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Capitulo VIII

ESTRUCTURA
Y FORMATO
DEL INFORME FINAL

Sumario:

* Descripcion de la estructura del documento
* Paginas finales

e Formato del informe

* Normas para el uso de citas y referencias de acuerdo
con la APA



Objetivos
Alterminar este capitulo, el estudiante serd capaz de:

* Elaborar el trabajo final de graduacion, apegandose a los aspectos
formales académicos requeridos por la universidad.

» Construir el esquema formal y obligatorio de la tesis de licenciatura.



n los capitulos anteriores, se han abordado aspectos relacionados con el contenido y

la elaboracion del trabajo final de graduacion. Una parte considerable es el desarrollo
formal del trabajo para su presentacién, para el cual existen reglas, un estilo y una estruc-
tura previamente determinadas, que daran precision y uniformidad al informe escrito de
la investigacion. El fin de este capitulo es orientar esa etapa.

A. Descripcion de la estructura del documento

La estructura de la tesis contiene paginas iniciales, los capitulos de desa-
rrollo y las paginas finales. A continuacion, se describen con mayor dete-
nimiento las paginas iniciales y las finales.

1. Paginas iniciales

Las paginas iniciales de la tesis abarcan lo siguiente: la portada exterior,
la portada interior, la presentacion del tribunal examinador, los agradeci-
mientos, la dedicatoria, la tabla de contenidos, la tabla de cuadros, la tabla
de grificos y la portada del capitulo primero.

El orden de las paginas iniciales y su numeracion es la siguiente:

1. Portada exterior no se numera
2. Hoja en blanco No se numera
3. Portada interior se numera con (i)

4. Tribunal examinador i

5. Agradecimientos {es opcional) ii

6. Dedicatoria (es opcional) v

7. Tabla de contenidos v
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8. Tabla de cuadros vi
9. Tabla de graficos vii
10. Portada del capitulo | No se numera, aunque si cuenta
como pagina nimero 1
11, Primera pagina del capitulo | 2

La numeracion de las paginas puede variar de acuerdo con los elementos
opcionales incluidos, como dedicatorias o agradecimientos, y en general
con la cantidad de piginas que requiera cada tabla.

A continuacion, se detallan los elementos mas importantes indicados en
la tabla precedente.

a) Laportada

Se usa una doble portada, interna y externa. La exterior va impresa en el
empaste duro del trabajo final, o bien en el empaste rustico para las ver-
siones preliminares del informe que se entregan para la revision final. La
informacion de la portada es la siguiente:

UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA
Vicerrectoria Académica
Escuela de Ciencias de la Administracidn

Titulo del trabajo

Trabajo final de graduacién para optar por el grado de licenciatura
(se indica el nombre de la carrera y el énfasis correspondiente)

Nombre del estudiante

San José, Costa Rica

Mes, afo
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b) Tribunal examinador

Inmediatamente después de la portada, en una hoja aparte, se identifican
los miembros del tribunal examinador, compuesto por cinco personas,
cuya funcion es evaluar el trabajo final de graduacion, tanto el informe
escrito como la presentacion oral o defensa de la tesis. Al lado derecho de
cada nombre, se deja un espacio para la firma correspondiente, como se
muestra a continuacion:

Nombre
Director de la Escuela de Ciencias de la Administracion

Nombre
Encargado del énfasis (se indica el énfasis correspondiente)

Nombre
Director del proyecto

Nombre
Lector interno

Nombre
Lector externo

Las firmas se recolectan unicamente cuando se entrega el informe final y
definitivo, después de la defensa oral de la tesis y una vez aplicadas las
correcciones al documento, de acuerdo con las observaciones hechas por
el tribunal examinador. Dicho informe debe estar encuadernado en em-
paste de lujo, impreso por un solo lado del papel, con al menos dos de las
firmas: la correspondiente al lector externo y la del director del proyecto,
ya que las otras puede obtenerlas la escuela directamente.

