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EL POLITECNICO ASDI Realiza este documento que contiene los
aspectos mas importantes a tener en cuenta por parte de los estudiantes

en la presentacion de trabajos de grado como son: PLANES DE MEJORA,
PLANES DE NEGOCIO.

Esta compilacion acoge los pasos solicitados dentro de la norma APA
(American Psychological Association ) .




REDACCION

Eltexto que se incluye dentro de un trabajo de grado deb®
tener coherencia en su redaccion.

Por lo tanto, el estilo de redaccidon se debe realizar en
TERCERAPERSONA, y por lo tanto se debe de tener en
cuenta:

Para fines académicos, escribir en tercera persona quiere
decir que el autor debe evitar el uso de pronombres
subjetivos, tales como “yo” o “tu”.

La redaccion en tercera persona es aquella en la que la
accion del enunciado es realizada por alguien diferente a
quien la escribe o verbaliza. Quiere decir esto que el
narradornoestainvolucradoenloshechosquedescribe.
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NEGRITA YCURSIVA =<

NEGRITA — NEGRILLA: No se utiliza en ninguna parte del
documento.

CURSIVA:

 Entitulos de libros, revistas, ponencias, videos, etc.
 Para nuevos términos

 Paratérminos o palabras de otro idioma

« Paracitarrangos, escalas etc.

 Parafrases

« Parahacer énfasis de palabras técnicas o de significado
especial




INTERLINEADO

Doble espacio entodo eldocumento
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INTRODUCCION
Este plan de negocios estd basado en la realizacién de una Empresa de Productos
Naturales de uso personal, con el fin darle exclusividad v competitividad, a nuestros productos
en un mercado competitivo ¥ posesionarla como una de las mejores a nivel local, departamental

con proyeccidn internacional.

Lo que se busca con este plan de negocio es fijar metas y estructurar la microempresa,
creando estrategias de marketing, para lograr que el producto obtenga las respectivas licencias v

se pueda expandir tanto nacional como internacionalmente.

Para esto se deben plantear metas que logren encaminar hacia buenos resultados para
alcanzar el reconocimiento ¥ por ende la generacion de recursos que faciliten v aporten para la

obtencidn de los requisitos, exigencias legales que se necesitan para el lanzamiento de los demads

productos futuros que en esta se producirdn




LOS TITULOS Y SUS NIVELES

Se establecen cuatroniveles de
titulacion, como se presenta en las
siguientes diapositivas




TITULOS Y SUBTITULOS

Esopcional,lanormanoloexige, de usarse debe hacerse
de la siguiente manera:
* Primer nivel, con un numero entero asi:
1. LAS NORMAS APA
« Segundo nivel: con u nimero compuesto, ASI:
1.1. Margenes

« Tercer nivel, un numero compuesto por 3 digitos asi:
1.1.1. Margen derecho
 Cuarto nivel: Un numero compuesto por cuatro
digitos, asi:
1.1.1.1. Encuadernado




NIVEL 1
Titulos principales

ASHT

 Mayuscula sostenida
 Centrado

» Estos titulos marcan el inicio de capitulo.
Ejemplo:

LAS NORMAS APA




NIVEL 2
Sub titulos

« Mayuscula (Inicial) primera letra de cada
palabra

 (Centrado

ASHT

Ejemplo:
[Las Normas APA en Colombia




NIVEL 3
Sub titulos

 Mayuscula (Inicial) primera letra de cada
palabra

« (Centrado
 (Cursiva

Ejemplo:
Las Normas APA en Colombia




NIVEL 4

ASDE
Sub titulos
 Mayuscula (Inicial) primera letra de cada
palabra
* Alineacion izquierda
« Cursiva
Ejemplo:

Las Normas APA en Colombia




NIVEL 1
Titulos principales

ASHT

 Mayuscula sostenida
 Centrado

» Estos titulos marcan el inicio de capitulo.
Ejemplo:

LAS NORMAS APA




TITULOS O
SUBTITULOS

Que sobrepasen los cuatro niveles deben
trabajarse con vinetas (Un solo modelo para
todo el documento). Asi:

= E] texto

* [a sangria




TITULOS O
SUBTITULOS

Que sobrepasen los cuatro niveles deben
trabajarse con vinetas (Un solo modelo para
todo el documento). Asi:

= E] texto

* [a sangria




TABLAS

Tabla 1. Mercados

HEERAMIENTAS
APLICADAS

OBJETIVO

AREA
GEOGRAFICA

CANTIDAD

ENCUESTAS

Obtener informzcion la cual por medio
de ella conozcamos las necesidades v
mantener los clientes satisfechos.

