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INTRODUCCION

La presente guia para la elaboracion de documentos escritos tiene como objetivo la
orientacion de un ejercicio reflexivo para los estudiantes que optan por la opcién de
trabajo de grado. El trabajo de grado, “consiste en que maestros, profesores y
docentes acomparien a estudiantes durante el desarrollo de su trabajo de grado en el
marco de proyectos de investigacion con el fin de consolidar su formacion en practicas
cientificas. Los lineamientos de esta estrategia se establecen en el reglamento
estudiantil de cada programa, de acuerdo a sus objetivos e intereses especificos”
(p.16) (Politica de Investigacién e Innovacion, Creacion artistica y cultural USTA,
2019).

ETAPAS DE ELABORACION DEL TRABAJO DE GRADO COMO PRODUCTO DE
LA OPCION DE GRADO TRABAJO DE GRADO.
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FASES DE ELABORACION DEL PRODUCTO TRABAJO DE GRADO

Con base en lo anterior, a continuacion, se describen las fases para la elaboracion
del trabajo de grado por parte de los estudiantes de mercadeo:

FASE |. PLANTEAMIENTO DEL ANTEPROYECTO

El estudiante debera elaborar el anteproyecto, bajo la orientacion de la coordinacion
de investigaciones de la Facultad de Mercadeo, con el fin de brindar los lineamientos
necesarios, que permitan definir la problematica y su respectivo abordaje en términos
tedricos y empiricos, que faciliten su planteamiento. Para ello, se debe seguir la
estructura establecida a través del formato de anteproyecto (ver anexo):

1.

2.

Titulo del proyecto: debe estar en linea con la problematica planteada y no
debe exceder entre 12 y 15 palabras.

Palabras claves: Se debe seguir un tesauro, la cantidad de palabras oscila entre 3 'y
5.

Resumen ejecutivo: Se recomienda que debe ser entre 120 y 200 palabras, debe
mencionar brevemente, el problema, el objetivo, la metodologia, los resultados
deseados.

Justificacion e impacto central del anteproyecto: Se debe exponer el ¢para
qué? y/o ¢ por qué? del trabajo de grado, es decir, se plantea las motivaciones
para su realizacion, las cuales pueden ser tedricas, metodoldgicas y/o
practicas.

Referentes tedricos y empiricos: Se debe sintetizar el contexto general (nacional y
mundial) en el cual se ubica el tema de la propuesta, estado actual del conocimiento
del problema, brechas que existen y vacio que se quiere llenar con el proyecto. Se
recomienda realizar consultas sobre el estado del arte en las bases de datos
disponibles a nivel nacional e internacional y relacionar la revision bibliografica del
proyecto.

Formulacion de los objetivos:

6.1. General: Sefala a lo que se aspira en el trabajo de grado. Debe ser consistente
con el problema definido previamente y los resultados que se espera obtener con la
investigacion.

6.2. Especificos: Sefialan los resultados o metas que deben concluirse para poder
lograr el objetivo general.

Planteamiento del problema

7.1 Definicion de la pregunta problema: Se debe estructurar formalmente la
idea de trabajo de grado, esto supone, la formulacién clara y sin ambigtedad
de una pregunta que se resolvera con la realizacion de este.

7.2 Variables o categorias de estudio: Caracteristicas que definen los objetivos
de estudio y que son susceptibles de ser medidos o analizados.

7.3 Formulacion de hipotesis (opcional): Explicaciones tentativas del fenébmeno
investigado que se formulan como proposiciones



8. Aspectos metodologicos

8.1 Tipo de estudio y disefio metodoldgico: dependiendo de los objetivos del
estudio se debe elegir el tipo de estudio y el disefio metodologico mas
apropiado.

8.2 Poblacion y muestra: Universo estudiado y unidades representantes
estudiadas de acuerdo con la problematica planteada.

8.3 Consideraciones éticas: En el marco de la resolucion 8430 de 1993, cuando
el trabajo tiene un componente psicoldgico y/o social.

8.4 Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos: dependen de la
metodologia

8.5 Descripcidn general de las fases proyectadas: Etapas del proyecto de
grado, tipo de analisis y software a emplear, segun sea el caso.

9. Cronograma Yy recursos del proyecto: debe describir las actividades y los
tiempos establecidos para el desarrollo de estas. Debe estar planteado en un
plazo inicial de 6 meses.

10.Referencias: minimo 10 referencias de bases de datos especializadas. Es
importante seguir la norma APA v7.

