PLANTILLA O FORMATO GUÍA PARA LA PRESENTACIÓN DEL 

INFORME FINAL 

BAJO EL ACUERDO 038 DEL 2015 DE LA FACULTAD TECNOLÓGICA DE LA UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSÉ DE CALDAS.

(Antiguamente se le denominaba Proyecto)
Un trabajo de grado consta de tres partes fundamentales: 

· Preliminares
· Cuerpo del trabajo 

· Material complementario

Cada una de las partes igualmente se divide en secciones que se describirán en forma general.

Hay que tener en cuenta que los Preliminares y el Material Complementario los ítems van sin numero, centrados, negrilla, mayúsculas, e inician página a cinco espacios del borde superior (es decir dos espacios más de la hoja corriente).

En el Cuerpo del trabajo, la numeración va hasta el tercer nivel y en casos muy excepcionales va hasta el cuarto nivel (de ahí en adelante es mejor usar viñetas).  En el primer nivel, va centrado, mayúsculas, negrilla, inician página a cinco espacios del borde superior.  El segundo nivel va justificado, negrilla y en mayúsculas.  Y desde el tercer nivel va en minúsculas, justificado, negrilla y punto seguido.
Para el adecuado uso de la plantilla, tenga en cuenta que lo escrito en esta plantilla en letra cursiva es la orientación para la escritura y en ninguna forma debe hacer parte del documento.  

1. PRELIMINARES

· CARÁTULAS.   Son dos carátulas; en la primera va el título en la parte superior, los nombres de los autores (primero los nombres y luego los apellidos completos, pero ordenados por apellido), y en la parte inferior el pie institucional.  En la segunda hoja además de lo anterior se añaden los códigos de cada uno de los autores, el nombre (completo) del Director acompañado del título de pregrado, la modalidad y la Línea y Tema de Investigación (estos datos están disponibles en archivos adjuntos).
· HOJA DE ACEPTACIÓN.  Es una hoja que tiene un lineado superior acompañado de espacio para las firmas del Director de Proyecto, el Jurado 1 y el Jurado 2. 

· DEDICATORIA.  Es una hoja en la que cada uno de los autores dedican su trabajo a su círculo más íntimo y personal.  Si bien es opcional, siempre hay alguien que merece ser citado en un documento que no se hace todos los días.  .
· AGRADECIMIENTOS. En esta hoja se dan los agradecimientos del grupo autor, por lo tanto es más institucional.
· RESUMEN (Abstract).  Aquí se hace una presentación muy breve y general del contenido del documento.  Al final este resumen se traduce al inglés bajo el título de Abstract.

· CONTENIDO.  El contenido va dividido en tres partes.  Un índice general (al cual deben ir solo la numeración hasta tercer nivel), un índice de Tablas, un índice de Cuadros, un índice de Figuras y una relación de Anexos.
· INTRODUCCIÓN.  Con la lectura de la introducción el lector podrá entender claramente cual es el contenido del documento.  Por lo tanto deberá ser escrito de tal forma que despierte el interés e invite a profundizar su análisis. (Desde esta hoja se empieza a numerar)
· JUSTIFICACIÓN. Está orientada a demostrar la importancia de resolver el problema de investigación. Se mencionan los aspectos teóricos, prácticos, y metodológicos que motivaron el interés, dentro de un contexto que permita comprender su importancia y proyección, así como también el impacto esperado, entendido como la incidencia del cambio en el área problémica y en el entorno donde se ubica la investigación.
Si alguna de las siguientes situaciones se presenta, se justifica realizar la investigación:

· Los conocimientos anteriores serán utilizados por otros investigadores.
· Los conocimientos adquiridos aclararán contradicciones presentadas por otros investigadores.
· Se pretende validar una metodología, una técnica.
· Los datos obtenidos ayudarán a la toma de decisiones para preparar una intervención (programa, técnica, práctica, política). 

