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Formar personas con valores y competencias profesionales
comprometidos con el desarrollo sustentable.

Lema

“En equipo transformamos ideas para el éxito”
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Para tener derecho a calificacion final TODOS los alumnos deberan asistir
minimo al 80% de las exposiciones finales realizadas en el auditorio.
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Ortografia

Con mas de 10 errores
ortograficos se disminuiran dos

puntos (se marcara en la
portada del documento).
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Contenido de portada
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y porcentaje de participacion en el reporte).
[

|
‘ Datos de los investigadores (nombre, matricula, correo electronico
.




Seguido de la portada se agregara la

siguiente tabla:

Nombre del profesor

Observaciones

Calificacion

Firma




Formato del reporte de investigacion




Formato del reporte de investigacion

, )
* Inferior derecha.
 Visualizacion a partir de capitulo |.
» Las referencias o bibliografia y anexos no se paginan.
~
» Antes y después de parrafo seis puntos.
» En tablas, espaciado de uno a 1.15.
J
)

« Superior, inferior y derecho 2.5 cm.
* |zquierdo 3.0 cm.




Formato del reporte de investigacion
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~ . ™ e )
Incluir Numerados con titulo.
Emplear el sistema Ge,n_eral Automatico.
APA. Graficos ) .
Tablas Fuente de informacion.
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- ~ llustraciones y/o
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Aplicar indice
automatico
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CD, caracteristicas

En el CD se incluyen todos los documentos
y presentaciones:

1. Documento en Word y PDF.

2. Presentaciéon (Power Pointy PDF).

3. Materiales promocionales y anexos de su proyecto.

En entrega final, ademas del CD
con la informacion completa y
correcta, presentar el documento

Impreso que contiene las
observaciones realizadas por los
profesores.




Caracteristicas del CD:
- Rotular con las etiquetas adecuadas.
- Entregar en sobre (papel o plastificado).

 La etiqueta debe contener:

V| * Logo de la UTVM
* Logo y nombre del Proyecto
* Integrantes del equipo en orden alfabético
« Cuatrimestre y grupo
» Fecha de entrega.



Caracteristicas del documento escrito




1. Los informes cientificos se escriben de forma impersonal. No

deben usarse pronombres y adjetivos personales como “yo”,

“mi”, “nosotros”, y “nuestro”. Ejemplos:

En el presente estudio se pretende...

= . : Y
%7 Los objetivos de la presente investigacion...

El autor (la autora) ha encontrado que...

El interés del (a) autor (a)) se centra en...




2. En la redaccion del proyecto 3. Una vez que se ha
deben utilizarse verbos en terminado el trabajo de
futuro (por ejemplo, se campo; se utiliza el pasado

estudiara, se seleccionaran, se  Verbal para la descripcion'y
elaboraran...). la presentacion de los

resultados y discusiones
(por ejemplo: se estudio, se
encontro, se detecto...).



4. La presentacion de las conclusiones se escriben
en tiempo presente (por ejemplo: los datos
indican...). la utilizacion del tiempo presente al
ofrecer las conclusiones y modificaciones permiten
que el lector evalle junto con el autor el material en

cuestion.

5. Emplee palabras breves y sencillas, de uso
comun. No obstante, cuando se requiera utilice
términos técnicos propios de su disciplina, pues un
informe cientifico siempre debe incluir terminologia
técnica.







8. Evite los parrafos compuestos por
enunciados largos. Si un parrafo es

adecuado para cortarlo y reorganice
el material para que tenga sentido.

N

una sola oracién, asi como los

muy grande, busque un lugar

9. “La unidad, cohesion y continuidad
deben ser caracteristicas de todos los
parrafos.”

AN /







Recomendaciones

El uso de notas de pie de

pdgina debe evitarse.

- Si algun material es
importante, incluirse en el

texto.

Al término de cada

apartado, es conveniente

el tratar de resumir lo

tratado en ese apartado y

redactar la adecuada

transicion para la

siguiente seccion.

