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1. Presentacion

Este documento tiene como objetivo fundamental constituirse en una herramienta préctica para
la elaboracion del informe final del proyecto de titulacion, en las modalidades vigentes de
titulacion en las carreras de Administracion de Empresas, Comercio Exterior y Contabilidad y

Auditoria.

Se aspira a que este instructivo contribuya a que la estructura y organizacion interna de los
contenidos de los trabajos de titulacion sean presentadas de una manera uniforme, siguiendo un
formato estandar, que permita la sistematizacion e integracion de los contenidos esenciales de
las investigaciones generadas con ocasion a la titulacion. En tal sentido, esta guia contempla
los aspectos metodolégicos béasicos (los cuales pueden ser ampliados por los investigadores y
sus tutores en respeto del proceso investigativo) asi como la estructura que debe manejarse en
la elaboracion de los trabajos de titulacion en el area de Ciencias Empresariales de la
Universidad de Otavalo. Asimismo, se plasman los principales formatos para unificar dichos

documentos.

Este material se ha ajustado a las normativas del CES, del Reglamento de Régimen Académico
y del Reglamento de investigaciones de la Universidad de Otavalo. Pretende proporcionar
herramientas para viabilizar la redaccion del informe final del proyecto de investigacion de los

estudiantes ejecutores y la labor de los tutores del trabajo de titulacion.

2. Aspectos generales de la presente guia metodolégica

La metodologia para el desarrollo de los trabajos de la titulacion comprende dos fases: La
primera denominada “paginas preliminares”, que abarca el contexto y acercamiento a la
tematica de investigacion, que incluye la presentacion del titulo, problema de investigacion,
hipotesis, idea a defender o pregunta de investigacion, objetivos, y estructura capitular. La
segundafase, aquella denominada “desarrollo del trabajo” que se elabora de acuerdo con la
estructura capitular planteada y sus objetivos, incluyendo generalmente el marco teérico, el
marco metodoldgico y el apartado de resultados de la investigacion, acompafiado por las

conclusiones, recomendaciones y referencias bibliogréaficas.

Se considera como sistema de citacion, el generado por la Asociacion de Psicologos
Americanos (APA), en su séptima edicidn, en aras de contar con un estandar en el manejo de
las citas y referencias bibliogréaficas. Este es un sistema de caracter universal que contempla de
forma detallada los aspectos relativos a las citas de trabajo de investigacion a la cual los

documentos deben cefiirse. Como corolario, se establece que todo trabajo de titulacion
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modalidad “Proyecto de Investigacion”, presentado por los estudiantes del area de Ciencias

Empresariales de la Universidad de Otavalo tenga una extension de entre 60 a 80 paginas, sin

contar la bibliografia y los anexos si hubiere. EI documento debe responder a la siguiente

estructura:

3. Estructura de los trabajos de titulacion

Paginas Preliminares

Portada (Anexo 1)

Declaracion de autoria y cesion de derechos (Anexo 2)
Carta de certificacion del tutor (Anexo 3)

Anexo informe resumen del sistema anti plagio (Anexo 4)
Dedicatoria

Agradecimientos

indice

1. Introduccion

1.1.- Planteamiento del problema
1.2.- Pregunta de investigacion / hipotesis o idea a defender
1.3.- Justificacion

1.4.- Objetivos de la investigacion
1.2.1.- Objetivo general
1.2.2.- Objetivos especificos

1.5.- Estructura capitular

Desarrollo del trabajo

Capitulo I. Marco Tedrico (enunciarlo de acuerdo con el objetivo especifico 1)
2.1.- Antecedentes de la investigacion

2.2.- Bases teoricas

2.3.- Bases normativas

Capitulo 11. Marco metodoldgico (enunciarlo de acuerdo con el objetivo especifico 2)

3.1.- Caracterizacion del objeto de estudio

3.2.- Enfoque, tipo y disefio de investigacion
3.3.- Método de la investigacion

3.4.- Técnicas e instrumentos de recoleccién de datos



3.5.- Validacion de expertos
3.6.- Poblacion y muestra (a consideracion del investigador y tutor)
3.7.- Presentacion de resultados (hallazgos)

Capitulo I11. Presentacion de la propuesta (enunciarlo de acuerdo con el objetivo especifico 3)

4.1- Solucion al problema cientifico

Conclusiones
Recomendaciones
Referencias bibliogréaficas

AnNexos

4. Contenido de los trabajos de titulacion

Portada

La primera pagina llevara, en mayusculas y negritas, el titulo del proyecto de investigacion. El
titulo es la frase mas importante del trabajo pues lo da a conocer. Debe ser preciso, claro y
objetivo. Es el menor nimero de palabras con que se describe adecuadamente el contenido del
trabajo de manera atractiva, especifica, exacta y breve. No debe exceder las 14 — 17 palabras
(Anexo 1).

Declaracién de Autoria y cesién de derechos
Se presenta una carta donde se declara la autoria del trabajo y se cede los derechos del o los autores a

la institucion (Anexo 2). El documento debe presentarse firmado.

Carta de certificacion del Tutor
Todo proyecto de titulacion debe contener una carta de certificacién, escrita y firmada por parte del
Tutor (Anexo 3), a través de la cual se cerciora que el trabajo cumple con los estandares requeridos

para su presentacion y defensa en forma y fondo.