¢) Agradecimientos y dedicatoria

En las siguientes dos hojas se incluyen, por separado, los agradecimientos
y la dedicatoria. Ambos elementos son opcionales.

d) Tabla de contenidos, tabla de cuadros, tabla de graficos

La estructura establece que, seguidamente, se incluya la tabla de conteni-
dos, la cual contempla el detalle de los titulos y subtitulos del trabajo, con
el numero de pagina respectiva al lado derecho. En la siguiente figura, se
aprecia el orden de los contenidos (figura 8.1.).
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Portada y contraportada
Tribunal examinador
Dedicatoria
Agradecimientos
Tabla de contenidos
Tabla de cuadros
y de graficos

Capitulo 1: Introduccion
Capitulo 2: Marco Tedrico

Capitulo 5: Conclusiones
y recomendaciones
Capitulo 6: Propuesta

+ Porrada y contraportada

+ Tribunal examinador

+ Dedicatoria

+  Agradecimientos

» Tabla de contenidos

Tabla de cuadros y de graficos

+ Capirulo 1: Introduccion

- Capitulo 2: Marco Tedrico
Capitulo 3: Marco metodolégico
Capitulo 4: Analisis de la
informacion

Capitulo 5: Conclusiones

y recomendaciones
Capitulo 6: Propuesta

Capitulo 3: Marco metodologico
Capitulo 4: Analisis de la informacion

Metodologia para elaborar una tesis

Referencias
Closario
Anexos

Declaracion Jurada

Referencias
+ Glosarno
«  Anexos
Declaracion jurada

Figura 8.1. Contenido de una tesis de licenciatura

Fuente: adaprado de Mufioz (2011, p. 156).
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El siguiente es un ejemplo de una tabla de contenidos:

Tribunal eXxaminador............ocociiiiiiiiiie e
DedICAtOTIA. v.iiveiie et
AGradeCimMICNIOS . ...t
Tabla de contenidos.........covveiiiiiicciiiece e
Tabla de cuadros .......ocooviieiiiiii e

Tabla de rafiCos ...

Capitulo 1. IntroducCion .........ccoveieinciiiiiiiee e
1.1 INtrodUCCION ...t
1.2, ANLECEARNLES ..evvveiviiiiiire et
1.3. Justificacién de 1a investigacion ........cocovvvvvvcivniiiiscier e

1.4. Planteamiento del problema
y preguntas de investigacion..........ccoovvrervrriiienieineieeeens

1.5. Planteamiento de los objetivos de la investigacion ................
1.5.1. Objetivo general del diagnostico ........ccoceecrvvireencnnn
1.5.2. Objetivo general de la propuesta............ccocccvvvcrininnnnan.
1.5.3. Objetivos eSpecifiCos ........coveriieriniiriereceese s

1.6. HIPOLESIS O SUPUESLOS ....vvveviiiriisieisiecseis e eseseeenens

1.7. Delimitaciones de la InveStgacion ...........ccvvevvirerecireeannn

Capitulo 2. Marco teOLCO. ........oovircuiiriiiieis e
2.1. Antecedentes del proyecto .........cccvevccincinncincnicineneen,
2. 1.1 HiStOIA .o
2.1.2. Estructura Organizativa...........cccoovvviiiiiiiiiiiciiniceincns
2.1.3. Funciones ...
2.2, MAICO TEOTICO.....eeiiiiiiiiiiie et

2.2.1. Administracion de Recursos HUMANOS .....cccvvveveeereeen.

2.2.2. Importancia de la Administracion
de Recursos HUMAaNOS .........cccevviieinicicincecece,

[V S S S
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Luego de la tabla de contenidos, se presenta la tabla de cuadros, donde
se anota el nimero y el nombre que identifica cada cuadro incluido en el

trabajo, asi como la pagina en la cual aparece.