Tener en cuentz las opiniones de los
clientes para estar en la mejora
continua de noestros productos v
tomando en cuenta su opinion se
mcrementars miestro xito

Con la encuesta tambisn creamos un
vinculo el cual los clientes entraran en
conflanza no sole con los productos =1
nos con nosofros v asi habra mas
posibilidades de que los clientes
vuelvan v nos recomienden con sus
familias v amigos

EIONEGEO

ENTREVISTA

El objetivo mas importante por el cual
zarealiza una encuesta, es para tener
mads conocimiento sobre la empresa y

cudl ez el desamrollo gue ha tenido

durante la realizacion de sus provectos

FIONEGEO

FUENTE: Biblioteca Universidad de Antioguia




GRAFICAS

Grafica 1. Deportes favoritos

Deportes favoriftos
12
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FUENTE: Indeportes Antioquia|




IMAGENES

Imagen 1. IE JOSE MARIA CORDOBA

FUENTE: hrtp:,."fww_canalacuariu_mm;"i-E—ju:us&rnariahmrduba-fundamenkal-en-ta-histuria-de—
rionegro/




MODELO DE
CUBIERTA
PORTADA

PAGINA DE ACEPTACION
PAGINA DEDICATORIA
PAGINA DEAGRADECIMIENTO
PAGINA DE CONTENIDO
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CITASYREFERENCIAS
BIBLIOGRAFICAS

FUENTE: https://www.ucn.edu.co/sistema-

investigacion/documents/cuadro%20comparativo%20sobre%20citaci%C3
%B3n%20y%20referenciaci%C3%B3n%20apa-icontec-mla.pdf



http://www.ucn.edu.co/sistema-

EJEMPLOS DE CITAS DIRECTAS

Citas directas (APA)

En el manual de la APA las citas directas cortas

(menos de 40 palabras) se insertan en el texio y se
encierran entre comillas dobles.

Las citas directas extensas (comprenden 40 o
mas palabras) se ubican en un blogue
independiente del texto, en tamario de letra mas
pequefia, sin comillas y dejando una sangria al lado
izquierdo.

Este tipo de citas deben contener la ortografia,
gramatica y puntuacion de la fuente original. Se
deben proporcionar siempre los datos de la fuente:
autor, afio y numero de pagina.

Ejemplo cita directa corta:

La cita textual “es la transcripcion de un fragmento
de la obra de un autor y se acredita la propiedad
intelectual por medio de comillas que se abren
cuando comenzamos a copiar y se cierran cuando
termina la transcripcion” (Galindo, 1997, p. 275).




Ejemplo cita directa extensa:

Las revistas cientificas son sistemas contextuales de !
comunicacion, de difusién académico-investigativa vy i
fortalecimiento de competencias cientificas (escritura, |
investigacion, evaluacion, edicion), en los cuales la
comunidad académica comparte  creencias, ;
orientaciones y el compromiso de contribuir, utilizar y ¢
hacer avanzar el conocimiento de forma colaborativa |
y cooperativa. (Mesa & Sanchez, 2010, p.4). :




Parafrasis (APA) :
Es una forma muy comin de cita indirecta que :
reproduce un fragmento de la informacion
extractada de alguna fuente, pero en el lenguaje de !

quien escribe. En este tipo de cita también se |
deben dar los datos que permitan identificar Iag

fuente, incluyendo en lo posible el nimero de
pagina. :

