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En la unidad auto-formativa No.4, usted aprendié las Técnicas
de Investigacidn.

Esta unidad complementaz sus conocimientos con la "Elaboracién
y Presentacién del Trabajo Investigativo™.

T AT IION  E

Nuestro propdsito es dar 8 conocer algunas radicaciones y e-
nunciar someramente los elementos que contribuyen a una bue-
na elaboracién y presentacién del trabajoc de investigacién.

No basta con ssber investigar. Es necesaric saber comunicar
los resuliados de la investigacién.
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& Esta unidad contribuird 2 su dominio tecnolégico sobre el pro-
ceso de dar a conocer los resultados de sus investigaciones.
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S El orden en la distribucién y presentacién del material, ﬁ
& . el léxice, la extensién de las oraciones v los pdrrafes, %
% el ndmero y el grade de complejidad de las tablas, el ti- %
= po de ilustracionesz y el material de los ap#undices. &
% : 5
= Siempre hay que tener presente 1z perscns & quien wva di- %
% rigido: Gerentes de una ewmpresa, Jefes de seccib6n, Juntas, fg‘
5 3 Profesores. Siempre se trata de personas ocupadas, por k:
: consiguiente la elaboracidn del trabajo requiere preci- E
i sién: concisién y claridad. i
i ‘D. Usos y Clasificacidén de los Trabajos Investigativos 2
Se usan para: f
1. Informar =
2. Servir comu base parz emprender una accién
{ 3. Estimular el interés
4, Planificar el futuro
2 Los trabajos investigativos se clasifican: =
3 1. Formales. &
% Pueden ser de cualguier extensién. Sirven de base pa- %
o ra las recoméndaciones, cpiniones y resultados oficia- i
- les. - e
3 2. Informales. B
& No tienen autoridad. Es de la responsabilidad indivi-~ §
s dual y su accién es limitada. g
J 3. Simples o certos a
ﬁ No requieren investigacién especializada. A
& 4. Extenses o técnicos. i
b Se identifican con cualiquier tipe de investigacién cien~ }
¥ t{fica, por la extensién y la seriedad en su elaboracién. %
: También pueden clasificarse tos trabajos investigativos se- g
I gén el método que utilizan para lograr sus cbietivos. Estos %
Z métodos son los siguientes: %
: 1. Légico e
i} Surge del dinamfsmo filos6fico practico del hombre. Se %
% subdivide en deductivo e inductivo. i
G 4
& a.! Deductivo. Es un método de an4lisig que descompone =
o " el todo en sus partes y éstas en sus elementos cons- [
% titutivos. é
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b.* Inductivo. E¢ un método de sintesis que vaxde lo
simpic 2 lo complejo, de 1las partes al foﬂo. 4"

. i 2. Anzlbgicc .
} Es un métodc que ge fundamenta en un estudic comparati-
R ve de semsjanza y di ¥erenc1as
i punte e, apoys del método experimental, puesto g
i : 2 es "2 postericri’ ¥ se fundaments en los datos b
4 = . Z
& vce de 1z experiencig estud,ada Ej.: El sub- 5
i ! . : marine fue inventsdo con bage en Lalana;ogia del movi- 5
% N sy mientq de los peces. g
3 3. Cronclidgice histgrico g
s ]
9 Método que gigue el desenvolvimiente, las etapas suce- ;
i, *  givas de desarrollo, etc. 5
..\r
b
| 4. De encueste é

Trabajo con base =z esticnarios. G5e utiliza en ¢1 la
prueba o Yrest®, b amente.

