FACULTAD DE CIENCIAS ECONÓMICAS FINANCIERAS Y ADMINISTRATIVAS

PROGRAMA ESPECIAL DE TITULACIÓN 2018
GUÍA DE ELABORACIÓN

PROYECTO DE GRADO 

El Proyecto de Grado, es un trabajo de nivel profesional que el postulante prepara a lo largo del periodo establecido en el Cronograma de Actividades Académicas del PET. Consiste en estudiar y plantear alternativas de solución a un problema real. El trabajo será realizado con el asesoramiento de un Tutor.

Los postulantes clasificados al GRUPO “B”, deberán elaborar un Proyecto de Grado como requisito de graduación, con la guía de un tutor y en el periodo establecido en el Cronograma de Actividades Académicas del PET.

Designado el tutor, el postulante tendrá veinte días calendario para elaborar y presentar, con apoyo de su tutor, el  perfil  de su trabajo (en tres ejemplares), debidamente aprobado por su tutor en un informe, al Coordinador del Programa para ser enviado a la Dirección de  Carrera.

La Dirección de Carrera designará al tribunal (conformado por tres miembros) que revisará y aprobará el  perfil  del  Proyecto  de Grado en un plazo no mayor a quince días.

Una vez aprobado el perfil del proyecto de grado, el postulante tendrá 90 días para elaborar (con apoyo de su tutor) y presentar a la Coordinación del Programa cuatro ejemplares del borrador del Proyecto de Grado, acompañado de un informe de aprobación del tutor y las respectivas fichas de seguimiento (artículo 12 del Reglamento Académico del PET en actual vigencia). Los ejemplares serán entregados a la Dirección de Departamento para su distribución al tribunal designado. El tribunal tendrá un plazo de quince  días  para revisar el Proyecto de Grado en borrador, debiendo realizar por escrito las observaciones y recomendaciones que correspondan, las mismas deben ser entregadas al tutor y al postulante.

Conocidas las observaciones y recomendaciones de los tribunales, el postulante tendrá un plazo de 20 días para corregir su proyecto de grado Una vez salvadas las mismas, el tribunal remitirá si corresponde, un Informe de Conformidad a la Coordinación del programa. Con este informe, el postulante deberá presentar cuatro ejemplares en limpio del Proyecto de Grado Dirigido final, en la Coordinación del Programa, adjuntando los siguientes documentos:

a)
Carta de  presentación del proyecto final, solicitando fijar día y hora de defensa dirigida al Decano de la F.C.E.F.A.

b)
Los comprobantes de pago por el monto total previsto en el presente reglamento.

Luego se remitirán los cuatro ejemplares conjuntamente los documentos citados con visto bueno del  Vicedecano  al Departamento  correspondiente. La Coordinación del programa, previa coordinación con el departamento fijarán día y hora para la defensa oral pública del Proyecto de Grado.

La presentación pública tendrá una duración máxima de treinta minutos como máximo, destinándose otros  treinta minutos para la fase de preguntas y respuestas. Las defensas se efectuarán siempre que al menos dos miembros del tribunal estén presentes.

Una vez concluida la defensa oral pública del Proyecto de Grado, los miembros del tribunal elaborarán el  acta correspondiente. La escala de calificaciones para este propósito es la siguiente:
	Menor a 51 puntos
	REPROBADO

	51 a 59 puntos
	SUFICIENTE

	60 a 79 puntos
	BUENO

	80 a 100 puntos
	EXCELENTE


Los postulantes que obtuviesen una calificación mayor o igual a 51 puntos, quedarán habilitados para  tramitar  su  Diploma Académico y Título en Provisión Nacional, previo cumplimiento de los requisitos correspondientes. Para lo cual, una vez terminado el proceso de Graduación, la Dirección de Departamento remitirá para cada caso, en formulario oficial al Decano de la Facultad la solicitud del trámite del Diploma Académico y título en provisión nacional, adjuntando  el acta original de la defensa oral pública y los siguientes documentos:

· Certificado de solvencia universitaria y comprobante de pago.