Una buena regla consiste

en escribir de tres a cinco

oraciones en cada

parrafo.

Si un parrafo tiene mas de
cinco oraciones, puede
ser que contenga varias

ideas importantes, en

CUYO caso sera necesario

partirlo en dos o0 mas

parrafos.



Los nimeros menores de

10 se escriben con letras

y los mayores de 10 con
numeros. Por ejemplo:

Para indicar los grupos
deben usarse los
ndmeros romanos; por
ejemplo:

Las fechas siempre se
escriben con numeros,
por ejemplo:

El 27 de octubre de
1986...

Evitese el uso del
signo de porcentaje:
“%”. el término “por

ciento” es el correcto y
debe ir precedido por
un namero.




Normas basicas para escribir
una Introduccion
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Elementos de la introduccion




1. Oracion universal

Los establecimientos de papelerias, accesorios y articulos de
oficina requieren ofrecer una diversidad de productos, acorde a las
necesidades y exigencias del ambiente competitivo. Sodlo
conociendo y actuando a la par con las tendencias globales se
conservara e incrementara la preferencia de los clientes.
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2. Antecedentes (estadisticos)

Segun datos de la Secretaria de Educacion Publica (2013) y la
Secretaria de Planeacion y Desarrollo Regional Estatal (2010), el
promedio Nacional y Estatal de personas que estan estudiando
algun nivel educativo es de 31 y 34 por ciento, respectivamente. El
estrato basico acapara mas del 70 por ciento del total y el superior
unicamente el 8.3 por ciento.




3. Planteamiento del Problema

Las principales oportunidades de mercado identificadas a través de
tres sondeos, en 16 localidades de la zona ----- , mostraron que existen
dos tipos de competidores, los localizados en la cabecera municipal y
los encontrados en las 16 localidades rurales seleccionadas como
segmento del presente proyecto; la mayoria de las que se ubican en la
zona rural ofrecen productos y servicios elementales, lo que ocasiona
gue los compradores se tengan que trasladar a la cabecera municipal,
iIncrementando en los clientes sus costos y tiempo para atender las
encomiendas escolares de sus hijos y los propios.




4. Justificacion de la Investigacion

De acuerdo a los datos mostrados en la presente investigacion, una
papeleria tiene demanda durante todo el afio, pero principalmente al
Inicio de los ciclos escolares agosto-septiembre y enero-febrero. Este
tipo de establecimiento siempre es necesario, sobre todo si cuenta con
todos los productos que se utilizan en casa, escuela, oficina y/o
empresa, ya sea para archivar, transcribir, disefiar o emitir algun tipo de
documento.




5. Objetivo

El presente proyecto muestra la viabilidad de mercado, técnica,
financiera y econdmica, en la ampliacion de los productos y servicios
gue actualmente proporciona papeleria ----, pasar de un modelo de
negocio comun y similar a la competencia a un modelo diferenciado
por la calidad en el servicio, mayor numero de productos e inclusion de
tecnologia que facilite a los clientes la consulta de informacion y
comunicacion de una forma agil y divertida. También se considera la
ampliacion de infraestructura fisica, equipamiento y opciones de
proveedores que oferten mayores productos, calidad y mejores
precios.



6. Beneficilados

Los beneficiados del proyecto seran: los estudiantes y personal de la
UTVM, que no son originarios de alguna de las 16 localidades
mencionadas como segmento principal y que acuden a la papeleria
principalmente durante la tarde-noche; personal de la CDI, mismo que se
encuentra a un costado de la clinica del ISSSTE; productores de
localidades aledafas que adquieren productos y materiales para la gestion
de servicios y apoyos al campo; mujeres del Programa Oportunidades;
profesionistas; pequefas papelerias que adquieren productos en mayoreo
0 medio mayoreo; representantes de Instituciones Educativas (profesores
y directores); delegados municipales; asi como estudiantes y padres de
familia de la localidad y circunvecinas que buscan encontrar en un solo
lugar los productos y servicios que requiere; también la sociedad es
beneficiada al tener mayores oportunidades de empleo; asi como los
proveedores, porque tendran una venta segura que realizar,



