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INSTITUTO UNIVERSITARIO DE MERCADOTECNIA
COORDINACION DE TRABAJO ESPECIAL DE GRADO

INSTRUCTIVO
PARA LA ELABORACION Y DESARROLLO DEL
TRABAJO ESPECIAL DE GRADO

(6to y 10mo Trimestres)

“Escucha el consejo y acepta la disciplina, a fin de que

te hagas sabio en tu futuro”
Proverbios 19:20

LEEME, SERE UNA BUENA HERRAMIENTA PARA EL DESARROLLO DE
TUT.E.G



LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA
ELABORACION DEL TRABAJO ESPECIAL

DE GRADO
6to y 10mo TRIMESTRE
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PRESENTACION

La realizacion del Trabajo Especial de Grado (T.E.G) del (6to o 10mo periodos)
debe cumplir una serie de normas en cuanto a la forma y contenido. Es por ello,
que se ha elaborado el presente instructivo, con el fin de presentar las
herramientas que sirvan de apoyo a los estudiantes que cursan la asignatura de
Trabajo Especial de Grado, en las diferentes carreras que se dictan en el

Instituto Universitario de Mercadotecnia-ISUM.

El trabajo Especial de Grado, para el nivel de Técnico Superior, es una
actividad académica que pretende:

e Formar profesionales como agentes de cambio para el desarrollo y
mejoramiento social, cultural, cientifico y tecnolégico del pais.

e Alcanzar los niveles oOptimos de productividad que aseguren su
competitividad en el mercado ocupacional.

e Dar oportunidad para que los estudiantes adquieran mayores
conocimientos y experiencias en la exploracién, andlisis y
experimentacion de los hechos y asi generar aportes significativos.

e Realizar investigaciones orientadas fundamentalmente a la
innovacion, generacion de nuevos conocimientos y soluciones a
problemas que propicien el desarrollo cientifico, tecnolégico, social y
cultural.

e Ofrecer las herramientas necesarias para la elaboracion del proyecto
integrador que pueda brindar soluciones en el area de estudio, donde

se desenvolveran los estudiantes segun la carrera cursada.
Para dar inicio al desarrollo del Trabajo Especial de Grado, el o los

estudiantes deben presentar la sintesis del mismo. A continuacion se

presenta el modelo para la elaboracion de la sintesis de TEG:
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INSTITUTO UNIVERSITARIO DE MERCADOTECNIA

SINTESIS T.E.G

Nombre y Apellido del o los estudiantes: y
Cédulas: y
Carrera: Mencioén: Seccion:

Nombre del Tutor T.E.G:
Nombre del Tutor de Seminario de Metodologia:

Puntos a desarrollar:
.- Titulo de la Investigacién en estudio.

.- Problemética de la investigacion con sus respectivas interrogantes
.-Objetivos General y Especificos.

.-Aspectos Metodoldgicos:
.-Disefio, Tipo, Nivel y Modalidad de Investigacion.
.-Poblacion y muestra seleccionada
.- Técnicas e instrumentos de recoleccién de datos seleccionados.
.-Firma del Asesor Metodoldgico.
.-Observaciones
.-Firma del Tutor de Contenido.
.- Observaciones
.-Firma del o los estudiantes.
.-Fecha
NOTA

e Se debe presentar en fisico una o dos hojas tamafio carta.

¢ No se aceptaran sintesis fuera de la fecha pautada en el
Cronograma de Actividades.
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ESTRUCTURA DEL TRABAJO ESPECIAL DE GRADO

Todos los proyectos deben ajustarse al siguiente esquema en cuanto a
organizacion y contenido:

PAGINAS PRELIMINARES
(Ver los modelos que se anexan a continuacion

e PORTADA

e CONTRAPORTADA

e [NDICE GENERAL

e ACTA DE APROBACION

e ACTA DE APROBACION DEL TUTOR DE SEMINARIO DE TRABAJO
ESPECIAL DE GRADO.

e ACTA DE ACEPTACION DEL TUTOR DE CONTENIDO DE TRABAJO
ESPECIAL DE GRADO.

e DEDICATORIA

e AGRADECIMIENTO

e LISTA DE CUADROS

e LISTA DE GRAFICOS (Dependiendo del instrumento de recoleccion
de datos)

e RESUMEN

CUERPO DEL TRABAJO ESPECIAL DE GRADO:
e INTRODUCCION
e CAPITULO I: PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA
e CAPITULO Il: MARCO REFERENCIAL
e CAPITULO IlIl: MARCO METODOLOGICO
e CAPITULO IV: PRESENTACION E INTERPRETACION DE LOS
RESULTADOS
e CAPITULO V: CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
e CAPITULO VI: PROPUESTA (Si Aplica)
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e REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS
e ANEXOS
A. El Instrumento
(NOTA: Se debe incluir un modelo del instrumento
aplicado y debe estar lleno con la informacion dada por la

persona a quien se le aplico el mismo)

