, a 1%z espacios 'y

debeincluir:
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1. Titulo del tema (maximo 15 palabras).

2. Descripcién breve sobre el tema a desarrollar incluyendo su formulacion, importancia
y Justificacion.

3. Objetivo General del Trabgjo

4. Lineadeinvestigacion o grupo de trabgo dentro de la cua se estdformulando (Si esel

caso).

Si por aguna circunstancia, debidamente justificada, antes de la presentacion de la
propuesta el participante se ve obligado a cambiar de temética, debe repetir e proceso
indicado, consignando un gemplar de su nueva tematica en la Coordinacién Académica y
anexando una carta justificativa explicando las razones del cambio, lo cua sera sometido a

consideracion de la Comision de Estudios de Postgrado del programa respectivo.

SECCION Il

ELABORACION DE LA PROPUESTA DEL TRABAJO ESPECIAL DE GRADO

2.1 Objetivo de la Propuesta del Trabajo Especial de Grado

A través de la Propuesta, € Participante establece el propdsito de su Trabajo Especial
de Grado y la metodologia a utilizar en la solucién del problema formulado. La aprobacion de
la Propuesta por parte de la CEP, es un requisito para continuar con € desarrollo formal del

Trabajo Especia de Grado y su objetivo es:

1. Desarrollar y demostrar la autoexigenciay responsabilidad del Participante, en busgueda

delaexcdencia
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2. Poner de manifiesto la capacidad, habilidades y destrezas del participante para ordenar e
integrar la informacion, e conocimiento y la experiencia cientifica, buscando con ello

soluciones autonomas en cuanto a problema planteado.

3. Aplicar prospectiva rigurosa del saber a través de métodos cientificos, contribuyendo de
manera critica a debate sobre los valoresy sensibilizandose con los problemas presentes

en lasociedad.

4. Desarrollar de forma coherente'y |égicala aplicacidn de conocimientos para laresolucion

de un problema de investigacion cientifica

Se inicia a partir de la Tematica aprobada, enriqueciéndola 'y complementandola, para
establecer e proposito del Trabagjo Especial de Grado, antecedentes y fundamentacion
bibliografica, objetivos especificos en términos de los resultados a obtener, y la metodologia a

utilizar en la solucion del problema formulado.

Para apoyar a Participante en e desarrollo de la Propuesta de Investigacion, la
Comision de Estudios del Programa, antes de concluir € cuarto trimestre de la escolaridad
coordinara el Seminario de Trabagjo de Grado |, con una duracién de treinta 'y dos (32) horas
préacticas, equivalentes a una (1) unidad crédito. La calificacion minima aprobatoria de este

seminario es de 5 puntos en la escala de 9 puntos.

Una vez aprobado Seminario |, € Participante puede presentar la Propuesta del
Trabagjo Especia de Grado. La CEP del programa, designara € Jurado Evaluador de esta
propuesta, formado por e Tutor y dos (2) profesionales en e area, mas un suplente. La
Coordinacion Académica del Postgrado, programara la fecha y hora en que €l Participante
realizara la presentacion y exposicion oral de la misma. La funcion del Jurado Evaluador es
revisar los aspectos técnicos y metodolégicos de la Propuesta presentada, enriqueciéndola y
propiciando un mejoramiento en su contenido. De acuerdo con lo establecido en e *Proceso
de Desarrollo del Trabajo de Grado”, aprobado por el Consgo Académico de la UNET en su
sesion No. CA-020-2003 de fecha 30-07-2003, la presentacion de la propuesta en € lapso

programado es un requisito para continuar la escolaridad del programa.
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La Propuesta del Trabajo Especial de Grado requiere la asistencia de un tutor y un (1)
giemplar debe ser entregado por e Participante, en la Coordinacion Académica, y debe

desarrollarse bagjo el esquema, mostrado en el anexo 1, utilizando un maximo de 40 péginas.

La propuesta debe contener |o siguiente:

2.2 Datos de identificacion

Permite identificar en forma global e contenido de la propuesta 'y debe desarrollarse

bajo los siguientes lineamientos:

CONTENIDO Méax.Pags
A. Titulode Trabgo (Maximo 15 palabras).
Nombre del Autor 1
Nombre del Tutor
Lugar y Fecha
B. indice de la propuesta. Se expresa su contenido y se estructura en capitulos y
secciones, indicandose € nlmero de pagina correspondiente donde se inicia 1
(anexo 1).

C. Carta de presentacion forma de la Propuesta, dirigida a Coordinador 1
Académico (anexo 2).

D. Carta de compromiso y aceptacion, firmadapor € Tutor (Anexo 3). 1
E. En caso de Tutores que no sean profesores del Postgrado o que actlan por
primera vez como tutores en € Postgrado de la UNET, un breve curriculo 1

actualizado anexando fondo negro del titulo de Postgrado (anexo 5).

2.3 El Problema

Constituye una determinada realidad cuyas manifestaciones no son satisfactorias para

el investigador en un momento determinado y comprende:

CONTENIDO Méx.Pags

A. Planteamiento del problema: Descripcion de la situacion actua que
caracteriza a objeto de conocimiento (el problema), sintomas y causas.
Consiste en describir de manera amplia la situacion del objeto de estudio, 3
ubicdndola en un contexto que permita comprender su origen y relaciones.

B Formulacién del problema: Consiste en la reduccion dd problema a
términos concretos, explicitos, claros y precisos. Como producto de esta
reduccion, se recomienda la elaboracion de una o varias preguntas que
reflejen con claridad |os aspectos desconocidos que marcaran € inicio dela 1
investigacion. La formulacién también se puede expresar en forma
declarativa
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C Objetivos: Son las metas que se traza € investigador en relacion con los
aspectos que deseaindagar 0 conocer. Es € fin Ultimo que quiere acanzar €
investigador, no son actividades. Se deben formular @ (los) objetivo(s)
general(es) y los especificos.

D Justificacién: Deben sefidarse las razones por las cuades se desarrolla la
investigacién y sus posibles aportes desde € punto de vista tedrico y 1
préctico e impacto social.

2.4 Marco Teorico

Puede ser definido como € resumen de una serie de elementos conceptuales que
serviran de base a la investigacion que se realizarg, es el soporte principa del estudio. Dicho

resumen Sse estructura en cinco Secciones:

CONTENIDO Méx.Pégs
A. Antecedentes de la investigacion:
Son los estudios previos relacionados con € problema planteado, en otras 4

palabras, investigaciones redlizadas anteriormente y que guardan aguna
vinculacion con € problema de estudio. No deben confundirse con los
antecedentes del objeto de estudio.

B. Bases Tedricas.
Son los conceptos y proposi ciones que constituyen un punto de vista o 7
enfoque determinado, dirigido a explicar € fendmeno o problema planteado.

C. Aspectoslegales (en caso de ser necesario): Esté conformado por normativas,
decretos, resoluciones, reglamentos y leyes que sustentan juridicamente la
investigacion.

D. Definicion detérminos: (S es necesario)
Contiene sdlo los vocablos o expresiones inmersas en € problema Es la 2
aclaracion del sentido en que se utilizan las paabras o conceptos empleados
en laidentificacion y formulacion del problema.

E. Sisemade hipétesis (s es necesario).
Es una respuesta anticipada a la interrogante planteada explicita o
implicitamente en & problema. Sirve de guia y orientacion en la blisquedade 1
soluciones a problema. Por lo generd € sistema de hipdtesis es utilizado en
investigaciones de caracter explicativo.

F. Sisemadevariablesy operacionalizacién
Variable es algo que cambia 0 que puede asumir diferentes valores en un
momento o una situacion determinada. Consiste por tanto, en una serie de 1
caracterigticas por estudiar, definidas de manera operaciona en funcion de sus
indicadores 0 en unidades de medida (anexo 14).
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2.5 Marco Metodolégico

En esta fase € investigador se plantea € “como” se redlizard la investigacion.
Comprende la metodologia necesaria para dar respuesta a los objetivos, hipétesis, o
interrogantes de la investigacion. Se inicia especificando del nivel de investigacion que se
desea redlizar y concluye con el andlisis de la informacion. Esta parte de la propuesta debe
contener:

CONTENIDO Méx.Pags

A. Nivel deinvestigacion
Serefiere a grado de profundidad con que se aborda € problema. Seindicaras 1
se trata de una investigacion exploratoria, descriptiva, explicativa u otra
(soportado con las referencias bibliogréficas).

B. Diseflo delainvestigacion
Es la estrategia que adopta € investigador para responder a problema,
dificultad o inconveniente planteado en e estudio. Se definiray justificara e

tipo de investigacion de acuerdo a disefio 0 estrategia a emplear (soportado 1
con las referencias bibliogréficas).