· La investigación está relacionada con algún aspecto importante de resolver en el área de trabajo, localidad, región o país.
2. CUERPO DEL TRABAJO

1. GENERALIDADES

1.1. PROBLEMA

1.1.1. Descripción: Describir con términos sencillos y concretos los síntomas o características que se observan: hechos relevantes, factores causales, efectos, propiedades, determinación del cuándo, del cómo y del cuánto. La descripción presenta aquellos puntos que unen circunstancia- problema, en relación con la investigación, igualmente se hace ambientación de todas las características que presentan incidencia en el tratamiento del problema y a partir de la cual se formulan hipótesis, variables, formulación del problema y respaldo teórico
.
1.1.2. Formulación: Definir que es lo que se desea hacer frente al problema, dentro de los límites de aplicación: espacio, tiempo y temática. Esta formulación puede expresarse de dos formas:

· A manera de pregunta (cuya respuesta nos
·  permite una rápida y fácil solución) a la cual se le intentará encontrar o comprobar respuesta en la investigación.

· En forma de descripción o exposición.

1.2. OBJETIVOS

1.2.1. General: Tiene como fin obtener los resultados de la investigación. Es decir se refiere al propósito real del estudio (Coincide con la formulación del problema). Debe tener un enunciado claro y preciso de las metas que se persiguen. Responde a la pregunta: para qué se realiza la investigación.
1.2.2. Específicos: Tiene como fin señalar los resultados o metas parciales que deben incluirse para obtener el logro del objetivo final. Es el desglose o pasos para llegar al objetivo general. En ocasiones tienen que ver con las variables. Y a su vez cada uno se relaciona directamente con las preguntas realizadas en la sistematización. Cada objetivo específico debe incluir un solo logro, indicando lo que realmente es posible alcanzar.
1.3. DELIMITACIÓN O ALCANCE
Es necesario poner límites a la investigación y especificar, el alcance de esos límites. Se debe relacionar en términos tangibles lo que se espera obtener del trabajo y hasta donde llega el proyecto, es decir, si se va a implementar o solamente se va a realizar un diseño o pre dimensionamiento.
1.4. METODOLOGÍA

En la investigación es importante que los hechos y relaciones que establece los resultados obtenidos o nuevos conocimientos tengan el grado máximo de confiabilidad. Para ello se planea una metodología o procedimiento ordenado que se sigue para establecer lo significativo de los hechos y fenómenos hacia los cuales está encaminado el interés de la investigación. 

El marco metodológico orienta el “como” se realizó la investigación. Es un conjunto de acciones para lograr un objetivo; lo que implica que la investigación requiere una combinación de métodos y técnicas que den respuesta al problema, al trabajo de investigación planteado. El método entendido como el camino que se sigue para el logro de una meta u objetivo, es el camino que se recorre en la investigación para la obtención de conocimientos.

Las técnicas entendidas como los instrumentos con los que explícitamente se obtienen los datos necesarios para el desarrollo de la investigación.
2. MARCO REFERENCIAL

2.1. MARCO HISTÓRICO

2.1.1. El sector económico CIIU XXXX XXXX: Se debe hacer una breve descripción del sector económico (dentro de la clasificación CIIU) en dónde se encuentra ubicada la empresa u organización, esto con el fin de ubicar la empresa en un contexto.  Esta descripción debe dar cuenta de que tan grande es el sector, cual es su evolución, contribución al PIB y lo que pueda ser relevante.
2.1.2. La organización S.A.: Se hace una presentación general de la empresa, sus inicios, desarrollo, estado actual y perspectivas, sin entrar a demostrar el problema.
2.1.3. Antecedentes.
2.2. MARCO TEÓRICO

2.2.1. Elementos teóricos pertinentes y que se sean respaldo para sustentar la solución de la problemática: Se debe desarrollar cuando se identifica una teoría que puede dar base teórica a la solución del problema de investigación. Este amplía la descripción del problema. Íntegra la teoría con la investigación y sus relaciones mutuas. 