/. Contenido del documento

La investigacion se divide en seis capitulos, en el primero, Administracion de Negocios, detalla las
necesidades identificadas en el mercado, caracteristicas de los clientes, asi como un analisis de los
competidores, se incluye un estudio FODA y la determinaciéon de la demanda. El segundo capitulo,
denominado Administracion del Mercado, explica las estrategias a desarrollar sobre posicionamiento,
promocion, publicidad, distribucion y precio que establecera la papeleria ---.

El capitulo tres, menciona el plan de inicio y desarrollo de operaciones, analiza los aspectos contables y
legales que la organizacion debe cubrir, integra los costos fijos y variables. También desglosan los estados
financieros proforma, estado de resultados y balance general.

El capitulo cuatro, Administracion de Finanzas, expone los puntos de equilibrio en nimero de clientes, asi
como el gasto anual de cada uno, tanto para el area de papeleria, como de internet, también muestra las
utilidades que la empresa obtendrd, a través del flujo de efectivo; da a conocer el financiamiento requerido, la
contribucion de capital y los recursos colaterales que el empresario tiene disponible para capitalizarse o
utilizar como garantia en la adquisicion de deudas.

El capitulo cinco, Analisis Financiero, identifica el comportamiento horizontal y vertical del estado de
resultados y balance general, asi como la distribucién de los activos por periodo. Presenta indicadores de
rentabilidad, entre ellas, las relacionadas a capital de trabajo, liquidez, prueba del acido, endeudamiento,
solvencia, utilidad neta en ventas, rentabilidad de capital, rendimientos de los activos, control de gastos,
apalancamiento total, rotacién de activos fijos y rotacién de la inversion. Finalmente, el dltimo capitulo,
Evaluacion Financiera, proporciona las opciones de periodo de recuperacion simple y descontada,
indicadores del retorno de la inversion, valor presente neto e indice de rentabilidad.



Recomendaciones al especificar
la oracidn universal

1 Evite empezar con “El objetivo del presente trabajo’.

] No repetir el titulo del manuscrito

] Prescinda de escribir una oracion compleja, ambigua o dificil de
entender.

] Evite plasmar oraciones con doble sentido o que reflejen el
humor del escritor.

] Prescinda hasta donde sea posible el uso de “entre comillas”.



Elementos que integran el resumen

v’ Planteamiento
v'"Método y muestra
v'Resultados mas relevantes

v'Principales conclusiones



RESUMEN

En el presente trabajo se analizan las condiciones de vida de las mujeres
rurales andaluzas con base en cuatro aspectos: caracteristicas de Ia
ruralidad, precariedad econdmica, invisibilidad del trabajo y satisfaccion
general. Los datos primarios corresponden a una encuesta realizada por el
Instituto Andaluz de la Mujer en el ano 2008. Los resultados indican que las
mujeres rurales disfrutan mayoritariamente de niveles de satisfaccion
positivos. No obstante, se perciben importantes problemas relacionados con
la carencia de infraestructuras y la invisibilidad del trabajo doméstico y de

cuidados y del trabajo de mercado.
Matus, Galvez (2012)



Resumen

El presente documento presenta un diagndstico de las dos fronteras de México —la frontera México-
Estados Unidos y la frontera sur (México-Centroamérica)— en relacién con el trafico de drogas, la
violencia vinculada al crimen organizado, la migracion indocumentada y el trafico de migrantes.
También hace un recuento y breve evaluacion de las politicas que se han implementado recientemente
para hacer frente a dichos problemas, asi como de los resultados de estas implementaciones. Este
analisis comparativo sirve de base para elaborar recomendaciones de politica que Estados Unidos,
México y los gobiernos de Centroamérica deberian impulsar para fortalecer la seguridad humana vy la
cooperacion regional en estos temas. Se concluye que los principales problemas en materia de
seguridad fronteriza en estas dos regiones del hemisferio solamente podran abordarse a través de la

cooperacion de los paises involucrados y el disefio de verdaderas politicas de desarrollo humano.