Cuadro 3.1.  Cuadro de variables ............cccooeiiiniiiniiiee, 36
Cuadro 4.1.  Detalle de indicios para identificar

el deterioro en 1os activos........cccocvvriircvcirniriennn, 39
Cuadro 4.2.  Uso de los activos fijos del AyA, por grupo........... 45
Cuadro 4.3. Detalle de la variacion absoluta y el promedio

de indices de acueducto y alcantarillado................ 49
Cuadro 4.4. Detalle histérico de la variacién

del composite trend ... 51
Cuadro 4.5. Detalle histérico de los aumentos

de la tarifa por servicio de acueducto .................... 53
Cuadro 4.6. Detalle histérico de los aumentos

de la tarifa por servicio de alcantarillado ............... 53
Cuadro 4.7. Estimacion de ingresos por Servicios...................... 65
Cuadro 4.8. Estimacion de gastos por operacion

Y MANTENINICNLO 1.t 06
Cuadro 4.9. Tasa basica pasiva al final de cada mes.................. 67
Cuadro 4.10. Detalle del valor en libros por clase de activo

para el periodo 2009..........coviviriiiecesien, 09
Cuadro 4.11. Ejemplo 1 de flujos netos de efectivo..................... 71
Cuadro 4.12. Ejemplo 2 de flujos netos de efectivo............cc...... 73
Cuadro 4.13. Detalle de activos fijos del AyA, por grupo............ 79
Cuadro 4.14. Ejemplo distribucién valor libros

ACLIVOS COIMUIES ...ttt 88

Cuadro 6.1. Plazos para la aprobacioén de la propuesta ............ 105
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Finalmente, en una tabla aparte, se indica el nimero, el nombre y la pa-

gina en que se ubican los graficos.

Grafico 2.1.
Grafico 2.2.
Grifico 4.1.

Grifico 4.2.
Grafico 4.3.

Grifico 4.4.
Grafico 4.5.
Grifico 4.6.

Grifico 4.7.
Grifico 4.8.
Grafico 4.9.

Grafico 4.10.
Grifico 4.11.

Grifico 4.12.

Grafico 4.13.

Grafico 4.14.

Es importante aclarar que, en APA, dnicamente se utilizan cuadros (cuan-
do hay filas y columnas) y figuras (en estas se incluirfan los graficos).
Sin embargo, para efectos de la elaboracion de la tesis, y en este aspecto
concreto, se recomienda seguir la forma tradicional utilizada en estadistica

de graficos.

Cadena de valor ..o
Estructura organizaciona.........ccceccvveenciineinicinees

Detalle de la clasificacién de la condicion fisica
de un activo fISICO ...evvevoiiee e

Factores que deterioran fisicamente activos fisicos

Medicién del rendimiento
de los activos fijos del acueducto .........cccoeenenen.

Medicién del rendimiento
de los activos fijos del alcantarillado ......................

Fuentes responsables de la contaminacion
de la cuenca del Rio Grande de Tarcoles...............

Proyeccion de consecuencias
del cambio climatiCo........ccooevevinivinniiiniicicn

Ordenamiento juridico.......c.ovccvveieriiiiiciicini
Detalle de la’ definicién del importe recuperable ..
Composicion de los flujos futuros de efectivo........
Definicién de una unidad generadora de efectivo.

Detalle de un sistema de acueducto
y de alcantarillado.........ccocooeiiiiiniccnin

Cantidad de sistemas de acueducto
y de alcantarillado.......ccooeeiiiiiiii

Detalle de ingresos de acueducto
y alcantarillado en AYA ...

Definicion de activos comunes .......ccocveeeveeveenennnen.

11
12

42
43

46
47
54

56
57
59
03

80
82

83
86
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e) Portada de los capitulos

En la hoja que sigue a la tabla de grificos, se agrega una portada para el
capitulo primero. En la portada de cada capitulo debe indicarse el nimero
y titulo, tal como se muestra en el siguiente ejemplo.

Capitulo 1

Introduccién

Aparece el titulo correspondiente en cada una, centrado en la pagina,
tanto horizontal como verticalmente. Recuerde, los titulos correspondien-
tes para cada capitulo del informe final de la tesis, tal como se indican a
continuacion:

Capitulo I Introduccion

Capitulo I: ~ Marco tedrico

Capitulo IIIl: ~ Marco metodolégico

Capitulo IV:  Resultados, interpretacion y discusion
Capitulo V:  Conclusiones y recomendaciones
Capitulo VI:  Propuesta de solucion

Si bien las portadas de cada capitulo se suman en el conteo total de pa-
ginas, no llevan impreso el nimero. Entonces, por ejemplo, si la ultima
pagina del capitulo I es la nimero 15, la portada del capitulo I correspon-
derifa a la pagina 16 (aunque el nimero no se indique) y la primera pagina
del capitulo II seria la nimero 17.