B. CERTIFICACIONES DE VALIDEZ
(Se presentaran los modelos de cada una)
e B1.- Experto Metodoldgico

o Certificado de Validez

o Criterio de Evaluacién

o Validacion del Instrumento
e B-2.- Experto de Contenido

o Certificado de Validez

o Criterio de Evaluacion

o Validacion del Instrumento
e B-3.- Experto de Contenido

o Certificado de Validez

o Criterio de Evaluacion

o Validacion del Instrumento

e Otros Anexos Ssi son necesarios

A continuacién, se presentan los modelos de:

- PAGINAS PRELIMINARES
- LAS ESPECIFICACIONES PARA EL CUERPO DEL TRABAJO
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MODELOS DE LAS PAGINAS
PRELIMINARES DEL TRABAJO ESPECIAL
DE GRADO

El Comité de Trabajo Especial de Grado, en para de facilitar y
orientar tanto a los estudiantes como los Profesores asesores,
presenta a continuaciéon los modelos de las paginas preliminares
gue los estudiantes deberan transcribir con los datos solicitados en
los mismos y siguiendo el formato dado, con el cuidado de no
cometer errores de omision u ortograficos.
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(Logo color anaranjado)

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

INSTITUTO UNIVERSITARIO DE MERCADOTECNIA
(ARIAL 14, NEGRILLA, INTERLINEADO SENCILLO)
(PORTADA)

TITULO DEL TRABAJO ESPECIAL DE GRADO
(CENTRADO, ARIAL 14, NEGRILLA, INTERLINEADO SENCILLO)

Autor: Nombre y Apellido C.ILLXXXXXXX
Tutor de Contenido: Nombre y Apellido
Tutor de Seminario: Nombre y Apellido

Caracas, junio de 2018
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B

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
INSTITUTO UNIVERSITARIO DE MERCADOTECNIA

(CONTRAPORTADA)

TITULO DEL TRABAJO ESPECIAL DE GRADO
(CENTRADO, ARIAL 14, NEGRILLA, INTERLINEADO SENCILLO)
Trabajo Especial de Grado presentado para optar al Titulo de Técnico Superior
Universitario en la Carrera de XXxXXXXXXXxXX Mencion XXxXXXXXXXX
(Arial 12, interlineado sencillo)

Autor: Nombre y Apellido C.I.XXXXXXX
Tutor de Contenido: Nombre y Apellido
Tutor de Seminario: Nombre y Apellido

Caracas, junio 2018
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INDICE GENERAL

PP.

ACTA DE APROBACION

ACTA DE APROBACION DEL TUTOR DE METODOLOGICO
ACTA DE ACEPTACION DEL TUTOR DE CONTENIDO
DEDICATORIA

AGRADECIMIENTO

LISTA DE CUADROS

LISTA DE GRAFICOS

RESUMEN

INTRODUCCION

CAPITULO I: PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA
El Problema de la Investigacion

Obijetivos de la Investigacion:

Objetivo General

Objetivos Especificos

Justificacion e Importancia de la Investigacion

Definicién Tedrica de las Variables

CAPITULO Il: MARCO REFERENCIAL

Antecedentes de la Investigacion

Antecedentes de la Empresa

Bases Tedricas Desglosar en Subtitulos
Bases Juridicas

Glosario

CAPITULO lIl: MARCO METODOLOGICO

Tipo de Investigacion
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Diserio, Nivel y Modalidad de la Investigacion
Operacionalizacion de las Variables

Poblacién y muestra

Disefio del Instrumento de recoleccion de datos
Validez y Confiabilidad de los Instrumentos

Técnica de Procesamiento, Presentacion y Andlisis de Datos

CAPITULO IV: ANALISIS DE LOS RESULTADOS

Andlisis e Interpretacion de los Resultados Obtenidos

CAPITULO V: CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES
RECOMENDACIONES

CAPITULO VI: PROPUESTA (En caso de que aplique)

REFERENCIAS BILIOGRAFICAS

ANEXOS

A. El Instrumento

. Certicaciones de Validez
B-1 Experto Metodoldgico

o Certificado de Validez

o Criterio de Evaluacion

o Validacion del Instrumento
B-2 Experto de Contenido

o Certificado de Validez

o Criterio de Evaluacion

o Validacion del Instrumento
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B-3 Experto de Contenido
o Certificado de Validez
o Criterio de Evaluacion

o Validacion del Instrumento

C. Otros Anexos (si son necesarios)

Revision junio 2018
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

INSTITUTO UNIVERSITARIO DE MERCADOTECNIA
(Arial 14, interlineado sencillo, mayusculas sostenidas)

ACTA DE APROBACION
(Arial 12, interlineado sencillo, mayusculas sostenidas)

Hoy, de de , reunidos el tutor de contenido y los jurados asignados

para evaluar la disertacion oral del trabajo especial de grado, titulado

presentado por (el)(la)(los)(las) Bachiller (es)

titular (es)

de la cédula de identidad N° y para

optar al Titulo de Técnico Superior Universitario en la Carrera

de mencion

Una vez realizada la revision escrita y presentada la exposicién oral, el mismo se

considera , con la calificacion de

(letras y nimeros)

