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1. Introduccion

La Universidad del Azuay exige, en cualquier modalidad de graduacion, la elaboracion,
y presentacion de una tesis 0 un trabgjo de grado. Este es un trabajo personal que
representa una aplicacion reflexiva de los conocimientos tedricos y las competencias
metodoldgicas aprendidas durante la formacion universitaria. La tesis o trabgjo de
graduacidon se basarg, segun lo pertinente al ambito especifico del estudiante, en
consulta bibliogréfica, datos de campo, archivo, Bboratorio, y/o taler. Los trabajos
pueden ser estudios o proyectos de creacién y produccion. Los estudios pueden ser de
tipo descriptivo, experimental, correlacional, explicativo — causal, investigaciones
monogréficas, construccion de modelos o sistemas, pruebas de simulacién proyectos de
innovacion o emprendimiento. Cada Facultad o Escuela orientara al estudiante sobre la
modalidad y tipo de tesis o trabajo que se exige para la graduacion.

El volumen de informacion que tenemos a nuestro alcance en el nmundo académico
contemporaneo, asequible a través de las tecnologias de informacion y comunicacion
obliga ala utilizacion de formatos comunes y normas de publicacion internacional, que
garanticen la universalidad de los trabgj os realizados por nuestros estudiantes. Dentro de
este contexto la Universidad del Azuay hadesarrollado esta” Guia para la elaboracion
y presentacion de tesis o trabajos de graduacion’ con la finalidad de apoyar a los
estudiantes en la redaccion, estructuracion y presentacion de sustrabajos de graduacion,
previos a la obtencién del titulo profesional de tercer nivel.

Este documento contiene la descripcion de las tres partes que componen una tesis o
trabgjo de graduacion, a saber: paginas preliminares, texto y referencias, ademas de
las especificaciones para la presentacion en papel, asi como las consideraciones
generales para la presentacion de trabajos en formato digita y en formatos no
convencionales, acorde a normas internacionales.

2. Partesdeunatesiso trabajo de graduacion

Toda tesis o trabgjo de graduacion debera considerar las siguientes partes. paginas
preliminares, texto y referencias. Como optativas incluira  dedicatoria,
agradecimientos, indice deilustraciones y cuadros, indice de anexos, recomendaciones,
glosario y anexos.

2.1 Péaginaspreliminares
Se refiere alas paginas que preceden al texto de la obra, consta de las siguientes partes:

2.1.1 Portada

2.1.2 Dedicatoria (optativa)

2.1.3 Agradecimientos (optativo)

2.1.4 indice de contenidos

2.1.5 indice deilustraciones y cuadros (optativo)



2.1.6 indice de anexos (optativo)
2.1.7 Resumen
2.1.8 Abstract

2.1.1 Portada
Es la primera pagina del trabgo, no va numerada, debe contener la siguiente
informacion centraday con mayuUsculas:

- Logotipo de laUniversidad del Azuay.
- Nombre de la Universidad.
- Facultad.
- Escuela
- Titulo del trabgjo.
- Titulo profesional a cual se aspira.
- Nombre del o de los autores del trabajo.
- Nombre del profesor director del trabajo de graduacion
- Ciudad y pais.
- Afo de presentacion del trabgjo.
Ver gjemplo en Anexo 1.

2.1.2 Dedicatoria
Es optativa, hace referencia a la o las personas a quienes e autor quiere dedicar su
trabgjo, no debe exceder de una pagina.

2.1.3 Agradecimientos

Es también optativa, se refiere a reconocimiento que € o los autores quieren hacer a
favor de las personas e ingtituciones que apoyaron la realizacion del trabajo, no debe
exceder de una pagina.

2.1.4 [indice de contenidos

Se refiere a la lista organizada de las partes que conforman el trabajo en el orden en €
que se presentan a interior del mismo. Debe incluir todos los elementos y se
recomienda que sea escrita una vez concluido e documento, para que las paginas
preliminares, los titulos de los distintos capitulos y subcapitulos, las referencias, etc.,
gueden con la paginacion definitiva. Ver gjemplo en Anexo 2.