S. Bermenesdticc ¢ Interpretativo
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s el m€todo emplaado per lee jurista en el campo de
las leyes, por lz critica literaria en el campo de laz
: 2stilfsticz, por les antropéloges culturales en 1o re-~ 1
izcicrads con los vestigios y lenguzs del pasado, etc. :
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¥z necesario evitar los rodecs v urilizar las palabras ,
exacias Dara expresar nuestras ideas. £
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5. Convicecidn
§ Si se emplean los requisitos anteriores, el lector gue-
2 dard convencido de la conveniencia o inconveniencia del
3 problema planteado.
&
s 5. Buena presentacién
33 Muchas veces se suele descuidar este punto, por conside-
4 rar que lo importante es el contenido. Por ésto 1ia en-
% cuadernaci6n, la escritura a miquina, las ilustraciones,
4 los tftulos, 1la divisién sildbica adecuada, las margenes
5 y los nomencladores, son detalles que no pueden omitirse.
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1. A cepcinuacidn usted 2ncontrard una serie de afirmaciones. Se-
fiale 1z casilla de "falisc" 5 ‘'vardadere', segdn el caso :

Afirmacidn Falso Yerdadero
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£l trabajo investigativo propone
decisiones a la Empress.........

5 b) El trabajo investigativo compro- 2

3 mete el éxiro de los groyvectos E

2 L0t ot L SN F

A o

4 c) El objetive de un trabesjo invae- %

é tigative ez el de analizar las co- &

E: municaciones en la Empresa...... ?

;

5 ¢ El trabaje investigatiwvo conlleva . %
uta relacidn formal de los hechos o

2 v a3 FOeNEE8. .. vouevionvionnces 2

= - 3

L £) El objetivc de un trabajo de inves- §

% tigaci6n consiste-en plantear in- p

3 formacisn ﬁspe¢lalizaua.i..¢,.‘,

z s

F £y  La primers etapa en lg planeacién

5 del trabajc cousiste en determi-

7 aar auidn lo va a leer .........

2 g) El ovden, 21 léxico y la extensitan

% son bdsicos en la presentacidn de

un tEEBRYON o . owi e @0 SoEE L

(3

X .h} Pars gue se dé concisifn eun el :

b trabajo se debe evitar el partir

A de apreciacionres subjetivas.....

& iy Log trabzjos informales NO tienen

' BUEBEAENL . p im0 s AETE ek

2

¥

% o Complete las siguientes afirmaciones:

; a) l.a elaboracibn de un trabajc de investigzcidn recuiexe
, contisidén y "

3 BY) El trabsjo investigetivo sirve pars s
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‘ a}) La elszboracidn de un trabajo de investigacién requiere
/ PYECISION, concisidn y CLARIDAD.
. B) Tve para: LIEORMS
Iﬂr. ESLIMUT hR
2} Tos trabajes investigativos pueden ser : FORMALES, INFOR~
MARIES, SIMPLES v TECNICOS.
€} Lot mé€indes e trabajo pueded ser: LOGICUGE, ANALOGICOS,
CRONDIOCICCE v oG8 .
<
'II
! 53 sds "ﬁ?”u? atzs han sido corracias, pase al punta "F'. Eun casc con-
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F. Orden, Plan y Desglose
1. Oxden

En la unidad auto-formativa He. 4 se explicd como selec-
cionar el tema previa consideraci6n del interés, la du-
plicacién, los prejuicios, 1a utilidad, etc. Ademéas, se
hizo un esbozo sobre la forma correcta para definir ¢l
problema objsto de investigacidn.

Teniendo presente iocs anteriores conceptos, si usted de-
sea hacer un trabajo de investigacidn, tenga en cuenta

las siguientes indicaciones:

a. Seleccione el teme y determine los objctivos espe-
cificos; ’

b. Desglose el tema en peguefios sub-temas;
el Organice el plan de la investigacidn;

d. Seleccione las fuentes;

e, Desarrol}e el plan de la invéstigacién;
£. Analice los resultados;

20 Elabore las conclusiones de su trabajo y
h. Presente el trabgjé de investigacién.

Las anteriores indicaciones contribuyen al orden en su tra-
bajo investigativo y lo conducen hacia el objetivo deseadc.

2. Desglose

Una vez seleccionado el tema y definidos los objetivos,
especificos que se desea alcanzar, es necesaric desglo-
sar el tema en sub-temas que sigan una secuencia 1l6gica.

La descomposicidn del tema en sus elementos constituti-
vos ha de ser cuidadosa hasta el punto de que el €xito

que se obtenga es proporcicnel al cuidado que. se pres-

te a esta parte del trabajo investigativo.