El jurado sugiere se considere el presente trabajo con mencién

TUTOR DE CONTENIDO

Nombre y Apellido Firma

JURADO

Nombre y Apellido Firma
Vv
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B

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

INSTITUTO UNIVERSITARIO DE MERCADOTECNIA
(Arial 14, interlineado sencillo, mayusculas sostenidas)

ACTA DE APROBACION DE SEMINARIO METODOLOGICO DE TRABAJO
ESPECIAL DE GRADO
(Arial 12, interlineado sencillo, mayulsculas sostenidas)

En mi caracter de Tutor de Seminario Metodoldgico del Trabajo Especial de Grado
Titulado

presentado por (el) (Ia) (los) (las) Bachiller(es)

t
tiular(es) de la Cédula de Identidad N° y , para

optar al Titulo de Técnico Superior Universitario en la Carrera de

mencion , considero que el
presente trabajo retne todos los requisitos y méritos suficientes para ser sometido a

la presentacién publica acorde a las estipulaciones de Ley.

Calificacion Seminario Trabajo Especial de Grado %, equivalente a

puntos (en letras y nimeros)

En la Ciudad de Caracas a dia(s) del mes de del afo

Nombre y Apellido

Firma:

Vi

Revision junio 2018 Comité TEG



15

B

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

INSTITUTO UNIVERSITARIO DE MERCADOTECNIA
(Arial 14, interlineado sencillo, mayusculas sostenidas)

ACTA DE ACEPTACION DEL TUTOR DE CONTENIDO DE TRABAJO ESPECIAL
DE GRADO
(Arial 12, interlineado sencillo, mayusculas sostenidas)

En mi caracter de tutor de contenido del Trabajo Especial de Grado,
Titulado:

presentado por los (las) Bachilleres
y
Bachilleres
Titular (es) de la Cédula de Identidad N° y N° ,

para optar al Titulo de Técnico Superior Universitario en

mencion ,

considero que el presente trabajo retne todos los requisitos y méritos suficientes

para ser sometido a la presentacion publica acorde a las estipulaciones de Ley.

En la Ciudad de Caracas a dias del mes de del afo

Nombre y Apellido

Firma:

Vii
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DEDICATORIA

(Arial 12, interlineado sencillo, mayusculas sostenidas)

En esta pagina se sefialan las personas a las que se dedicara el Trabajo

Especial de Grado.

Nombre y Apellido de Estudiante

NOTA: La dedicatoria debe ir en una sola pagina.

viii
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AGRADECIMIENTO
(Arial 12, interlineado sencillo, mayusculas sostenidas)

En esta pagina se agradece la organizacion o empresa donde se desarrollo el
TEG, a los Tutores del Trabajo por su asesoria, ayuda y apoyo de otros profesores y
otras personas que colaboraron para el desarrollo del Trabajo Especial de
Grado.

Nombres y Apellidos de los Autores del TEG

NOTA: El agradecimiento se debe utilizar una sola pagina. En caso de ser dos

personas , cada uno elabora su péagina.
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LISTA DE CUADROS

Cuadro N° pp.

1. (Escribir el titulo del cuadro)
2. (Escribir el titulo del cuadro)

3. (Escribir el titulo del cuadro)

Nota:
Se debe colocar los titulos de los cuadros realizados en el TEG.

Revision junio 2018
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GRAFICOS

Grafico N° pp.

1. (Escribir el titulo del gréafico)
2. (Escribir el titulo del gréfico)
3. (Escribir el titulo del gréfico)
4

. (y asi sucesivamente...)

Nota:
Se debe colocar los titulos de los gréaficos realizados en el TEG.

Xi

Revision junio 2018
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B

TITULO DEL TRABAJO ESPECIAL DE GRADO
(ARIAL 14, NEGRILLA, INTERLINEADO SENCILLO)

Trabajo Especial de Grado presentado para optar al Titulo de Técnico Superior
Universitario en la Carrera de Mencion

Autor(es): Nombre y Apellido C.I.
Tutor: Nombre y Apellido

Tutor: Nombre y Apellido

Afio:

RESUMEN

El resumen es una exposicion corta y clara del problema en estudio. Mencionar el
proposito de la investigacion. Hacer referencia al principal soporte técnico o
antecedente utilizado. Indicar la metodologia aplicada en cuanto al disefio, tipo, nivel
y modalidad de investigacion aplicada, la poblacion y muestra seleccionada, las
técnicas e instrumentos de recoleccidon de datos utilizados. Dar a conocer la principal
conclusion y la principal recomendacién. El resumen se redacta a un (1) espacio
sencillo, con un maximo de trescientas (300) palabras y en una sola pagina. En la
parte superior de la pagina se escribiran: el titulo del Trabajo Especial de Grado, en
mayuscula sostenida, negrilla y de interlineado sencillo. Luego se coloca: Trabajo
Especial de Grado presentado para optar al Titulo de Técnico Superior Universitario
en la Carrera, mencion. Los autores, Tutor de Contenido y Tutor metodoldgico, Afio.
Para la presentacion de esta pagina se deben seguir las indicaciones tal y como se
ilustra en este modelo. Al final del resumen, en un maximo de dos (2) lineas, se
escribiran los principales términos descriptores del contenido. La diagramacion de
esta pagina se debe realizar tal cual como se presenta en este modelo. Al final y en
un maximo de dos (2) lineas, se escribiran los principales términos descriptores del
contenido, que se corresponden a las variables principales de la investigacion.