Palabras clave: seguridad, migracion, crimen organizado, frontera México Estados Unidos, frontera sur.
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Citas en el texto V
NEW YORK
e ¢Cuando citar?

Siempre que se utilizan datos o ideas obtenidos de otra fuente,
se debe citar ésta para darle el debido crédito al autor o
autores (y evitar el plagio), asi como para indicar al lector de
ddénde se obtuvo la informacion.

e ¢Qué se incluye en la cita?

En una cita en el texto del documento se debe incluir el autor y
el ano de publicacion.



Formato de las citas ==

Sila oracion incluye el apellido del autor, solo se escribe la fecha
entre parentesis.

/ . = = = s = \ i
- /- . /4 & ~- =
o Viadero (2007), informa que un andlisis . .
’ de mas de 200 estudios evidencia la AN
// correlacion entre la enseianza de
destrezas sociales y el mejoramiento del //
AN desempeio escolar.
~. >

/
\
“\\“

‘§== e

I Ejemplo:

Viadero (2007)



* Si no se incluye el autor en la oracion, se escribe entre paréentesis el
apellido y la fecha.

‘-—-. = om L I
--’ .'\.
.

/ I [} [ I N
" Unanalisis de mas de 200 estudios ™.
. evidencia la correlacion entre la N

/ :

ensenanza de destrezas sociales y el y
\ mejoramiento del desempefio escolar :

. .

~ (Viadero, 2007) . N

L

'\_ . -

(Viadero, 2007) .



Libro

* Hernandez S. R., Fernandez C. C. y Baptista L. P. (2010)

* Si son citas subsecuentes: apellido del autor seguido de la
frase “et al”

Hernandez S. et al., 2010
Fernandez C. et al., 2010
Baptista L. et al., 2010



Revista

Ejemplo:
e Ricardo Barrueta
Presidente de la AMAI 2008-2010

* Barrueta, R. (2009) ¢ Qué estructura social nos gustaria tener a los
mexicanos? Datos diagnosticos y tendencias. AMAI, México.



Periodico

Jesus Castafieda Ortiz México D.F., a 3 de junio de 2013
Cartera
Remesas caen 6.4%; suman 10 meses a la baja: Banxico

Fl universal

e Castafieda J. (2013, 3 de Junio). Remesas caen 6.4 por ciento;
suman 10 meses a la baja: Banxico. El Universal, México, p.
BS.
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Documento electronico

* Moreno, P. (2013). La produccion de materia prima en el Valle del
Mezquital. Recuperado de:
http://www.google.com.mx/#qg=disco+de+newton&oq=disco&gs |
=serp.1.7.0...0.0...1c.1.15.serp.kXFQIRMZCA4&bav=on.2,or.&fp=4c

=2 C |0 googl

22f991f70efe91&biw=1280&bih=763 e T

}Oogle url shortener
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Documento sin autor.
(ejemplo)

Cuando un documento no tiene autor, se citan las primeras
palabras de la referencia (por lo comun, el titulo) y el afio de
publicacion.

| —

% l‘ Productores de Mole, 2013



Grupos como autores

* El nombre del grupo se escribe completo en la primera cita y el afo de
publicacion. Si sus siglas son muy conocidas se puede abreviar a partir de

la siguiente. (eJemplo).

Organizacion de las Naciones Unidas, 2004
ONU, 2004




Autor anonimo (ejemplo)

* Andnimo, 2013




Autor con varias obras en el mismo ano

(ejemplo)

M, 1924a
M, 1924Db
M, 1924c



Autores con el mismo
apellido:

se agregan las iniciales del nombre para
identificarlos.

