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I OHJETIVCS 

.. ,\1 tef"lli nnr el es tu~:.o de la pr est".nte •J n idacl , el I nstructor 

er - ,n:no.dC'.\ p.re s~nt.11r:: el t r ab3.jo de i i:r.-estigac ión que so-

brc l a3 POt:TICAS Y PJOGlli\MAf DEL SENA . elabor 6 cc~c evel ua-

t.:i6n de la Unidad Auto -fo11ll8tlv1~ No.4. 

r ara ~l cu~olimi~nto d~ este c~jetivo debe emp l~ar todas las 

: écn ~n9 y procedimie,:o& ?la '.\teados en l a Ur idad . 
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'!. I AL"TO-FRUf.BA DE AVANCE 

el or jetivo de esta prueba es el de que usted se autoeva ]óe 
sobre el : contenido de l a presente unidad , Si al desarrollar­
la , encue nt ra solución a cada uno de sus puntos puede concluir 
que t i ene los conocimi ent os necesarios ~~bre el tema , y por 
l~ tanto no ha ce fa l ta que la estudie . 

Paca tene r domi nio s~bre l a pr esente un idad son necesa r ios co­
noc i nie ntos previos de : 

~) Selección de temas 

b) Definición de problema s 

e ) Ut ilización de bibliotecas 

d ) Selección de fuent es 

e ) Fichas bibl i ograf icas 

f ) Cl as iftcaciOn y codi f icación 

g ) Recolección y escogencia de datos 

h ) Citas. 

AllORA . RESUELVA LA AUTO- P RUEBA EN LA PAGH.¡A SIGUIE~'TE. 

L~~~~ llW.a!IQ':....'"IW!Wil ir 
l -

w.www 
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COMPLETE LAS SIGUIENTES AFl RMACIONES 

a . La investi gación es una de las bases pri ncipales de l a 

és t a ba mejorado el bienestar ae l os 

~------ y ha hecho que l a vida del hombre sea más 

b. ·un trabajo inve s tiga t i vo es una relación formal de .----........ 

C· 

d . 

e. 

y un an~ lisis de la importancia que t ienen 

en situaciones y un.a serie de - - ---
sobre e l uso a que deben dest i narse . 

El ob jetivo pr i ncipa l del trabajo invest i gativo e s bµscar 

el de la Institución . 

Los trabajos inves t iga tivos se utilizan para : 

se rvir como base para -------
est imular el ------

f icar el -------

Las caracte r!st icaa de un buen trabajo son 

l ) 

·2) 

3) 

4) 

5) 

6 ) 

y pa r a plani-

ENUMERE : 

a. 

b . 

Las partes que componen el text o o cuerpo del traba jo. 

l ) 

2) 

3) 

Las partes compl ementarias del trabajo son: 

l) 
2) 

3) 
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c . Los ~lementos a tener en cuenta e o la preparaci ón final del 
trab~jo 

l) 

2) 

3) 
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1 
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-·------ ·-------------------------------------~ 

Si s~P ~cspuestas coi nc i den con las que ~ perecen al final de esta uni ­
dad, u sted ya e s t t\ c'lpa1.: ltl'\c.10 pRra ejecuta r la nc t l.v id<id p r l1 c li.cn p~o­
pucsta en los ~bjetivos de la unidad . Vero ~i e ncue ntra r espues t as 
neg¿tiva~. <lebe rei nicinr e l e studio de l A un i<lad . 
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III INTRODUCCION 

En la un i dad auto-formativa No.4, usted aprendió l as Técnicas 
de Invest i gación. 

Es t a unidad complementa sus conoci.Jnien t os con la ,.Elaboración 
y 'Preaentac ión del Trabajo Investigativo " . 

Nuestro propós ito es dar a conoce~ a lgun~s radicaciones y e­
nunciar SOOJ8ramente los elementos que contribuyen a una bue­
na e l a boración y presentación del trabajo de investigación . 

No basta con s aber inves tigar. Es necesario saber comunics r 
l os r esu.ltados de la i nvestigación. 

Esta unidad contribuirá a su dominio tecnológico sobre el pro­
ceso de dar a conoce r los r esultados de s us i nvestigaciones . 

1 ,, 

'" 
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l V El.1'BORACION Y PRESENC~C!ON ~E lR~BAJOS 

A. 

L<.!S :ac~-ll •ntc-s -.ct~alc.s '1an convertido el traba ~ o investiga ­
t!vo en t.ltlC' dts <'~ instrurr1erttoa más iltlpc.rt.i;.nteSl . Por est3 
r~zon. la ~1Pb1ración de ur trabajo técnico requiere ~a ar­
te esp ci3l ri se desea tr•Lajnr co~ é~~to. 

Iroporci n~r a lns p~rsonas int~resades los datos 01e ~se­
gu~en ~l co~tro' de los obje'i1os f ijacos. es algo que con­
tribuy~ al oes~-rollo de una enpresa u organis~o. 

Jro de !o'J , ·, .. " >l'OS ~sen.:·Ple• de!. tr<:.baJo i.wee'ti.3ati.vo 
consiste en proponer decisiones y actos que son con frecuen­
ci:- de: .ayor ; 1l' erés ;:iara el Jesarrol l.:> <le l :ts ectiviaa­
ces. 