2.1.5 indicedeilustracionesy cuadros

Es optativo, de acuerdo a la cantidad de ayudas ilustrativas que contenga el trabajo
(tablas, gréficos, figuras y fotografias). Es necesario enlistar todas las ilustraciones y
cuadros con € titulo, niUmero respectivo y pagina en la que se encuentra. Esta lista, de
haberla, se debe colocar en una nueva pagina a continuacion del indice de contenidos.
Ver gjemplo en Anexo 3.

2.1.6 Indicede anexos

Es importante que los anexos también estén enlistados, con el nimero respectivo o letra
mayUscula asignada y las péginas en las que se encuentran. Esta lista, de haberla, se
debe colocar a continuacion del indice de ilustraciones 'y gréaficos.

2.1.7 Resumen



B resumen es un texto que provee d lector, en goroximadamente 100 paabras, de unaidea
claradd contenido del trabgjo de graduacion. El resumen debe presentar una explicacion
sucinta de los objetivos del trabagjo, la corriente tedrica en la que se basa la
investigacion, métodos/recursos utilizados, descubrimientoghallazgos y conclusiones
mas relevantes. No pueden usarse notas a pie de paginani citas bibliogréficas.

2.1.8 Abstract

El abstract congtituye @ resumen del trabgjo, escrito en inglés, con € mismo contenido que €
resumen en espafiol.

2.2 Texto
Congtade las Sguientes partes.

221 Introduccion
2.2.2 Cuerpo de trabgo
2.2.3 Conclusones

2.2.1 Introduccion

Laintroduccidn esla presentacion clara, brevey precisa del contenido delatesis o trabgjo de
graduacion, no debe incluir resultados ni conclusiones, d ser la primera parte dd trabgo s
debe tener un especid cuidado en su redaccion

Esimportante considerar 10s siguientes aspectos.

- Lasrazones que motivaron la deccion dd tema.
- Losfundamentos que lo sustentan.

- Losobjetivos dd trabgo.

- Lahipdtess, s lahubiera

- Lametodologia utilizada

2.2.2 Cuerpodd trabgjo

Se compone de capitulos que forman € contenido de latesis; aqui se describe detdladamente
el problema de invedtigacion, d marco tedrico, la metodologia, los resultados de la
investigacion y la discuson de los resultados.

Cada capitulo debera congtar de: introduccion, aerpo, y conclusones. En € parafo de

introduccion, se da cuenta de los aspectos que se abordan en d capitulo. El cuerpo se organiza
en subcapitulos, partes 0 secciones. Se recomienda seguir un orden 16gico en los titulos, de
manera que reflgien precison y claridad en su contenido, que proporcionen congruenciaalas
diferentes partes del trabgo y consideren los temas que se mencionan en la introduccion. El

lenguagje usado en su redaccion debe ser propio del estudiante y redactarse de maneraformal,
smpley directa, usando |as citas textuaes solo cuando sean pertinentes. Las conclusiones del

capitulo se refieren alasideas centrales que se han presentado en su desarrallo.



Como norma é€tica, se debe tener especia cuidado en no presentar como propios €l

trabgjo, pensamiento o ideas de otra persona. Para evitar la copia o plagio, que es una
falta grave, se debe redizar las citas correspondientes, dando el crédito al autor cuyas
ideas apoyan los argumentos del trabajo de graduacion. Las citas y las referencias
bibliogréficas se realizaran utilizando un sistema internacional, como:

a) Sistema de la Organizacion Internaciona de Normalizacion: Norma SO 690 para
referencias bibliogréficas, y Norma 1SO 690-2 para referencias a documentos
informéticos.

b) Sistema APA (American Psycological Association)
c) Sistema MLA (Modern Language Association)

El texto usara un estilo académico, empleando parrafos breves. Un pérrafo e una
unidad de frases que debe tener una extension homogénea 'y compatible, por o tanto en
lo posible no debe usarse parrafos de 3 a 5 lineas 0 demasiado extensos, sino parrafos
deentre6y 12 liness.

Lasilustracionesy cuadros permiten presentar e interpretar los datosy resultados del trabgjo.
Dentro del término de cuadros se consideran las tablas y otras formas de presentar |os datos,
ya sean edtadigticos, mateméticos o de otra indole. La figura es la representacion gréfica de
datosy comprende gréficos, esquemas, mapas, dibujos, organigramas, etc.

Paralasilugtraciones'y cuadros se deben considerar las Siguientes normas:

- Poner en un recuadro cadailustraciony cuadro.

- Numerar sobre € recuadro, segin € orden de presentacion.