C. Poblacion
Se refiere a conjunto para € cua seran vdidas las conclusiones que se 1

obtengan: a los dementos o unidades (personas, ingituciones o C€oOsas)
involucradas en lainvestigacion.
D. Muestra (S es €l caso)
La muestra es un subconjunto representativo de un universo o poblacién, en esta
seccion se describirala poblacién, asi como el tamafio y forma de seleccién de 1
lamuestraindicando € tipo de muestreo en caso de que exista, soportado con
las referencias bibliogréficas.
E. Técnicaseinstrumentosderecoleccidn de datos
Las técnicas de recoleccion de datos son las digtintas formas o maneras de
obtener la informacién. Pueden ser la observacion directa, la encuesta en sus
dos modalidades (entrevista'y cuestionario), e andisis documental, € andlisis
de contenido u otros.
Los Instrumentos son los medios materiales que se emplean para recoger y
dmacenar la informacién: fichas, formatos de cuestionarios, guias de
entrevistas, lista de cotgjo, escala de aptitudes u opinidn, ente otros.
F. Técnicas de Procesamientoy Analisisde Datos
Describir la organizacion de la investigacion con una vision general de los
resultados. Debe indicarse la tabulacion y € paguete estadistico a utilizar para € 1
procesamiento (SPSS, STATISTICA, SAS, STAT GRAPHIS PLUS, EXCEL u
otros).
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2.6 Aspectos Administrativos

En esta seccion, se describe el plan de trabgjo y los recursos necesarios para €l

desarrollo del trabgjo.

CONTENIDO Méx.Pags

A. Recursos.
Materides, humanos, ayuda externa, gastos de asesoria, tiempo, 1
encuestadores, encuadernacion, fotografias entre otros.

B. Cronograma de actividades
Describe brevemente las etapas del proyecto y € tiempo estimado para cada
uno de ellos. Serecomiendaincluir:

Revision bibliogréfica

Elaboracién marco tedrico.

Elaboracién de Instrumentos.

Prueba de Instrumentos.

Recoleccion de datos.

Procesamiento de datos.

Andisisde datos.

Presentacion del Avance delalnvestigacion.

9. Redaccion del borrador del Trabajo Final.

10. Defensade Trabajo Findl.

11. Revisiény correccion del borrador del trabajo Final.
12. Transcripciony entregadel Trabajo Final.

C. Diagrama de avance
Elaboracién de un diagrama de Gantt que describa graficamente € avance de 1
las diferentes etapas del trabgjo.

N~ WNE

2.7 Referencias Bibliograficas

Relacion de la bibliografia o referencias bibliogréficas disponibles para enfrentar e
tema objeto de investigacion. Debe existir relacion entre e problemay la bibliografia utilizada
pararesolverlo.

CONTENIDO Méx.Pags
A. Referencias Bibliogr &ficas dela propuesta

Textos utilizados para abordar la investigacion, y que serén utilizados en €
desarrollo del trabgjo. Debe exigtir correspondencia con las referencias
bibliograficas contenidas en € cuerpo del trabgjo.
Documentos, referencias no impresas, reportes técnicos, fuentes legales,
articulos, ponencias y reportes técnicos, eventos cientificos, resultados de
investigaciones redizadas, trabgjos no publicados, otros. Las fuentes
bibliogréficas deben ordenarse en estricto orden alfabético
(anexo 11).
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B. Anexos
Congtituyen los elementos adicionales que se excluyen del texto del trabgjo y
gue se agregan a final del mismo. Ejemplos. instrumentos de recoleccién de
datos, glosario general, ilustraciones y cuaquier otra informacién
complementaria.

2.8 Formato de la Propuesta

La Propuesta debe desarrollarse respetando las siguientes caracteristicas de

presentaci on:

1
2.

Papel bond color blanco, base 20, tamafio carta.

Tiposde letra:

- Titulos: Arial 14 puntos negrilla

- Subtitulos: Aria 12 puntos negrilla

- Texto: Times New Roman 12 puntos normal.

Espacios:

- Entrelineas. 1%

- Entrepéarafos. 3

- Entreparafoy Titulo: 3

- EntreTituloy parafo: 3

- Entreparafoy tablasofiguras : 3

Esto se puede lograr facilmente programando € interlineado en 1,5 paraluego pulsar dos
veces latecla“enter” paratres espacios.

Numeracion del contenido

- Numeros en laesquina superior derecha a 1,5 cm. del margen

- Laprimerapaginadel capitulo se cuenta pero no se numera.

Maérgenes.

- lzquierdo cuatro (4) y derecho tres (3) centimetros

- Superior cuatro (4) einferior tres (3) centimetros

- Comenzar cada capitulo en una pagina nueva con un margen superior de cinco (5)

centimetros.
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SECCION 111
AVANCE DEL TRABAJO ESPECIAL DE GRADO

Una vez aprobada la Propuesta, € Participante podrainiciar formalmente e avance de
su trabgjo final. Para apoyar los aspectos metodologicos, el Coordinador del Programa, antes
de finalizar €l quinto trimestre de la escolaridad, coordinara el Seminario de Trabajo de Grado
Il.

El proposito del Seminario de Investigacion 11 es orientar a Participante en € uso de
herramientas y técnicas de investigacion, que le faciliten el desarrollo del marco metodol 6gico
de su trabgjo fina tales como: Disefio de instrumentos, uso de software necesario para apoyar
su investigacion, interpretacion de resultados, entre otras. La calificacion minima aprobatoria
de este seminario es de 5 puntos en la escala de 9 puntos 'y su aprobacion es un requisito para

continuar la escolaridad del programa.

Una vez aprobado este seminario, y luego que el Participante haya concluido lafase de
investigacion de su trabgjo final, antes de formular sus conclusiones finales, elaborara un
informe de Avance de la Investigacion, en el cua hard una exposicién sobre la forma como
orientd su investigacion, la metodologia utilizada y como est4 analizando sus resultados, a la

luz de los objetivos formulados en |a Propuesta de I nvestigacion.
El informe de avance incluirdlo siguiente:

1. Titulo del trabajo, asociado con €l problemaaresolver.

2. Capitulo I. EI' Problema.

3.-Capitulo I1. Marco Tedrico (avance del marco tedrico).

4.-Capitulo 111. Marco Metodol 6gi co.

5. Capitulo IV. Andlisis e Interpretacion de los Resultados.
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SECCION IV
ELABORACION DEL TRABAJO FINAL

La elaboracion del Trabgo Final se puede iniciar una vez que el Participante haya
obtenido respuesta favorable del jurado sobre su Avance de investigacion, y se desarrollara

siguiendo el esquema presentado en el anexo 9.

4.1 Datos de identificacion

Como su nombre lo indica, se refiere ala primera parte del trabgjo, cuyo propésito es €

de dar unavision global del mismo. Esta parte esta constituida por:

4.1.1 Caratula

Es @ empastado duro que sirve de proteccion a trabajo, en color azul UNET con letras
doradas, usando letra tipo aria negrilla de 16 puntos. Los detales de encuadernacion se

presentan en € literal 10 de la seccién 3.1 (anexo 6).

4.1.2 Guardas

Son dos (2) hojas en blanco que sedgjan a principioy a fina del trabgjo.

4.1.3 Portada

Expresa brevemente e contenido de la obra, escrita en letra tipo Aria negrita de 14

puntos (anexo 7).

4.1.4 Acta

Fotocopia del Acta. En caso de Mencion Honorifica anexar fotocopia.
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4.1.5 Dedicatoria y reconocimientos
Esta pdginaesopciona y seincluye ajuicio dd autor del trabgjo.
4.1.6 Resumen

Esta constituido por el contenido esencial del Trabgo Especial de Grado, incluye
brevemente el planteamiento del problema, e método, |os resultados més importantes, las
conclusiones principalesy los descriptores. Se debe presentar en un solo parrafo, debe
ocupar como maximo una pagina a espacio sencillo entre lineas, y no debe exceder de
300 palabras. (anexo 8).

4.1.7 indice de contenido
Identifica las partes en que se divide € trabgjo, en forma de capitul os, secciones, sub-
seccionesy apéndices, indicando € nimero de pagina de cada tema. (anexo 9).

4.1.8 Lista de tablas y figuras

Es una relacion secuencial de las tablas y figuras con el nUmero y titulo que aparece €l

texto del trabajo, indicando ademés la pagina que se encuentran. (anexo 10).

4.1.9 Lista de simbolos y abreviaturas

Es una relacion en orden afanumérico de los simbolos y abreviaturas utilizadas en €
trabagjo. Sejustifica su presentacion, si las caracteristicas del trabajo asi |o ameritan.
NOTA: En lacopia€éectronicadel trabagjo se debe omitir las partes 1,2, 4y 5.

4.2 CUERPO PRINCIPAL DEL TRABAJO

4.2.1 Introduccion
Incluye & planteamiento del problema (objetivos y preguntas de investigacion, asi como
la judtificacion ddl estudio); € contexto de la investigacion (como y donde se redizd), los

términos de lainvestigacion, susdefinicionesy laslimitaciones de ésta.
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4.2.2 El Problema
Incluye los antecedentes, € planteamiento del problema (objetivos y preguntas de
investigacion, asi como la justificacion del estudio); € contexto de la investigacion (como y

donde seredizd), lostérminos de lainvestigacion, susdefinicionesy las limitaciones de ésta.