Muchos t1abajc.>s i•tvestigs.t i vos ~allan e n su p.:::C'pOisit<.» com­
ptc:l'~tien~o el ~)~to tle nur.e~o os proyectos de valor t~cni­
co, porque s~ a ... tor , oeo"\ i.de;is ~.rillal:"t:es, ne las sabP ~x­
pre&ar o "ºes C<lpaz dé e.aptar la atenci6r; del lect ~r. 

'i1 Impoi:tanci.a 

c. 

"3 i.:i'1est.l.gaci.6~ es una de lits bases ;in.'ldpa~es de la 
evo!.u"" l.6n, éstA h.1t me~or11~r; el •lier.estar de loF he o res, 
03 Sid., Cat .. Sa rit: la liherac<1n oel tralPjO pesado, ha he­
C¡..C' rJu ... 13 ~1.d.n del humore '11!8 más s an• '" por tll1 :no más 
prcducxivil." 

Los trabajos tenc'r"r "!xito s1 se .redacta:) c on re _ac1.6n .a 
un Ln c.et:.enninatio. ?r,Ceni:>s afirtnar que lél redacción de 
un trabajo i vc.<ti~ati!vo cons ti Luye u •1a ciencia, pero sf 
t.ll r rte . 

Objetivo 

Tin t-rabajo i.tweitiga t ivv es unn relación fc mal de les he­
':'lOS ·1 •us ... '-'entes, un aitíl,sis c:!e la import;inci;i qt.1e tie­

n en s t ::uac· i.me~ l?spec f fi..:aa v un. serie de recomcnrla­
c~ones obre el u~o a que C.ehen destinarse. 

El "bjetivo pr:iocLpnl del trabajo in ... ·~ctig.ltivo es l'uscar 
el u~jorauiento .~tegra l de j o i~stitución . El obje•o 
ce~.tra• consiste en tran'lrnitir .nformación, e speci 3l• za­
~g o no, en fo1na clara y accesible para todos . 

A~gu~os R~pectC'S formales Que coadyuvan al logro oel ob­
_,eti'Vo so 
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El orden eo la dis tri bución y presentación del materia l, 
el léxico, la exte nsión de la ~ oraciones y los párrafos, 
el ndmer o y el grado de complejidad de las tablas, el ti­
po de ilus t r aciones y e l material de los apéndices. 

Siempr e hay que tener presente l a persona a quien va di­
rigido: Gerentes de una empress, Jefes de s ección, Juntas, 
Profesores. Siempre se t rata de personas ocupadas, po r 
co:as iguie nte la e laboración del trabajo requiere preci­
sión ; conc isión y clar idad . .-
Usos y Cl asif i cación de los Trabajos Invest igativos 

Se usan para: 

1. I nformar 
2. Servir como base para emprender una acción 
J. Estimular el interés 
4 . Planificar e l futur o 

Los trabajos investigativos se c lasi fican: 

l. Formale s . 

: 

Pueden ser de cualquier extensión. Sirven de base pa ­
ra las recome nd«ciones, opiniones y r esultados oficia­
les . 

2 . Informale s. 
No tienen autor idad . Es de la res ponsabi l idad i ndivi­
dual y su acción es limitada. 

3 . Simpl es o cort os 
No requie r en investigación especializada. 

4 . Extensos o técnicos. 
Se i denti fican con cualquier tipo de investigación cien­
tífica , por la extensión y la s eriedad en s u elabor ac ión . 

Tambi én pueden clasificarse los trabajos invest igativos se­
gdn el método que utilizan para lograr sus ob j e tivos. Es t os 
mét odos son los ~ ~suientes: 

1 . Lógi co 

Surge del dinam{smo fi l osófico práctico del hombre. Se 
subd i v ide en deduc tivo e induct i vo . 

a . Deduct i vo. Es un método de anális ig que descompone 
el todo en sus par tea y éstas e n su~ elemehtos cons­
t itutivos . 
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b . Inductivo . Es u n mé t odo de s!nt es i.s que va de lo 
.,. Sl.rnpl -. - l o c omple j o , de lss ~artes a l t odo . 

2 . An a \ óg ico 

F. s un método quo se fundaaie nt ;i en u'n· e'stud i c compa r a ti -
vo de semejanz a y diferenci as. 

Es e l punto ce a poyo de l mc! todo experi me nta l, pues t o 
'que és t a e s' "• po ..; t er i.or i" y se f undament a en l os d atos 
que deóuce de l a experie nc i a e s t ud i ada. Ej . : F.l sub­
ma ~ ino fue invent ~do con base en l á analogía de l mov i ­
mi e i;t.t o de l os pe ces . 

3. Cr onológico o his tórico 

Método que sigue el de senvo lvimi ent o , l ;i s e tapAs suce­
sivc s de desa r rol lo , etc . 

4 . De encues ta 

Tr absjo con ba s e a cues t iona r ios. Se ut i l i z n en él l a 
prueba o ' ' tes t " , bá s i c ament e . 

5 . Hermene~ tico u I n t e r preta t i vo 

"Es e l u:étodo emplead o por l o!! j u r i sta e n e l c ampo de 
las l eyes , por la c r í tica l ite ra r ia en el c ampo de l a 
es t i lís t i ca, por l os a nt r opólogos cul t urn l es en l~ re­
l acionado con los vest igios y l enguas del pasado , etc . 