Anexo informe resumen del sistema anti plagio

Se adjunta al trabajo de titulacion el informe final del sistema anti plagio URKUND, el que garantiza
que el proyecto escrito no supera el 10% de similitud. EI documento debe ser firmado por el tutor
(Anexo 4).

Dedicatoria y Agradecimientos

Estas secciones son opcionales para el estudiante. Se debe cuidar que no existan errores ortograficos y
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que el contenido de las mismas presente coherencia gramatical. No deben ocupar més de una pagina

cada uno.

1.- Introduccién

Debe abarcar una exposicion de la problematica abordada, los objetivos, la justificacion, la
metodologia y la estructura del proyecto. Basicamente, debera plasmarse un resumen del
proyecto de investigacion. Se sugiere que la redaccion de este apartado se realice en tiempo

presente o futuro (2 a 4 péginas).

1.1.- Planteamiento del problema

Se basa en un desarrollo general de la problemaética identificada a investigar, en la cual se
precisa cudl es el problema especifico a resolver, asi como los distintos problemas
circundantes. Se destaca las causas y las consecuencias econdmicas relacionados con el
problema objeto de estudio. Se sugiere partir de un planteamiento general, hasta arribar a lo
particular o especifico. Igualmente, en dicho formato se abarca la formulacién del problema
que se trata deplasmar el problema como una interrogante (2 a 3 paginas).

1.2.- Pregunta de investigacion / hipotesis o idea a defender

Se explicita la pregunta de investigacion a resolver. Puede presentarse una hipoétesis, redactada en
tiempo presente o también una idea a defender que se buscara probar a lo largo del trabajo. La

extension de este apartado es 1 parrafo.

1.3.- Justificacién

Se detalla en este apartado la importancia de la investigacion, destacandosela pertinencia del
trabajo con las lineas de investigacion de las carreras de Administracion de Empresas,
Comercio Exterior o Contabilidad y Auditoria, asi como la innovacion o aporte que se
desprende de la investigacion para las ciencias empresariales. Este punto abarcara entre 1y 2

paginas.

1.4.- Objetivos de la investigacion
Los objetivos seran presentados de forma separada, iniciando por el objetivo principal y luego
los objetivos especificos. Siendo que el primero, representa el tema y finalidad de la

investigacion y los objetivos especificos, que se establecen como aquellos que desarrollan ese
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objetivo general planteado, los cuales usualmente son tres.

v" El primero orientado al estudio del marco teérico en la tematica en cuestion.
v El segundo orientado a la metodologia de la investigacién con base en el
resultado que se pretende obtener.

v El tercero asociado a la respuesta o solucion del problema cientifico, hipotesis o idea a
defender.

Deberan respetar a los verbos correspondientes, siguiendo una secuencia logica tributando al

objetivo general.

1.5.- Estructura capitular
Se detalla el numero de capitulos a desarrollar en el trabajo de investigacion, asi como sus
componentes de acuerdo con el campo de estudio, los objetivos planteados y la tematica

seleccionada. Este apartado es el que guiara al estudiante en su proceso investigativo.



Capitulo 1. Marco Teorico

Todo el capitulo en su conjunto corresponde al 30% del trabajo. Se escribiran de 18 a 20 paginas,
reflexionando sobre los antecedentes, las bases tedricas, normativas y conceptuales de la investigacion.

Se iniciard con una corta introduccion enunciando los puntos que se abordaran en el capitulo.

2.1.- Antecedentes de la investigacion

En los antecedentes basicamente se materializan las investigaciones previas realizadas sobre la
temética de investigacion, asi, se sugiere ubicar investigaciones de caracter cientifico de
reciente data, para establecer el estado actual del tema investigado (de preferencia de los ltimos
5 a 7 afios). lgualmente, deben abordarse autores nacionales e internacionales y presentarse
referencias bibliogréficas en espafiol, inglés y otros idiomas dependiendo de la tematica. Es
recomendable comenzar con una valoracion de la necesidad social del tema y luego describir
la situacién problematica. Se debe priorizar la busqueda de informacién tedrica relevante
presentada en revistas académicas indexadas y otras fuentes de informacion de organismos

oficiales.

2.2.- Bases tedricas y conceptuales

Se deben identificar los fundamentos teéricos y conceptuales sobre los cuales se sustentara el
trabajo. El sustento tedrico es fundamentalmente relativo a las variables de investigacion
planteadas. En ese sentido, se parte de un aspecto general, hasta arribar a categorias especificas.
Se debe considerara los principales autores que han desarrollado las aludidas teorias y plasmar
generalidades relativas a las mismas en aras de contextualizar las teorias que serviran de

sustento a la investigacion.

2.3.- Bases normativas

En este apartado se elabora una revisién normativa relacionada con la tematica y sus variables
de investigacion, con el fin de lograr la circunscripcion del alcance tedrico de la investigacion
en curso en el ambito legal y normativo. Se referencia cuerpos normativos internacionales y

nacionales (segun sea el caso) que permitiran al lector el correcto entendimiento de las ideas.

Capitulo 1. Marco Metodologico

En este capitulo se abordara de forma clara y precisa la metodologia de la investigacién, con
una explicacion extendida, a través de la cual se le ofrecera al lector la forma en que se obtiene

datos y se los procesa para beneficio de los resultados y su comprobacion. El capitulo en su
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totalidad representa un 30% del trabajo (de 18 a 20 paginas). En este apartado se puede incluir

la caracterizacion del objeto de estudio.