4.2.3 Marco teorico
Es conveniente que € marco tedrico contemple los antecedentes de la investigacion,

entendidos como los diferentes trabgjos realizados por otros investigadores sobre e mismo
tema. Los antecedentes pueden ser nacionales o internacionales y deben estar relacionados
con las variables de la investigacion propuesta. Igualmente se debe indicar € autor, afio,
titulo, objetivo general, metodol ogia, resultados, sintesis de las conclusionesy su relacién con
lainvestigacion en proceso. No debe confundirse los antecedentes de la investigacion con la
historia del objeto de estudio. Otros de los aspectos que debe incluir € marco tedrico son los
fundamentos tedricos, legales, definicion de términos basicos. Ademés de sistema de

variablesy de hipbtesis (s se establecieron).

4.2.4 Marco metodolégico
En esté seccion se describe contexto de lainvestigacion; el nivel deinvestigaciony se
especifica el disefio utilizado; sujeto, universo y muestra; instrumentos de recoleccion de
datos utilizados (descripcion precisa, confiabilidad, validez y variables o conceptos,

eventos, situaciones, categorias, lugares donde se obtuvo lainformacion).

4.2.5 Resultados
Son producto del andlisis de los datos, resumen de los datos recolectados y € tratamiento
estadistico que se les dio. El investigador se limita a describirlos y se hace mediante tablas y
figuras generadas para cada andisis. Cada uno de estos elementos debe ir bien identificado en

numero arébigo.

4.2.6 Conclusiones y Recomendaciones
En este apartado se generan recomendaciones para otros investigadores, se andizan las

implicaciones de la investigacion y se establece cOmo se respondieron las preguntas de la

investigacion y s se cumplieron con los objetivos formulados.
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4.2.7 Partes finales
Las partesfinadles estan constituidas por € glosario, lalista de referencias bibliogréficasy

|os anexos cuando estos sean necesarios.

4.2.8 Glosario
S6lo debe presentarse cuando € tema dd trabgo utiliza términos o vocablos de una

disciplinamuy especidizada

4.2.9 Referencias Bibliograficas
Corresponde solo alalista de obras utilizadas por € autor para elaborar € marco tedrico

u otros propésitos seincluyen d final del trabajo en orden alfabético (anexo 11).

4.2.10 Anexos
Congtituye cuaquier informacién adicional, necesaria para mgorar la explicacion de

algunos temas del contenido principal. Cada apéndice debe tener un titulo descriptivo de su
contenido y se debe numerar en forma consecutiva. Son opcionales y se dejan a juicio del
autor.

NOTA: Los modelos de citasy de referencias se describen en el anexo 12.

4.3 SINTESIS DEL TRABAJO FINAL

Esunasinopsis del Trabgjo Final, que presenta el Participante. Esta sintesis sera utilizada

por & Decanato de Postgrado para:

Publicacidn en revistas especiaizadas.

2. Promocion delaaplicacion del Trabajo Final en organismos pertinentes a mismo.

3. Contribucion ala publicacion periodica sobre avances delaLineade Trabgo o Linea
de Investigacion alacua esta adscrita el trabgo.

4. Presentacion en congresosy foros relacionados con lainvestigacion redlizada.
Entregar un (1) gemplar a Jurado Examinador que participd en € acto de la Defensa
Publicadel Trabgjo Final.



INSTRUCTIVO

Se trata de un resumen de | os aspectos mas relevantes del trabagjo realizado, con énfasis en
lametodol ogia utilizada en la fase de investigacion, la cual debe reflgjar en formaconcisay breve

los siguientes aspectos, desarrollados en un méximo de 20 péginas:

Planteamiento del problema, justificacion y objetivos.
Antecedentes, solo de manerareferencid.
Metodol ogia utilizada, presentacion de resultados y hallazgos significativos

Detalle de soluciones, conclusionesy propuestas

o &~ v D E

Bibliografia consultaday utilizadaen el desarrollo del trabgjo.

Para |la elaboracion de esta sintesis se aplicaran los lineamientos de formato presentados
en laseccion 1V, punto 3.1, de este ingtructivo y las recomendaciones generales formuladas en

lasiguiente seccion.

SECCION V
RECOMENDACIONES GENERALES

Las siguientes recomendaciones se refieren a aspectos generaes del trabajo, las cuaes
deberan ser tomadas en cuenta paralograr una presentacion acorde con laimportancia del trabgo

desarrollado.

5.1 FORMATO DE PRESENTACION DE LA COPIA IMPRESA

Los siguientes lineamientos se complementan con los presentados en la seccién 1V, punto
3.1 de este Instructivo y serén utilizados parala elaboracion del Trabajo Final y de la sintesis del
mismo:
1. Tipo de papel
Color blanco, bond base 20, tamafio carta.
2. Medio de escritura
Procesador de paabras Word y hoja de clculo Excd para Windows, para € desarrollo
del texto y gréficos respectivamente.
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3. Tipodeletra
Titulos: Aria 14 puntos negrilla
Subtitulos: Aria 12 puntos negrilla
Texto: Times New Roman 12 puntos normal.
4. Formadeimpresion
Se puede utilizar impresion por unasola cara o por dos caras del papel. Sin embargo, en €
caso de impresion por las dos caras, se debe usar papel bond de alta calidad.
5. Espacios
Entrelineas: 12
Entre parrafos: 3
Entre parrafoy Titulo: 3
Entre Titulo y parrafo: 3
6. Margenes
Si se utilizaimpresién por una sola cara:
Margen izquierdo cuatro (4) y derecho tres (3) centimetros.
Si se utilizaimpresion por las dos caras:
Margen interno cuatro (4) y externo tres (3) centimetros.
Superior cuatro (4) einferior tres (3) centimetros.
7. Numeracion
NUmeros romanos centrados en la parte inferior paralas péginas previas alalntroduccion
Si se utilizaimpresién por una sola cara:
NUmeros en la esquina superior derecha a 1,5 cm. del margen
Si se utilizaimpresién por las dos caras:
NUmero de paginaimpar en € lado derecho y pagina par en e lado izquierdo
Laprimerapaginadel capitulo se cuenta pero no se numera.
8. Sangria
Cinco (5) espacios (valor esténdar del procesador Word) d inicio de cada parrafo
9. Simbolosy gréficos
Para los simbolos se deben utilizar recursos del procesador de textos. Para los graficos
utilizar la hoja de calculo Exce para Windows, insertandolos dentro del texto y

eliminando € vinculo con € archivo origen.
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10.

11.

12.

13.

Fotografias e imagenes

Digitalizarlas e insertarlas como imégenes dentro del texto.

Encuadernacion

Para la caratula se debe utilizar carton forrado en percalina azul UNET, con letras en

color dorado, tipo Arid 16 puntos negrilla. (anexo 6)

En la parte superior del lomo, en un espacio vertical de 3cm, apareceran en letra Arid 16

puntos negrilla, € titulo UNET y la fecha. En la parte central se imprimira € titulo del

Trabajo en |etras mayUsculas, orientado vertica mente.

Estilo de escritura
Para e desarrollo del trabajo se recomienda utilizar un estilo sencillo, directo, objetivo

y amenamente preciso : “Se observaron los resultados para cada una de las muestras’.

Debe evitarse € uso de pronombres personales: “Y o tomé las lecturas de temperatura’.

Se recomienda e uso de oraciones completasy € cuidado particular con la ortografia,
asi como e uso correcto de los términos técnicos y cientificos del idioma. No se
recomienda € uso de abreviaturas en laredaccion y se pueden utilizar siglas, por gemplo
Universidad Naciona Experimental del Téachira (UNET), una vez que hayan sido
presentadas con anterioridad.

Identificacion detablasy figuras
La presentacion de tablasy figuras se identificardn de acuerdo con las siguientes

consideraciones:

- Las tablas se numerardn en forma consecutiva, dentro de cada capitulo, utilizando
numeros arabigos. El titulo se colocara en la parte superior. Las notas sobre los datos
seindicaraen € pie delatabla (anexo 13)

- Las figuras se numerardn en forma consecutiva, dentro de cada seccion, utilizando
nimeros ardbigos. En la parte inferior se indicara € titulo de la figura o la pregunta
correspondiente a indicador de la variable investigada. En la parte inferior de la
figura se indicara la fuente consultada y un andlisis breve correspondiente a la
informacién presentada. Cuando se utilicen varias series de datos, se incluirén

leyendas que permitan su identificacion.
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5.2 FORMATO DE PRESENTACION DE LA COPIA ELECTRONICA

Junto con € gemplar empastado del Trabgjo Final, € Participante entregara dos (2)
juegos de la copia eectronica del trabgjo, utilizando CD. La organizacion y nombre de los

archivos se hard bgo las siguientes indicaciones.