Nota: el anteproyecto se presenta en el comité de investigaciones, para ser sometido
a revision y definiciébn de concepto. En la medida en que este quede aprobado (sin
modificaciones o con modificaciones), se asignara un director de trabajo de grado,
gue debe ser docente de tiempo completo o medio tiempo con horas némina
establecidas, para llevar a cabo dicha funcion durante el tiempo establecido segun
cronograma. De la misma manera, el estudiante debe firmar carta de compromisos
mediante la cual el estudiante asume la responsabilidad de sus deberes (ver anexo).
Por otra parte, el director tiene el deber de reportar a la coordinacion de
investigaciones y a la decanatura del programa, el desempefio del estudiante y las
anomalidades que se puedan generar de esta actividad.

FASE Il. ELABORACION TRABAJO DE GRADO

Una vez sea notificado tanto el docente, como el estudiante, sobre la aprobacién de
su anteproyecto, se debe iniciar el desarrollo del trabajo de grado, siguiendo en su
estructura, el orden de los componentes, para su elaboracion.

Portada. Incluye el titulo del trabajo, con los nombres completos de los autores,
el nombre completo del director de trabajo de grado, nombre de la institucion,
nombre del programa, ciudad y fecha.

Agradecimientos. A todas aquellas personas e instituciones que hayan
intervenido en el proceso de elaboracion.

Tabla de Contenido. Relacién de capitulos, secciones y apéndices respectivos
Lista de tablas y figuras. Titulos y descripciones breves
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Lista de apéndices. titulos y descripciones breves

Resumen y palabras claves. Se recomienda que debe ser entre 250 y 300
palabras, debe mencionar brevemente, el problema, el objetivo, la metodologia,
los principales resultados y la conclusidon mas relevante. Frente a las palabras
claves, se debe seguir un tesauro, oscilando entre 3 y 5.

Introduccion. Antecedentes del tema para su ubicacion en contexto.
Presentacion del problema. Explicar el proposito y los objetivos del proyecto,
generalmente incluyendo los principales resultados de una investigacion o
analisis.

Objetivos. Deben expresarse con claridad para evitar posibles desviaciones en el
proceso de investigacion y ser susceptibles de alcanzarse; son las guias del
estudio y hay que tenerlos presentes durante todo su desarrollo. Deben estar
expuestos con verbos en infinitivo (ar - er - ir) (Hernandez, Fernandez y Baptista,
2010).

Objetivo General. Pretende dar una vision general acerca del trabajo. (Hernandez,
Fernandez y Baptista, 2010).

Objetivos Especificos. Derivan del objetivo general y pretenden indicar cuél es el
paso a paso para dar respuesta al objetivo general (Hernandez, Fernandez y
Baptista, 2010).

Planteamiento del problema. Incluye los antecedentes (brevemente tratados de
manera concreta y especifica), el contexto de la investigacion (como, cuando y
donde se realizd), exponiendo el vacio tedrico, empirico y metodolégico. Es
importante que se comente la utilidad del estudio para el campo profesional.

Pregunta problema de investigaciéon: La pregunta de investigacion busca
clarificarlas ideas y darle una orientacion y delimitacion a un proyecto, permitiendo
gue el investigador construya, desde sus intereses, el eje articulador de la
investigacion (Hernandez, Fernandez y Baptista, 2010).

Justificacion. Indica el para qué de la investigacion, exponiendo sus razones.
Por medio de la justificacion debemos demostrar que el estudio es necesario e
importante. Por ejemplo, exponiendo estadisticas del impacto de la probleméatica
gue se va a estudiar, y los beneficios de los resultados (Hernandez, Fernandez y
Baptista, 2010)

Marco Teorico. En esta parte se incluyen y comentan las teorias que se
manejaron y los estudios previos que fueron relacionados con el planteamiento,
se hace un sumario de los temas y hallazgos mas importantes en el pasado y en
el presente, se sefiala cdmo la investigacién actual amplia la literatura. Finalmente,



tal revision nos debe responder la pregunta: ¢doénde estamos ubicados
actualmente en cuanto al conocimiento referente a nuestras preguntas y
objetivos? (Hernandez, Ferndndez y Baptista, 2010). El marco tedrico debe tener
una extension entre 15y 25 péaginas.

Metodologia

Tipo de estudio y disefio metodoldgico: dependiendo de los objetivos del estudio
se debe elegir el tipo de estudio y el disefio metodolégico mas apropiado.

Variables o categorias de estudio: Caracteristicas que definen los objetivos de
estudio y que son susceptibles de ser medidos o analizados.

Formulacién de hipotesis (opcional): Explicaciones tentativas del fenémeno
investigado que se formulan como proposiciones.

Poblacion y muestra. Universo estudiado y unidades representativas estudiadas
de acuerdo con la problematica planteada.

Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos. Dependen de la metodologia.
Hace referencia a los instrumentos que vamos a utilizar para recolectar los datos,
reporte de la confiabilidad, validez y objetividad (esquema de entrevista,
observacion, cuestionario, inventarios etc.).