- ldentificar con un titulo a cada ilugtracién y cuadro, a continuacion de la
numeracion

- ldentificar la fuente de donde provienen los datos en € margen inferior de cada
recuadro y los responsables de la € aboracion

- Paradarlenombre a cuadro, en aguellos de doble entrada, se sugiere utilizar “por”
paraladireccion horizontal y “segun” paraladireccion vertical.

2.2.3 Conclusones

Es una parte importante de la tess trabgo de graduacion, debe reflgar los dcances y las
limitaciones ddl estudio. Las conclusiones deben presentarse de maneraclara, concretay bien
fundamentada. Para su redaccidn, se tomaran las ideas claves que se encuentran en laseccidn
de conclusiones de cada uno de los capitulos; parafraseéndolas, y presentando los hallazgos
principaes de lainvestigacion o proyecto desarrollado.

Como ayuda para la organizacion de este capitulo, se pueden consderar 3 tipos de
conclusiones. tedricas, metodologicas, y pragméticas. Las conclusiones tedricas destacan las
ideas centrdes de la teoria, d modelo conceptua, 0 @ sstema utilizado como fundamento
paralainvestigacion. Las conclusiones metodol dgicas refieren alas notas caracteristicas de los
métodos utilizados, con la reflexion sobre su pertinencia o dificultades encontradas para €

desarrollo de la investigacion. Las conclusones pragméticas describen brevemente las



posibles aplicaciones de la investigacion, y las proyecciones sobre estudios futuros sobre €
tema.

2.3 Rdeendas
Esta seccion congta de las siguientes partes:

2.3.1 Glosario (optativo)
2.3.2 Bibliografia
2.3.3 Anexos (optativo)

23.1 Glosario
Es optetivo, tiene la findidad de raciondizar la terminologia especifica wsada en d trabgo,
utilizando un lenguge comun, cgpaz de que cualquier persona la pueda comprender.

2.3.2 Bibliografia

La bibliografia utilizada deberd basarse en textos publicados en su idioma origind en los
Gltimos diez afios, lo mismo que los articulos de revidtas especiadizadas, con la excepcidn de
libros 0 articulos de autores considerados clésicos en cada disciplina. También podrén
utilizarse articulos obtenidos a través de la Internet, particularmente revistas eectronicas y
Sitios especidizados, de reconocida solvencia académica. Los trabajos de graduaci on deberan
incluir un minimo de 10 referencias bibliogréficas. De acuerdo a su naurdeza y las
resoluciones del Consgo de Facultad correspondiente, se puede exigir un mayor nimero de
referencias.

La seccion de bibliografia contiene las referencias de los digtintos documentos citados en e
trabgo de graduacion, eso es libros, revidtas, diccionarios, enciclopedias, periodicos,
monografias, teds, mapas y planos, articulos de Internet: particularmente revistas
electronicas y sitiosweb  especializados, de reconocida solvencia académica. Cada
referencia debera citarse por separado y en orden alfabético.

Para ordenar adecuadamente la bibliografia, se debe tener en cuenta los siguientes aspectos.

- El apdlido dd autor o autores se escribe con mayusculas, € nombre con
mayUsculas solamente laletrainicid.

- Losautores se ordenan dfabéticamente.

- Cuando hay mas de una referencia de un mismo autor, éstas se ordenan
cronol 6gicamente por afio de publicacion

- S hay més de unareferencia de un mismo autor publicadas en € mismo afo, se
ordenan afabéticamente por titulo y se diferencian con las letras a, b, ¢, €c., a
continuacion del afio.

- S lapublicacion no tiene afio, poner “sin afio”, delasiguiente manera: [s.a]

- S d afio de la publicacion es incierto, se pone una fecha gproximada entre
corchetes, de la sguiente manera: [199-]. En d caso dd gemplo, s refiere ala
década dd 90.

- Cada componente de una referencia bibliografica va separado por punto y dos
espacios, se entiende por componentes. apellido, nombre, titulo de la obra, pais,
editorid, afio de publicacion, nimero de paginas de laobray nimero de edicion

- El indice bibliogréfico se escribe aespacio seguido.