3.1.- Caracterizacion del objeto de estudio / Diagndstico institucional de la organizacién

Se describe brevemente las caracteristicas del objeto de estudio. Puede presentarse, a criterio del
investigador en conjunto con su tutor, un diagndstico institucional fundamentado en las herramientas
tedricas planteadas en el capitulo 1. Debe utilizarse técnicas descriptivas actuales y graficos

(extension: 1 pagina).

3.2.- Enfoque, tipo y disefio de investigacion

Aqui se plasma lo relativo al enfoque de la investigacion, que debe corresponderse con lo que
persigue el investigador, en ese sentido, se podran desarrollar investigaciones inscritas en un
enfoque cualitativo, cuantitativo o mixto. En relacion al tipo de investigacion, puede ser
descriptiva, exploratoria 0 explicativa y con respecto al disefio, puede referirse a
investigaciones documentales, de campo o experimentales, sin que las anteriores categorias

sean limitantes (extension: 3 parrafos).

3.3.- Método de la investigacion
Se sugiere el empleo de métodos propios de la investigacion empresarial, como pueden ser el
deductivo, inductivo o mixto. Tener en cuenta la relacion con las técnicas de levantamiento
de informacién cuantitativas, tales como encuestas; y también, cualitativas, tales como:
entrevistas, grupos focales, investigacion etnografica, anlisis de contenido, estudios de caso,
entre otros (extension: 1 parrafo).

3.4.- Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos

De conformidad con el enfoque, tipo y disefio de investigacion seleccionado, se estableceran
las técnicas e instrumentos para la recoleccién de datos, por ejemplo, si se trata de una
investigacion cualitativa, descriptiva y documental, se trabajara con la técnica e instrumentos
propios de dichas investigaciones, como lo son la seleccion y anélisis documental (extension:

2 a 4 paginas).

3.5.- Validacion de instrumentos
En este punto se explica la forma en que se validan los instrumentos de levantamiento de

informacién planteados. Ademas, se demuestra a través de la técnica escogida dicha validacion.
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Se recomienda utilizar el juicio de expertos (Anexo 5) o a su vez la validacion estadistica

(extension: 1 pagina).

3.6.- Poblacion y muestra

Se presenta el universo de datos que se ha escogido para estudiar de acuerdo con los objetivos
que persiga el proyecto. Se deja en claro, que es un apartado que el investigador, con su tutor,
definiran su presencia en el trabajo de titulacion, con relacion a las variables de investigacion a
medir y se enunciara a qué herramienta o instrumento de levantamiento de informacién
corresponde. Se requiere la utilizacidn de técnicas estadisticas para definir el conjunto total de
unidades de andlisis, asi como el grupo definido a estudiar. A partir de la estadistica, se detalla
la muestra, la cual debe enunciarse claramente para comprension del lector (extension: 2 a 3

paginas).

3.7.- Presentacion de resultados

En este apartado se presentaran los resultados obtenidos de las técnicas e instrumentos de
levantamiento de informacion. Es opcional. El investigador, en conjunto con su tutor, pueden
considerar la posibilidad de enunciar sus resultados en este apartado o incluir dentro de la propuesta
de solucion al problema cientifico. En el caso de datos cuantitativos se sugiere la utilizacion de
histogramas, tablas y graficos, mientras que para la informacién cualitativa se sugiere la técnica de

“triangulacion”. Para la correcta presentacion de resultados se sugiere:

v" Los hallazgos pueden presentarse con la ayuda de tablas y figuras y cuando sea
necesario se deben apoyar con analisis estadisticos. Las tablas y figuras deben
ser presentadas en el texto del documento.

v" La presentacion de los resultados no puede remitirse a una exposicion numérica
de los datos, sino que progresivamente deben intercalarse discusiones sobre su
significado, basadas en la comparacién de los resultados o hipétesis de otros
autores, con los obtenidos en el trabajo.

v' Esta es parte medular del trabajo de titulacion, Si el anlisis de resultados esta
redactado de manera deficiente, esto afectard seriamente el trabajo.

v El analisis de resultados es sencillamente entrelazar los datos y resultados que
se encontraron en la investigacion con los datos o informacion de la base
tedrica y los antecedentes, para poder explicar fundamentar y validar el
aporte al conocimiento o la resolucion del problema cientifico que el proyecto

de investigacion aporto.
10



Capitulo I11. Presentacion de la propuesta de investigacion

La extension de estecapitulo representara el 40% del trabajo; es decir, oscilard entre 20 y 25
paginas, que deberan corresponderse con el esquema preliminar planteado en el proyecto de
investigacion y la propuesta teorica realizada. La presentacion de la solucion al problema
cientifico se la debe realizar en respeto del &rea de especializacidn escogida y en conjunto con

el tutor especialista en la materia, quien guiara la estructura de la mencionada propuesta.