3. Plan
Cumplidc el paso anterior, proceda a organizar su plan

de irabajo, de tal forma que vaya de le conocido a lo
desconocido, de lo f4cil a lo diffeil, de lo simple 2
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lo complejo.
Asi estars dando a su ?rabajo un ordenamientc légico.
Realice su trabajo segin lo aprendido en la Unidad No.

4 y luego presente los resultades de acuerdo a lo que
se explica en las péginas siguientes.
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"RESPUESTAS AL AUTOCONTROL No. 2

Las partes que componen un Trabajo de Investigazcién, son:

n. Seleccidén del tema y determinacién de objetivos espec{ficos a
alcamar.

N S A A P25 I 0 s B

2; Desglose del tema en sub-temas.

3. Organizacgén;del plan Qe investigacién.

4, Selecci6én de fuentes.

e Desarrollo del plan de investigacién. i
6. Andlisis de resultados. j
7.  Elaberacién de conclusiones del trabajo.

8. Presentacibén del trabaijo.

s
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W
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Si sus respuestas son correctas, continde con el punto G . En caso
contraric repase el punto antervior.
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G. Drden y partes del traba,o

4

¥

S ) 1. Preliminares -
a. Cubierta
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La cubierts =3 la euveituri gue proteye @l escrite.
Zn trabajos cortes se utiliza cartulina o foliador.
Si se trata de una té€sis debe iy 2n una pasta gruve-
sa, a manara de libro., ©Docpuds de ia cubierta, al
principio vy a2l final del trabaio, debe colocarse u-
na hoja en blanco liamada 'hoja rde respete v guarda',

Portada
i.a portada presenta ol zrabajc 2o pocas palavras vy
consta de los siguientes =2lementos:

1) tftulo. a <2 ser lo wss breve nosible y enua-
ciar el coni2aido general del trabaio. i

2} Autor o avtores. »1 aombre de o1%la y el
do del autor o autores va precedido de 1
culia/ Yoot

3) & unciacidn dei tema. <uvando 2] Lrabajo es una
tésis, se debe especificar nor wedio da 1a <i-
guiente levenda: 'Tésis sometida 2n cumpiimien=
to de los reguisitos exigidos para optar el ti-
tulo de...." ia "os demss casos, =1 tema es u-

na explicacidn oreve Jdel coateaico y los obieti-

vos.

4) <Ciudad., #n 2] extremo inferior le la portada se
coloca 21 nombre <de la ciudac donde na sido pu-
blicada la ubra,

3) Caga itqra. i se trats e :Z:robales de inves-
tigacidn comercial, cultural. camiversitaria, sa
coloca 21 nowmbre le la Tnstitucida ¥y Fueyge a2l
aombre de la eccidén ¢ Taculiand.

fo
o’

Techa. ‘a fecha nue se debe colmcar 2s 1 el
1

afo en 2 se presenta 23 Lrounio,

Pagina de aceptacidn

Se coloca despuss de la portada y coempieade —istiu-
tos espacios, resevvades »ara jas “iyrmas Jde los
miembros del jui ‘2 lechs fe adepiacidén, cusn-
do se trata ce s. Preseats la sigulenis "a-
venda: "Aprobad T ojurado 28:znado de...'.
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Complete las siguientes afirmaciones:

b O

i, L,a hoja de guarda va antes-y después de la —~ 3
{
3 A
3
& 25 El tftulo, nombre del autor y enunciado del tema, deben colocar- 5
] -~ se en la 2
4 ¥
& o312 Al prefacio o palabras preliminares, se le conoce tambjén comao %
b1 = =
E - £
G b . &
P 4, La tabla de contenido difiere del en que Este 2
; va colocado al del trabajo =
1‘ Ky
‘ %
¢ \\.
; :
=

{8
b

e IR ST A A D

TR R A e

B e

AiAs
i

\
AR

* B oAt AR RN

s edaiseilnieo el

4
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3
3 4
- - B
£
: ‘ *

&
3

an

e S

&

. Compsare sus respuestas con las de la pdgina siguiente.
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Comnlete las sipuisntes aiirmaciones;