Ca r ac t e r í s t i cas 

J . Pr ec i sión 
Es necesa r io ev i t ar Los r odeos y u t ilizar las pala br a s 
exac t as pa ra exp r esar nues t ras ideas. 

2 . Cooc i s i 6n 
P~ra que exis ta co nc is i ón , se necesi t a sobriedad y és ­
t A se logr a con la prec i sión y l a c la r i dad. 

3 . Cl Dr idad 
Tant o l a s pa l ab r as co:no l a s ora c ion~s deben ser s e nci ­
ll:ts . 

4 . Obj e t i v i da d 
La s h t p6tes i.s y recomend~ciones no de ben pArt i r de a ­
p rec i~ciones subj~t ivas y pe rsona l es, pdr oue é l l o des­
v i r t a a l a exacti t ud . 
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Si se emplean los requisitos anteriores , e l. lector que­
dará convencido de la conveniencia o inconveniencia del 
problema planteado. 

6 . Buena presentación 

Muchas veces se suele descuidar este punto, por conside­
rar que lo importante es el contenido. Por ésto la en­
cuadernación, la escritura a máquina, las i lustraciones , 
los titulos, la división silábica adecuado, las márgenes 
y los nomenc lador es, son detalles que no pueden omit ir~e . 
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A U T O C O N T ROL No • 1 
. 

l. 

2 . 

. 

A contiouacidn usted encoo r ará una se r ie de afirmac iones . Se 
na l e la casilla de "fals o" o ''verdadero ", eegdn el caso ~ 

Afirmac ión 

a) El t r abajo i nvea tigat ivo propone 
dec i siones a la Empr esa .. . ... . . . 

b) El t rabajo ioves~igat ivo compró­
iñéfe el éxito de los proyectos 
técnicos •• • .. .. .• . . .• .. • . .. .. . .. 

c) El obj etivo de un t r abajo inves­
t i ga tivo e s el de ana l i za r las co-
municaciones e o l a Emor esa ..... . 

d) El t r aba jo 1nvostiga t ivo conlleva 
una r e laci.On formal de los hechos 
y s us fuentes . . . ••. . .. . • •. . . .. • . 

e) El objet ivo de un t r abajo de i nves­
t igación consiste ·en plantear i n­
fo rmac i ón especializada • . .... . .. 

f ) La pr imera e tapa en l a planeac i ón 
de l trabaj o consiste en determi­
nar qui én l o va a l eer . • . . . • . . • 

g) El orden, el léxico y la extensión 
son b.ts icos en la presentación de 
un tt'abaj o .. . . . .. .. . .. . .. . .. .. . • 

h) Par a que se dé concis i ón en e l 
t rabajo se debe evitar e l partir 
de apreciac iones subjetivas • .•• • 

i ) Los traba jos i nforma l es NO tiene~ 
autoridad ..... . •....... . •.. .. .•. 

Complete lae s igu ient es a f i rmaciones: 

Falso Verdade r o 

a) La elaboraci ón de uo t r aba j o de investigE:c ióu r equiere 

concisión y 

b) El t r abaja i nvesti gat ivo si rve paTa - - - ----
" · . 

- t 
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e) 

d) 

---------------------------------------
y para pla nificar e l futu-

r o . 

Los trabajos i nves t igativos pueden ser ---------

y ~---------------

Los métodos de trabajo pueden ser ---------------__ , 
---------------------- y ----------------------

~j Compare sus r e spue s tas con las que aparecen en la p~gina siguiente. 
!· 
·l 

.. 
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RESPUEST/,S A 1, AlJTO-CONTROL ~o . l 

l. 

2. 

Aí i rroación Verdadero 

a) .... . .. . . . .. . .. . • ... • • • . .. • . . • .... . . . . . X 

b~ . . .. . . ..... . .. . ....... . . .. ... .. . ....... . X 

e) .. . . .. .... . .. • . . . . . . . . . • .. • . .. • . .. . . . • X 

d ) X 

e ) . ...... . . . • . .... • ... . .. • ... . ... • . • . . ... • . X 

í) . .. . ... . .... . .... ... ....... ..... ....... . X 

g) •.••.• .• • .. •• • ••• •• •• .• . • •• • •• • . • •• • •• X 

h) .. .. . .. .......... . . . .. . ... . ... . . .... .. .. . X 

i ) .. .. ... . .. . .. . ..... ... . ....... ... . .. . . . X 

/>. firrnaciones completas: 

a) La elaboracid~ de un trab3jo de investigación requiere 

PREClSION, concisión y CLARIDAD . 

b) El trabajo investigativo sirve para : INFORMAR., SERVIR COMO 
BASE PARA EMPRENDER UNA ACCION, ESTIXULAR EL INTERES y pa­
ra planificar el futuro. 

e) Los trabajos investigativos pueden ser 

MARI.ES, SIMPLES y TEC!'t"'ICOS • 

FORMALES, INFOR-

d) Los ni~todos de trabajo pueden sei-: LOGICOS , ANALOGICOS, 

CRONOLOGICOS y HERMENEUT1COS • 

l -~----------- ------~~--------------------------~-----------------------------------------~-111 

'\ 

Si sus rerpuest3s han sido correctas, pase al punto ur". Eu caso con­
trario ~ep~se nuevamente los concept os que at1n no tiene claros. 