Conclusiones y Recomendaciones

Las conclusiones representan uno de los aspectos medulares de la investigacion que albergan
el cierre de la investigacion, con los respectivos resultados generados, deben presentarse en un
orden logico, atendiendo a los objetivos desarrollados. Al final de cada capitulo se podran
redactar conclusiones parciales; sin embargo, no serd necesario colocar el titulo de
conclusiones parciales. Al final del trabajo se redactaran las conclusiones generales del trabajo
de titulacion de forma precisa (extension del apartado de conclusiones: 2 a 3 paginas)

Por tal motivo se debe tomar en cuentalo siguiente:

v" No se deben incluir aspectos que no sean realmente conclusiones derivadas del
trabajo,todas deben verificarse en el trabajo y debe tratarse de aspectos concluyentes y
no de juicios de valor.

v' Deben constituir generalizaciones cientifico tedricas, que se obtienen de las
observaciones y analisis del trabajo efectuado.

v Se recomienda que el listado de conclusiones sea mas bien corto, que resuma en
pocas palabras los logros mas importantes del trabajo, de acuerdo con los objetivos
especificos planteados para el proyecto desarrollado.

v Deben ser afirmativas, consistentes, solidas, convincentes, precisos, concretos y claros.
No se enumeran, sino que se sefialan con plecas.

v Tienen que estar interrelacionadas con el andlisis y discusion de los resultados, deben
derivarse de ellos.

v Por eso se relacionan con las partes esenciales de la investigacion, con lo que resulta
util resaltar.

v" En ningln momento podran redactarse como resimenes o breves recuentos (se hizo

esto, se hizo lo otro, etc.)
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Asimismo, de aplicar, se presentan recomendaciones, las cuales realmente sean pertinentes y
factibles, no debe prometerse o sugerirse recomendaciones de dificil o impertinente
cumplimiento, incluso, deben estar acordes con las conclusiones obtenidas. Las

recomendaciones deben ofrecer ideas aplicables segln el tema que se investigue (extension: 1

pagina).

v" Se relacionan con el desarrollo de un posible trabajo futuro o con las investigaciones y
tareas que no pudieron ser desarrolladas en el trabajo, y cuya ejecucion se hace necesaria
para completar el conocimiento del tema o ampliar su alcance.

v Deben ser concretas, no enumeradas sino con marcadores (plecas).

v Deben relacionarse estrechamente con las conclusiones, aunque no necesariamente la
relacién debera ser univoca, pues una conclusion puede requerir varias recomendaciones
y varias conclusiones conllevar una misma recomendacion. Puede también que una

conclusion no conlleve recomendacion alguna.

Referencias Bibliogréaficas

Se deben plasmar todas y Unicamente, las citas que figuren en el proyecto. Deben incluirse todas
las referencias, tales como normativas, decisiones judiciales y cualquier fuente documental
utilizada en el trabajo. Igualmente, se sugiere trabajar con referencias relevantes, es decir, ubicar
las fuentes primarias y trabajos de corriente principal, precisados en investigaciones

internacionales y nacionales, que sean de impacto.

Corresponde a los libros, monografias, documentos escritos y/o electronicos que se consultaron

para la escritura del documento.

v Deben estar citados en orden alfabético, segin al apellido del autor. A lo largo del
trabajo escrito deben aparecer las referencias a estas citas inmediatamente después de
exponer la idea correspondiente.

v Un proyecto de investigacion, como modalidad de trabajo de titulacién universitario
debe contener al menos unas 30 referencias bibliograficas, entre libros, revistas
cientificas y consultas electronicas donde el 70 % corresponda a publicaciones de los
ultimos 5 afos.

v La forma de presentar estas referencias se realizara de acuerdo a las Normas de la
AMERICAN PSYCHOLOGICAL ASSOCIATION (APA) séptima edicion.
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v Una de las fuentes de informacion bibliografica mas utilizada es el Internet.

v Por esta razon, se debe realizar un proceso de seleccién de la informacion  que se
consulta por este medio.

v' Evitar citar en los documentos cientificos paginas que contienen informacion
excesivamente simple, como la que proviene de enciclopedias basicas de informacion.

v Cuando la direccidn electronica no tiene un nivel confiable, conviene descartarla, puesto
que seguramente contiene errores conceptuales.

v" El Internet debe ser un medio de acceso a documentos de caracter cientifico.

<\

No se deben citar los apuntes de clase.

v Siempre se deben buscar las fuentes originales.

ANexos

Se aconseja que el capitulo de anexos venga precedido por una hoja individual que lleve este titulo.

v Cada anexo ird enumerado con nimeros romanos Yy tendra un titulo especifico segun el
tema que se presente.

v" Los anexos apareceran en el orden que sean citados en el documento.

v El titulo Anexo #, debe ir con letra tamafio 16, en negrita y centrado en la parte superior
y directamente debajo de este ira el titulo del anexo correspondiente en el mismo tipo
de letra y con negrita.

v Los Anexos pueden ser tablas, graficos, mapas, descripcion de métodos normados o
documentos, datos provenientes de la bibliografia, que sin ser de autoria de quien
presenta el trabajo de titulacion, sirven para discutir, argumentar, justificar o
simplemente complementar la informacion que se presenta en el documento.

v' También pueden contener detalles de tablas, ejemplos de célculos, etc., del trabajo
experimental.

v También se deben incluir en Anexos las tablas de datos, los procesamientos estadisticos,
los célculos de disefio, etc., que corresponden a informacién generada en el proceso de
investigacién, que por motivos de espacio o de relevancia, no se localizan en el cuerpo
principal del documento, pero que permiten avalar el trabajo realizado y utilizarlo para

otros propasitos, si fuese necesario.

5. Formatos

Uso de Glosarios
El Glosario o Nomenclatura es una lista de términos técnicos relacionados con temas
13



especificos o muy especializados, que se tratan en el desarrollo del trabajo de titulacion.