Consideraciones éticas. Hace referencia a las normas éticas que se van a tener
en cuenta para poder llevar a cabo la investigacion, dejando claro el cuidado del
manejo de los datos y la forma en que se va a generar el acercamiento a los
participantes.

Procedimiento. Es un resumen de cada paso en el desarrollo de la investigacion.
Por ejemplo, en un experimento se describe la manera de asignar los participantes
a los grupos, las instrucciones, los materiales, las manipulaciones experimentales
y como transcurrio el experimento. En una encuesta se refiere como se contacté
a los participantes y se realizaron las entrevistas. En este apartado se incluyen los
problemas enfrentados y la forma en que se resolvieron. Descripcion detallada de
los procesos de recoleccion de los datos y qué se hizo con los datos una vez
obtenidos (Hernandez, Fernandez y Baptista, 2010).

Tipo de andlisis. Definir el tipo de analisis a nivel cuantitativo o cualitativo y el
software con el que se realiz6 el respectivo procesamiento.

Investigacion cuantitativa: Estadisticos descriptivos (media, moda, mediana), prueba

de hipétesis, distribucion muestral de los datos, pruebas paramétricas (coeficiente de
correlacion de Pearson, regresion lineal, prueba t, ANOVA, ANCOVA), pruebas no
paramétricas (Chi cuadrado X2 Tablas cruzadas, coeficientes de correlacién), etc. La
universidad cuenta con licencias de SPSS para el procesamiento de los datos en la
sede principal y en la sede Doctor Angélico.
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Investigacion cualitativa: Teoria fundamentada (categorias orientadoras, redes
semanticas, codigos saturados y fundamentados, citas, codificacion abierta, axial y
selectiva), ACDT, Andlisis de Componentes Principales (palabras llenas, andlisis de
variables, analisis factorial, perfiles), etc. La universidad cuenta con licencias de Atlas
Ti en la sede principal para su procesamiento.

Andlisis de datos: Hace referencia al analisis que surge de los datos y como el
investigador aplica lo encontrado en dar respuesta a la pregunta problema, y los
objetivos de la investigacion

Discusion a) se derivan conclusiones; b) se explicitan recomendaciones para otros
estudios (por ejemplo, sugerir nuevas preguntas, muestras, instrumentos, lineas de
investigacion, etc.) y se indica lo que sigue y lo que debe hacerse; ¢) se generalizan
los resultados a la poblacion; d) se evallan las implicaciones del estudio, e) se
establece la manera como se respondieron las preguntas de investigacion, asi como
si se cumplieron o no los objetivos; f ) se relacionan los resultados con los estudios
existentes (vincular con el marco tedrico y sefialar si nuestros resultados coinciden o
no con la literatura previa, en qué si y en qué no); g) se reconocen las limitaciones de
la investigacion; h) se destaca la importancia y significado de todo el estudio y la forma
cémo encaja en el conocimiento disponible; i) se explican los resultados inesperados;
y j) cuando no se probaron las hipétesis es necesario sefalar o al menos especular
sobre las razones. (Hernandez, Fernandez y Baptista, 2010).

Conclusiones: No se trata de repetir los resultados, sino de resumir los mas
importantes en correspondencia con los objetivos planteados. Desde luego, las
conclusiones deben ser congruentes con los datos. La adecuacion de éstas respecto
de la generalizacion de los resultados debera evaluarse en términos de aplicabilidad
a diferentes muestras y poblaciones. Si el planteamiento cambid, es necesarioexplicar
por qué y como se modificd. Esta parte debe redactarse de tal manera que se facilite
la toma de decisiones respecto de una teoria, un curso de accion o una problematica
(Hernandez, Fernandez y Baptista, 2010).

Referencias: Se refiere a los referentes que se consultaron para la creacion del
documento, se aconseja una revision minima de 30 referentes tedricos entre libros,
revistas, estudios, etc. Recuerden que todo lo que se cita se referencia y todo lo que
se referencia se cita, no debe haber “huérfanos” en este aspecto.

Apéndices: Hace referencia a todos los documentos adicionales que demuestren el
trabajo llevado a cabo pero que no tienen un apartado especifico dentro del trabajo
(protocolo de entrevistas a profundidad, entrevistas transcritas, consentimientos
informados, fotos, videos, etc.).

FASE lll. ENTREGA DEL DOCUMENTO Y ASIGNACION DE JURADOS

Una vez esté finalizado el documento, el director dara su aval, mediante comunicacion

escrita, dirigida a la coordinacion del centro de investigaciones. Se debe adjuntar el

documento finalizado, el reporte de Turnitin con un 15% maximo de coincidencia y la
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carta de aval. De acuerdo con lo anterior, a través del comité de opciones de grado,
se designaran los jurados respectivos, y se procedera a realizar la respectiva
notificacién a los jurados. Con base en las observaciones y el concepto emitido por
los jurados, el estudiante debera generar los respectivos ajustes previo a la
sustentacion.