La copia eectrénica se dividira en archivos, cuyo nombre estara de acuerdo con la
siguiente estructura: XXxX9999Xaaa. . . Los primeros ocho (8) caracteres serén utilizados como

un codigo que identifica @ trabgjo y los caracteres restantes como referencia del contenido del

archivo:

XXX tres (3) caracteres afabéticos paraidentificar € programa
9999 cuatro (4) digitos paraidentificar el afio y € nimero del gemplar (consecutivo)
X un (1) carécter afabético paraidentificar € tipo de programa

E Trabajo Especia de Grado (Especidizacion)

aaa... caracteresparaidentificar e contenido de cadaarchivo, asi:
Introduccidén Portada del trabgo, resumen, contenido, lista de tablas, lista
de graficos, introduccion.
Capitulo 1 El capitulo 1 del trabgjo
Capitulo 2 El capitulo 2 del trabgjo
Capitulon  ....ciieececnns
Conclusiones Conclusionesy recomendaciones, glosarioy bibliografia
Sintesis Contiene la sintesis del trabgjo, la cua se describe en la
seccion 2.3 de este Instructivo.
El codigo que identifica @ trabajo, formado por los 8 primeros caracteres del nombre de
cadaarchivo, serd asignado por la Coordinacién Operativa, através de laUnidad de Biblioteca. A

manera de g emplo, en la copia e ectronica podriamos encontrar € siguiente archivo:
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GPUO0302ECapitulol € cua corresponde a programa de Gerencia Publica,

registrado como & No. 02 del afio 2003 como Trabao de
Especiaizacion y que contiene € capitulo 1.

Si existen archivos gque por su tamafio no pueden ser incorporados como una sola unidad
en un CD, se recomienda utilizar e programa WINZIP para comprimirlos. No se trata de
presentar un Unico archivo comprimido de todo € trabgo, sino de presentar una version
comprimida de los archivos en que ha sido dividido € trabajo.

El nombre del archivo que identifica la verson comprimida deberd seguir los
lineamientos enunciados anteriormente. Para e gemplo anterior, € nombre de este archivo
deberia ser GPU0O302ECapitulol.ZIP; en ese caso la extenson *.ZIP es asignada
autométicamente por € programa WINZIP.

La cga donde se guarda € CD se identificard con una etiqueta, de 12cmx12cm, de
acuerdo con @ disefio que se presenta seguidamente; asi mismo € CD debe identificarse en la
cara superior, utilizando marcador punta fina, con la misma informacién (sobre e CD no deben
pegarse etiquetas de ninguna clase).

mu@ m Codigo: xxxx

URET

UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL DEL Paralaetiquetadel CD se debe utilizar letra
TACHIRA , o

Titulo: Sistema de Control de Gestion parael VT Avrial 12 puntos para el codigo y € texto,
Especialidad: Especializacion en Gerencia o . L
Plblica. respetando la distribucion y presentacion
Autor: Hernandez Labrador, Manuelita Maria o )
Cédula de I dentidad: V- XXXXXXXXXXXXXX mostrada en el disefo. El logotipo dela UNET
Tutor: Urbina, Humberto . .
Procesador : Word 2000 para Windows es obligatorio.

San Cristébal, Marzo de 2003
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ANEXO 1
ESQUEMA DE LA PROPUESTA
DATOS DE IDENTIFICACION
INDICE
CAPITULO |
EL PROBLEMA
1.1. Planteamiento del Problema
1.2. Formulacion del Problema.
1.3. Justificacion de la Investigacion.
1.4. Objetivos.
1.4.1. Objetivo Genera
1.4.2. Objetivos Especificos

CAPITULO I
MARCO TEORICO

2.1. Antecedentes de la Investigacion.
2.2. Bases Tedricas.

221.........

222........
2.3. Aspectos legales (en caso de ser necesario)
2.4. Definicion de Términos (en caso de ser necesario).
2.5. Sistema de Hipdtesis (de ser necesarias).
2.6. Sistema de Variablesy operacionalizacion

CAPITULO 111
MARCO METODOLOGICO
3.1. Nivel de Investigacion.
3.2. Disefio de laInvestigacion.
3.3. Poblacién
3.3.1 Muestra (de ser necesaria).
3.4. Técnicas e Instrumentos de Recoleccion de Datos.
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3.5. Vaidez y Confiabilidad
3.6. Técnicas de procesamiento y Andlisis de Datos.

CAPITULO IV
ASPECTOSADMINISTRATIVOS

4.1. Recursos. Humanos, Materiales, Financieros.
4.2. Cronograma de Actividades.
4.3 Diagramade avance (Gantt).

REFERENCIASBIBLIOGRAFICAS

ANEXQOS
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ANEXO 2

MODELO DE CARTA DE PRESENTACION DE LA PROPUESTA

San Cristébal, de de?2

Ciudadano

COORDINADOR ACADEMICO
DECANATO DE POST-GRADO U.N.E.T.
Presente

Respetuosamente me dirijo a usted para presentar formalmente la Propuesta del Trabgjo
Especid de Grado denominado (Titulo del Trabajo)

para optar a titulo de Especialista en (Nombre del programa) , Que otorga la
Universidad Nacional Experimental del Tachira.

Anexo | os recaudos exigidos conforme alas normas sobre esta materia.

Atentamente,

NOMBRE Y APELLIDOS COMPLETOSDEL AUTOR

(Firmay Numero de cédula de identidad)

(Correo Electronico)
(Teléfonos)
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ANEXO 3
MODELO DE CARTA DE COMPROMISO Y ACEPTACION DEL TUTOR

San Cristébal, de de2

Ciudadano
COORDINADOR ACADEMICO
DECANATO DE POST-GRADO U.N.E.T.
Presente

Yo, _(Nombres y Apdlidos), de profesion , titular de la Cédula de Identidad
No. , me permito participar a usted mi decision de aceptar la Tutoriadel Trabajo Especid
de Grado denominado __(Nombre del Trabaj0), presentado por € (1) ciudadano (a) _ (Nombres
y Apellidos Completos del Participante), titular de la Cédula de Identidad No. , paraoptar
al titulo de Especidistaen (Nombre del programa).

Asimismo me comprometo a brindarle todo mi apoyo y experiencia profesiona para €

desarrollo de dicho trabgjo.

Sin otro particular, me suscribo de usted.

Atentamente,

NOMBRE Y APELLIDOSDEL TUTOR

(Firmay Numero de cédula de identidad)

(Correo Electronico)
(Teléfonos)



ANEXOS 30

ANEXO No.4
MODELO DE CONSTANCIA DEL TUTOR (TRABAJO FINAL)

San Cristobal, de de2

Ciudadano

COORDINADOR ACADEMICO
DECANATO DE POSGRADO U.N.E.T.
Presente

Yo, _(Nombres y Apellidos) , de profesiéon , titular de la
Cédula de Identidad No. , Me permito participar a usted que realicé tutorias
durante (fecha de inicio y fecha de culminacion de tutorias), del Trabgo Especid de Grado
denominado (Nombre del Trabajo) , presentado por € (Ia) ciudadano (a)
(Nombres y Apellidos completos del Participante) , titular de la Cédula de Identidad No.
, para optar d titulo de Especidista en (Nombre del

programa) . Dicho trabgjo fue revisado y redine las condiciones necesarias para que ese

Decanato designe el Jurado Examinador.

Sin otro particular, me suscribo de usted.

Atentamente,

APELLIDOSY NOMBRESDEL TUTOR
(Firmay Cédula)
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ANEXO 5
MODELO DE MINI CURRICULUM

kkkkkkkkhkk*k
kkkkkkkkhk*k

**

1. DATOSPERSONALES

Nombre: José A. Marcussi Luengo
Cédula de Identidad: V- 3.567.637
Nacionalidad: Venezolano
Direccion de habitacion: Conjunto Residencial Los Umuquenas. Edificio 4. Piso 8. Apto. 08-01. San
Cristébal. Edo. Tachira.