La hois oo guarda va antes y despucy 40 le CARATULA
=, 7l tituly, nombre del autor y enunciade del tema, daben colo=
nayse en ia DORTADA

=i Al prefacio o palabras preliminares, se le conoce tambidn como
PROLGGO
4, ia tabla de zeutenido difiere del INDICE en gque éste va colo-
cade al TFINAL del trabaje ‘
53 sus respusstas hon oide enrrectas, continde el estudio de la Unidad.
in ecrsn contraric rezvose al muweral G
i
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2., Texto o cuerpo del &trabaijo

3
i

; Despuds de las partep prelimineres vs ei cusrpe del tra-
£ bajo o texto guz contiene el desarrolio de ls invesztigs-
£ cién, su interpretacidén y resuvltado.

¥ 5. Introduccifn

% = Es 1a que nos conduce di

. sefiala las partes esanc

# terpretacién del conten

i la introduccidn partensce

£ y va colocada después de

§ En toda intreduccisdn debenaparecer

: aspectos;

f

g El tema elegido, gus debe expli

i =& 2

a dad cuil es el fems que va 2

/4 sus limites.

? Log objetivos, es dacir, cu€l es 21 gentido de la ;

b investigacién y qu® es lo gue se busca 3

E Toterés e importancia del tema, para motivar al lec- %

# tor a reconcocer ls trxascendenciz y vigencia del te-

# ma, = descubrir iz uwtilidad del trabajc para sf y

& para otros.

; |

& Se pueds comeunizy brevementa ias fuentes bibliocgré-
ficas v sus autores, leos orfgenes de la iovestige-
cibn, el procedimiento y los madics utilizedos, es
decir el mEtodc o mftodos que guiaran 1a elabora-

< cién, ' =

4 ; %

i Dentro de su intreduccidn se coleenn los agradeci- %

4 mientcs nor la colaborecidn recibida, bien sesz de 38

1 personas ¢ imstituciones. N¢ se trata de comvertir %

- la intreduccion en u X dei trabajc, si-

< no de cfrecer por medic & 2 vigion gensrsl, b1

b, Desarrollioc del tema

= El cuerpe del trabajso debs ser la exploracidn de
todoz y sada une d2 les purtos de que s& compons
el esquemz generzl. El trabajo debe hacerse de ma-
£

aera légica vy progresiva, va que en 61 se presap-

R
3
%
:’:é
4

ta 1a contribucién verdaders 2 daterminada rama
e h

H de la ciencia a que se haya da2dicado el trabajo.
5=
1
=B
3
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? c¢. Conclusién
\ l.a conclusién debe ser el resultado de un detenido estu-

dio de todo el escrito, donde se exponga al lector en
forma muy sintética, el eje fundamental del trabajo. %
la conclusién no se puede afirmar ni negar nada nuevo a
lo dicho en el texto.

kA
A

g La conclusién debe proporcionar un resumen sintético pe-

& ro completo de la argumentacién, las pruebas y los ejem~

: plos presentados en el cuerpo del trabajo. También se
debe exponer de nuevo el problema o tesis central, pero
de una manera general y decir si se lograroa o no los ob-
jetivos propuestos en la introduccién y cémo se lograron.

R R R S R Sy

LR

; Al final se debe resaltar lo que se consideré de mas im-
5y . portancia en la investigacién. Finalmente, anotar toda
recomendacifén al respecto.
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rinvacidn usted encontrard una serie de afirmaciones.

¥

¥

segdn el ceso, fzlge o verdaderc.
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e inireduccidn sefials las paries esencie-

Ylog del contenidco general .. ..:esvisssan sos

lnverds del tema, obletive v lLimites, vap
Snptiial EREEeNUEe Wan . DR . o e L el b