· Dos fotografías tamaño 6 x 6 cm. A color con fondo perla (sin lentes)

· Certificado de DICyT de haber depositado su proyecto de grado más el comprobante de pago.

· Fotocopia legalizada de su cedula de identidad más el comprobante de pago.

· Folder marrillo con acofaster.
CONTENIDO DEL PROYECTO DE GRADO
El contenido del Proyecto de Grado, deberá responder al tema específico seleccionado. La estructura será la siguiente: 
	Portada externa: (Empastado dura color verde oscuro, letras doradas)

Logos de la Universidad, Facultad.

Título del Trabajo de Grado. 

Protocolo de titulación
Autor (Nombre del postulante). 

Nombre del Tutor.
Lugar y Fecha.

Parte interna del Trabajo de Titulación:

Hoja de portada.

Dedicatoria
Agradecimientos

Resumen
Índice general  
Índice tablas y figuras 
INTRODUCCIÓN (Identificación del problema. Propuesta de solución. Objetivos del trabajo. Justificación: La importancia de la solución del problema. La necesidad de la solución del problema. La Utilidad de la solución del problema)
 

CAP. I MARCO TEÓRICO
1.1 Planteamiento y formulación del problema.
1.2 Objetivos de la investigación.
1.3 Bases teóricas de la investigación.
CAP. II MARCO METODOLOGICO

       2.1 Tipo y nivel de investigación
       2.2 unidades de observación. Población. Censo. Muestra. 

       2.3 Selección de técnicas para la recolección de información.

       2.4 Procesamiento de la información. 

CAP. III  MARCO PRACTICO

       3. 1 Análisis e Interpretación de Resultados

CAP. IV PROPUESTA

                                           4.1  Objetivos de la propuesta.
                                           4.2  Desarrollo de la propuesta 

CAP. V CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES


SECCIÓN DE REFERENCIAS 
BIBLIOGRAFIA
ANEXOS


Título del Proyecto de Grado 

El título identifica el tipo de trabajo que se presenta, debe reflejar el contenido del Proyecto de Grado. Debe ser  claro, conciso, específico y en lo posible, nombrar expresamente las variables principales o dimensiones de esta. El título se escribe en letras mayúsculas de modo que se distinga de los demás datos de la portada, centrándolo en la parte media  superior;  de ocupar más de un renglón, dejar doble espacio. El título debe ser continuo, y no incluye cortes, abreviaturas, subrayados,  ni  comillas.  El título debe reflejar la acción, el objeto y el lugar.

Protocolo de titulación

Se refiere a la identificación del tipo de trabajo que se presenta y se menciona el grado o título que se pretende alcanzar. Se escribe en la parte media baja, centrado y destacado.

Autor (Nombre del postulante).

Nombres y apellidos completos en mayúscula de quien presenta el trabajo. Se ubica inmediatamente abajo del protocolo, centrado al medio.

Tutor

Se refiere al nombre, apellidos completos, y título profesional del Tutor guía, precedidos por las palabras: "Tutor del trabajo".

Lugar y fecha

Se refiere al lugar y fecha de publicación del Trabajo de Grado. En el primer renglón, se indica la ciudad y el país, en el segundo renglón, se indica el año de publicación.

Dedicatoria

Página optativa en la que se hace mención a las personas a quienes el autor del Trabajo quiere dedicarlo, se recomienda evitar el abuso de los nombramientos, en algunos casos se aconseja agregar un pensamiento o frase especial, que debe ser breve y moderado en adjetivos, evitando los diminutivos.

Agradecimientos

Página optativa que va encabezada por la palabra: Agradecimientos. El autor del trabajo hace mención de las personas e instituciones que contribuyeron y apoyaron la realización de la investigación. Los agradecimientos se redactan de manera formal.

Índice general

Se refiere a la lista organizada de las partes que conforman la tesis en el orden en que se presentan al interior del trabajo. Incluye todos los elementos tales como las páginas del cuerpo preliminar, los títulos de los capítulos, partes o secciones, que no deberán exceder 9 niveles y los materiales complementarios o de referencia. La organización de la tabla de contenido debe reflejar la del texto, incluso en sentido espacial. Es necesario que la tabla de contenido se escriba una vez finalizado el trabajo, para que los distintos capítulos y subcapítulos queden con la paginación definitiva.