Teléfono: 076-564095 y 076-445548

Direccidn de trabajo: Avenida Paramillo, UNET, Dpto. Ciencias Econémicas. San Crist6bal.
Teléfonos: 076-564095

2. ESTUDIOSREALIZADOS

Universidad Nacional Experimental del Tachira (UNET), San Cristébal, Tachira, Venezuela.
Titulo: Ingeniero Mecénico |, 27 de Febrero de 1980

Universidad Central. Caracas, Venezuela
Titulo: Slavariaen Ingenieria Empresarial. Mencién Mercadeo, 7 de Junio de 1991

3. EXPERIENCIA DOCENTE

Docente de Pregrado de la Universidad del Téchira UNET: desde el 15/09/80 alafecha
Ingenieria de Métodos (1980-1991) Investigacion de Mercado (Desde 1990)
Gerenciadel producto (Desde 1992) Estrategia de mercadeo (Desde 1992)
Categoria: Profesor Asociado

Docente de Postgrado de Universidad del Tachira UNET: desde el 25/03/03/98 alafecha
Estrategiade Mercadeo y Ventas (Desde 1995)
Investigacion de Mercados (Desde 1994)
Gerencia de Mercadeo (1994-1995)
Responsable Académico de Gerencia de Empresas Mencién Mercadeo: desde € 15/07/98

4. EXPERIENCIA EN INVESTIGACION

Creacion de una Base de Datos de Mercadeo paralalndustria del Tachira
Estudios de Imagen Corporativa (Linea de investigacion UNET, UFPS, UNELLEZ)

5. CURSOSREALIZADOS

Il seminario de Planificacién Estratégica. FEVAP. Marzo de 1993

Herramientas précticas para unainvestigacion de mercados eficiente. UCAT. Febrero de 1994
Herramientas para el mejoramiento continuoy Reingenieriade los negocios. Olavaria Julio de 1994

6. EXPERIENCIA PROFESIONAL

Gerente de Promocion y Ventas de Coca-Cola. PlantadelaVictoria. (1980 — 1985)
Gerente de Mercadeo de Polar. Planta de Maracay. (1986 — 1995)
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ANEXO 6
MODELO DE CARATULA

UNET
Junio
2003

TITULO

(Dgjar libre)
(3cm)

gl

I NINIE T
UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL DEL TACHIRA

VICE-RECTORADO ACADEMICO
DECANATO DE POSTGRADO
ESPECIALIZACION EN ##erieiriioriis
TRABAJO ESPECIAL DE GRADO

TITULO DEL TRABAJO
(Centrado en la paginay en Mayuscula)

APELLIDOS Y NOMBRES COMPLETOS DEL AUTOR
CEDULA DE IDENTIDAD DEL AUTOR
APELLIDOS Y NOMBRES COMPLETOS DEL TUTOR

LUGAR Y FECHA

NOTA: Usar letraAria 16 puntos negrillaen todo € texto
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ANEXO 7
MODELO DE PORTADA

iy

1L NINE T
UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL DEL TACHIRA

VICE-RECTORADO ACADEMICO
DECANATO DE POSTGRADO

TITULO DEL TRABAJO
(Centrado en laPéginay en MayuUscula)

AUTOR: Nombres y Apellidos
CEDULA DE IDENTIDAD:
TELEFONOS:

CORREO ELECTRONICO
TUTOR: Nombres y Apellidos

Trabajo Especial de Grado presentado como requisito para optar al Titulo de
Especialista en ___(Nombre del programa)
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ANEXO 8
MODELO DE RESUMEN

UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL DEL TACHIRA
VICERRECTORADO ACADEMICO
DECANATO DE POSTGRADO
Especializacion en Gerencia Publica

TITULO DEL TRABAJO ESPECIAL DE GRADO

Autor: Nombrey Apellido
Tutor: Nombrey Apellido
Fecha: mesy Afio

RESUMEN

XXXXXXX XX XXXX  XXXXX XX XXXXXX  XXXXXXX  XXXXX  XXXXXX XX XXX XXXXXX.
XXXXXXXXX XXXX XXX XXXXXXX XX XXXXX XXXXXXXXX XXX XXXXXX XXXXXX XXXXX XX
XXXXXXXXX XXX XXXXXX XXXXX XXXXXXXXX XX XXXXX. XXXXX XXXX XXXXXXXX  XXXXXX
XXXXXXXXX XX XXXXXXX XXXXXXX XX XXXXX XXX XXX XXX XXXXXX XXXXXXXXXXXXX
XXXXXXX XXX XXXXXXXXXXXK XXXXK . XXXXXXX XK XXXXXXKK XXXXK XXX XXXXXX XXXXXX XXX
XXXXXXX XX XXXX XXXXX XX XXXXXX  XXXXXXX  XXXXX  XXXXXX XX XXX XXXXXX.
XOXXXXXXXX XXXX XXX XXXXXXX XX XXXXX XXXXXXXXK XXX XXXXXX XXXXXX XXXXX XX
XXXXXXXXX XXX XXXXXX XXXXX XXXXXXXXX XX XXXXX., XXXXX XXXX XXXXXXXX  XXXXXX
XXXXXXXXX XX XXXXXXX XXXXXXX XX XXXXX XXXX XXX XXX XXX XXX
XXXXXXX XXX XXXXXXKXXKXXXK XXXXX . XXXXXXK XX XXXXXXKX XXXXK XXX XXXKXXK XXXXXX XXX
XXXXXXX XX XXXX XXXXX XX XXXXXX XXXXXXX  XXXXX  XXXXXX XX XXX XXXXXX.
XXXXXXXXX XXXX XXXX XXXXXXX XX XXXXX XXXXXXXXX XXX XXXXXX  XXXXXX XXXXX XX
XXXXXXXXX XXX XXXXXX XXXXX XXXXXXXXX XX XXXXX. XXXXX XXXX XXXXXXXX  XXXXXX
XXXXXXXXX XX XXXXXXX XXKXXXX XX XXXXX XXX XXX XXX XXX XXX
XXXXXXX XXX XXXXXKXXXXXK XXXXK . XXXXXXX XK XXXXXXKK XXXXK XXX XXXXKX XXXXXX XXX
XXXXXXX XX XXXX XXXXX XX XXXXXX  XXXXXXX  XXXXX XXXXXX XX XXX XXXXXX.
XXXXXXXXX XXXX XXXX XXXXXXX XX XXXXX XXXXXXXXX XXX XXXXXXK XXXXXX XXXXX XX
XXXXXXXXX XXX XXXXXX XXXXX XXXXXXXXX XX XXXXX. XXXXX XXXX XXXXXXXX  XXXXXX
XXXXXXXXX XX XXXXXXX XXKXXXX XX XXXXX T XXX XXX XXX XXX XXXKXXKXXXXXX
XXXXXXX XXX XXXXXXXXKXXXK XXXXX . XXXXXXK XX XXXXXXKX XKXXK XXX XXXKXXK XXXXXX XXX

Palabras Claves: XXXXXX, XXXXXXXXX, XXXXXXXXXX, XXXX, XXXXXXXX,XXXXXXXX, XXXXXXKXX.
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ANEXO 9
ESQUEMA DEL TRABAJO FINAL
Pag.
Dedicatoria (opcional) i
Reconocimiento (opcional) iii
Indice iv
Listadetablas Vii
Listadefiguras viii
Listade simbolosy abreviaturas iX
Resumen X
Introduccion
CAPITULO
EL PROBLEMA
11 Planteamiento del problema
1.2. Formulacion del Problema
13. Justificacion de la Investigacion
14. Objetivos
141 Generdes
142  Especificos
15 Limitaciones (S esd caso)
CAPITULOII

MARCO TEORICO
2.1 Antecedentes de lainvestigacion
2.2 Bases Tedricas
221
222
2.3 Aspectos legales(en caso de ser necesario)
2.4 Sistema de Hipdtesis(en caso de ser necesario)

2.5 Sstemade Variables y operacionalizacion (en caso de ser necesario)
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CAPITULO 11
MARCO METODOLOGICO
3.1 Nivel de Investigacion
3.2 Disefio delalnvestigacion
3.3 Poblacion
3.3.1. Muestra (en caso de ser necesario)
3.4 Técnicas e I nstrumentos de recoleccion de datos
3.5 Vdlidez y confiabilidad

3.6 Procesamientoy andisis de datos

CAPITULO IV
ANALISISE INTERPRETACION DE RESULTADOS
41
42
43
CAPITULOV
PROPUESTA (en caso de ser necesario)
CAPITULO VI
CONCLUSIONESY RECOMENDACIONES
6.1
6.2
6.3

REFERENCIASBIBLIOGRAFICAS
ANEXOS
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Tablal.l
Tablal.2
Tabla3.1
Tabla3.2

Figura2.1
Figura2.2
Figura3.1
Figura3.2

ANEXO 10

MODELO DE LISTA DE TABLAS Y FIGURAS

LISTA DE TABLAS

Proporciones de area bajo lacurvanormal
Valorescriticos det
Factoridesdelosnimerosde 1 d 20

NUmeros aleatorios

LISTA DE FIGURAS

Relacidn en una escala centigrada
Ejemplo de unaescaladirecta
Ejemplo de un diagrama de barras

Model o tipico de un histograma

15
18
35
65

16
18
42
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ANEXO 11

MODELO DE REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS
FUENTESIMPRESAS

LIBROS

Para citar seiniciacon € primer apellido, inicial del segundo apellido, inicial del primer
Nombre. (Afo). El Titulo de la obra en negrita o subrayado. (NUmero de la edicion). Ciudad
donde se edito: Editorial. Lasegunday terceralineade lareferencia debe guardar una sangria
de dos (2) caracteres, es decir, éstalinea empieza debgjo de laterceraletrade laprimera
palabra de la primeralinea (sangria francesa).