(ejemplo)

* Ojeda, G., 2013
* Ojeda, L., 2012



Fecha desconocida

Cuando se cita un documento sin fecha disponible, en el lugar
donde iria el ano de publicacion, se escribe la abreviatura s.f.

~— * Aguirre, s.f.



Trabajos clasicos

se cita el afno de la traduccion que se
consultd antecedido gor la abreviatura trad.

* Benito Juarez, trad. 1998




Tablas y Figuras

Se numeran con arabigos
siguiendo el orden en que se
mencionan por primera vez en
el texto. Su tipografia debera
tener las mismas fuentes que
el contenido del documento.

Mismas fuentes
gue el contenido
del documento.

Tabla 1. Agua de Alfalfa.

Sabor

Pifha
Coco
Naranja
Fresa
Quiwi
Cereza
Limon
Pera
Manzana
Pepino
Mango

Sandia

Envase

600
800
15
2
2.5
600
800
15
2
2.5

2
15

Color

Rojo
Amarrillo
Verde
Café
Rojo
Amarrillo
Verde
Cafe
Rojo
Amatrrillo
Verde
Café

Consumido

Si
Si
Si
No
No
No
Si
No
Si
No
No
Si

Fuente: Lopez, 2004, Cap. 3, p. 171

TITULO: vaen la
parte superior

La fuente va
debajo de la
ilustracion y se
incluye el
capituloy
pagina
abreviada.



Figuras y Tablas

Las figuras deberan estar
numeradas en forma

consecutiva y acompanadas de
o . . Tabla 15 . o . .
un tltulo descrlptlvo' ggt?égjrﬁcggfassg?scnprwos de las escalas del [EEA y comparacion de los coeficientes alfa
No sobresaturar de informacion Escala T Lassi
. itemes casos x DE Maximo  Minimo o
IaS flguras O tablas' Actitudes 8 541 422 53 5.000 1.750 70 72
. , , Motivacion 8 535 253 61 5.000 1625 732 81
Evitar que ocupen dos 6 mas PO
o e 8 536 3.14 69 4.875 1.000 76 86
pag|nas. Ansiedad 8 541 2.91 77 5.000 1.000 80 81
. Concentracion a8 539 347 75 5.000 1.125 86 84
Colocarlas SOIaS, en hOJaS Procesamientodela g 541 358 67 5000 1275 .80 83
nuevas, aun cuando la f|gu rao ?ﬁﬁ?;ﬁg:e ideas 5 542 383 65 5000 1400 @ 73 74
|a tabla sea pequeﬁa y quede Ayudas de estudio 8 545 329 72 4875 1375 71 B8
. . . Autoevaluacion a 541 3.21 60 4.875 1.125 71 75
mucho espacio libre debajo. Preparacion y
pre_sental:ién de a8 542 3.81 54 5.000 1.750 .80 .83
® De: LASSI user's manual, por Weinstein (1987).




Los datos que deben
aparecer son:

Apellido del autor o
autores del escrito
(sin anotar nombres
propios ni iniciales) y
la fecha de la
publicacion.

En citas textuales se
anota la pagina de
donde proviene el

texto que esta
transcribiendo.

Citas

Al hablar sobre fondo y forma en frabajos académicos, Valenzuela (2003, p. i) realiza la
siguiente metafora: "Como si se fratara de una buena comida, tanto el sabor como la

presentacion dk los alimentos son aspectos que se deben cuidar”.

0 de esta ofra;

Fondo y forma son importantes en frabajos académicos. "Como si se fratara de una
buena comida, tanto el sabor como la presentacion de los alimentos son aspectos que se

deben cuidar” (Valenzuela, 2003, p.ii).




Tipos de Citas

Cita de cita. Es cuando se cita a un autor que, a su vez, esta citando a
otro autor.