Paralas referencias bibliogréficas, se utilizara un sstema internacional como las Normas 1SO
690 y 690-2, d dsema APA, o d ssema MLA. Documentos sobre estos sstemas, se
encuentran disponibles en la seccion Biblioteca Digitd dela UDA en:

http://www.uazuay .edu.ec/bibliotecas/uda.htm

2.3.3 Anexos

Corresponde d materid ilustrativo que facilita la comprensién de cierta parte dd trabgo
redlizado, se ubica d final con € objeto de no interrumpir € desarrollo centrd de la
expogcion.  Dentro de este punto se puede incluir, de ser necesario, materides como:
cassettes, disguetes, digpogitivas, planos y mapas, discos compactos, etc., 1os mismos que
deben estar rotulados con laidentificacion respectiva.

3. Presentaciéon delatesiso trabajo en papel

3.1 Papd y tamarfio

El trabajo de graduacion se debe presentar en papel blanco, liso y de tamafio A4, (21 cm
X 29,7 cm) de 75g/m2.

3.2 Margenes
Se utilizaran los siguientes margenes:

- lzquierdo: 4 cm
- Superior, derecho e inferior: 2,5 cm.

3.3 Espacios

Toda pagina del texto usara un interlineado de 1,5, y debera ser mecanografiada hasta €l
final, con excepcion de: péaginas que contengan gréficos o cuadros que quedarian
divididos s no se los pasa a la péagina siguiente, paginas que terminen en titulo o
subtitulos sueltos al final de las mismas, la pagina final de cada capitulo, de la
introduccion, o de las conclusiones.

Se puede usar espacio simple en los siguientes casos: notas y citas textuales, parrafos
de listas, pero no entre los elementos listados; bibliografia; indice de ilustraciones y
tablas; anexos.

3.4 Letras

Todas las hojas del texto del trabajo deberan ser escritas con letra pica (tamafio) 11 en
el moldetipo Arial o Century Gothic, o 12 en moldes del tipo Times New Roman; no se
aceptaran letras de tipo caligrafico. No usar letra cursiva excepto para las palabras cuyo
origen sea de un idioma diferente al espafiol.



3.5 Extension y numeracion de las paginas

El minimo ndmero de péaginas del trabgjo de graduacion, escritas de acuerdo a las
normas agui sefialadas, sera de 40 paginas (sin incluir las paginas preliminares ni los
anexos). Se utilizara dos tipos de numeracion:

- NUmeros romanos en minusculas para las paginas preliminares, comenzando
por la pagina de la portada, que no se numera pero se consideray terminando
en el abstract.

- NUmeros arébigos para € texto del trabgjo.

Tanto la numeracion romana como la arabiga, se escriben en e angulo inferior derecho
de cada pégina, limitdndose a ubicar €l nimero sin otro caracter adicional.

Las paginas en las que aparecen cuadros y gréficos también deben numerarse y su
disposicion, vertical u horizontal, no alterarala posicion del nimero de pagina.

3.6 Copias

Todas las copias que se obtengan del trabajo deben ser idénticas al original y deben
incluir todos los materiales complementarios. El nimero de copias sera definido por
cada unidad académica. Deberd adjuntarse, ademas, una copia en formato digital.

3.7 Encuadernacion

La tapa llevara la misma informacion de la portada y dispuesta de idéntica forma. El
disefio de la portada deberd estar de acuerdo a las normas determinadas por la
Universidad para los tipos de letras y gamas de colores.

3.8 Diagramacion del texto
Para diagramar € texto se deben seguir las siguientes normas.

- El inicio de cada capitulo debe ser en una nueva pagina.

- El inicio de cada capitulo se lo hara desde la segunda linea a partir del
margen superior de la pagina, centrado, en mayusculas y negrita.

- El inicio dél texto después de de dos espacios bajo en titulo.

- El documento no llevara sangrias.

- Sedegaradoble espacio entre parrafo y parrafo.

- El texto se extribiraen un solo lado de lahoja

- Todo @ documento serajustificado aderechaeizquierda.

- Los subtitulos se escribiran en negrita y con minasculas, excepto la primera
letra de la primera pal abra.

- Lascitas seincorporaran en el trabgjo entre comillas y a continuacion entre
paréntesis @ apellido del autor, € afio y lapégina. S son dos autores selos separa
conlaletra“y”. Si son més de dos, luego dd primero se pone“et d”. Cuando se
omite en lacitaagunas paabras dd autor, agregue tres puntos suspensivos.