Un autor
Alfonzo, J. (1989). M etodologia. México: Limusa.

Barkman J., J. (1979). The Investigation of Vegetation Texture and Structure. In: M.
Boston: The Hague.

Bunge, M. (1975). Investigacion Cientifica, su Estrategiay su Filosofia. Barcelona, Espafia:
Ariel.

Caldwell, L. (1998). Ecologia. Cienciay politica medioambiental. Colombia: McGRAW-
HILL.

Dos autores

Etkin, J. y Schvarstein, L. (1989). Identidad de las Organizaciones. Invarianciay Cambio.
Barcelona: Paidos.

Odum, E. y Sarmiento, F. (2000). Ecologia. El puente entre ciencia y sociedad. México:
McGraw-Hill.

Tresautores

Enkerlin, E., Cano, G., Garza, R. y Vogel, E. (2000). Ciencia Ambiental y Desarrollo
Sostenible. México: International Thomson Editores.

Hernéndez S., Fernandez C. y Baptista, P. (1998). M etodologia de la I nvestigacion. (2" ed.).
Meéxico: McGraw-Hill.

Autoresinstitucionales

UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID. (1993). Educacion Ambiental. Un
mundo en comun, un futuro compartido. Madrid: Proyecto UNESCO — OREALC.

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR (2001). Manual de
Trabajosde Grado de Maestriay Tesis Doctor ales. Caracas. Autor.
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UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA (1996). Educacion Ambiental. Caracas: Autor.

Universidad Nacional Abierta. (1990). Técnicas de Documentacion e I nvestigacion | .
Caracas. Autor.

Copilador (res)

Se agrega la abreviatura comps. Entre paréntesis a continuacion del autor o autores.

Guariguata, M. y Kattan G. (Comps.). (2002). Ecologia y Conservacion de Bosques
Neotropicales. Costa Rica: Tecnologica.

Naim, M., y Pifiango, R. (comps). (1984). El caso Venezuela: Una ilusién de armonia.
Caracas: |IESA.

ARTICULOS
Articulosen revista especializada

En esta referencia se coloca el nUmero del volumen y siempre se subraya, inmediatamente se
indica entre paréntesis el numero de la revista y luego los nimeros iniciales y finales de las
paginas correspondientes.

Cadtillo, A., GarciaRuvacaba, S. y Martinez, L. (2002). “Environmental Education as
Facilitator of the Use of Ecological Information: a case study in México”.
Environmental Education Research, 8(4), 395-411.

Finegan, B. (1996). Patlern and Process in Neotropical Secondary Rain Forest: The First
100 Years of Succession. Trends in Ecology and Evolution, 11, 119-124

Foster; D., Fluet, M., and Bose, E. (1999, May). Human or Natural Disturbance:
Landscape-Scale Dynamics of the Tropical Forests of Puerto Rico. Ecological
Applications, 9(2), 555-572.

Gonzdlez, M. M. (1998, Enero-Abril). “La Educacion Ambiental y formacion del
profesorado” . Revista | beroamericana de Educacion. Educacion Ambiental y Formacion:
Proyectosy Experiencias. (16), 13-22. Madrid.

Pellegrini, B. N. (2002, Nov). “An Educational Strategy for the Environment in the
National Park System of Venezuela”. Environmental Education Research, 8(4), 463-473.
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Articulos en periodicos con autor y sin autor

La prensa siempre esta compuesta por varios cuerpos es por ello que se debe indicar €l
nimero o la letra que indica a que contiene € articulo a citar. Después de la inicial de la
pagina se coloca punto y a continuacion el nimero o letra correspondiente a cuerpo, seguido
de un guion e nimero de la pagina. En negritas el nombre del periddico.

Rojas J., A. (2004, Junio 18). Asociacion Bancaria en contra de propuestas de FOGADE. El
Nacional, p. A-20.

Articulos en libro compilado

Avalos, 1. (1989). Aproximacion a la gerencia de tecnologia en la empresa. En E. Martinez
(Ed.), Estratégicas, planificacion y gestion de cienciay tecnologia (pp. 471-500). Caracas:
Nueva Sociedad.

PONENCIAS
Ponencias Presentadas en eventos

Fabregas P., A. (1992, Noviembre). La Frontera en sus Multiples Dimensiones: El Caso de
México. Ponencia presentada en el Tercer Congreso Internacional sobre, Fronteras en
Iberoamérica. Universidad Experimental del Téchira San Cristébal - Universidad
Francisco de Paula Santander, Clcuta- Colombia.

Ponencias publicadas en revistas o memorias de eventos

Montiel, N. (2002, Octubre). La Literatura para Nifios: Calidad Educativa. Memoria del 11
Congreso Mundia de Educacion Inicial. (pp. 245-265). Margaritac La Asociacion de
Educadores de Latinoaméricay €l Caribe (A.E.L, A.C.).

TRABAJOSACADEMICOS
Trabajosdegradoy tesisdoctorales

Sanchez M., F. (2004). Modelo de Educacion Ambiental, Mediante Indicadores
Bioldgicos, Quimicos y Fisicos en Pro del Desarrollo Sostenible para € Municipio
Rafael Urdaneta del Estado Tachira. Tesis doctoral no publicada. Universidad Santa
Maria, Caracas.

Olivares A., |. (2003). Manual de Organizacion para Gerenciar Estratégicamente los
Centros de Ciencias, Tecnologia y Educacion Ambiental. Caso: Educacién Bésica,
Media, Diversificada y Profesional. Universidad Nacional Experimental del Téchira, San
Cristébal.
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Sanchez M., F. (1992). Formulacion de Estrategias de Educacion Ambiental para el sector
de Providencia del Parque Nacional € Tama. Trabajo de grado de maestria no
publicado. Universidad Naciona Experimental del Téchira, San Cristobal.

Trabajos de ascenso

Ruiz, N. (2002). Disefio de un Software Educativo para Optimizar e Proceso de
Enseflanza y Aprendizaje de la Asignatura Idioma Il dela UNET. Trabgo de ascenso
no publicado. Universidad Nacional Experimental del Téchira, San Cristobal.

Trabajos de investigacion

Estos son resiimenes o abstract.

Cristalino, F. (2001). “Un enfoque Estratégico para Megorar la Gestiéon Educativa”
[Resumen]. Acta Cientifica Venezolana, 52(3), 547

Documentosy Reportes Técnicos (Anuales o eventuales)

Si el editor es e mismo autor de la fuente, para no repetirlo, se sustituye el nombre del editor
por la palabra Autor.

Universidad Pedagogica Experimental Libertador, Vicerrectorado de Investigacion y Postrado.
(19986). L a evaluacién de los programas de postgrado de los institutos universitarios
de formacién docentes. Caracas: Autor.

Consgjo Naciona de Universidades. (2002). Oportunidades de estudios en las instituciones
de Educacion Superior de Venezuela e instrucciones para realizar la preinscripcion
nacional: Afio 2002 [Folleto]. Caracas: Autor.

Banco Sofitasa. (2003). | nfor me econdmico. San Cristobal: Autor.

Documentos de tipo legales

Ley Organica del Ambiente. (1976). Gaceta Oficial de la Republica de Venezuela, 31004.
Julio 16, 1976.

Ley Orgénica de Educacion. (1980). Gaceta Oficial de la Republica de Venezuela, 2635
(Extraordinaria). Julio 26, 1980.

Ley Organica para la Ordenacion del Territorio. (1983). Gaceta Oficial de la Republica de
Venezuela, 3238 (Extraordinaria). Agosto 11, 1983.

Entrevistas Publicadas en M edios | mpresos
Chacon, A. (2004. Enero 04). “ L os nuevos avances de la tecnologia educativa” [Entrevistaa
Msc. N. Ruiz Ramirez]. Muy Interesante. 55. 12-18
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Materia audiovisud

Se debe colocar las funciones o responsabilidades de los autores entre paréntesis y en
corchetes el tipo de material.

Siso, R (Director). (1988). El compromiso [Pelicula]. Mérida. Venezuelaz Trova
CinematogréaficalUniversidad de Los Andes. Cine ULA.

Grabacién de audio

Universidad Nacional Experimenta del Tachira (Productor). (12 de marzo de 2004). Don
Panchoy sus Amigos del Campo. [Programa de radio grabado en casete].San Cristébal:
Ecos del Torbes.