Ejemplo de descriptores de este resumen:
Descriptores: Resumen, Conclusion, Investigacion, entre otros.

Xii
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CUERPO DEL TRABAJO ESPECIAL DE
GRADO

El cuerpo del Trabajo Especial de Grado consiste en los siguientes elementos:

- INTRODUCCION (DEL TRABAJO COMPLETO DE INVESTIGACION)

NOTA: estos
elementos ya se

- CAPITULO I: PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA desarrollaron

- CAPITULO Il: MARCO REFERENCIAL en Metodologia

- CAPITULO lll: MARCO METODOLOGICO . 0 Anteproyecto,
alos cuales se les
haran los ajustes

necesarios.

—

- CAPITULO IV: PRESENTACION E INTERPRETACION DE RESULTADOS

- CAPITULO V: CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

- CAPITULO VI: PROPUESTA (Si aplica)

- REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS (completar la que se trae del
Anteproyecto)

-  ANEXOS

A continuacion, se presentan los capitulos IV, V y VI (si aplica) del

Trabajo de Investigacion y los Anexos.
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CAPITULO IV
(Centrado en mayusculay en negrita)

PRESENTACION E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS
(Centrado en mayulscula y en negrita)

Presentacion de los resultados
(Centrado en mayusculay minUsculay en negrilla)

En este capitulo el estudiante mostrara la forma cémo se procesaron y

tabularon los datos obtenidos con el instrumento de medicién aplicado.

Una vez que los datos han sido procesados, dependiendo del instrumento
utilizado (cuestionario, guia de entrevistas, matriz de: andlisis, observacion, etc.),
éstos datos se transfieren a una matriz (cuadro) que presentara una estructura
gue dependera del nimero de tabulaciones que seran necesarios para analizar la
situacién. Luego, se debe elaborar un grafico que representa el resultado
correspondiente a cada item del instrumento aplicado. Finalmente, se debe

redactar un texto explicativo de los graficos presentados.

La presentacion de los datos se debe hacer en una sola pagina, es decir, una
pagina por cuadro, gréafico y texto explicativo.

Para la presentacion e interpretacion de los resultados se tomaran en
cuenta (dependiendo del disefio de investigacion y el instrumento) los siguientes
aspectos:

a. Los cuadros deben llevar en la parte superior el titulo que los

identifiqgue y en la parte inferior el autor o los autores.

b. Los gréficos llevaran el titulo en la parte superior y en la parte

inferior el autor o los autores.
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c. Al final, se incorporard un texto explicativo, que, segun
Ballestrini (2006), “es un texto expositivo donde se describa el
hecho o la variable aludida en la misma”. (p 181). Es decir, se
debe realizar una breve explicacion de los resultados obtenidos
por cada item en el cuadro y en el grafico, teniendo en cuenta el
marco tedrico y los objetivos fijados.

d. En el caso que se apliquen entrevistas, no habra graficos y se
presentara solamente la interpretacion de la entrevista aplicada

teniendo como soporte una lista de cotejo.

Nota:

A continuacion, se muestran algunos ejemplos para la
presentacion de los resultados. El Ejemplo N° 1, se refiere a la técnica
de la Encuesta realizada a través del Cuestionario y el ejemplo N° 2 se
refiere a la Técnica: Entrevista. El tercer ejemplo, se aplica cuando se
realiza una Entrevista a traveés de una Matriz de analisis.
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EJEMPLO 1

Presentacion de los Resultados

Instrumento 1. Cuestionario Contribuyentes

24

ftem 1. ¢ Tiene conocimiento sobre la norma juridica que regula el Impuesto Sobre
Actividades Econdmicas de Industria, Comercio Servicios o de Indole Similar

dentro del Municipio Bolivariano Libertador (ordenanza municipal)?

Cuadro N° 1. Conocimiento del Contenido de la Ordenanza

OPCION FRECUENCIA %
Sli 4 40
NO 6 60
TOTAL 10 100
Autor: Avila (2014)
Grafico N° 1. Conocimiento del Contenido de la Ordenanza
ms
EmNO

Autor: Avila (2014)

Texto Explicativo

Los resultados de item 1 indican que la mayoria de los contribuyentes (60%)

desconocen la ordenanza, contestando afirmativamente solo el 40%.

Esta

situaciéon deja ver la falta de cultura tributaria que presentan los responsables del

pago del impuesto, razén por la cual incumplen con el mismo.