Ejemplo: :
Acerca de los riesgos de la parafrasis, advierte la i
académica argentina, Mirta Botta, sobre la necesidad de |
tener especial cuidado a la hora de parafrasear a algun |
autor, pues facimente se puede incurrir en el plagio |
(2002, p.69). :




' Cita de cita

' Las citas de citas se deben emplear con |
. moderacion, (fuentes secundarias), lo ideal es i
. consultar la fuente original. Sin embargo, cuando
| las utilice, indique en el texto el nombre del trabajo
- original, y en la lista de referencias incluya los |
. datos de la fuente secundaria. :

. Por ejemplo, si el trabajo de Parodi se cita en el de
. Sanchez, y no leyd el trabajo del primero, agregue :
i la referencia de Sanchez en la lista de referencias, i
| y en el texto utilice la siguiente cita: :

“...la alfabetizacion linglistica superior del discurso
. especializado” (Parodi, como se cité en Sanchez, |
' 2010). :




i La citacion dentro del texto se puede realizar de
. varias maneras como se muestra en los siguientes ;
i ejemplos: i

1.

En general, se asume que l|la escritura i
academica y cientifica es una habilidad basica
que se logra durante la formacién universitaria; :
sin embargo, “la alfabetizacion lingiistica :
superior del discurso especializado” no esta
suficientemente consolidada (Parodi, 2008,
p.77). i

De acuerdo con Parodi (2008), la escritura i
académica y cientifica es una habilidad basica
que se logra durante la formacion universitaria; §
sin embargo, “la alfabetizacion linglistica §
superior del discurso especializado” no esta !
suficientemente consolidada (p.77). :

En el estudio de 2008, Pafedi argumenta que la
escritura académica y cientifica es una habilidad ;

basica gue se logra durante la formacion :
universitaria; sin embargo, “la alfabetizacion i
linguistica superior del discurso especializado” ;
no esta suficientemente consclidada E

Hnta es conveniente consultar las normas APA para :
; identificar con precision como se citan trabajos de un i
i autor, multiples autores, grupos como autores, autores :

| con el mismo apellido, trabajos andnimos o sin autor,
i entre otros (APA, 2010, p.174). i




Articulo de revista (APA)

| Las referencias de publicaciones seriadas estan |

| integradas por los siguientes elementos:

i Apellidos, Iniciales Nombres del autor(es) del :
t articulo. (Afio de la publicacién). Titulo del articulo. :
| Tifulo de la revista o publicacién seriada (en |
. cursiva), volumen en cursiva (nimero entre |

paréntesis), paginas del articulo.

Ejemplos:

Articulo de revista impresa:

Sanchez Upegui, A. A. (agosto, 2009). Nuevos modos ;
de interaccion educativa: analisis linglistico de §
un foro virtual. Revista Educacion y Educadores, |
2(2), 29-46. i

Articulo de revista electronica:

Sanchez Upegui, A. A. (agosto, 2009). Nuevos modos !
de interaccion educativa: analisis lingiistico de un i
foro virtual. Rewvista Educacién y Educadores, 2(2), !
29-46. Recuperado de :
http:/feducacionyeducadores.unisabana.edu.co i

Mota: es posible que la publicacién electrénica no
tenga paginas numeradas, en tal caso se omite el ;
dato. !



Libro

| Las referencias de libros estan integradas por los ;
i siguientes elementos: i

Apellidos, Iniciales Nombres del autor(es) del libro.
| (Afio de la publicacién). Titulo del libro en cursiva. |
| (xx ed.). Lugar: editorial. ;

Ejemplos:

' Libro impreso:
Sanchez Upegui, A. A, Puerta Gil, C. A & Sénchezé

Ceballos, L. M. (2010). Manual de comunicacion en }
ambientes educativos virtuales. Medellin: Fundacion §
Universitaria Catolica del Morte. |

Libro electrénico:

| Sanchez Upegui, A. A, Puerta Gil, C. A. & Sanchez |

Ceballos, L. M. (2010). Manual de comunicacion en |
ambientes educativos virtuales. Medellin: Fundacion §
Universitaria Catolica del MNorte. Recuperado de :
http:/fwww.ucn.edu.co/universidad/Paginas/publicacio |
nes-investigativas.aspx |