2. Paginas finales

Después de concluir el capitulo sexto y tltimo de la tesis, las paginas
finales del informe corresponden a la lista de referencias, el glosario y
los anexos. Cada uno de estos elementos tiene su propia portada, con las
mismas caracteristicas que se indicaron.

A continuacion, el detalle de las paginas finales del informe de tesis.
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a) Lista de referencias

La lista de referencias es imprescindible, no solo evidencia el respeto a
los derechos de autor, también permite a otros investigadores identificar
las fuentes de la informacion que fundamentan el trabajo realizado y la
investigacion presentada.

Se trata de una lista exhaustiva y completa, en orden alfabético, de todas
las fuentes empleadas para el desarrollo de la investigacion. Como se
menciono, debe elaborarse de acuerdo con los criterios y formatos da-
dos por la APA, tal como se explica un poco mds adelante en este mismo
capitulo.

b) Glosario

Este es un apartado opcional que se incluye cuando el autor desea brin-
dar informacion especifica sobre los términos técnicos empleados en el
informe de la investigacion.

Si bien se supone que el trabajo de tesis va dirigido a un publico espe-
cializado, conocedor del tema, al final el documento se entrega a una
biblioteca, donde cualquier lector interesado puede consultarlo; para este,
el glosario puede ser de utilidad.

¢)  Anexos

Como anexos, se incluyen todos aquellos documentos que han sido men-
cionados durante el desarrollo de la tesis y forman parte del respaldo
esencial al informe.

Estos documentos pueden ser muy variados, por ejemplo: el mapa concep-
tual del trabajo, los cuestionarios empleados para obtener la informacion,
las guias de entrevista, una ley que fue citada varias veces, entre otros.

d) Otros

En este apartado se puede incluir la carta de autorizacion hecha por la
empresa donde se desarrollo el trabajo, esta indicard que no existe una
investigacion semejante. Usualmente, esta misiva la emite el gerente gene-
ral de la empresa, o bien el gerente del ramo respectivo o area correspon-
diente al estudio, también podria estar firmada por un jefe de personal.
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Siga las reglas de
gramatica y ortografia al
presentar el informe final.

Metodologia para elaborar una tesis

Asimismo, corresponde agregar la declaracion jurada del estudiante como
autor de la investigacion presentada, en esta da fe de que el estudio reali-
zado es original, inédito, fruto de su trabajo y asegura haber senalado los
créditos correspondientes a toda fuente consultada.

La declaracion jurada se redacta en los siguientes términos:

Yo (nombre del estudiante y su cédula), estudiante de Administracion
de Empresas con énfasis en , bajo la fe del
juramento y conociendo las sanciones con que la ley castiga el falso
testimonio, declaro que el presente trabajo de investigacion es fruto
de mi autoria y no de la duplicacién de informacion ajena presen-
tada como propia, ya sea de forma parcial o total, proveniente de
libros, documentos o articulos, impresos o no, fisicos o virtuales.
Toda cita se ha destacado entre comillas o se ha parafraseado, y toda
referencia se ha consignando como corresponde. Es todo.

(Se indica la fecha y se firma la declaracion)

B. Formato del informe

A continuacion, se presentan los parimetros para los aspectos formales
del informe escrito, tales como: tipo y tamano de letras, margenes, entre
otros.

Tenga presente que el informe se redacta con un estilo impersonal, es
decir, en tercera persona y no en primera persona plural (nosotros) o
singular (yo), tal y como se indic6 antes en el capitulo IV. Por ejemplo, en
lugar de escribir “analizaremos el clima organizacional”, lo apropiado es:
“se analizard el clima organizacional”,

Por otra parte, antes de detallar los aspectos formales, es necesario recor-
dar que una investigacién debe tomar una posicion imparcial con respec-
to a su objeto de estudio y evitar los elogios hacia la empresa o la copia
de frases que evidentemente denoten publicidad para esta.