Ejemplo 1 tomado del Trabajo Especial de Grado titulado: “Identificacion del nivel de Cultura
Tributaria sobre el Impuesto a las Actividades Econdémicas en los comercios de la Calle el Guasimo,
Urbanizacion El Calvario, Municipio Bolivariano Libertador en el Primer Trimestre afio 2013”. Autor:

Lopez, Sonni (2013)
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EJEMPLO 2:

Instrumento 2. Guia de entrevista funcionario SUMAT

ftem N°1 ¢Considera usted que la Ordenanza que establece el impuesto sobre
Actividades economicas, de Industria, Comercio, Servicios o indole Similar,
describe todos los elementos que los integran y es de facil comprension para el

contribuyente?

R: ElI Funcionario de la Division de Industria y Comercio contestd que la
Ordenanza si contempla todos los elementos que integran el Impuesto Sobre
Actividades Economicas y es de facil comprension al contribuyente, que muy

pocas las consultas que procesan al respecto.

Texto Explicativo

Efectivamente, revisada la Ordenanza se coincide con el funcionario que la norma

es muy sencilla en su lectura y muy completa.

Ejemplo 2 tomado del Trabajo Especial de Grado titulado” Analisis de la Recaudacién del Impuesto
Sobre Actividades Econémicag, de Industria, Comercio, Servicios o Indole Similar en el ejercicio fiscal
2013” elaborado por la T.S.U .Avila, Olga (Afio 2014).
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EJEMPLO 3

Instrumento 3 Matriz de Analisis (Lista de Cotejo)

26

BASE LEGAL
TRIBUTARIA

ALCALDIA
MUNICIPIO
LIBERTADOR

ITEMS

INDICADORES

SI

NO

SI NO

Se considera que
el procedimiento y
los requisitos que
deben cumplirse,
se encuentran en
normas juridicas

Todas las personas
naturales y
juridicas que
ejerzan una
actividad lucrativa
deben pagar
impuestos

La Alcaldia del
Municipio
Libertador cuenta
con un sistema que
les permite verificar
los procedimientos
de recaudacion del
pago del impuesto

La actividad
comercial es toda
la que tenga por
objeto la circulacién
y distribucién de
productos, bienes y
prestacion de
servicios
comerciales

Ejemplo 3 tomado del Trabajo Especial de Grado titulado” Andlisis de las Bases Constitucionales y
Ordenanza Juridico Tributario del Impuesto sobre Actividades Economicas, de Industria, Comercio,
Servicios o de Indole Similar en el Municipio Libertador” elaborado por la T.S.U . Lastras, Ana (Ano

2010).
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Interpretacion de los Resultados
(Centrado en mayusculay minasculay en negrilla)

En esta seccidn, se deben analizar descriptivamente los datos por variable,

interpretar los resultados en funcion de los objetivos de la investigacion.

De ahi que, Pérez, (2010) sefiald que “en la interpretacion de los resultados
se propone interpretar y analizar los resultados de la investigacion de donde
saldran los elementos para plantear las conclusiones, teniendo cuidado de no caer

en repeticiones de los resultados”.

Cabe sefialar la importancia de relacionar los objetivos especificos con sus
respectivas variables de estudio, los indicadores, sefialados en el cuadro de
operacionalizacion de las variables con los resultados de la aplicacion del
instrumento, para dar respuesta a las interrogantes del planteamiento del

problema que dieron origen a la investigacién en estudio.

A continuacion, se muestra un ejemplo de interpretacion de los resultados.
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EJEMPLO:

Interpretacion de los Resultados

Una vez extraidos los datos del cuestionario aplicado a los comerciantes de
la Calle el Guasimo, Urbanizacién El Calvario, Municipio Bolivariano Libertador y la
entrevista al funcionario de la SUMAT, se procede a comentar los resultados de

acuerdo a las variables del presente estudio.

Tomando como ejemplo el primer objetivo que fue: “Describir las
obligaciones que tienen los comerciantes..., cuya variable fue “Obligacién
Tributaria”, y sus indicadores fueron: Ordenanza, Actividad Econdémica, etc. En el
instrumento aplicado, la pregunta numero 2 se refiere al indicador: “Actividad
Econdmica” que dice: “; Cuanto tiempo tiene ejerciendo la actividad econémica en

el establecimiento comercial? Sefiale una de las opciones.

En el andlisis e interpretacién de los resultados de este objetivo, se hace el
siguiente comentario: Se pudo observar, que estos comerciantes ejercen el
comercio como actividad econémica desde hace dos (2) afios, donde la mayoria
de ellos saben que para poder ejercerla deben poseer la Licencia del Impuesto
Sobre Actividades Economicas, de Industria, Comercio, Servicios o de indole

Similar, etc.
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CAPITULO V

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
(Centrado en mayudsculay en negrita)

En esta seccion del trabajo especial de grado, se daran las conclusiones y
recomendaciones producto de la interpretacion y andlisis de los resultados
obtenidos, estos se deben redactar con declaraciones cortas y concisas que
contengan las inferencias a que se han llegado con la investigacion. Estas deben
estar organizadas en funcién de los objetivos especificos, tomando en cuenta las
variables, dimensiones e indicadores. Se debe tener el cuidado de no caer en

repeticiones de las interpretaciones dadas.