' Capitulo de libro:

| Sanchez Ceballos, L. M. (2010). Usos educativos del |
{ chat. En A. A Sanchez Upegui (ed.). Manual de i
| comunicacion en ambientes educativos virtuales (pp. 80- |
i 110). Medellin: Fundacién Universitaria Catdlica del |
i Norte. i



Tesis

La APA considera la siguiente estructura para las
referencias de las tesis de doctorado o de maestria:
Apellidos, Iniciales Nombres del autor(es) de la

tesis. (Afio de la tesis). Titulo de la tesis en cursiva |
- (Tesis doctoral o de maestria). Nombre de Ia
. institucion. Lugar.

Ejemplo:

. Sanchez Upegui, A A (2009). Aplicacion de Fa§

5 ingiistica fextual en evaluacion de arficulos
académicos (Tesis de maestria). Universidad de
Antiogquia. Medellin.

Fara informacion en linea, agregue la URL despues
del lugar, asi: Recuperadﬂ de http://...




Congresos y simposios

Las actas de este tipo de certamenes se publican
por lo general en libros o revistas, por tanto, se
utiiza el formato de estos para las citas.

Fara aguellas actas que no se han publicado
formalmente, se puede utiizar el siguiente
esquema:

Sanchez Upegui, A. A (08 de octubre de 2010).
Aplicacion de la lingoistica textual en los criterios de
evaluacién de articulos académicos e investigativos. En
Red Colombiana de Pedagogia, Simposio Nacional de

Pedagogia y Curriculo. Simposio llevado a cabo en
Medellin.

FPara informacion en linea, agregue la URL después
del lugar, asi: Recuperado de hitp://. .




. Materiales legales

' En general, las referencias de los mateniales |
legales deben contener los datos necesarios que |
- presenta una referencia tipica, para que el lector :
- pueda identificar facil y rapidamente dichomaterial. |

Ejemplo:

;Cc-ngrescn de la Republica de Colombia (2006) Le'_n,ri
- 1098. 5




Comunicaciones personales

- Las comunicaciones personales pueden ser cartas, |
- memorandos, commeos electronicos, entre otros. |
- Estos no se incluyen en la lista de referencias, | |
 solamente  se citan dentro del texto. Se!
. proporcionan las iniciales del nombre y el apellido !
- del emisor, asi como la fecha (tan exacta como sea | |

- posible).

Ejemplo:

Venegas, R. (Correo electronico, 28 de septiembre
- de 2009). i




Referencias

Es el listado alfabético (segun el pnmer apellido de
los autores citados) de las fuentes consultadas vy
citadas durante la redaccion de un trabajo. La lista
de referencias es obligatorna en todo trabajo
academico. No se deben incluir en la lista de
referencias fuentes que no se citen en el
desarrollo del texto.

La lista de referencias se ubica en una pagina
independiente. La palabra Referencias se ubica
centrada y con mayuscula micial. Las referencias
se presentan con formato de sangria (la primera
linea de cada referencia va a la izguierda, y las

| lineas siguientes llevan la sangria).




| Parodi Sweis. G., Venegas, R., Ibafiez, R. & Gutiérrez, |
’ R. M. (2007). Géneros académicos y géneros |
profesionales: accesos discursivos para hacer y |
saber. Valparaiso: Ediciones Universitarias de |
Valparaiso. Pontificia Universidad Catdlica de |-
Valparaiso. ’

. Posteguillp Gomez, S. & Piqué-Angordans. J. (2007). EI |

i lenguaje de las ciencias meédicas: comunicacién | |
escrita. En E. Alcaraz Varo, et al. Las lenguas |
profesionales y académicas. Barcelona: Ariel. ’

American Egycholoqical Association (2010). Manual

de publicaciones de la Amencan Psychological
Association, (3% ed.). México: El Manual Moderno.
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