FUENTESELECTRONICAS
DOCUMENTOSEN INTERNET

Péaginas web

Universidad Nacional Experimental del Téchira. [Pagina web en linea]. Disponible en:
http://www.unte.edu.ve

American Psychological Association (2004). [Pagina web en linea]. Disponible en: http://
WWW.apa.org

Librosen linea

FAO. (2000). Alimentos para las Ciudades [Libro en lineg]. Consultado el 17 de junio de
2004 en: http://www.mercadomodel o.net/fao/libros.php

Altisen, C. (2001). Disefios de M ultimedias educativas [Libro en linea]. Consultado € 18 de
junio de 2004 en: http://www.librosenred.com/di senosdemultimediaseducativas.asp

Tesisen linea

Aburto, R. (2002). Criminalidad, vecindario y retorno a la educacion [Tesis en lineg].
Universidad de Chile, Chile. Consultada e 17 de junio de 2004 en:
http://www.cybertesis.cl/

Bafiuls, F. (2002). Elias Diaz, entrela Eticay la politica. Universidad de Alicante, Espafia.
Consultada el 18 de junio de 2004 en:
http://www.cervantesvirtual .com/FichaObra html ?Ref=9813

Articulo derevista electr6nica
Gallego, M. (2003). Intervenciones formativas basadas en WWW para guiar € inicio de
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la préactica profesional de los docentes. Revista Iberoamericana de Educacién [Revista
en linea], (33). Consultado € 19 de junio de 2004 en: http://www.campus-oei.org/revistal

Sdlinas, J. (2002). M odelos flexibles como respuesta de las universidades a la sociedad de
la informacion. Revista Accion Pedagdgica [Revista en linea], 11(1). Consultado el 19
de junio de 2004 en: http://www.saber.ula.ve/accionpe/

Referencia de CD-ROM

Enciclopedia Tematica M ultimedia. Espafia, Sonopress-lbermemory, S.A. 1996 CD-ROM.
Base de datos

Ministerio de Educacién, Cultura y Deporte de Espafia. (2003). Base de datos de tesis
doctorales (TESEQO) [Base de datos en linea]. Consultada €l 18 de junio de 2004 en:
http://www.mcu.es' TESEO/

ASOVAC. (2003). Publicaciones de cientificos venezolanos [Base de datos en linea).
Consultada el 18 de junio de 2004 en: http://www.asovac.org.ve

e-libro. (2004). Base de datos con 20.000 libros a texto completo (70% ingles, 30%
espaiiol). Consultada € 18 de junio de 2004 en: http://www.e-
libro.com/url/unet/index.html

Nota: Las fuentes impresas pueden ser agrupadas en 15 tipos, con sus particularidades que se
reflggan en los datos que permiten su identificacion y ubicacion (Universidad Naciona
Experimental Libertador (UPEL ), 2002. L os tipos de fuentes impresas estan agrupadas en: libros;
articulos de publicaciones periddicas;, articulos o capitulos en libros compilados u obras
colectivas, documentos y reportes técnicos, ponencias y publicaciones derivadas de eventos,
trabgjos y tesis de grado; trabgos de ascenso en e escaafon docente y sus similares; resefias
divulgativas y revisiones criticas sobre trabg os de otros autores; entrevistas publicadas en medios
impresos; fuentes de tipo legdl; folletos, boletines, hojas informativas y similares, manuscritos de
trabgjos no publicados, datos no publicados, comunicaciones pulblicas u oficides;
comunicacionesy entrevistas personaes. Para la presentacion de las referencias se debe observar
reglas précticas, las cuades se pueden encontrar en e Manud de estilo de publicaciones de la
American Psychological Association (APA) y en € Manud de Trabgos de Grado de
Especidizacion y Maestria y Tesis Doctorales de la Universdad Pedagdgica Experimenta
Libertador.
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ANEXO 12
MODELO DE CITAS BIBLIOGRAFICAS

CITA TEXTUAL DENTRO DE UN PARRAFO:

Desde € punto de vista fenomenologico, Steiner (1989) afirmé: “La lectura seria
comporta dos movimientos principales del espiritu, € de interpretacion (hermenéutica) y e de
valoracion (critica, juicio estético). Ambos son estrictamente inseparables. Interpretar es juzgar”.

(p.11)

Lamismacita podria presentarse en otraforma:

Desde € punto de vista fenomenoldgico “La lectura seria comporta dos movimientos
principaes del espiritu, € de interpretacion (hermenéutica) y € de valoracion (critica, juicio
estético). Ambos son estrictamente inseparables. Interpretar es juzgar”. (Steiner, 1989, p.11).

Nota: Obsérvese en ambos casos el uso de comillasy € nimero de la pagina, por tratarse de citas
textua es de menos de cuarenta (40) palabras, dentro del parrafo.

CITA TEXTUAL MAYOR DE CUARENTA (40) PALABRAS:

El objetivo de un sistema de informacion es considerado por Slavaria e Ibarra (1986) en
los siguientes términos:

El fin de estudiar y preocuparse de |los sistemas de informacion, es desarrollar un
sistema que permita adoptar decisiones, reduciendo la probabilidad de errory a
mismo tiempo, reduciendo a minimo aguellos datos secundarios que no tienen
como objetivo latoma de decisiones. (p. 26).

Nota: En este caso se omiten las comillas, se copia a un espacio entre lineas y con sangria en

ambos margenes.

CITA PARAFRASEADA DE UN AUTOR:

La comprension de un texto escrito, segiin Morles (1985) es un proceso cognitivo en €
cual € lector construye en su mente la informacion. Este proceso esta influenciado por los
paradigmas del lector.
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Nota: No se colocapagina. El afio eslafecha de publicacion o edicion, no delareimpresion. Se
parafrasea e contenido cuando resulte dificil de comprender € texto original, o cuando contenga
errores, o palabras poco usuales.

ANEXO 13
MODELO DE TABLAS Y FIGURAS

Elecciones 19498 - Presidente

ARSTENCION

CHOSMHON

ROV ALIT

CHAVES
E2

Figura 1. Elecciones Presidencia de la Replblica de Venezuela. Elaborado con datos tomados de |as actas del
Consgjo Nacional Electoral, Caracas, 1998.

Tabla 1

Tasas de error para grupos de menosy mayor edad

Tasamediade error Desviacién estandar Tamaro de la muestra
Grado de Menor Mayor Menor Mayor Menor Mayor
dificultad  edad edad Edad edad edad edad
Bao .05 14 .08 A5 12 18
Moderado .05 A7 .07 15 15 12
Alto A1 .26 .10 21 16 14

Nota. Tabla tomada del manual de estilo de publicaciones de la American Psychological Association, pag 161, 22 Ed., 2002.
Fuente:

Nota: se utilizarén gréficos o tablas para el andlisis de resultados, pero no los dos en forma
simultanea. En lastablas elaboradasy recolectados por el autor, no hace falta colocar las

notas de autoriani lafuente.
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ANEXO 14
Ejemplo 1: Cuadro de Operacionalizacion de Variables
Objetivos Variables Indicadores Instrumentos Item
especificos

Analizar VI: -Gasto agregado

histéricamente Politicas -Estabilizacion

Las principales Fiscaesy -Gasto Publico

politicasfiscalesy | Monetarias. -Impuesto

monetarias del VD: -Ingresos

estado venezolano | Repercusiones | Ordinarios

desde 1970, la -Ingresos

Deuda Externa Extraordinarios

, SUS causas -Tasas de Interés

politicas, -PIB

econémicasy -Dinero Circulante

socialesy sus -Déficit Fiscal

repercusiones mas -Tipo de Cambio

importantes del -Deuda Publica

momento y hastala -Devaluacion

fecha. -Inflacién
-Desempleo
-Presion Social y

Politica
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ANEXOS
Ejemplo 2: Cuadro de Operacionalizacion de Variables
VARIABLE DEFINICION DEFINICION | DIMENSION | INDICADORES SUBINDICADORES INSTRUMENTO | |TEM
CONCEPTUAL | OPERACIONAL
XXXXXX
XXXXXX
XXXXX

XXXXXXX

XXXXXX

XXXXX XXXXXX
XXXXXX o
XXXXXXXX @
<

XXXXX

XXXXXXXX z
o

XXXXXXXXX
=

XXXXXX
[
w
o}
(8}

XXXXX XHXKX

XXXXXX
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ANEXO 15

VALIDEZ DEL INSTRUMENTO A TRAVES DE
JUICIOS DE EXPERTOS

UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL
DEL TACHIRA
VICE-RECTORADO ACADEMICO
DECANATO DE POSTGRADO
ESPECIALIZACION EN XXXXXXXX

VALIDACION DEL INSTRUMENTO

TITULO:

XXXXXX XX XXXXXXXXX XXXXXXXXXX, XXXXXXXX
XXXXXXXXXXX XXXXXXXXXX, XXXXXXXX X XXXXXXX XX XXX
XXX XXXXXXXX XXXXXXXXXX XXX XX XXXXXXXXX XXXXXX
XXXXXXX XXX XXXXXX XXXXXXX

AUTOR: XXXXXXX XXXXXXX, XXXXXX XXXXXX

San Cristébal, Xxxx de 200X
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San Cristébal, Xxxx de 200X

Ciudadano:
Licenciado (a):
Presente.