En cuanto a las recomendaciones, éstas deben indicar el logro de una
situacién favorable e ideal desde la Optica del tema tratado, no lo que se cree, sino

de lo que se evidencié como aspecto susceptible de mejorar.

Conclusiones
(Centrado en mayudsculay minasculay en negrilla)

Se debe tener el cuidado que las conclusiones no sea un resumen
atropellado o divagador del contenido del Trabajo Especial de Grado. La fase de
las conclusiones se realiza por cada objetivo, de acuerdo con los resultados
obtenidos después de la aplicacion de los instrumentos. Como se especificd en el

punto anterior, no se debe repetir los resultados ni las interpretaciones dadas.
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Recomendaciones
(Centrado en mayusculay minasculay en negrilla)

Las recomendaciones son sugerencias 0 aportes que persiguen dar
soluciones al problema planteado. Estas deben ir en funcion de la Organizaciéon o
Empresa donde se realizd el trabajo de investigacion. Las recomendaciones
deben representar un aspecto complementario o valor agregado al trabajo

especial de grado

Una vez concluidas las recomendaciones y conclusiones, si el trabajo de
investigaciéon implica una propuesta, se debe incluir el Capitulo VI, el cual
constard de los siguientes aspectos y debera presentarse con el siguiente

esquema:

Titulo de la Propuesta

e Presentacion

e Justificacion

e Fundamentacion legal

e Objetivos: General y especificos
e Cronograma

e Plan de accion

e Actividades

e Operatividad

e Analisis y conclusiones sobre la viabilidad de la Propuesta

NOTA
Esta propuesta se ajustard a los requerimientos de cada carrera, previa

autorizacion de la Coordinacion de Trabajo de Grado.
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CAPITULO VI
(Centrado en mayudsculay en negrita)

PROPUESTA
(Centrado en mayudsculay en negrita)
(COLOCAR EL TiTULO DE LA PROPUESTA. CENTRADO EN MAYUSCULA Y
NEGRILLA Y ESTE DEBE SER DIFERENTE AL DE LA INVESIGACION
REALIZADA)

Presentacion
(Centrado en mayuscula y minusculay en negrilla)
La presentacion consiste en una breve explicacion de la definicion, objetivos
y caracteristicas que conforman LA PROPUESTA.

Justificacion
(Centrado en mayusculay minusculay en negrilla
Se debe redactar la necesidad de la propuesta planteada, fundamentada en
el diagnostico realizado. Puede sustentarse con aspectos del andlisis e
interpretaciéon de los resultados. (Debe ser diferente a la justificacion de la
investigacion)

Fundamentacién Legal
(Centrado en mayuscula y minusculay en negrilla)

Buscar las bases legales, sustenten la propuesta presentada. Estas bases
legales deben ser diferentes a las presentadas en el desarrollo del trabajo de

investigacion y en un maximo de dos (2) bases.
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Objetivos de la Propuesta
(Centrado en mayusculay minusculay en negrilla)
Objetivo General
(Centrado en mayusculay minusculay en negrilla)

Redactar el objetivo general de la propuesta, éste debe ser diferente al
objetivo general del trabajo de investigacion.
Ejemplo:

Si el objetivo general del trabajo de investigacion es:
“Disefar un plan de adiestramiento para el personal especializado en
Hemoterapia, que ingresa a la Unidad de Banco de Sangre del Hospital

Universitario de Caracas (Periodo 2009)”

El Objetivo General de la Propuesta sera:
“Proporcionar capacitacion al personal de hemoterapia de la Unidad del
Hospital Universitario de Caracas a través del establecimiento de programas

y planes”

Objetivos Especificos.
(Centrado en mayuscula y minusculay en negrilla)

Redactar los objetivos especificos de la propuesta siguiendo los parametros
establecidos para tal fin, recordando que son el paso a paso para lograr el objetivo
general. Estos deben ser diferentes a los objetivos especificos de la investigacion

y en un maximo de tres (3).