Aspectos formales.

Frente a los aspectos formales para la presentacion de los trabajos de grado, se debe
tener en cuenta la norma APA (Ultima edicion). Al respecto se recomienda verificar
previamente, el siguiente link: https://normasapa.com/formato-apa-presentacion-
trabajos-escritos/comment-page-7/. Debe estar escrito en letra Times New Roman o
Arial a interlineado 1.5. Margenes 3 cm en la parte superior, 4 cm en el borde
izquierdo, 2 cm en el izquierdo y 3 cm en la parte inferior de la hoja.

FASE IV. SUSTENTACION

Una vez el estudiante ha realizado los ajustes solicitados por los jurados, en un plazo
méximo no mayor a 5 dias, el asesor orientara al estudiante en la elaboracion de la
presentacion de la sustentacién, cuyo tiempo limite es de 20 minutos. La presentacion
se debe elaborar a manera de ponencia y debe incluir los siguientes elementos: a)
Planteamiento del problema, b) objetivos, c) justificacion, d) fundamentos tedricos y
empiricos, e) metodologia, f) analisis de los resultados (debe incluir gréficos, tablas,
e interpretaciones de estos), g) discusién, h) conclusiones y recomendaciones, i)
referencias principales.

Rubrica de evaluacion

Criterio Rubrica
Evaluacion de los juradosa 60%
Sustentacion © 40%

aSij la evaluacion del manuscrito es rechazada (calificacion inferior a 3.5), el estudiante
no puede sustentar y tiene un plazo maximo de 2 meses a partir de la notificacion
para presentar los ajustes y modificaciones solicitadas (ver paragrafo 2, articulo 60
Reglamento Particular de la Facultad de Mercadeo). Por su parte, si al estudiante le
fue notificada la aprobacion (calificacién de 3.5 en adelante) estard habilitado para
realizar la sustentacion.

b En la sustentacion se realizara la ponderacion entre promedio de la nota emitida por
los jurados sobre el manuscrito (60%) y la nota promedio asignhada por los jurados
para la sustentacion (40%). Con base en lo anterior se determina la puntuacion final
de acuerdo con la escala estipulada en el Reglamento Académico Particular, articulo
60, paragrafo 1.

En la socializacién del Trabajo de Grado, el estudiante conocera su calificaciéon
definitiva del trabajo de grado asignado por los jurados, teniendo en cuenta el
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promedio de calificaciones del documento final y la sustentacién de acuerdo con la
siguiente escala:

° Reprobado: Calificacion inferior a 3.5
° Aprobado: Calificacién entre 3.5y 5.0

Paragrafo 1. En programas de pregrado, aquellos trabajos de investigacion cuyos
jurados consideren otorgar un reconocimiento meritorio o laureado, se debera solicitar
ante el Comité de Investigacion de la Facultad dichas menciones, habiendo cumplido
con la decision unanime de los jurados y presentando las pruebas y demas
evidencias, que lleven a considerar el aporte, impacto, creaciébn o innovacion
empresarial, econdémicos, sociales o cientificos que ameriten cualquiera de dichas
menciones meritorio o laureado. Posteriormente, el Lider de Investigaciones debera
elevar la solicitud ante el Consejo de Facultad, quien evaluara y aprobara de acuerdo
con las evidencias presentadas y decidira sobre su otorgamiento. Estas menciones
también estaran sujetas a los antecedentes disciplinarios y académicos que hayan
tenido lugar.

° Reconocimientos previa aprobacion del Consejo de Facultad
° Meritorio
° Laureado

Referencias

Hernandez, R., Fernandez, C., y Baptista, P. (2010). Metodologia de la investigacion.
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Ver anexo

Bogota, (fecha)

Sefiores:

COMITE DE INVESTIGACIONES
Facultad de Mercadeo
Universidad Santo Tomas

Cordial saludo,

A través de la presente carta, yo (nombre del estudiante) identificado(a) con cédula de
ciudadania No. xxxxxx, manifiesto que he recibido la notificacion sobre la aprobacion de la
opcién de grado, he leido el protocolo de la opcion de grado (nombre de la opcién) y el
Reglamento Académico Particular de la Facultad de Mercadeo, y me comprometo a cumplir
con el cronograma planteado junto con mi asesor, el cual se anexa a esta carta.

Adicionalmente, he sido informado(a) que en caso de incumplir mis deberes y el cronograma,
mi asesor notificara al comité de investigaciones el cual evaluara la situacion y notificara la
decision.

Cordialmente,

Visto bueno del asesor:

(Firma) (Firma)
(Nombre del estudiante) (nombre del asesor)
(Cédula de ciudadania) (Cédula de
ciudadania)