En 1774, en un escrito que titulara "Observacionas en relacion a los salvajes
de Norte Aamerica™, Benjamin Franklin {::itad|o por Adams, 1966, pp. 12-13) escribid:

Un ejemplo de esto ocurrio en el tratado de Lancaster, en Pennsylvania, en el
afno de 1774, entre el gobiemo de Wirginia y las Seis MNMaciones. Despues de
que el tema principal de la agenda estuwvo establecido, los comisionados de
YWirginia informaron a los indios, mediante un discurso, que en Williamsburg
habia una universidad con fondos para educar jovenes indios; yw que, si las
Seis Maciones enviaban a la institucidon a media docena de sus jovenes, el
gobierno se encargaria de que ellos estuwvieran bien atendidos & instruidos en
todos los aprendizajes de los hombres blancos. Es una regla de cortesia de
los indios el no contestar una propuesta pablica |l mismo dia en que esta ha
sido hecha. Ellos creen que esto equivaldria a tratar las cosas a la ligera; v
ellos muestran su respeto cuando emplean tiempo para considerar las cosas
como algo importante. Por eso, los indios difineron su respuesta para | dia
siguiente. Su vocero inicid expresando gratitud por el generoso gesto del
gobiermo de Wirginia al hacerles esta propuesta, yv continud: "Hasta donde
sabemos, ustedes valoran mucho el tipo de aprendizaje gque es ensenado en
esas universidades v reconocemos que el sostenimiento de nuestros jovenes
varnones, mientras esten ahi, seria muy costoso para ustedes. Nosotraos
estamos convencidos de que ustedes quieren hacermos un bien con su
propuesta; v se los agradecemos desde | fondo de nuestro corazon. Pero
ustedes, que son personas sabias, deben saber que naciones distintas tienen
distintas concepciones de las cosas; v, por ello, no van a tomar a mal que les
digamos que nuestras ideas sobre educacion no son iguales a las suyas.
MNMosotros hemos tenido alguna expernencia al respecto: vanos de nuestros
JIovenes fueron en alguna ocasion instruidos formalmente en las ciencias de
los hombres blancos pero, cuando regresaron con nosotros, ellos eran malos
cormredores, ignorantes de cualquier forma de sobrewvivir en los bosques e
INncapaces de soportar 1 frio o el hambre; no sabian como construir una
tienda de campana, como cazar un venado, ni como matar a un enemigo;
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Recomendaciones

 Deben nombrarse todos los autores, NO
puede anotarse et al.

Puede optarse por subrayarse el nombre
del libro, o bien ponerlo en cursivas.

NO Usa p. o pp. para paginas.

APA no considera el uso de
ibidem o ibid en sus ediciones

en inglés y espaiol NO
menciona el uso de ibidem.

* Ejemplo de su uso: (ibidem,
p.32).



Recursos electrénicos (2/3)

Autor de la pagina. (Fecha de publicacion o revision de la pagina,
si se encuentra disponible). Titulo de la pagina o Ilugar.
Recuperado (Fecha de acceso), de (URL-direccion)

ANTES:

Brave, R. (2001, December 10). Governing the genome.
Retrieved June 12, 2001, from
http://online.sfsu.edu/%7Erone/GEessays/GoverningGenome.html

AHORA:

Brave, R. (2001, December 10). Governing the genome.
Retrieved from

http://online.sfsu.edu/%7Erone/GEessays/GoverningGenome.html




Ejemplos

* Matus L., Galvez M. (2012). Género y ruralidad en Andalucia: Un
diagnodstico regional. Revista de Estudios Regionales, 195-218.
Recuperado de http://www.redalyc.org/articulo.oa?id=75524558007

e Correa C. (2014). Seguridad y migracion en las fronteras de México:
diagnodstico y recomendaciones de politica y cooperacion
regional. Migracion y Desarrollo, 12- 147-171. Recuperado de
http://www.redalyc.org/articulo.0a?id=66031510006
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