CRONOGRAMA

Con relacion al Cronograma, este se debe presentar mediante un cuadro,

especificando los aspectos sefialados en el siguiente ejemplo:
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EJEMPLO
CRONOGRAMA
(Centrado en mayuscula y en negrilla)
Descripcion del cronograma de actividades
(Centrado en mayusculay minusculay en negrilla)
Actividad Contenido Semana Vias Evaluacion
Curso Inductivo sobre ,Qué es? *Observacion
la Gimnasia Laboral Tipo Ne 1 Conferencias *Participacion
Importancia Oral
Préactica de los Ejercicios de
Ejercicios Fisicos Calentamientos. *Puesto de Trabajo
Ejercicios de N° 2 *Salas Demostrativa
Estiramiento Multiples
Ejercicios Laterales
Practica de los Ejercicios de
Ejercicios Cerebrales Respiracion *Puesto de Trabajo
Meditacion N° 3 *Salas Demostrativa
Doble Garabato Multiples
“pP.A.C.E”
Reporte final y entrega Resultados
a asesores Obtenidos
N° 4 Informe Final Escrito

Receptividad por
parte del Grupo

Autor: Pino y Pifia (2011)

Plan de Accion
(Centrado en mayusculay minusculay en negrilla)

Se redactara brevemente lo relativo a las fases que se llevaran a cabo en el

desarrollo de la propuesta de acuerdo con las actividades planificadas en el

cronograma.
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Actividades
(Centrado en mayusculay minusculay en negrilla)

En este aspecto, se deben enumerar las actividades que se realizaran para

llevar a cabo la propuesta.

Operatividad
(Centrado en mayuscula y minusculay en negrilla)

Se deben incluir los recursos necesarios para ejecutar la propuesta y se
especificaran por cada una de las actividades reflejadas en el punto anterior. Se

presentara mediante un cuadro.

Ejemplo

Costo presupuestario del Programa de Gimnasia Laboral

Recursos Recursos Horas | Cantidad | Costos
Humanos materiales Bs.F.
Facilitadores 16 8.000
Sonido 12 2.000
Sillas 2 250
Video Beam 12 1 2.500
Refrigerios 200 3.000
Certificados 200 700
Materiales 200 4.000
de apoyo
Mesas 2 250
TOTAL 21.950

Autores: Pino y Pifia (2011)
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Andlisis y Conclusiones sobre la Viabilidad de la Propuesta
(Centrado en mayusculay minusculay en negrilla)

En esta seccion, se debe redactar un breve resumen sobre la propuesta
planteada y las conclusiones a las cuales se han llegado luego de verificar la

posible viabilidad de la misma.

NOTA: Todos los ejemplos anteriormente sefialados para la PROPUESTA
pueden ser ampliados de acuerdo con las orientaciones del tutor
metodoldgico, siempre y cuando se ajuste al esquema presentado para
desarrollar la propuesta, establecido por la Coordinacién de Trabajo

Especial de Grado.

REFERENCIAS BILIOGRAFICAS
(Centrado en mayudsculay en negrilla)

Las referencias bibliograficas representan el conjunto de fuentes de
informacion (libros, folletos, periédicos, revistas, documentos) utilizados en el
proceso de realizacion del trabajo escrito. Es necesario incluir todas las fuentes
gue se han consultado, tanto las que han servido de marco de referencia general,
asi como aquellas cuyas ideas se han citado textualmente durante el desarrollo
del mismo.

Las Referencias Bibliograficas se presentan de la siguiente forma:

e Se organizan alfabéticamente

e Se coloca primero el apellido del autor seguido de las iniciales de su
nombre.

e A continuacion se coloca el afio de publicacion de la obra entre paréntesis.

e Eltitulo de la obra se escribe en letra cursiva.

e La Edicion se coloca entre paréntesis.

e Se indica el pais de origen (donde se imprimio el libro)
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e Se coloca seguidamente el nombre de la imprenta.

NOTA: Se debe dejar una sangria de cinco (5) espacios, a partir de la
segunda linea de cada entrada.
EJEMPLOS:
- Libros:
Sabino, C. (2002). El Proceso de Investigacion. (Ed. Actualizada) Venezuela.
Editorial Panapo.
- Enrelacién alas fuentes en linea, se presentan los siguientes
ejemplos:
- Libros en linea:
Guzman, M. de. (1993). Tendencias innovadoras en educacion Matematica.
(Librosen Linea) Organizacién de Estados Iberoamericanos para la
Educacion, la Ciencia y la Cultura: Editorial Popular. Disponible:

http://www.oei.org.co/oeivirt/edumat.htim (Consulta: 2011, Noviembre 25)

- Fuentes de tipo legal en linea:

Ley contra los llicitos Cambiarios (Gaceta Oficial N° 38879). (2008, Febrero 27)

(Transcripcion en linea). Disponible: htt://www.leyesvenezolanas.com/ordinarias.htim
- Documentos y Reportes Técnicos en linea:

Ministerio de Hacienda, Oficina de Programacion y Analisis Macroeconémico.
(1997). Desempefio de la Economia Venezolana en 1996. (Documento en

Linea). Disponible: http://www.analitica.com/bit.html (Consulta: 1997,

Noviembre 1).
- Trabajos de grado, ascensos y similares en linea:

Briceilo de Sanchez, .M. (1995). El Clima Organizacional y su Relacion con la
Satisfaccién Laboral de los Docentes de la primera etapa de Educacion
Basica del Municipio Carrizal en el Estado Miranda. Trabajo de grado de
maestria no publicado. Universidad Pedagdgica Experimental Libertador,
Instituto Pedagodgico de Maracay. Disponible: http://150.187.145.11/
(consulta: 1998, Febrero 19).
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Para ampliar la informacién en relacion a las referencias bibliogréficas, se
recomienda consultar el Manual de la UPEL.
el Manual de la UPEL.