En la unidad auto-fonrui t • a No . 4 se ~xplicó como selec­
cionar el t ec.e prev ia cons i deración de l interés, la du­
plicnción, los prejuicios, l a utilidad, etc. Ademas, se 
h izo un esbozo s obr e i a .fo rma correcta par a definir el 
problema objeto d~ i m·e st!.gación. 

Teniendo ?res~nte los ante ~iorea conceptos, si usted de­
s ea . hacer un t rabajo de investigación, t enga en cuent,a 
las siguientes indiccc iones : 

a. Seleccione el tema y de termine l os objetiv.os espe-
cificos ; 

b. Desglose el t ema en pequeftos sub-temas ; 

c . Organice e l plan de la inves t igac ión; 

d. Seleccione l a s f uentes; 

e. Desarrolle e l plan de l a invest1.gaci6tt; 

f. Analice lo& resultados; 

g. Elabore las conclusiones de su trabajo y 

h. Presente el trabajo de investigación. 

Las ante r ioTeo indicaciones contribuyen al orden en su tra­
bajo iavestigativo y lo conducen hacia el objetivo deseado. 

2. Desglose 

Una vez seleccionado el tema y definidos los objetivos, 
especificos que se desea alcanzar, es necesario desglo­
sar el tema en sub-temas que sigan una secuenci a lógica. 

La descomposición del tema en sus elementos constituti­
vos ha de ser cui dadosa hasta el punto de que el éxito 
que se obtenga e s proporcional al cuidado que. se p.res­
te a es ta parte del trabajo iovestigativo. 

3. Plan 

Cumplido e l paso anterior , proceda a org~nizar su plan 
de trabajo, de tal fort!Ul que vaya de lo ccnocido a lo 
desconocido, de lo fácil . a l o difícil, de lo simple a 

-· 
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lo complejo . 

As1 estará dando· a su ~rabajo un ordenamiento lógico . 

Real ice su trabajo segón lo aprendido en la Unidad No. 
4 y luego presente los resultados de acuerdo a lo que 
se explica en las páginas siguientes. 

·. 
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· RESPUES'f~S AL AUTOCONTROL No. 2 

Lee partes que componen un Trabajo de investigación, son: 

l. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6 . 

7. 

8. 

Se lección del te1J11 y determinación de objetivos especif icoe a 
alca atar • 

Desglose del tema en sub- t emas. 

Organización del plan de investigación. 

Selección de fuentes. 

Desarrollo del plan de investigación. 

Análisis de resul tados. 

Elaboración de conclusiones del trabajo . 

Presentación del t rabajo. 

. r •. 

~ Si sus respuestas son cor rec t as, continde con el punto ....Q_. En caso 
1·. contrario repase el punto anterior. 
(~ 
~ .. 

. .. 

1 
1 

1 
~ 
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c; , •) r den y partes del Lr;\bado 

l. 

... 

Pre l i minares 

.'l , Cubierta 
;,a -:ubierta e s l n envoltu r a 1 Ue p rote 1;e e1 e sc rito . 
.:: n t raba j os cort" s ~ e ut ~ ll z11 ca rtu l 1 o;¡ " fvU ador. 
S i se t rata de una t é!: \ s t! ebe ; r an una pasta drue ­
sa, a ma ne n1 ele l Ll>ro. u.·spuós ·-le 11.1 cubicrt-'l , , ¡ 
?rlncipio y al f i na l de l tr~ba jo , J e be co l oca rse u ­
na h~j a e n b l anco Ll amada 'ho1a rl c ~P.speto o ~uA~rla '. 

b . Po r tada · 

e . 

La portada presenta ~ l t r"lba j o ~n p" c:.s pa~nbras y 
consta de los s i6u i cntes c lomentos : 

1) Titulo. ,.¡,,. ·1e s e r 11.) ;nA s 'orave nosible y enun­
ciar el con .. m ü lo ;:;enernl <!el t r ., bA j o . 

2) Au tor o auto res • • ·: l .1ombre •Íe ? t ":t y el " pe l l 1-
do del i\Ulor o :iut,,res VA pre cerl ' do ':ie t :i pa r t!­
c u la "por". 

J) ¿ nunc'iac ión .le l t ema. CuPn .. :o e ; .. ra l... ;;. _i o es una 
t éa i s , se debe espec ifica r nor ne<li o <le 1~ !f1-
.suiente l eyenda: "'ii!si s somet i Jn e n cumpi )mi en­
to J e l os requ is i tos exigidos p~ rA optar el t i ­
t ulo de •••• 11 ·:n '..os '1emA s ::a sos , ·!l tema .Cfl u ­
na explicac ión ureve lcl ~ontenl•u y los ob jet i ­
vos. 

1, ) Ci udad . t;n al .:!xt remo 1 nfer i or .e l n po rtad n ae 
coloca el nombre '.!e l n c i ud no •.!onc e na si J tl o ou­
b l t cada g ub r~ . 