Índice de tablas y figuras

Este índice es optativo de acuerdo a la cantidad de ayudas ilustrativas que contenga el Trabajo. Es necesario enlistar todas las figuras y cuadros con el título y número respectivo, verificando la coincidencia exacta entre la ilustración y la página correspondiente. Se ubica la lista en una nueva página a continuación de la Tabla de contenido.
Resumen

El resumen determina la consistencia del Trabajo y permite decidir al lector si el documento es de su interés. Debe dar cuenta en forma objetiva, clara, breve y simple del contenido de la obra, sin interpretaciones, juicios de valor, ni  críticas expresadas  por  el autor. Los elementos constitutivos de un resumen son:

• La formulación del objetivo del trabajo: ¿Qué se hizo?

• La descripción del método o procedimiento: ¿Dónde y cómo se realizó?

• La presentación de los resultados obtenidos: ¿Qué se obtuvo?

Un buen resumen es breve, conciso e informativo respecto del contenido del Trabajo. Pueden incluirse datos numéricos, siempre y cuando contribuyan a la comprensión del contenido del documento. La extensión del resumen es de una página como máximo.

Introducción

La introducción es la presentación clara, breve y precisa del contenido del Trabajo, no debe incluir resultados ni conclusiones. Es la primera parte del Trabajo que se lee, por lo tanto, debe tener un especial cuidado en la redacción y la ortografía.

Es importante considerar los siguientes aspectos:

• Las razones que motivaron la elección del tema.

• Los fundamentos que lo sustentan.

• Los objetivos del trabajo.

• La  metodología utilizada.

Cuerpo del trabajo de graduación

Está constituido por los capítulos, partes o secciones que forman el contenido del trabajo; aquí se describe detalladamente el problema de investigación, el marco teórico, la metodología, los resultados de la investigación, la discusión de los resultados.

Al interior de la obra, el capítulo es la parte que señala la división general del cuerpo del trabajo. Se recomienda seguir un orden lógico en los títulos de los capítulos, de manera que reflejen precisión y claridad en su contenido.

Las figuras y cuadros permiten presentar e interpretar los datos y resultados del trabajo. Bajo el término genérico de cuadros se agrupan las tablas y otras formas de presentación de los datos, ya sean estadísticos, matemáticos o de otra índole, los que se escribirán en columnas verticales e hileras horizontales, en orden correlativo.

La figura es la representación gráfica de datos y comprende gráficos, esquemas, mapas, dibujos, cartogramas, organigramas, etc. Se deben considerar las siguientes normas:

• Poner en un recuadro cada figura y cuadro.

• Numerar sobre el recuadro, en forma correlativa según orden de presentación.

• Identificar con un título cada figura y cuadro, a continuación de la numeración.

• Identificar la fuente de donde provienen los datos en el margen inferior de cada recuadro en que se enmarcan las figuras  y cuadros.
Conclusiones

Es una parte importante del trabajo donde el autor emite juicios basados en los resultados  obtenidos.  Las conclusiones  deben reflejar los alcances y las limitaciones del trabajo. Algunos de los aspectos que se sugiere incorporar son: resultados obtenidos, conclusión general, aportación al campo o disciplina.

Las conclusiones deben tener una redacción clara, concreta y directa, no son un resumen de la investigación. 

Bibliografía

Contiene las referencias bibliográficas de los documentos y textos utilizados como apoyo en la elaboración  del  trabajo.  Una referencia bibliográfica es el conjunto de elementos suficientemente detallado que permite la identificación de las publicaciones  o parte de una publicación, utilizadas en la elaboración de un trabajo.

Las citas bibliográficas, de acuerdo con el sistema de referencias Harvard, se presentarán como sigue: Para revistas o publicaciones periódicas

Apellido del autor en minúsculas, inicial del nombre, (año de publicación de la revista) “Título del artículo entre comillas”, en Título de la revista en cursivas. Número de volumen, número de la revista, mes o estación del año o equivalente, páginas que abarca el artículo precedidas de pp.