ANEXOS
(MODELOS)

NOTA: Se deben incluir los modelos siguientes:
- Instrumentos Aplicados (Cuestionario, Matriz de Analisis, Lista de
Cotejo, etc.)
- Certificado de Validez de 2 de Expertos de Contenido y 1 Experto de
Metodologia.
o Datos de Expertos,
o Criterios de Evaluacién
o Validacion del Instrumento

- Otros anexos relacionados con la investigacion
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Anexo A
CUESTIONARIO

Instrucciones: A continuacion, le presentamos una serie de preguntas, por favor

lea atentamente y marque con una “X” la respuesta que usted considere:

1) ¢Conoce usted los cambios, logros y/o actividades internas que se realizan
en el Banco Venezolano de Crédito?
Si NO
2) ¢Cree usted que se transmite la informaciéon de manera correcta a todo el
personal del Banco Venezolano de Crédito?
Sl NO
3) ¢Considera usted que el puesto de trabajo que ocupa influye en su nivel de
autoestima?
Sl NO

Si su respuesta es afirmativa, razone la misma

Revision junio 2018 Comité TEG



39

Anexo B

CERTIFICADO DE VALIDEZ
Yo, , venezolano (a), portador(a) de la
Cédula de Identidad N.° , egresado(a) de la Universidad

como Licenciado (a) en ,en mi

caracter de Profesor (a) titular en el Instituto Universitario de Mercadotecnia

ISUM, de la(s) céatedra(s) certifico y
valido el instrumento de recoleccién de datos utilizado en el Trabajo
Especial de Grado que lleva como titulo
realizado por el (la) (los) (las) bachiller
(es) y

Titular (es) de la Cédula de Identidad N°

y respectivamente.

En Caracas a los dias del mes de de

Firma

NOTA: Este borrador es para colocar los datos de los expertos. Digitalizarlo
por triplicado (uno por experto validador)

Revision junio 2018 Comité TEG



CRITERIOS DE EVALUACION

A: EXCELENTE

B: BIEN

C: REGULAR

D: MAL — CORREGIR

(Favor llenar en manuscrito)

OBSERVACIONES GENERALES DEL EXPERTO

40

DATOS DEL EXPERTO:

NOMBRES Y APELLIDOS:

PROFESION:

CEDULA DE IDENTIDAD:

FIRMA
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MODELO DE VALIDACION DEL INSTRUMENTO

TITULO DEL TRABAJO ESPECIAL DE GRADO

(Favor llenar en manuscrito)

41

Objetivos Variables Indicadores | items | Claridad | Lenguaje | Redaccién | Pertinencia | Alternativas
Identificar Constitucion
las bases dela
legales en Republica 1
materia Bolivariana
tributaria de
del Venezuela
impuesto
sobre Cdédigo
actividades Normativa | Organico
econémicas | legal sobre | Tributario
de actividades
industria, econémicas | Ley
comercio, Organica del 2
servicio o Poder
indole Puablico
similar en el Municipal
Municipio
Libertador Ordenanza 3
Municipio
Libertador
4
. 5
Caracterizar
las
actlv[da_des Actividades °
econdmicas L Ordenanza
econdmicas
dentro del 7
Municipio
Libertados 8
9
Evaluar los Cédigo 10
factores Orgéanico
que Tributario
determinan 11
. la ba;e Factores de
imponible la B 12
del abase Ordenanza
. Imponible o
impuesto Municipio 13
sobre Libertador
actividades
econémicas 14

de industria

NOTA: Este borrador es para colocar los datos de los expertos. Digitalizarlo
por triplicado (uno por experto validador)
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NOTA

A continuacién, se anexa modelo de
comunicacion que deberd ser entregada en la
Coordinacion de TEG junto con el ejemplar final
del TEG, el CD que contiene el TEG digitalizado y la
Autorizacion de impresion y encuadernacion final
del TEG, firmada por los Tutores de Seminario y
Contenido.
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MODELO DE COMUNICACION PARA LA ENTREGA DEL
EJEMPLAR DE TEG Y EL CD DEL TEG.

Caracas, de de

Ciudadano (a)

Prof.: Mary Aguirre

Coordinadora de Trabajo Especial de Grado
Su Despacho. -

Por medio de la presente me dirijo a usted en la oportunidad de
hacer entrega de un (1) ejemplar y un (1) CD del Trabajo Especial de
Grado, requisito necesario para optar al titulo de T.S.U. en la Carrera
de :

Mencion , €l cual tiene por titulo:

Sin otro particular a que hacer referencia, me despido de usted.

Atentamente,

Nombre y Apellido
Cédula de Identidad

Nota: en caso de ser dos estudiantes, colocar los dos (2) nombres
con sus respectivas cédulas de identidad

Esta comunicacion no debe formar parte del trabajo y se
entregara un original y una co
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