5) casa edltprA. ·~ 1 se ;:rn t:1 ·e ti •Lo:\ jos te i nves ­
t i gación come n :í A1 , cul t ur;l l , ~1n 1vers:it tt ri : 1 , se 
coloca e l nombre Je :A : nst 1tuc ito v l•ue~o e l 
non1bre de :. .. . ecc i \~n e· ' ;\cul Jd . 

6 ) -:-echa. ' ,;i fcciu: r:ue s e de be c o lnc s:i r es 1.1 !e L 
~ ~o en el cuAl ~ e ~resentA e l t r ~ ~n~ o . 

Página de acepLAc i ón 
Se coloca <lespué s .~e ~n por tn0'8 v cPmotende i i;t , u ­
tos e spacios, r cr.e rv."'!cl<'s , ;ir~ ) P.s "·1·mn s J e lo!': 

~iembros de l ¡u r~ct o y ~- ~ech n ~ e 1~ P ? : ~ c i ~n. ~u?n-
uo s e trnla de u n t< : 4s l ,; . / re s c-nt:i 1 :1 s igui~n • v -
yentla: ··~prob;, \!;. no r .:!1 · u r ;ac! o :--1 s 1 ·n ·,do .-Je •.. ' . 
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CODato.: 69- 61 o: 

d. Prefac i o 

e . 

Llaml?do t ambiér pr ólogo , advertencia , exord i o o palabras 
~relimin&r~s , es e l discurso que pr e cede al texto y doa ­
d2 otr8 persona distint? a l auto r ( y és t o e s l o que l o 
di~tingu~ de l a intr oducc i ón), expone cons iderac iones que 
j u7gc ne ce s Er i as para la me j o r comprensión y apr eciac i ón 
c!c la obr a . 

Pági na ded i cator ia 
En les t é s i s y l ib r os puede uti l izarse d i cha pagina. En 
é l l 3 a pa rece el nombre o nombres de las personas a quie ­
ne8 va dedicado el trab~ jo . 

f . Table de cont e nido 

Llamada t amb ién plao o c on tenido·, es- l a lis.ta que s enala 
las d iv i s i ones más important es que cont i ene l a obr a , y 
po~ medio de una· l inea punt eada sena la l as pági nas res­
pectiva s para f ac i li tar su cons ulta. t.a ' t ab l a de conte­
n i do no debe confund i rse con e l i nd i ce , ya que · ~ste va 
coloc ado a l fina l de l t r abajo : · 

En l a tabl a de conte ni do s e e nume r a e l pre f acio cua ndo 
exis t e , l a i n t r oducc ión, l as l istas de ab r eviat uras de 
si~bolcs e i l ustrac iones si l a s hay , las pa r t e s más i m­
portantes en que e stá d i v id1.do el t raba j o, la conc l us i ón , 
l as etas de pie de página (s i l a ha n e l abor ado e n lis~ 
t a aparte ), l a bibl iograf!a , el a pénd i ce y e l indi c e • 

g . Lista de tabl as 

En t r abajos que c onte ngan i lustraciones , abrevia t u r as, 
s í mbolos , etc . , se de be hacer una l i sta pa ra t a l efec­
to . Todas l a s tab l a s deberán ser a notadas e n lista ·se­
parada. con mlt'i'e ros, tí t u los y pág i na s y l a s r efere ncias 
cor respondientes . 
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A U T O C O N T R O L No . 3 

Complete i as siguientes afirmaciones: 

1. ~a hoja de guarda va antes y después de la - ------- -------------·-----

2 . El titulo, nombre del autor y enun~iado del tema, deben col ocar­

se en la 
~-------------------------

· 3. Al prefacio o palabr as preliminares, se le conoce tambLén como 

4. La t abl a de contenido difie r e del en que és ta - --------------
va colocado al del trabajo --------------

Compare sus respuestas con las de l a página siguiente . 
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RESPUESTAS AL AUTO-CONTROL No . 3 ·-

Compl e te laa siguiente• af irmacionee: 

l. 

2. 

La hoja de guarda va antes y deapuea de la CARATULA 

El t itulo , nombre del autor y enunciado del tema, deben colo­
carae en la PORTADA 

3. Al prefacio o palabras preliminares , •e le conoce taanbit!n como 
PROLOGO 

4 . . La t abla de contenido difiere del INDICE en que éste va colo­
cado al FINAL del t r abajo 

Si sus r espueetaa han a ido correctas, continde el estudio de la Unidad. 
En caso cont rario regrese al numeral _Q__ 
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2 . Texto o cuerpo de l t rabajo 

Después de l as partea pr e l imine:res .ra el cuerpo del t r a­
ba jo o t exto qve cont iene el de&arrollc de la investiga• 
ción, su inte rpretac ión y resultado. 

a . Introducció n 

Es la que nos conduce d i rectament e al trabajo y·-nos 
senala l as parte s esenci.7.les e n l a comprensión e i n ­
terpretación del contenido general ; pero en realidad, 
l a int roducción pe rtenece . a las partes prel i minares 
y va c olocada desp~é s de la tabla de c ontenido . 

En toda i ntroducción debenaparece r l o s sigu ien.tes 
aspectos: 

El tema ele gido , que debe explicar con toda clar i ­
dad cuál e s e l tetnll que va a desarroll arse y c uáles 
sus limites. 