1. Tipoy tamano de letra

Los tipos de letra entre los que el estudiante puede escoger son: Arial,
Courier, Times, Times New Roman y Tacoma. El tamano de la fuente es
de 12 puntos, pero puede variar segin se trate de un titulo de capitulo o
inciso hasta 14 puntos. Una vez escogido el tipo de letra, se emplea en
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todo el informe, no se recomienda combinar tipos distintos, solo variar el
tamano para destacar los titulos y subtitulos.

En caso de que el contenido de un cuadro sea denso, se puede reducir el
tamano de la fuente a 11 o 10 puntos. Lo importante es que el texto, en
todo momento, sea legible. Por otra parte, se puede utilizar la “negrita”
para destacar titulos, nombres o algin otro aspecto de interés.

2. Términos en otro idioma

Cuando se incluyen términos en otro idioma, se escriben con letra cursiva.
Lo comun es utilizar términos en el idioma inglés, que suelen emplearse
como lenguaje técnico. Ejemplos: benchmarking, outsourcing.

3, Diagramacion del espacio y margenes de la hoja

La distancia entre renglones (interlineado) es de espacio y medio; ademas,
se deja un espacio en blanco cuando se pasa de un parrafo a otro o des-
pués de un subtitulo.

Los margenes para dar formato a la pagina son los siguientes: 3 centi-
metros en el margen izquierdo y para los otros tres (derecho, superior e
inferior), 2,5 centimetros.

4. Sefalizacion de incisos en los capitulos

La numeracion de los subtitulos estd determinada por el nimero del ca-
pitulo, de tal manera que, si se trata del capitulo I, todos los subtitulos
inician con el nimero 1, y asi sucesivamente. Los subincisos se derivan
del nimero del inciso, como se aprecia en el documento que usted esta
leyendo.

Ejemplo:

Capitulo II
Marco teorico
2.1. Teorias sobre administracion
2.1.1. La administracién

2.1.1.1. La administracion cientifica
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Otra forma seria la senalizacion alfanumérica, en la cual se utilizan letras
y numeros, de manera alterna, es decir, para los subtitulos, letras mayus-
culas, divisiones internas con nimeros y, acto seguido, letras minusculas,
como se ejemplifica a continuacion:

Capitulo IIT
Marco metodoldgico
Tipo de investigacion
B. Tipo de investigacion
Fuentes de informacion
1. Fuentes primarias
a) Registros internos de la organizacién
b) Periodicos y revistas
2. Fuentes secundarias
3. Fuentes terciarias
a) Directorios de empresas
b) Catalogos
D. Instrumentos y técnicas de recoleccion de datos
1. Observacion
2. Entrevista
3. Encuesta
a) A los administrativos

v) A los académicos

5. Niveles de encabezados

De conformidad con el estilo APA, cada nivel de encabezado se numera y
cada seccion inicia con el nivel mas alto de encabezado.
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Nivel de encabezado Formato

1 Encabezado centrado en negritas con mayusculas y minusculas

2 Encabezado alineado a la izquierda en negritas con mayusculas y
mintsculas

3 Encabezado de parrafo con sangria, negritas, mindsculas y punto
final

4 Encabezado de parrafo con sangria, negritas, cursivas, mintsculas
y punto final

5 Encabezado de parrafo con sangria, cursivas, minusculas y punto
final

Fuente: APA (2010)

6. Numeracion de las paginas

En el trabajo final de graduaciéon se usan dos tipos diferentes de nume-
racion, todas las paginas que anteceden al inicio del primer capitulo se
identifican con nimeros romanos en mindscula (i, ii, iii, iv, etc.); a partir
de la primera pagina de este, se enumeran con nimeros ardbigos y de
forma continua hasta la tltima hoja del informe. La numeracion, ya sean
romanos o arabigos, se indica en el extremo inferior derecho de cada
pagina.

Como se indic6, la hoja inicial de cada capitulo no se numera, pero si
se cuenta en la enumeracion. Las siguientes secciones no se numeran: la
portada interna, la lista de referencias, los anexos, el glosario y cualquier
otro componente que se incluya después de la dltima hoja de la propuesta
(del capitulo VI).