La lista de términos se organiza en orden alfabético y se acompafia de sus definiciones,
significados o explicaciones, los que permiten ayudar al lector no especializado a entender un
vocabulario nuevo o poco comun. Se localiza al final del documento, después de las

Conclusiones.

Formato de Tablas
Las tablas contienen datos numéricos ordenados de acuerdo con ciertos criterios en filas y

columnas, lo que permite una visualizacién rapida de tal informacion.

v Todas las tablas van enumeradas y tituladas en la parte superior. La numeracion puede
hacerse en forma secuencial, segun aparecen las tablas en el documento, o relacionada
con los capitulos donde se localizan.

Por ejemplo, Tabla 4 o Tabla 1.4.

v" Los titulos de las tablas se escriben junto a la identificacion numérica de la tabla y deben
expresar claramente los datos que se presentan.

v El titulo de la tabla se escribe en Arial 12 de la siguiente manera: Tabla 1.
XXXXX XXX XXX X

v’ La palabra Tabla 1 se escriben con negrita y el resto del texto sin negrita.

<

El texto se centra en la parte superior de la tabla.

v" Si utiliza mas de una linea el espaciado entre lineas es sencillo; entre el titulo y la tabla
se deja un espacio sencillo.

v Los datos de la tabla iran en Arial 11 o 10, con margenes vertical y horizontal en cada
celda de Imm.

v' Esto evitara tener las tablas con datos excesivamente juntos. Los espaciamientos en
tablas son sencillos.

v' Estos formatos se pueden modificar para conseguir que datos muy extensos quepan en
una sola hoja.

v Si en un titulo de tabla no se identifica claramente la informacién presentada, ese titulo

no es descriptivo de los datos presentados.

v Nunca se debe presentar una tabla en partes.

<\

Se debe ajustar el formato para que la tabla aparezca en una sola hoja.
v En caso de que fuere imposible ajustar el formato para que una tabla aparezca en una

sola hoja, porque el nimero de datos es muy grande, se debe separar la tabla en la hoja
14



correspondiente y se titula en la siguiente hoja con el nimero de la tabla, el titulo de la
misma y la palabra continuacion

Se debe evitar que el titulo de la tabla aparezca en una pagina, mientras que el cuerpo
de la misma se desplace a la siguiente.

Las tablas pueden proceder de fuentes bibliogréficas, en cuyo caso deberan sefialarse
las fuentes, en la parte inferior de la tabla, con letra Arial 10 (Esta cita también debera
incluirse en la seccion correspondiente: apellido del autor, afio de edicién y pagina).

La bibliografia ird con letra Arial 10: al pie de la tabla se pueden hacer algunas

aclaraciones en formato de esta duplicacion.

Las tablas se construyen con datos del proceso experimental.

En algunos casos, puede ser necesario que en ellas se presenten las desviaciones
estandar y mediante letras se indiquen las diferencias significativas encontradas entre
tratamientos.

No se deben presentar las tablas correspondientes a los anélisis estadisticos generados
con los datos de la experimentacion.

Al escribir nimeros, se debe considerar que los puntos se utilizan para los decimales y
un espacio para la separacion de miles.

Los datos del mismo parametro, deben contener el mismo namero de cifras decimales,
las cuales deben ser consistentes con los resultados que se presentan.

Muchas veces, cuando los valores son muy altos o0 muy bajos conviene trabajar con
notacion cientifica.

También se puede utilizar en formato Word la notacion 110-5, conservando los formatos
de superindice.

Las tablas deben ser mencionadas apropiadamente antes de aparecer en el documento y
se deben incluir lo méas cerca posible de este texto.

Las tablas deben aparecer en el orden citado.

Formato de Figuras

Las figuras corresponden a todo esquema grafico, diagrama de blogues, diagrama de flujo,

fotografia o construccidn que se realiza con los datos experimentales u otras cantidades.

v' Permiten efectuar analisis cuantitativos de tendencias, establecer porcentajes,

maximas contribuciones, etc.

v' Las figuras que corresponden a datos recogidos en la experimentacion se preparan

en EXCEL y se importan al documento en WORD, donde debe mantenerse

un
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hipervinculo con el documento en EXCEL.

Una figura, con su respectivo titulo, debe ocupar aproximadamente la mitad de la
hoja A4 para que sea legible. Se sugiere no colocar més de dos gréficos o figuras
por pagina.

Las leyendas, los titulos de los ejes y los nimeros se haran en Arial. En EXCEL los
titulos de los ejes deberian corresponder a Arial 10 y los nimeros a Arial 8. Los
gréaficos no llevan titulo en EXCEL.

El titulo de la Figura se escribird en WORD en la parte inferior con letra Arial 12,

centrado, separado por un espacio sencillo de la Figura.