Consiste en ubicar, abordar, encasillar, enfocar el problema de estudio dentro de un área de conocimiento teórico «existente», el cual va a ser la orientación científica al proceso de investigación y solución.
En ningún caso deben colocarse párrafos enteros de textos o documentos, salvo casos muy excepcionales para los cuales se deben usar las normas que existen para el efecto. 
2.3. MARCO LEGAL

En algunos casos es necesario, por la naturaleza del negocio, hacer referencia a disposiciones legales específicas

3. SITUACIÓN ACTUAL.  Puede llevar un título diferente siempre y cuando quede claro que es la descripción del punto de partida y sobre el cual se va a comparar el valor agregado de la investigación.  Si bien cada caso es particular es necesario realizar un diagnóstico de lo general a lo particular, de manera que el lector se ubique de la naturaleza de la organización en dónde se realiza el trabajo.  A manera de ejemplo:
3.1. PLATAFORMA ESTRATÉGICA: Da cuenta del grado de madurez de la organización el planteamiento estratégico. Por lo tanto es pertinente citar la misión, la visión, las políticas, los valores y los principios, haciendo énfasis en las circunstancias de su construcción. Siempre se deben hacer las citas y encomillados correspondientes.

3.2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL: Describe el funcionamiento organizacional de la empresa.

3.3.  PORTAFOLIO: Cuales son los productos que realiza la organización (bienes o servicios); cual es el grado de importancia de ellos; cual ha sido su evolución de sus ventas o participación en el mercado.

3.4. PROCESOS: Dependiendo el caso, pero en general hay que hacer una descripción de los procesos tanto administrativos como operativos en dónde se evidencie la existencia del problema.

3.5. RECURSOS: Realizando el despliegue que sea necesario, es importante señalar con cuales y en que número cuenta la organización.
4. PROPUESTA.   También puede llevar un título diferente siempre y cuando quede claro que es el desarrollo de cada uno de los objetivos específicos y por lo tanto el objetivo general.  Es decir es el capítulo central del trabajo por el cual se muestran los resultados del proyecto de investigación.  

En la mayoría de los casos debe hacerse un capítulo para cada uno de los objetivos específicos.
5. CONCLUSIONES.  Son los hallazgos generales que le haya dejado el trabajo, razón por la cual se redactan en pasado.  Es importante desprenderse de la tendencia en citar en esta parte conclusiones muy particulares que deben estar ubicadas en los capítulos de desarrollo del trabajo.
6. RECOMENDACIONES.  Son las ideas o sugerencias que los autores hacen a la institución o a los responsables de la organización en donde tuvo lugar el trabajo y que son vitales para la continuación o permanencia de lo previsto en el trabajo de grado.  Por esta razón se redactan en futuro.   
3. MATERIAL COMPLEMENTARIO
· BIBLIOGRAFÍA.  (Va centrado, negrilla y sin numerar).  Se relacionan los textos, memorias de congresos y seminarios, conferencias, videos, artículos de revistas y de más que hayan sido consultados para la realización de la propuesta (a escala técnica y metodológica) y los que se utilizaron en el desarrollo de la investigación. Estos se registran en orden alfabético y de acuerdo a las varias normas ICONTEC para la presentación de trabajos científicos.
· ANEXOS.  (Va centrado, negrilla y sin numerar). Aquí van (precedidos de una página con el orden alfabético y el nombre) los Anexos correspondientes que se consideren pertinentes adjuntar al trabajo y que tengan la categoría de material complementario.  Los documentos básicos o importantes harán parte del contenido del cuerpo del trabajo.
Adicional va la carta de la empresa en la que se desarrolló el proyecto y en la cual el representante legal o su delegado da fe de la realización del trabajo.  Adicionalmente el director del proyecto también remitirá una carta en donde autoriza el paso del trabajo a la etapa de evaluación por parte de los jurados.  Este último paso se abrevió con la sola firma del Director en la hoja de aceptación.
� Guía para la elaboración de proyectos de ingeniería.  Universidad Libre, 2002.


� Según el Acuerdo 001 del 2006, según la modalidad del trabajo de grado pueden agregarse algunos otros elementos.
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