7. Elaboracidon de referencias

Este tema se relata con detenimiento en el capitulo IX del presente texto;
sin embargo, a continuacion se presentan ejemplos de diversas referen-
cias, las cuales van en un listado general al final del texto y en orden alfa-
bético por el autor, sea este fisico, juridico o autor corporativo:

Ejemplo de una ley de la republica ubicada en Internet

1. Codigo de Trabajo de la Republica de Costa Rica. Ley N.° 2, del
dia 23 de agosto (1943). Recuperado de http://www.pgr.go.cr/scij/
Busqueda/Normativa/Normas/nrm_repartidor.asp?param1=NRTC&nV
alor1=1&nValor2=8045&nValor3=64836&strTipM=TC
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2. Ejemplo de un libro de texto (documento fisico)

Herndndez, R.; Fernindez, C. y Baptista, P. (2010). Metodologia de la
Investigacion. (5* ed.) México D.F.: McGraw Hill.

3. Ejemplo de una revista (documento fisico)

Martinez-Herrera, E. y Visquez-Trespalacios, E. M. (julio-diciembre,
2010). Mobbing, un aspecto a vigilar en los profesionales en Colombia.
Revista Gerencia y Politicas de Salud, 9(19), 41-52.

4. Ejemplo de un documento bajado del Internet, cuyo autor es un autor
juridico

Procuraduria General de la Republica. (2000). Manual de procedi-
miento administrativo. Recuperado de http://www.pgr.go.cr/capaci-
tacion/manual_proced.html

5. Ejemplo de una resolucion judicial

Sala Segunda de la Corte Suprema de Justicia (2009). Resolucion
2009-000346 de las 9 horas y 35 minutos del 6 de mayo del 2009.
Recuperado de http://www.poder-judicial.go.cr/salasegunda/jurispru-
dencia/Sentencias/Laboral/2010/10-001405.html

6. Ejemplo de autor corporativo

Organizacién Panamericana de la Salud. (1969). Conferencia técnica
1968: actividades de nutricion en el nivel local de un servicio general
de salud. Recuperado de

http:// ww.frvt.utn.edu.ar/pdfs/Citas_Bibliogré%eC3%A1ficas_-_Normas_
APA pdf

8. Redacciony estilo

Las recomendaciones que a continuacion se presentan estin lejos de ser
un manual para aprender redaccion o estilo, solo se enumeran algunos
aspectos generales para aplicarlos mientras se elabora el informe escrito
de la investigacion.

Antes de iniciar la redaccion de cada capitulo construya un esquema de
los temas de acuerdo con el orden de exposicion. Posteriormente, desa-
rrolle cada uno de los temas y las ideas. Esa primera redaccion considérela
un borrador del trabajo que, una vez redactado, leerd con atencion para
realizar las correcciones necesarias. En esta lectura de revision y correc-
cion, verifique la claridad en las ideas y la presencia de aspectos como
los siguientes:


http://www.pgr.go.cr/capaci-tacion/manual_proced.html
http://www.pgr.go.cr/capaci-tacion/manual_proced.html
http://www.poder-judicial.go.cr/salasegunda/jurispru-dencia/Sentencias/Laboral/2010/10-001405
http://www.poder-judicial.go.cr/salasegunda/jurispru-dencia/Sentencias/Laboral/2010/10-001405
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Continuidad en la presentacion de las ideas: no inicie un tema hasta
no agotar el anterior.

Escriba de una manera fluida y evite los temas irrelevantes para su
trabajo.

Utilice sindnimos para evitar las repeticiones innecesarias de palabras.

Considere el pablico que leera su informe, con el fin de redactarlo de
manera que facilite el entendimiento y la apreciacion del trabajo.

Concisién: evite la palabreria, el uso de mas palabras de las necesa-
rias para comprender una idea puede dificultar la comunicacion del
mensaje.

Evite la redundancia.

No escriba oraciones y parrafos muy extensos, pues ocasionan la pér-
dida de atencion del lector o que la idea se confunda.

Sea preciso y claro, aseglrese de que cada palabra signifique lo que
usted quiere decir.