Loe obje t ivos, es decü·, cuá l es e i s en t ido de la 
investigaci6n y qué· e s lo que se busca. 

Interés e impor t ancia de l t ema, pera motivar al l ec­
tor a reconocer la trascendenci e y vigenc i a del t e­
ma, a descubrir lR utilidad del trabajo para sr y 
para o t ros . 

Se puede come ntar brevemente la s fuen t es bibl .iogr á­
ficas y s us autores , los oríg~nes de le i.nvestiga ­
ci6n, e l p r ocedimiento y los med i os utilizados , es 
decir e l mé todo o mé todos que . guiaran l a e labora­
ción . 

Dentro cie su int r oducción se c.olocan l os agr acleci·· 
mientos por l a colab9rací ón recibida, bie~ sea de 
personas o ins t i tucione s . No se trJ ta de c onvert i r 
l a int roducción en una repe t ición del t rahajo ,. si­
no de ofrecer por medio ele élla una v .;_sión genera l . 

b. Desarrol lo cel t ema 

El cuerro de l trab&jo de be ser la explorac ión de 
todos y ~ada uno de l on puntos de que se cpmpone 
e l esquema g~nP.r2l . El t rabajo debe hacerse de ma ­
nera l ógi c a y progresiva , ya que eo él se presen-
t a l a contribuc !6n verdade ra a determi nada rema 
de ls ciencia a que nC? haya ded icado el t r abajo . 
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c. Conclusión 

La conclusión debe ser el resultado de un detenido estu­
dio de todo el esc· i to, donde se exponga al lector en 
forma rooy sintétic1, el eje fundamental del trabajo. En 
l a conclusi ón no s~ puede afirmar ni negar nada nuevo a 
lo dicho en el te~;i:o. 

L a conc l usión deb~ proporciona r un r e sumen s i ntético pe­
ro completo de l a argumentación . l a s pruebas y los e j em­
plos presentados ' n el cue rpo de l trabajo . También se 
debe exponer de :11evo el problema o tesis central , pero 
de un.a manera ge n :ral y decir s i se logr a ron o no los ob­
j e t i vos propuestos en la i n Lroducción y c6mo se 1.ce .. " """ .. . 

Al finnl se debe resaltar lo que s e conf: i d'!ró le más im­
portanc i a en la i 1vest igación. Finalmente , anotar toda 
recomendación nl ~especto. 
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A e'-- .i.:iuación uGted e ncontrará u na s e rtie de afirmaclones . 
u~a ~. segdn el ~aso, f al¿o o verdadero . 

. 
Af. l-·rmo.c i6~ 

l . F. n la in t rc~ucc~6n otr a persona d i s tinta 
RL actor expone ideas con rel ación e l t e -

? . 

") 
J• 

5 . 

rea . 

Ls 'ntroducción sensl2 las partes e senci2-
1~~ de: co~tenirlc gener al • . ... • • . . • .. . .. . 

Tnte rés del tema, objetivo y l i mites , van 
e~ •a intro ucción .. . . • •• •. . •.. . . . • .. . . 

~l desarrollo del t ema cont i ene parte del 
esquema general de l t r abajo • .. .• • • • • .. .• . 

L~ conclus ión es un resumen de l t e ma en 
1.1n11 fcnra muy si.ntética • . • • •• •. • • . . . • . . .. 

F.'.ll so 

~c~p~re ses respuestas con las de le pagina siguient e. 
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Sei'\ale con 
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Verdade ro 
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RESPUESTAS AL AUTOCONTROL No . 4 

l. 

2 . 

3. 

5 . 

A!'. i rmación 

Ep la introducción otr a pe rsona .distinta 
del autor expone ideas con re lación al 
tema . • .. • .••• •.•••• •••• . • • •• ••• . ••••• • • • 

Lo introducción se~~l a l as partes e sen­
c iales del ccnteniGo general • • •• ••••••• • 

l nterés de l t ema, obje t i vos y lfmites , 
v an eri la introducc ión •••• •• • ••• • •• •• • •• 

El desa r ro l l o del tema contiene parte 
del esquema gener al del trabajo • ••• • ••• • 

L~ conc l us ión es un résumen de l tema en 
un ::i fonna muy sint<! t ica .. . ... .. . . . ..... . 

~ Ve rdadero 

X 

X 

X 

X 

X 

Un c i ento por c iento de re~~ucs tas correct as le s uto r l zan a continuar . 
Si a<ln no logr a el 100%, regres e ª· las pAgina s an teriores . 
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Par tes complement a r ias 

a. Apéndice y agg:x.g 

b. 

c . 

Lo componen document os tales como e s tadísticas, llus ­
tracion.ee, gr á fica•, documentos ptiblicoa o privado•. 
El anexo ea un auxil i ar muy valioso para un tt·abs j o 
de investigación. El material incluido en el apén­
dice o a nexo debe tener una o m4a referencias en e l 
texto, pues de otra manera el lector olvidará con­
sultarl o . 

Indice 

Es l a lista de lugares, personas, fechas . ma t e ri ss , 
e tc., genera l mente e n orden al f abético, que se colo­
ca al fina l del trabajo y facilita l a b6equedg de la 
infor mac ión contenida en la obr a. 