Todas las Figuras irdn numeradas y con una leyenda explicativa clara, que permita
establecer lo que la figura presenta.
La numeracion puede ser consecutiva en todo el documento o ajustarse al capitulo
en el que se encuentra.
Las figuras, al igual que las tablas, también deben ser citadas en el texto con
anterioridad a su presentacion y deben aparecer en el orden citado.
De la misma manera los criterios de citacion de las figuras son similares a los que
se expusieron para el caso de las tablas.
Los datos deben contener el mismo nimero de cifras decimales, las cuales deben ser
consistentes con los resultados que se presentan. Se debe evitar tener una cuadricula
muy pequefia y que los intervalos sean muy cercanos.
Utilizar punto para los decimales y un espacio para la separacion de miles.
Muchas veces, cuando los valores son muy altos 0 muy bajos conviene trabajar con
notacion cientifica: 9.0E-5, o expresar el nivel exponencial en el titulo del eje, de
manera que aparezcan nimeros enteros sobre la escala.
Las leyendas sobre los ejes deben ser claras y contener las unidades
correspondientes.
Los puntos graficados deben ser lo suficientemente grandes como para ser
observados.
Si se trazan lineas de tendencia no se deben unir los puntos con lineas adicionales.
Si se trabaja con colores, se deben elegir colores apropiados.
Para apreciar los resultados se debe evitar el uso del color amarillo o los colores
excesivamente palidos, sobre fondo blanco.
Las figuras que presentan un solo grupo de datos no requieren leyendas explicativas
adicionales.
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v" Cuando se manejan grupos de datos, conviene colocar las leyendas explicativas
junto a la figura o bajo la misma.

v" Se pueden presentar figuras de fuentes bibliograficas, en cuyo caso deberan citarse
las fuentes en la parte inferior del gréafico, debajo del titulo con un tamafio de letra
10 (apellido del autor y afio de publicacién).

v' Esta cita debe incluirse también en la seccidn Bibliografia.

v Se pueden incluir graficos con barras, circulares, tridimensionales, etc. En estos
casos se debe presentar la informacion en forma clara con leyendas explicativas

legibles.

v De ser necesario se puede incluir informacion sobre el gréafico, la que debe guardar
un contraste apropiado, de manera que sea legible.
v" Es necesario que los tamafios de los graficos y su formato interno sean los mismos

en todo el documento.

Formato de Férmulas

Las ecuaciones se deben presentar utilizando herramientas propias para escribirlas.

v' Existe el Microsoft Editor de Ecuaciones, dentro del mismo programa WORD o también
se pueden utilizar otros programas que permitan presentar las ecuaciones de forma clara
y que utilicen los simbolos apropiados.

v El tamafio de las ecuaciones debe permitir una buena lectura.

v Todas las ecuaciones o formulas se enumeran en la parte del margen derecho con
corchetes, en forma simple o con una numeracién relacionada al capitulo.

v Adicionalmente si dicha ecuacion no es de uso comun, en el parrafo donde se refiere a
la ecuacion, se debe citar al autor o autores con el mismo criterio de las fuentes

bibliograficas, o citar la fuente de donde se obtuvo como referencia de utilizacion.

La muestra debe tener en cuenta ciertos factores o caracteristicas que ésta debe cumplir para
que contenga ciertas especificaciones de la poblacion, por lo tanto, las caracteristicas de una

buena muestra son:

v Representativa: es decir que su amplitud sea estadisticamente proporcionada a la
magnitud del universo y no la totalidad de éste, salvo el margen de error aceptable.
v Que el margen de error posible esté dentro del limite aceptable por los estadisticos (del

1% al 5%); el error disminuye con el tamarfio de la muestra.
17
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Que su tamafio sea conveniente, de tal manera que los resultados de la investigacion no
sean dudosos por haberse tomado una muestra demasiado pequefia.

Cuando la poblacion es pequefia se puede trabajar con toda la poblaciéon o universo,
considerando un censo.

El tamafio de la muestra debe ser lo mas grande posible para alcanzar un alto grado de
precision reduciendo al méaximo el error, el nimero se puede calcular por diferentes

férmulas, lo que se presenta en este texto es de sencillo manejo y facil aplicacion:

n= N
(E)2 (N-1) +1

Donde:
n = Tamafo de la muestra
N = Poblacion o universo
E = Error admisible, determinado por el investigador en cada estudio

Elementos adicionales a tener en cuenta para la redaccién

La redaccion del trabajo debe hacerse en tercera persona de singular y plural y
conjugando los verbos en un solo tiempo.

Nunca debe utilizarse la redaccion en primera persona.

En los diferentes componentes del trabajo de titulacion debemos tener presente el uso

del tiempo a la hora de su redaccion:

PARTES DEL TRABAJO DE | TIEMPO A EMPLEAR PARA LA
TITULACION REDACCION

Introduccién Se escribe en presente

Los objetivos se escriben en infinitivo.

Revision Bibliogréfica Presente

Metodologia Pasado
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Resultados Pasado para la presentacion de los datos
experimentales obtenidos.

Presente para mostrar los datos en las
tablas o figuras y para algunas
discusiones.

Algunas discusiones requieren el uso de

tiempos condicionales.

Conclusiones Pasado

Recomendaciones Infinitivo

La redaccion debe ser clara y precisa.

Se deben formular ideas cortas con sujeto, verbo y predicado.

Los complementos gramaticales deben estar adecuadamente conectados y se debe evitar
formar oraciones excesivamente largas.

Es preferible evitar el uso de los gerundios, que en ocasiones no expresan el sentido
adecuado de la idea que se presenta.

Los sujetos en las oraciones deberan estar claramente identificados, de manera que los
verbos guarden concordancia con los sujetos en singular o plural.

Se debe evitar el uso innecesario de mayusculas y revisar la ortografia, la puntuacién y
la concordancia de las ideas expuestas.