Evitar el uso de expresiones coloquiales e informales. Un ejemplo
seria, en caso de solicitar la ejecucion de un proyecto o plan, escribir
“dele camino™.

Revise que el documento escrito no tenga cacofonias. Segin el
Diccionario de la Real Academia Espafola, esta se produce por la
combinacion inarmoénica de elementos acusticos, es decir, palabras
que suenan mal cuando estdn juntas.

Busque la variedad y evite la monotonia, asi el escrito no serd tedioso
para el lector.

Emplee un vocabulario amplio, el cual enriquezca el conocimiento
que se comunica, no caiga en la reiteracion de palabras o ideas. Por
ejemplo, utilice frases como: “en otras palabras”, “es decir”, “verbigra-
cia”, “especificamente”, “de hecho”, y no recurrir siempre a la frase:
“por ejemplo”. Otra forma de enriquecer el texto es emplear sinoni-
mos, cada palabra tiene un matiz que le da un significado particular,
por eso siempre debe esforzarse por buscar la palabra con el signifi-

cado mas preciso.

Evite usar razonamientos falsos, con apariencia de verdaderos, para
establecer generalizaciones; esto sucede cuando se afirma que algo
ocurre “siempre” o “nunca”, pero en realidad solo se aplica a los casos
de estudio. Otros razonamientos falsos podrian ser la argumentacion
por ignorancia (suponer que algo es cierto porque no se demostro su
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falsedad) o por respaldo de autoridad (se toma por cierto lo dicho por
el director), entre otros.

Lea varias veces el informe escrito y reviselo cuidadosamente antes de en-
tregarlo al tutor. Aplique, como minimo, la revision ortogrifica que ofrece
el programa Word. Recuerde que los errores ortogrificos mis comunes
son la mala utilizacion de las letras s, ¢ 0 z, y la omision de la h; pero tam-
bién cuando se escriben mal algunas voces (escribir “haiga” por “haya”,
por ejemplo), la utilizacion indebida e inatil de extranjerismos u omitir la
acentuacion (uso de la tilde).

Como el lenguaje es tan amplio, se hace imposible exponer todos los
errores, o incluso aquellos mas comunes, que afectan la redaccion vy, en
este caso, la comunicacién adecuada del proceso y los resultados de una
investigacion.



Capitulo Vil Estructura y formato del informe final

Acfividades

1

Elabore una lista de referencias que incluya todas las fuentes utiliza-
das para el desarrollo de su trabajo final de graduacion. Apéguese a
los criterios de la APA, de acuerdo con formatos correspondientes
a cada tipo de fuente.

Verifique que las citas elaboradas en todos los capitulos, incluyen-
do sus referencias, se ajusten a las normas APA.

Una vez concluido el informe, léalo detenidamente para verificar
que se cumplan los requisitos formales solicitados. Reviselo tam-
bién con el fin de detectar posibles errores de ortografia, gramatica
o redaccion.

Finalmente, imprima tres ejemplares del informe escrito y entré-
guelos a la Catedra de Investigacion en la fecha correspondiente.
El lector, el encargado de catedra y el representante de la direccién
revisaran el trabajo.

A continuacion, se presentan algunos ejemplos de los errores que
frecuentemente se cometen en los aspectos formales. Identifique
y corrija cada uno:

L]

a) Setoma como base la importancia que tienen los productos
en el entorno y que llegan al consumidor en un estado 6pti-
mo, se realizard una investigacion para determinar el nivel de
aceptacion del producto en el cliente final y asi lograr disefiar
un plan de mercadeo para el yogurt SUMA en sus presen-
taciones de 150 g y 250 g para la empresa Alimentos de San
José, S. A, el cual pueda ser implementado en las principales
cadenas de supermercados del area metropolitana.

b) Antecedentes del cooperativismo en Costa Rica: de acuerdo
con la informacidn que suministra su érgano rector en su pa-
gina web, se puede resumir el surgimiento del movimiento
cooperativo en Costa Rica pais de la siguiente forma en el afio