El t ndice e s el complement o de la tabla de conte~ ido . 

Cada uno de l os indices debe ir lo más deta l l ado po­
s lhle y con aus cor.respondientes pági nas de ub l ca­
c ión. 

'Bibliograf ía 

Es una de las partes compl ementa rias auis impor tnn tes 
y que debe c olocars e obligatoriamente. Va después 
ce la conc l usión o del apénd i ce cuando lo hay , Es 
l a lis ta de todo el ma t erial consultado por e l au ­
tor durante la realizac ión de su obra, no importa 
s i este mater ial está rep r esentado por libr os , ar ­
t ículos de revistas, periódicos u otros materiales . 

1 
1 

1 
1 
fi 

1 :;• 

• 

~. .. 
V 

;i 
~: . 
l n ?llil ..... ~ ....... ~·•,,.._...*-:i.em· -.ir,,_ •:crr•n•.....-*mm•~------•r~m•um ................ ., ..................... ~!11111~ 

• 

. .. 

... 



. • 

.. . 

· .. 

"< 
:,, ~~:jti;~ a!..'Y!:.~L 0.1! O?E~~ 
.;.: Oi~C..'.»i t:ti litr."'°'-<'>fl.t Y R>f<'V.0~ 

AUTOFORMACION 
"Elabor ación y Presentaetón 

de Trabajos" 
'?' ,.... ____________ _..,,...._ __ ~---------------

' 
' 
, .. 
.; 
1 A u T o e o N T R o L No . 5 
.... 
·' 

.. 
~ 

.; ... 

# ~ 

'! 

.. 

~· 

.' 

,. 
" 

~· 

Lea ceten1damente y marque con una X la l etr a f r ente a la cua l l a 
afirmación es incorrecta : 

l. 

2 . 

3. 

El apénd ice lo c omponen: 

a) Estadísticas 
b) Gr~ficas 
e ) Documentos 
d ) Recomendac i ones 
e) Ilustraciones 

El i nd i ce ei; la lista de: 

a} lugares 
b) Personas 
e) Por taca 
d) Fecha :.-i 
e) Materia s 

La bibliografía contiene: 

s) Anexos 
b) At'ticulos de r evis ta 
c ) Articules de per i ódico 
d) Li bros 
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Confr onte sus respu-estas con las de la página sigu i ente . Si son corree -
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t as cont imle con el. punto siguiente > si no repaRe de nuevo l o!l conceptor. j ;,1 
a nterior e s . 
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AO T O CONTR O L No . 6 
1 
1 

'· 
Mar que con una X, aegdn e l caso , ( f)¡ lso 
guiente s ~firmaciones : 

1 
l .. El trabajo puede present a rse manusttrit 

. 
1 

2 . Las márgenes favorecen l a l ec tura y · ~a 
posible .reproducc ión de l t ema .• •. ..• \ ~ • •• 

\ 
3. La por t ada ne se pagi na ni se t i e ne en 

cuenta para la enumer ación . •• ..• ••• ••.•. 

4 . Los nomencladores ee usac para jerarqui ­
zar , orde nar y dividir un t ema • •••••••. . 

5 . Cualquie r abreviatura puede utilizarse 
dent r o de l texto • ••• • • . ••• • •• • •••• •• ••• • 

las s i -

( F) (V) 

Compare ~us re ~ruertas con l as d~ l a pagina siguiente . No siga ade l an­
t '? <J i aor. t h"nc / :.i<l¡o s obre o qu~ has t ll aqu i ha estudi ado . 
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RESP\Jr'.STAS AL AUTO~CONTROL No . 6 

Afirmaciones 

L. El trabajo puede presentarse manusc r ito 

2 . Las ná rgc nes ( avorecen la lectura y l a 
posible reprod~cción de l tema .• ••• •. •. •. 

3 . La portada no se pagina ni se tiene en 
cuenta p3ra l a enume rac i ón • •• • .••• • .•.•. 

4 . Los n0mencJ. éldor~s se usan para j erarqui - · 
zar, ordenar y dividir un tema . •.. • .• • . . 

' 
S . Cua lquier abrev i atura puede uti l iznrce 

Falso Ve r dadero 
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d E e J p 1 r u 1 A e I o N 

-: pr~cCS1o..' tot:a]_ de el3bcr2ci6ü de U.!l t!"ab:ijc <le 1-nvestigí1c · iSn, 
~u?o~c ln3 siguientes eta~As~ 

~~ elecc~(" ¿el te~a, :~ acuer~c a ~cce&i~ades sentidRs, 
>:i un:;¡ &ugr-n::r~Ci:i e •1:: ndil i:;n reflex10r11's, :ect.Jras ~ i:i.­
tetcambic cie ideas 

LJ preparaci6R de l ¡ n i:.'S indispens~o l.e ¡;ara darl~ uri 
c~delR~ie~co .6gico y cscético. 

· a elaboración, oro·1~~1e~~o y presentrción Pdec~~das, ~a­
r a iar;:itar ¡~ cor pr0 ,sión y asimtla:16n ~e las i~eas ev­
puest::is en ~l tema. 