Por medio de la presente me dirijo a usted, con la finalidad de solicitarle
formalmente la validaciéon de instrumento que aplicaré en la recoleccion de
informacion para elaborar €l Trabgo Especial de Grado que lleva por titulo
XXXXXX XX XXXXXXXXX XXXXXXXXX, XXXXXXXX XXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXX,
XXXXXXXX X XXXXXXX XX] - XXXXXXXXXXK XXXXXXXXXK XXXK XX XXXXXXXXX
XXXXXX XXXXXXXX XXX XXXXXX XXXXXXXX, COMO requisito exigido, para optar
a Titulo de Especialista en  XXXXX que otorga la Universidad Naciona
Experimental del Tachira

A tal efecto se elabord un instrumento tipo cuestionario, dirigido a los
XXXXXXXX XX XX X X XXX XXXXXX XX XX XXXXXXXX XXXXXX XX XXXX XXXXXX XX
XXXXX X XXXXX XXXXXXXXX.

De antemano gracias por su atencién y colaboracion.

Atentamente,

Lic. XXXXXX XXXXXX XXXXXXX XXXXXXXX. C.l. X XXX XXX
Anexo:

a.- Constancia de validacion.
b.- Tabla con criterios de evaluacion, revision y validacion de los items,
c.- Objetivos de lainvestigacion. Cuadro: Operacionalizacion de lavariable.

d.- Cuestionario.
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UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL
DEL TACHIRA
VICE-RECTORADO ACADEMICO
DECANATO DE POSTGRADO
ESPECIALIZACION EN XXXXXX

1.1.1.1 VALIDACION

Quién suscribe, , con titulo de postgrado:

, a través de la presente, manifiesto que he

validado & modelo de encuesta disefiado por & Lic. XXXXXX XXXXXX XXXXXXX XXXXXXX, titular
de la cédula de identidad N° x.xxx.xxx, adumno de la Especializacién en XXXX de la
Universidad Naciona Experimental Del Téchira, cuya Trabgo Especia de Grado tiene por
objetivo eaborar un XXXXXXX XX  XXXXXXXXX  XXXXXXXXXXXK,  KXXXXXXX X XXXXXXXXXX
XXXXXXXXXK, KXXXKXXX X XK XXXXXX XK XXX XXX XXXKXXKXK X XXXXXXXK XXXX XX KXXXXXXXX

XXXXXX XXXXXXXX XXX XXXXXX XXXXX. Y consdero que € cuestionario presentado:

En San Cristéba alos dias del mes de Xxxx de 200X.

Firmadd Experto
C.LXXXX XXX
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UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL
DEL TACHIRA
VICE-RECTORADO ACADEMICO
DECANATO DE POSTGRADO
ESPECIALIZACION EN XXXXX

DATOS DEL EXPERTO FECHA:
NOMBRESY APELLIDOS. C.l.
INSTITUCION DONDE TRABAJA:

PROFESION:

CRITERIOSPARA LA VALIDACION

C= Coherencia delositemes con los obj etivos P= Pertinencia
R= Redaccién V=Validez interna (de contenido)
Indique con una “ X" cada uno de los aspectos si los considera correctos, de lo contrario adicione

Sus observaciones.

TABLA DE VALIDACION

ITEM | C P R \% OBSERVACIONES

Agregue un comentario, sugerencia en caso demejorar el

item

g Al W N P

(cont.)



ANEXOS 51
CRITERIOSPARA LA VALIDACION

C= Coherencia delositemes con los objetivos P= Pertinencia

R= Redaccién V=Validez interna (de contenido)

Indigue con una “X” cada uno de los aspectos si |os considera correctos, de lo contrario adicione

Sus observaciones.

TABLA DE VALIDACION

ITEM | C

P R

\Y

OBSERVACIONES

Agregue un comentario, sugerencia en caso demejorar €l
item

Ol 00| N| O
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ANEXO 16
MATRIZ RELACION
(Interrogantes, objetivos, hipétesisy titulos de investigacion)
INTERROGANTE )  OBJETIVO —  »  HIPOTESIS — » TiTULO

¢Cudl eslacondicion
necesaria paraque e Juez
cumplalaobligacién
publicade proveer y dictar
sentencia

Determinar la condicion
necesaria paraque el
Juez cumplacon la
obligacion pablicade
proveer y dictar
sentencia

El gercicio delaaccion
procesal civil por parte
del Juez es condicion
necesaria para el
cumplimiento dela
obligacion pablicade
proveedor y dictar
sentencia.

Responsabilidad del Juez
en laaccion procesal civil
en Venezuela

¢Qué tipo impacto
econémico y social tendra
la creacién de una moneda
Unica latinoamericana
sobre laestabilidad y
desarrollo econémico de
|os paises de esaregion?

Andizar e impacto
econémico y social que
se pudiese generar sobre
laestabilidad y
desarrollo de los paises
|atinoamericanos como
consecuencia de una
moneda Unica para esa
region.

Lacreacion de una
moneda Unica paralos
paises latinoamericanos
afectarala estabilidad y
desarrollo de los mismos
en el orden econémicoy
social.

Moneda Unica

L atinoamericana: |mpacto
sobre la estabilidad
econémicay social delos
paises de laregion.

Fuente: Oswaldo Hevia, 2001.
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ANEXO 17
TIPOLOGIA DE LA INVESTIGACION EN GERENCIA
Tomado de Tipologiay modelo de gestion paralainvestigacion de postgrado en Gerencia de
Guillermo Y &ber y Elizabeth Vaarino (2003).

Una parte de la formacion de los supervisores, gerentes y directores de organizaciones y
empresas, se lleva a cabo en las aulas universitarias, particularmente en cursos de postgrado.
Algunos de estos programas no conducen a grado académico como es € caso de los cursos de
educacion continua o diplomados, mientras que otros, otorgan grados académicos de
especializacion, maestria o doctorado en la disciplina de organizacion y direccion de empresas
(CCNPG, 2002).

La especidizacion, denominada también maestria profesiond (Bifano, 2000:113) es un
programa de postgrado que tiene como propdésito ampliar y profundizar las competencias
profesionales de los egresados del pregrado universitario. Incluye un conjunto de cursos y un
proceso finad que concluye con e reporte de un trabgo profesona o de un programa de
adiestramiento.

La maestria, denominada también “maestria por investigacion” (Valdivieso, 2000:127)
es un programa de postgrado orientado ainiciar d participante en las actividades de investigacion
cientifica en una disciplina dentro de un campo de conocimiento. Comprende tanto asignaturas
COMO un proceso gue concluye con un trabgjo de grado de investigacion cientifica.

El doctorado es un programa de postgrado para formar investigadores en diversas areas
del conocimiento. El programa estipula un conjunto de cursos y otras actividades curriculares asi
como la redizacion de una tess de doctorado donde se espera un agporte d campo de

conocimiento respectivo.
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La invedtigacion incluye las actividades que se redizan para generar nuevos
conocimientos o resolver problemas. Cuando la investigacion se emplea para generar nuevos
conocimientos se le denomina investigacion cientifica mientras que cuando se emplea para
resolver problemas se suele denominar investigacion aplicada (Tamayo, 2001:42). La
investigacion en la disciplina de gestién de empresas se puede clasificar en: (a) investigacion
cientifica, (b) investigacion evauativa, (¢) investigacion-accion e (d) Investigacion y desarrollo.
Estos tipos de investigacion se diferencian en su propésito, € tipo de problema que abordan y los
verbos definen la principal accion queredizan.

La investigaciéon cientifica tiene como propdsito generar nuevos conocimientos que
puedan eventualmente formalizarse en forma de teorias 0 modelos. El problema se formula
generadmente como un enunciado interrogativo acerca de la relaciéon entre variables cuando se
trabgja con datos cuantitativos. La principal accion a desarrollar se puede describir através de los
siguientes verbos. describir, relacionar comparar, explicar o comprender y sus posibles
sinénimos. Cada uno de estos verbos implica niveles diferentes de generalizacion. Se fundamenta
en e enfoque o méodo cientifico (Kerlinger, 2002: 13-19). Es € tipo de investigacion que
corresponde a las tesis de doctorado y a los trabgos de grado de maestria. En las tesis de
doctorado se esperan aportesy originaidad, mientras que en los trabajos de grado de maestria se
espera que € estudiante demuestre dominio de los métodos de investigacion y capacidad critica
para andizar la evidencia empirica y planteamientos conceptuales del trabgjo de grado. Por
gemplo “La Comparacion de métodos para estimar € vaor de una empresa’, los “Factores que
afectan e cambio planificado en las empresas’, € “Impacto de la tecnologia voz-IP sobre la
productividad en empresas’ y “Un modelo de auditoria de recursos humanos’ pueden ser
posibles temas de tesis de doctorado y trabagjos de grado de maestriay doctorado en direccion y

organi zacion de empresas.