()

c)  Entre las cosas que descubrieron en sus viajes se puede men-
cionar, “el gran problema de la acidificacion se convirtid, en si
mismo, en la perfecta solucién” Entre otras cosas, los pastores
“pudieron descubrir que si calentaban la leche recién orde-
fada, en recipientes abiertos y, posteriormente, afiadian una
partida anterior “agriada’, se transformaba en una especie de
coagulo delicioso al paladar”. Recuperado en Marzo 17, 2010,
de htep: //www.yogurespascual.com/reportajes/muestra.

d) En1963ypormediodelaLey N’ 3226, la Asamblea Legislativa
le confirio al ICE un nuevo objetivo: el establecimiento, me-
joramiento, extension y operacion de los servicios de comu-
nicaciones telefonicas, radiotelegraficas y radiotelefénicas en
el territorio nacional. Tres afos mas tarde, instalo las primeras
centrales telefonicas automaticas y, a partir de entonces, las
telecomunicaciones iniciaron su desarrollo. (Salazar, 2000; p9).
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En 1963 y por medio de la Ley N* 3226, la Asamblea Legislativa
le confirid al ICE un nuevo objetivo: el establecimiento, mejo-
ramiento, extension y operacion de los servicios de comuni-
caciones telefonicas, radiotelegraficas y radiotelefonicas en el
territorio nacional. Tres anos mas tarde, instald las primeras cen-
trales telefonicas automaticas y, a partir de entonces, las teleco-
municaciones iniciaron su desarrollo. Ariel David Salazar Porras
(2000). Sistema de control de trayectoria guiado por GPS para
un maédulo estimador de profundidad de embalses para el LCE.
Recuperado el 13 de febrero del 2011.

(2006) Ramirez Espinoza, Adelina, Villalobos Marin, Tatiana.
Incidencia de los valores establecidos por la Universidad
Nacional, en la identificacion del personal docente interino, que
labora un cuarto tiempo en el tercer trimestre del afio 2005 (Tesis
Licenciatura, Universidad Nacional).

La empresa en estudio se encuentra ubicada 4 kildmetros al oes-
te del Aeropuerto Juan Santamaria, carretera al Roble de Alajuela,
desde hace aproximadamente 25 afios. Cabe destacar que esta
investigacion se centra en el Gran Area Metropolitana donde se
desarrollan y ejecutan las ventas del producto, enfocandonos di-
rectamente a las grandes cadenas de supermercados de esta drea.

La mision de la empresa es la siguiente: “Entender a nuestros con-
sumidores para deleitarlos con productos alimenticios y ser la
empresa preferida de nuestros clientes, proveedores y personal,
basados en el sdlido apoyo de nuestro talento humano”.

Asi que surge la necesidad de evaluar la capacitacion del perso-
nal para cumplir nuestras metas y seguir siendo los numero uno.



Capitulo VIl Estructura y formato del informe final

Respuestas a los ejemplos anteriores:

a)
b)

<)

El parrafo presenta errores de redaccion y ortografia.
Pese a que se brinda informacion, no se suministra la fuente.

Referencia equivocada de la fuente; la pagina de Internet y 1a fe-
cha de recuperacion deben especificarse solo en la lista de refe-
rencias. No se indican en el desarrollo del texto.

Aungue los datos de la fuente se consignan, el formato no corres-
ponde al establecido en la sexta edicion del manual de la APA,
después del afio se indica coma, luego de la letra “p” un punto
(p.)y el nimero de pagina (en cifras).

La referencia correspondiente a la fuente estd mal elaborada, la
forma correcta es: (Salazar, 2000), en lugar de: Ariel David Salazar
Porras (2000)... recuperado de ...

La referencia a la fuente esta mal elaborada; antes del afio de pu-
blicacién, se indica el nombre del autor, por lo que pudo indicar-
se: “Ramirez y Villalobos (2006)"

No se utiliza a redaccion en primera persona plural, en lugar de
“enfocandonos’, podria emplearse: "y se enfocan’.

Las comillas indican que se trata de una cita textual, pero no se
hace la referencia a la fuente.

No se deben copiar documentos institucionales como publici-
dad y agregarlos como parte de la tesis. El investigador no debe
escribir respecto a “nuestras metas’, ya que es una persona
imparcial.
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