Ejemplo:

Elliot, M.T., y Speck, P.S (1998). “Percepción del consumidor del desorden publicitario y su impacto en varios  medios” en Journal of Advertising Research, volumen 38, N°1, septiembre 1998, pp. 29-41.

Para libros

Apellido del autor en minúsculas, inicial del nombre., en caso de ser necesario especificar si es editor (ed.) o compilador (comp.) del texto, (año de publicación). Título y subtítulo en cursivas. Número de volumen si es necesario, número de edición si no  es la primera, en caso de ser relevante se puede colocar aquí el nombre del editor o traductor. Ciudad de edición, Editorial.

Ejemplo

Kenneth J. (1983). La gestión estratégica, 2ª Edición, New York, Editorial McGraw-Hill.

Citas bibliográficas

Se refiere a las citas bibliográficas que se desprendan del texto. Se ubican en número correlativo, al pie de página o al final de cada capítulo; las citas bibliográficas ayudan a diferenciar entre el aporte del autor del trabajo y el  de otros autores  que han tratado el tema.

Las citas se anotarán en el texto como referencias a autores, y se deben identificar como autores de una obra citada a la persona o institución responsable del contenido de la misma. De ser necesario incluir el número de la página de donde fue tomada la información se deberá escribir después del año de publicación precedida de dos puntos y con los números separados por un guion.

Ejemplo:

“Las condiciones económicas generales, así como las influencias fiscales y regulatorias son comúnmente reconocidas como factores determinantes de la creación y el éxito de las pequeñas empresas” (Cooper, 1979, pp. 68) 

Notas aclaratorias

Las notas aclaratorias cumplen con la función de informar al lector sobre el modo cómo se trata el asunto al que se está haciendo referencia. Se pueden incorporar al pie de página o al final de cada capítulo.

Glosario

El glosario tiene como finalidad primordial intentar homogeneizar y racionalizar la terminología específica utilizada en el trabajo y que no corresponde al lenguaje común.
Anexos y apéndices

Corresponde a los anexos y al material ilustrativo que facilitan la comprensión del trabajo realizado. Optativamente, el material complementario puede paginarse correlativamente al texto.

NORMAS DE PRESENTACIÓN: La presentación  del trabajo  se sujetará  a las  normas  generales, según el siguiente detalle:

Transcripción



: Microsoft Office Word

Tipo de papel



: Bond tamaño carta 

Tipo de letra




: Times New Roman

Tamaño de letra



: 12

Espaciado interlineal


: 1,5 
Margen superior, inferior y derecho
: 2 cm.

Margen izquierdo



: 3 cm.

Empastado
: Color verde oscuro, en la portada deben estar incluidos los logos de la UTO, la facultad y la carrera a la que corresponda.

Además el postulante debe entregar, una copia digital en CD más un resumen escrito correspondiente al trabajo.

EXTENSIÓN: El documento tendrá una extensión mínima de 60 a 80 páginas.
MODELO DE PRESENTACIÓN DEL TRABAJO DE GRADUACIÓN)
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PROYECTO DE GRADO ELABORADO EN LA MODALIDAD DEL PROGRAMA ESPECIAL DE TITULACIÓN PARA OPTAR EL GRADO ACADÉMICO DE LICENCIATURA EN ……………………….
AUTOR
: 
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TUTOR
:
LIC. …..
________________________________
ORURO – BOLIVIA

2018

El trabajo se ajustará en la composición a las siguientes normas:

a) Lenguaje.- El texto del Trabajo de Graduación, debe ser redactado en lengua española y estilo impersonal, incluyendo el texto de cuadros, anexos, etc.

b) Reproducción.- En el proceso de reproducción pueden usarse los sistemas de impresión, fotocopiado u otro previamente aprobado.