El des:zrrollic del tema contle e parte gdel

esqguema gener2l del trabaio..s.ceese-ssen

La eonclusgidn 2z un resupen dal fems en
una forma muy sintética
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sfirmacibn False Verdadero
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# s Ep la introduccidén ctra persona distinta £
B del auter expone ideas con relacién al 3
: RIS a0 (8 ¢ 4,6°81.610 54 0 6 6,80 00c0s0dedonss sioosaes X
7. Lz introduccidn sefiala las partes esen-
cialns del contenido gener2i..ceececnsas Z
Br interés del tema, objetiveos y limites,
van en la introduccifn....ceiceionccacoas X
b L1 desarrclle del tems contiene parte
del esquema zeneral del trab2jo.eeu.ea.. X
8. ia conclusida es un réesumen del tema en
vz forma muy sintftica.....ieieiieiennnns X
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E g 3. Partes complementarias

z 2. Apéondice y anexo

g . Lo componen dccumentos tales como estadisticas, ilus~

a tracionas, gridficzs, documentos pdblicos o privados.

@ El arexc o8 un auxiliar muy valioso para un trabaje
de investigacién. El1 materisi incluido en el apén-
dice o anexo debe tener una o wis referencias en 2l
texio, pues de otra manera @1 lector olvidard con-

sultarlo.

G RN SR R O AT T T O LR N

b. ' Indice

Es la lista de iugares, persconas, fechas, materias,
ete., generalmente en orden alfabético, que se¢ colo-
ca al final del trabajo y facilita la bdsquedz de la

3

R A SRR s AR

s

g
& informacién coatenida en la obra.

]

b} & =
4 El {ndice 2s el complemeunto de la tablaz de centenidc.
: Cada uno de los fndices debe ir lo mas detallado po-
f sible y con sus correspondientes paginas de ubica-

* cidn,

4

c¢. Bibliografia

5 ~ Es una de las partes complemantarias mis importantes
s y que debe colocarse obligatoriamente. Va después

: de 1a conclusién o del apéndice cuando lo hay, Es
o la lista de todo ¢l material censultado por el au-

H tor durante la realizacidn de su obra, no importa

i sl este material estid representado por libros, ar-

i ticulos de revistas, perif6dicos .u otros materiales.
i
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4. Dreparacisn final del trabajo

W
.

)
]

S R TG SOV Ty SR S, TN B 2 i en S RS Tt s i e it e

Z1 papel que debe utilizarse es el tipo boad blan-

co, tamafie carta. Se debe preseatay la copia ori-
winal mecancgrafizda, escrita a doble espacio y
sor un lade del pzpel,

Mé&rgenes y e€spacio

en ta partes
1 cme.; en al lado izquierdo,
2 cas; en =1 lado derecho, 2 cms y en la parte
2=tz uniformidad deberd man-
er la lecturz y si es 'del caso,
teocopia. Daberid tensrse pre-
‘cio ne esario para colocar las aotas

A
i¥N
o]
o
a2
o
12
s
o
o
B
()
o
4
.

Entre pArrafo v pArrafo deben dejarse tres o cuatro
espacios para facilitar la lectura y el descanso de
los oios. uando se encuentra algdin nomenclador y/
o titulo °ntr¢ los pArraios, deben dajarse tres o
cuatro espacios hocia arriba v hacia zbajo del no-
menclador y/o tftulo. :

Hay cierto matevisl que por su naturaleza debe irx
centrado: poesias, ecnaciones matemdticas, tablas
0 grificas dc peguaiic formato, ejemplos especiales
y las citas lavgas.

Paginacisn

Z1l trabajo en general debe ir paginado de la si-
guiente mnaneras lag partes preliminares dseben ir
paginadas con ofmeros romasos enr mindsculas, colo-
cados eun la perte inferior de la pigina v a tres

o cuatro espacics debajo del dltimo pérrafo,en el
H i

T

S

%

=]

centro de la hoia, y

Para el texto y las partes complementarias, se uti- (]

lizan los ndmcoros arfbigos que se colecan en la

parte superior, cerntrados y a igual distansia des-

de el borde del papel v la primera ifunea del papel. &

Todo capitule pusvo o parte ecencial debe cowmenzar &

en hoja aparte. £sta se cuenta para la numeracién 2

paro no se merca el ndm2ro, asf: Ne se escribe *
Y

aGmero 2n 1a primera hoja de introduccilbn, apéodi- %

ce, bibliografia, etec. §
o
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La portada no se pagina, ao se t:ene en cuents pa %

ra la numeracidn.