Las ideas tendran una secuencia adecuada de exposicion.

Por lo general, es importante ir de los aspectos generales a los particulares.

Se evitara de igual forma el uso de calificativos, palabras poco cientificas y verbos
inadecuados que tienen una calidad excesivamente “simple” para la categoria de un
trabajo de carécter técnico y cientifico.

Es conveniente utilizar un vocabulario amplio, para lo cual, conviene consultar
sinénimos de palabras que pueden ser usadas con excesiva frecuencia.

Procurar en lo posible, que en un mismo parrafo no se repitan las mismas palabras o sus
derivaciones.

Las palabras de uso mas frecuente en la redaccion de un trabajo cientifico son: se
realizaron, se analizaron, se presentan, se muestran, se observa, etc.

Hay que cumplir los cambios ortogréaficos de la Real Academia de la Lengua Espafiola
(2010), segun la cual se elimind la tilde diacritica en la palabra “solo”, en los

pronombres demostrativos y en los monosilabos como “guion”.
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A veces, la consulta de articulos en idioma inglés lleva a realizar redacciones con
estructura gramatical inglesa cuando se trata de una traduccion directa.

Debe prestarse atencién a este aspecto, especialmente para lograr el uso adecuado de
los tiempos pasivos Yy de los articulos.

Un error frecuente es el uso de la expresion: “en base a...”, la cual es incorrecta.
Cuando se quiere indicar que se va a utilizar alguna informacién como base de la
argumentacion, entonces las expresiones correctas son: “sobre la base de...” 0 “con base
en..”

A continuacién, se presentan algunos ejemplos de formas sugeridas de redaccion para

articulos cientificos y algunos errores comunes que se cometen en tales redacciones:

Expresiones inadecuadas Expresiones sugeridas

En este trabajo presentamos... En este trabajo se presenta. ..

La revision bibliografica que llevé a | La revision bibliografica llevada a

cabo me llevé a concluir que... cabo permitié concluir que...

Después del analisis realizado, | Después del anélisis realizado, se

concluimos que... puede concluir que.../

Se concluye que...

Se menciona varios argumentos... Se mencionan varios argumentos...

Para la realizacién de este experimento | Para efectuar este experimento se

se realizaron... realizaron...

En base a los datos experimentales... Con base en los datos

experimentales...

Sobre la base de los datos

experimentales...

A nivel industrial A escala industrial

De acuerdo al formato... De acuerdo con el formato...
En relacion con las estructuras... Con relacion a las estructuras...
Lapso de tiempo Periodo de tiempo

Errores comunes
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Son frases incorrectas o que se considera no aportan a la redaccion del informe escrito o no se

corresponden con el lenguaje cientifico:

v De igual manera......

v’son algunos de los autores

v’ en cierta manera

v" no pudiendo

Por todo lo expuesto

Ciertamente, en los ultimos

sino también por constituir

Segun podemos percibir de las definiciones tomadas de ¢, --?, se concibe

Por un lado
Por otro lado

De igual manera

Bajo diferentes perspectivas y con diversos grados de intensidad, los modelos
Una de las caracteristicas resaltantes
Resulta determinante

Es significativamente

La no inclusion.......

Este fue, por lo tanto, uno de los fracasos
Concluyo exponiendo......

Considero que........

Particularmente percibo

No observo ni describo a la

Concluyo, por consiguiente

Podemos encontrar

En este marco el centro....

Siendo el primer

Obsérvese que la mayor ...

Se considera al lenguaje visual......

De todas formas, para poder entender....
De este modo, la conjuncion......

En ese sentido el.......

N N N N N S N N N N N N N N N N N N N N R N NN

El estudio fue realizado en base a ......
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va a permitir entender

en base al......

gracias a esa capacidad.......

asi por ejemplo.......

y de ahi que da lugar a.......

Una de las criticas mas comunes que se han hecho

Ahora, pasaremos a exponer brevemente las caracteristicas....
Una vez concluida la exposicién de manera concisa....
Pasando a otra

Intentando de esta manera

Puede considerarse que las

AR N N N N T T N N N RN

Pero, sin embargo

Otra tendencia que debe ser evitada es la utilizacion de frases verbosas que alargan
innecesariamente la exposicion de las ideas y no contribuyen a la sintesis y claridad de la

redaccion cientifica:

FRASES VERBOSAS QUE CORRECTAMENTE
DISTORSIONAN LA IDEA

A pesar del hecho que... Aunque

Durante el transcurso de... Durante

En la vecindad de... Cerca

Es capaz de... Puede

Estudios realizados por Platt (1998)

demostraron que...

Platt (1998) demostré que...

Posee la habilidad para Puede
Por un periodo de... Durante
Posee la habilidad para... Puede

Se ha encontrado evidencia...

Existe evidencia

Se hizo una comparacion...

Se comparo

Tiene el potencial de...

Puede

Tiene un ritmo de crecimiento

rapido...

Crece rapido

Un gran namero de...