- No se dgara un titulo o subtitulo como ultima linea en una pagina, ni tampoco
una linea sudlta de una frase en € final de la pagina.



4. Presentacion del trabajo en formato digital

El formato digital constituye una aternativa para la presentacion, conservacion y
consulta de un trabgo de graduacion en version electronica.  Los documentos
electronicos deben guardar ciertas normas que permitan un fécil acceso y que su
almacenamiento perdure en el tiempo.

La Universidad del Azuay exige que los estudiantes presenten una copia de su trabgo
de graduacion en formato PDF, para incluirlo en la biblioteca digital de la UDA, de
acuerdo a las normas de publicacién intermay externa que defina la Universidad.

El formato de documentos portétiles (Portable Document Format, PDF) es el empleado
como estandar internacional para la distribucion e intercambio seguros y fiables de
documentos electrénicos. Los archivos PDF tienen € mismo aspecto que los
documentos originales, al tiempo que mantienen las fuentes, imagenes, graficos y
disefio de cualquier archivo original, independientemente de la aplicacion o plataforma
empleadas para crearlo. Se puede compartir, ver e imprimir documentos PDF en
cuaquier sistema mediante e software gratuito Adobe Reader®, independientemente
del sistema operativo, la aplicacién origina o las fuentes. Los archivos PDF disponen
ademas, de funciones de busgueda completas para localizar palabras, marcadores y
campos de datos en los documentos.

5. Presentacion del trabajo en for matos no convencionales

Los trabajos de gaduacién no convencionales se refieren a aguellos trabgjos cuyo
formato de presentacion es distinto al papel o al formato digital. Dentro de esta
categoria se encuentran las obras de arte, audiciones, presentaciones teatrales, proyectos
de disefio, entre otros. La parte escrita puede realizarse de acuerdo a los parametros
establecidos en este documento para la presentacion de trabgjos en papel. Para
adecuado acceso a la informacion en estos formatos, deberan ser presentados en
digpositivas o formatos digitales instalados en espacios propicios, de acuerdo al tipo de
material.

Al usar diapositivas, tener en cuenta lo siguiente:
- Laprimeradiapositiva seraidéntica ala portada del formato convencional.

- En cada dispositiva debera constar: autor, afio, titulo y numeracion de
acuerdo al indice.
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7. Anexos

L os anexos que se incluyen en este documento son |os siguientes:

Anexo 1: Portada.
Anexo 2: | ndice de contenidos.
Anexo 3: Indice de ilustraciores y cuadros.
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Anexo 1. Ejemplo de portada

e
.
Universidad del Azuay
Facultadde...........oovvvvviinn..
Escudade.......ooovvvviiiiiiien,

(Titulo dd trabajo de graduacion)

Trabajodegraduacon previo alaobtencion dd titulode

AT (0

Director: .......oovvveeeeeennnn,

Cuenca, Ecuador
2006
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Anexo 2: g emplo de indice de contenidos

ndice de Contenidos

[B1S's [Tz (0 - NSO
AGradeCiMIENIOS........cooiiiiiiiieieisi
10 Te =X X @0 g (1= 0110 (0T

indice de IUStracionesy CUBHIOS...........ccrruremmrrveinrisinessssscsssssssssseens
[NAICE B ANEXOS.....vovvvvessessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssees

Capitulo 1: Andlisisdel Mercado..........covvveiiiiii i

Introduccion
1.1 Descripcion
1.2 Marco Legd
1.2.1
1.2.2
1.2.3
1.3 Andlisis de mercado
1.4. Conclusiones

Capitulo 2: Andlisis de laempresa

21

22

2.3
231
2.3.2

Capitulo 3: Proyecciones

31
3.2
321
3.2.2
3.3
331
3.3.2

13



Capitulo 4. Conclusiones
4.1. Conclusiones Tedricas

4.2. Conclusiones Metodol 6gicas
4.3. Conclusiones Pragméticas

Referencias

Glosario
Bibliografia

Anexos
Anexo 1
Anexo 2
Anexo 3: ggemplo deindice deilustracionesy cuadros
indice de llustracionesy Cuadros
Tablal1.1:

Tabla1.2:

Tabla2.1:

Gréfico 1.1;
Gréfico 1.2;

Gréfico 2.1:

Fotografial.l:

Fotografial.2:
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