d. Ubicaci6bn de nomencladores v titulos

Los ncmencladores son iastrumentos convencionales
perc de uso sencillo y necesario. Nomenciar sigai-
fica ordenar, dividir, nombrar, jerarguizar. Sis-
tems de nomenciscidn es el soporte materizl de or-
denzcidn y clasificacisn que recibe las le‘SlOﬂeS
del trabajo de iovestigacidn., Por lo tante tod

] enumeracidn, lista o divisién gue azparezca en el

* trabajc de ianvestigacién, ha de cobijsrse ccn el
sistema de nomzuclacién empleado.

s

et e TR W

%

f.us nomencladcres no se utilizan para sefizlar los
t{tulos de las partes preliminares y complementa-
rias. Scle los capitulos van en maydsculas. Ias
subdivisiones van todas ea miandscules. Cuands se
quiere utilizz subdivisgicnes generales del trabz-
jo, ee debe colecar esiz palabra en mayGsculas zcom-
pafiada <el admoro romanc corrzspondiente y a tres
espacions; debaje ir4 también en mavisculas &l tftu-
lo del capftulio.

N R AN

1T

9% 5% 1

o

TR R AR

Tanto los tftulcs de laz partes preliminsres como
z las complementarias deben ir en mavisculas y cen-
tradas.

%ﬁ

4

fixisten diferentes mediocs psra hacer reseltar una
pelabra: cemillas. subrayada, contiauc ¢ disconti-
nue v mayisculng. Es covrecle emplear cualquiera
de é?los perc sunca combinarlos. Por cjemplo: -

Caplituic.

SR

ey ‘tras normes metedolégicas

Se aconseja evitar el usc de abrevisturas ca el tex-
to, con excepciéa de las unidades de peso, medidas
matewmdticas v aigunas palabrzs comunes come Ly., Di,,
etc. D=ben aparecer entre comillas, ademfs de la
citus textuales, los tftulos o partes de los 1ibros,
grtfcules de vevistas o periddicos, tftulos de obras
de artey las palabras, frases zrcaicas. términes y
abreviacuras e "1n39Las, 1o mismo cue ics barbaris-
308 gue se utilicen e9 el ascrito.

NG S S W T L

Los ndmeros de wencs ce ires cifras dehen escribir-
se con todas las letras, ewceptuande aquéiles utili- !
zadocs con finers astadisticos: fechas, ndmercs de phi-  ©
ginzs, celles, taldéfoncsz, cantidades v medidas, por- {
centajes y sumas de dinerec, %
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Ciwplete las siguientes afirmaciones:

e La investigacién es una de las bases priucipales de
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g a. La investigecifn es une ¢z las bases principales de la
£ SVOLUCIOE. Esta he mejorade el bienscstar de! HOMBRE y
% ha hecho gue la vida del hombre sea mis sana y mis PRO-
3 'DUCTIVA.
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g b Un trabajo investigativo es una relacién formal de HECHOS
5 vy FUENTES, un andlisis de la importanciz que tienen en
- situaciones ESPECITICAS y una serie de RECOMENDACIONES
% sobre el usc a gque deben destinarse,
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k| - ©. El objetiwvo principal del trabajo investigativo es bus-
B car el MEJORAMIENTO INTEGRAL de la institucifn.

% d. Los trabajos investigativos se utilizan para:

% INFORMAR, SERVIR COMO BASE para EMPRENDER ACCIONES, esti-
= ‘mular el INTERES y para pleaificar el FUTURO.
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o a. Las caracteristicas de un buen trabajio son:

% 1) PREGISION 4) OBJETIVIDAD
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% 2) CCeHCISION 5) CONVICCION

% 33 CLARIDAD &) BUENA PRESENTACION
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2 a. i.as partes gus coumponen el texto o cuerpo del trabajo son:
g 1) INTRODUCCION
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2) DESARROLLC DEL TEMA

4 3) CONCLUSION
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4 b. Las partes complementarias del frabaio son:

;§ 1) APENDICE Y ANEXOS

o 2) TINDICE

S 3) BIBLIOGRAFIA
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