Sólo se aceptarán copias legibles, las letras o líneas deben ser de color negro sobre  fondo  de contraste,  preferentemente blanco. Debe ser escrito a doble espacio, en una sola cara del papel, usando un tipo claro y legible. Debe usarse un solo tipo de letra, no aceptándose borrones ni correcciones.

c) Márgenes.- Ninguna letra o línea debe sobrepasar los siguientes márgenes 3 cm. a la izquierda y 2 cm. arriba, abajo y a la derecha.

Las figuras, gráficos, fotografías, diagramas, etc. deben sujetarse a las medidas mencionadas en los incisos b) y c).Si el tamaño de algunas hojas excediera la dimensión estándar, estas deben ser dobladas dejando un espacio de empaste en el borde izquierdo de 5 cm. como mínimo. El doblado se hará de manera que su uso sea inmediato y fácil.

d) Compaginación.- Las páginas del texto del Trabajo de Graduación deben numerarse con números arábigos. Los números deben ser simples y sin ninguna decoración. La numeración debe ser continua y ordenada incluyendo la bibliografía, los apéndices, etc.

Números romanos pequeños, se usarán en páginas preliminares: índice, lista de símbolos, etc. Se recomienda el uso de numeración decimal para títulos y cuadros.

e) Ilustración.- Los dibujos, diagramas, fotografías, etc. deben ser hechos en papel estándar o en papel fotostático. Los gráficos obtenidos mediante digitalizadores ópticos, deberán tener la resolución adecuada. Si el uso de  colores  es necesario, se debe garantizar que el color sea permanente.

f) Figuras.- Las figuras deben numerarse en orden correlativo, deben tener numeración decimal y ser compaginadas ordenadamente dentro del texto del Trabajo de Graduación. Deberá explicarse el  texto  de la lámina  en forma clara y concisa.
g) Página del título.- La primera hoja del Trabajo de Graduación será la carátula en la que se indicará:

Nombre completo de la Universidad, de la Facultad, de la Carrera, título del Trabajo de Graduación, nombre del autor, mes y año de la presentación de acuerdo a formato adjunto.

h) Presentación.- En una segunda hoja se efectuará la presentación del Trabajo de Graduación, de acuerdo a formato adjunto.

i) Agradecimiento, dedicatoria.- El agradecimiento o dedicatoria es opcional y podrá aparecer después de la presentación.

j) Resumen.- Deberá ser un sumario breve del Trabajo de Graduación completo, incluyendo el planteamiento específico del problema, los resultados obtenidos y las condiciones más importantes del trabajo efectuado, el título del Trabajo de Graduación deberá encabezar esta página de resumen (máximo 150 palabras).

k) Índice.- Incluye los encabezamientos o títulos de capítulos y principales subdivisiones de los capítulos individuales, dando la numeración de las páginas. Se deberá incluir también los índices de tablas y de figuras de acuerdo a formato adjunto.
l) Cuerpo del Trabajo de Graduación.- Introducción, objetivos, revisión de literatura y su fundamentación teórica, materiales y su técnica de investigación, resultados de la investigación, discusión de los resultados, conclusiones y recomendaciones deducidas de la propia investigación. El título del Trabajo de Graduación deberá encabezar la página de introducción.

m) Referencias (Bibliografía).-Se empleará el sistema de referencias Harvard. Se colocará al final del Trabajo de Graduación en página aparte de acuerdo a la norma establecida, el señalamiento con precisión de los nombres de los autores citados por riguroso orden de aparición, traductor si los hubiera, título de las obras (tratados,  textos,  manuales,  folletos,  artículos de revistas, periódicos) con indicación del lugar y fecha de la edición (editorial).

En los casos de transcripción de conceptos de los autores consultados, es de honestidad intelectual entrecomillar  rigurosamente el o los párrafos insertados en el trabajo, citando la página respectiva, para más detalles ver formato adjunto.

Las citas de referencia pueden ser escritas a renglón seguido, con una sangría de 5 espacios.

n) Apéndices y anexos.- Mientras el cuerpo principal del Trabajo de Graduación, indica en general lo que fue hecho, los datos incluidos en los apéndices y anexos permiten al lector efectuar un análisis independiente del trabajo investigado.
LOGO DEL DEPARTAMENTO AL QUE CORRESPONDE