Muchos
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Consideraciones éticas

En un proyecto de titulacién o en cualquier tipo de trabajo de investigacion, debe primar el
espiritu de honestidad cientifica. “Acomodar” los resultados a intereses, presunciones o

consideraciones personales, es completamente inaceptable.
v Cuando los resultados no se ajustan a lo esperado, puede deberse a multiples factores,
tales como: errores experimentales, errores en el disefio del experimento, encuesta o

entrevista o, simplemente, expectativas inadecuadas.

v' Para evitar los errores debe seguirse un método cientifico riguroso, los experimentos,
calculos, procesamiento de encuestas, se deben repetir las veces que sean necesarias
para eliminar o minimizar errores y asegurar que tengan confiabilidad estadistica.

v" Cuando los resultados son diferentes a los esperados porque las hipdtesis no se cumplen,
se deben considerar tales datos como verdaderos resultados cientificos, que permitan
orientar las investigaciones en los rumbos adecuados.

v' Para tener certeza de que estos resultados son verdaderos, se debe asegurar la

sistematicidad de la investigacion y la reproducibilidad de los datos.

6. Formato del proyecto y del trabajo de titulacion

Pasta Anillado transparente para el proyecto y
pasta dura color concha de vino o vino

tinto para el trabajo

Tipo y tamafio de papel Bond blanco de 75 gramos, tamafio INEN
A4

Tipo y tamafio de la letra del texto Times New Roman / Arial 12, color negro

Espacio entre lineas 1,5 espacios
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Margenes para las paginas:

Superior:
Inferior:
Izquierdo:

Derecho:

25cm
25cm
25cm

2.5cm

Numeracion de paginas:

Desde los indices:

Desde la introduccion:

Secuencial, nUmeros romanos en

minuUscula. Inferior derecha.

Secuencial, numeros arébigos, Inferior

derecha

Formato de titulos:

Mayuscula, negrita, tamafio 16

TITULO 1

Mayusculas, negrita, tamafio 16
(Titulo 1)

1.1 SUBTITULO 1

Mayusculas, negrita, tamafio 14
(Titulo 2)

1.1.1 SUBTITULO 2

Mayusculas, negrita, tamarfio 12
(Titulo 3)

1.1.1.1 Subtitulo 3

Mayusculas, negrita, tamafio 12
(Titulo4)
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ANEXO 2

DECLARACION DE AUTORIA Y CESION DE DERECHOS

Yo, APELLIDOS NOMBRES, con CI, NUMERO IDENTIDAD, de la carrera de
NOMBRE DE LA CARRERA

Declaro que el Trabajo de Titulacion “TITULO” es de mi total autoria y que no ha sido

previamente presentado para grado alguno o calificacion profesional.

La Universidad de Otavalo puede hacer uso de los derechos correspondientes, segun lo
establecido por la Ley de Propiedad Intelectual, por su reglamento y por la normativa

institucional vigente.

APPELLIDOS NOMBRES
C.l.
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ANEXO 3

CARTA DE CERTIFICACION DEL TUTOR

Fecha:

Y0, XXXXXXXXXXX XXX XXX XXXXXXXXXX, en mi caracter de tutor del trabajo
de titulacion: 1,0.0,0,0.9,0,0.9.0,0.9.0,0.9,0.0.9,0,0.9,0,0.9,0.0.9.0,0.9,0.0.0.0.0. A
realizado por el estudiante “XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX" titular de la cédula
de ciudadania “XXXXXXXXXXXXXXX”, declaro mediante la presente, que el
proyectodel trabajo de titulacién cumple con las condiciones minimas requeridas para ser
sometidoa su evaluacion.

Dr.,
Msc.,
Mag.,
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ANEXO 4

UrkuUND

FIRMA DEL TUTOR

Document Information

Analyzed document titulacion_ _2020-10-19.doc (D82123679)
Submitted 10/19/2020 8:05:00 PM
Submitted by
Submitter email e_ekmontalvo@uotavalo.edu.ec
Similarity 3%

Analysis address aandrade.otaval@analysis.urkund.com

Sources included in the report

w URL: https://docplayer.es/19763651-Escuela-politecnica-nacional.html
Fetched: 11/9/2019 9:11:44 PM

Disefio de un manual de procesos en prevencion de riesgos laborales, para la empres ...

SA Document Disefio de un manual de procesos en prevencion de riesgos laborales, para la empres ... F

(D63558130)

28



ANEXO 5

2
UNIVERSIDAD DE

OTAVALO

Libres y anidos en la diversidad

Carta de Validacion

Yo, (Nombre completo del Experto), titular de la cédula de identidad No. (xxxxxx), profesor a
tiempo completo de la carrera de (Xxxxxxxx), mediante la presente hago constar que el
instrumento (xxxxx) utilizado para el desarrollo del Proyecto de Titulacion: (xxxxxx), elaborado

por los estudiantes de la Universidad de Otavalo

Nombres y Apellidos NO. de cédula
Nombre completo del estudiante (XXXXXX)
Nombre completo del estudiante (XXXXXX)

Reune los requisitos suficientes y necesarios para ser considerados validos, y, por lo tanto, aptos
para ser aplicados en el logro de los objetivos propuestos que se plantean, de acuerdo con el
siguiente detalle.

items Deficiente | Aceptable Bueno 61% | Muy bueno | Excelente
20% 40% al 60% | al 80% 81% al 90% | 91% al 100%

Congruencia

de items

Amplitud de

contenidos

Redaccion

de items

Claridad de

precision

Pertinencia
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Promedio de la valoracion: (xxxx) / 100%

Observaciones y/o comentarios:

Para la constancia del presente, se firma en la ciudad de (xxxxxx), a los (xx) dias del mesde (XXXXXX)
del afio (xxxx).

Firma

Nombre.
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