/ 
( r.eneral~riade s , 

t 
.)-ci~n, ?lan y :)es­
glosc 

~ 
l 

Ord-an y partes 
de l 

'Trabajo 

~onsideraclones - impor~ancia 

~ Prop6sitc' - usos - olas,ficacióo 

"ca rae ter!s t leas 

Preliminares 

\!exto e cuerp<.' 

(-cubierta 
~-Portada 
J-Tabla de cor~ -
' nido 

{:
- ln t rocuc:::i6Cl 
- Desarrollo 
-CJnclusi6n 



. ' : . r 

J ~-.;.,.." "" . ~1,~~..;;.J;¡~,~-- t.t~O:"t11n~A.1ilt~tlU*' ¡~.a.tJh1·~r.cre-.. r..¡ '.l~_;·"'~tlam'l.~ie$\L..fl I '( ":t:? '$)' . 

~. .n iuvestigac ión es una ~e l9s bas&s pr incipales de 
' ~ Es t a ha rnejC'r a.co el bi~ nest.rir 
e~ es y ha hecho 1ue la v id~ del ~o~-
l r~ sEa m§s sa a y rel s 

b. 111. : i:-,:;'"iaj<.\ inv esl:5_g'3tiv o ~s U 'll) re l ac!6n :otT•c1 e"! 
Y , u n <l ll~lisls de !i> i.,r-

p• r-a~c.~ ~~e tle~~~ en s1 tuacione~ 

? !Jn1 .~-ie ,. e 
~ue ~e~en ~e= tin•rse . 

:_,;set:: e: 
ias:.ituci1n. 

l)ara 

---------- ---------- f.~:.urt.:~ar el ___ _ 
y ~~~b ~la~ifira_ e! 
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t SENA , 
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3. 

HOJA OE: AUTOFORMACION 111,: 5-TC 34 / 37 

cooaoo: 69-610 

b. Las partes r.omplementarias del traba.lo i nvestigativo 
s on: 

1) _______ y 

2 ) 

3) 

c. Los elementos a t ener en. cuenta en la preparación fi­
nal del t rabajo s on: 

1) 
2) 
3) 
l+) 
5) 

Act ividad prj ctica 

Teniendo en cuenta las normas planteadas por la Unidad , 
presente e l trabajo de i nvestigación que usted elaboró 
sobre l as "Pol!t'icas y Programas del SENA". 

Compare sus res pues t as con las que aparecen en la si~ iente p4gina. 
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~ RESPUESTAS A LA AU'fOPRUEBA DE AVANCA Y AUTO-EVALUACION FINAL Y 
~ ~ 
~ ( 
~ l . Af irmac iones : 

. 
< 

. . , 
.., 
.\ 
~ 

'I . ., 

·¡ 

i 
~'. 

2 . 

y 

a . 

b . 

c . 

d . 

e . 

La inves tigación ea una de las bases principales de la 
~VOLUClON . Es t a ha mej orado el bienestar del HOMBRE y 
ha hecho que la v ida del hombre sea m4a sana y ~s PRO­
DUi:;'rl VA. 

Un trabaj o inves t i gativ o ea una relac i ón formal de HECHOS 
j' FUENTES, un an41 1a i8 de la importancia que tienen en 
ei tuac ~on~s ESPECIFICAS v •Jna s e rie de RECOMENDACIONES 
sobr e el u& o a que debe r destinara~. 

El bje t ivo pr i nc i pal del t r a bsjo inve s t igativo es bus­
c~r el NEJOR.Az.UENTO I NTEGRAL d~ la institución . 

Los ~rabajos i nve s tigativos se uti l izan p8 rB : 

INFORMAR, SERVIR COMJ BASE para EMPRENDER ACCIONES, esti ­
mular ~ l INTERES y par a planificar el FUTURO. 

Las caracterts t i cas de un buen trabajo son: 

l) PRECI SION l¡) OBJ ETI VIDAD 

2 ) CONCISION 5) CONVI CC!ON 

) ) CLARIDAD 6) BUENA PRESENTACION 

Enumere : 

a . Las part ee que componen e l texto o cue rpo de l t r abajo son: 

1) INTRODUCCION 

2 ) DESARROLLO DEL TEMA 

3 ) CONCLUSION 

b . Las partes comp lementa rias del t r abaj o son: 

1) A\1END1CE Y ANEXOS 
2 ) l NDlCE 
3) BIRLJOCJ.<AFIA 

- • ·= 
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c. Los e lementos a tene r en cuenta e n l a preparación final 
del trabajo s on: 

1) 

2) 

3) 

4 ) 

5) 

1'4ATERI AL 

MARGENES Y ESPACI OS 

PAGINACION 

UBICACION DE NOMENCLADORES Y TI TULOS 

NORMAS METODOLOGICAS 

! 1 ~---------11: 
Si sus r e s pues t a s son correc t as pr oceda a rea liznr l a Ac t i vidad Prá c ti- • 
c a . En C8$ 0 contrario rev i se a ntes l os c onceptos que a~n le ofrecen { 
d i ficul t ad . 1 

·'~ ... m .. menr .. u'• .. ~=~...,lml! .. Nll!'la1 ......... su .. am ....... a ... au~1'••~--... ,. ................................ -.eail. J 

.: 
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