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Presentacion

El Centro de Recursos del Aprendizaje e Investigacion ofrece a la comunidad
académica el Manual para la Presentacion de Trabajos de Suficiencia Profesional, como

un recurso para el aprendizaje de los estudiantes, y de mucha utilidad para los docentes.

La guia est& organizada en 2 partes: las Normas editoriales donde podran obtener
las pautas para el Estilo APA 7ma ed. Donde se explica los lineamientos esenciales del
estilo editorial APA 7ma. ed. para la presentacion correcta de trabajos de investigacion.
La 2da parte que son los Modelos y Formatos, que incluye la Estructura final (tabla de
contenido por carrera) y la explicacién del capitulo, temas y subtemas que se deben

abordar.

Esta guia es valida para la elaboracion y redaccion de cualquier tipo de documento

de comunicacion académica o cientifica.



Normas Editoriales
Formato: Hoja blanco, tamafio carta.

Lineas por hoja: 25 lineas aproximadamente. Todos los parrafos se inician con sangria (Especial
/ primera linea).

Parrafos por hoja: maximo 4

Margenes:
Superior:  2.54 cm
Inferior: 2.54 cm

Izquierdo: 2.54 cm
Derecho:  2.54 cm

Fuente y tamafo
Fuente: Times New Roman (Texto principal 12 pts.) / Arial (Texto principal 11 pts.).
Titulos: 14 pts. en negrita y cada palabra iniciando en mayuscula.
Subtitulos: 12 pts. y en negrita y/o cursiva (ver cuadro, niveles de titulos).
Titulos de tablas y gréaficos: 12 pts. En el caso de las tablas, el contenido tendra interlineado
1,0; 1,50 2,0, segln consideracién del autor (el mismo para todas las tablas).
Notas a pie de pagina: 10 pts.

Alineacién:
El texto debe estar alineado a la izquierda y con el margen derecho irregular. No utilizar la
justificacion completa.

Interlineado:
A doble espacio (2,0) en todo el texto con excepcion de las notas a pie de pagina que es
interlineado sencillo. Para el caso de las referencias bibliograficas el interlineado es 1,5y la
alineacion es con sangria francesa.



Sangria:
Colocar sangria en la primera linea de cada parrafo 0,5 pulgadas (1,27 cm). Las lineas restantes
del parrafo deben alinearse a la izquierda.

Niveles de titulos:
Los titulos y subtitulos ayudan a los lectores a que encuentren los puntos clave de un
documento, es por ello por lo que, en el estilo de Normas APA, se recomienda el uso de hasta
5 niveles de titulos y subtitulos. Todos estos niveles deben iniciar con la primera letra de cada
palabra en mayusculas.

Atencion
* Evite tener solo un subtitulo debajo de un nivel.
* No etiquete los titulos y subtitulos con nimeros o letras.
* Los titulos y subtitulos deben tener interlineado doble.

Nivel Formato

Nivel1  Centrado « Negrita « Cada Palabra Iniciando en Mayiiscula
Texto inicia en nuevo parrafo

Nivel2  Alineado a la izquierda « Negrita « Cada Palabra Iniciando en
Mayuscula
Texto inicia en nuevo parrafo

Nivel 3 Alineado a la izquierda « Negrita « Cursiva » Cada Palabra
Iniciando en Mayuscula
Texto inicia en nuevo parrafo

Nivel 4  Alineado a la izquierda « Negrita « Cada Palabra Iniciando en
Mayuscula « Con sangria de ¥: pulgada (1.27 cm) « Con punto final.
Texto inicia en la misma linea

Nivel 5  Alineado a la izquierda « Negrita « Cursiva » Cada Palabra
Iniciando en Mayuscula « Con sangria de % pulgada (1.27 cm) «
Con punto final. Texto inicia en la misma linea

Numeracion y cantidad de paginas:
Las hojas se contaran desde la portada y la numeracion sera en niameros arabigos. Los nimeros
se colocaran en la esquina superior derecha; la numeracion de la primera hoja (portada) no
sera visualizada pero si contabilizada.
El proyecto profesional tendrd un minimo de 60 paginas y un maximo de 150 paginas.



Citas y referencias:
Debera ser realizada bajo la Guia de Citas y Referencias de Zegel adaptada segun la
normativa American Psychological Association (APA) 7ma edicion. Lo encontraras en la
web del CRAI https://crai.zegel.edu.pe/

Las referencias contienen datos importantes basicos que describen el documento tales como:
Autor, titulo, casa editorial y URL si se diera el caso. Deben estar ordenadas alfabéticamente
y con sangria francesa de 1,27 cm a partir de la segunda linea.

Portada

Logo oficial de Zegel a un espacio del tope superior.

Debajo del logo, el nombre completo de la institucion (ESCUELA DE EDUCACION
SUPERIOR TECNOLOGICA PRIVADA “ZEGEL”) en letra Times New Roman /
Arial, 16 pt., negrita, mayuscula y centrado.

Nombre completo de la carrera profesional (Programa de Estudios en la carrera
correspondiente) después del nombre de la institucion, en letra Times New Roman /
Arial, 16 pt., y centrado.

Titulo del trabajo en mayusculas, a tres espacios del nombre de la carrera, en Times
New Roman / Arial, 14 pt., negrita y centrado.

A tres espacios, en Times New Roman / Arial, 12 pt., y negrita, se debera indicar el tipo
de trabajo (Trabajo de suficiencia profesional para obtener el titulo Profesional
Técnico en la carrera correspondiente).

Los integrantes del equipo: Nombres y apellidos en altas, debajo del nombre de cada uno
sera incluido el codigo ORCID del alumno, entre paréntesis. Los integrantes se ordenan
alfabéticamente por el primer apellido, en letra Times New Roman / Arial, 12 pt., y en
negrita.



Estructura y Modelos

Modelo N° 1: Portada

B
ZEGEeL

ESCUELA DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICA
PRIVADA “ZEGEL”

PROGRAMA DE ESTUDIOS EN XXXXXXXXXXXX

TITULO DEL TRABAJO EN MAYUSCULAS

Trabajo de suficiencia profesional para obtener el Titulo Profesional en
XXXXXX XXX

VERONICA ALIAGA MARANON
(Cddigo ORCID)

JACQUELINE CHUI ALTAMIRANO
(0000-0001-5512-0729)

Registrarse de manera individual
y gratuita en
https://orcid.org/reqgister

Lima - Peru

ANo


https://orcid.org/register

Modelo N° 2: Dedicatoria

Dedicatoria
No es necesario indicar la palabra “dedicatoria” y es opcional

A mis padres



Modelo N° 3: indice general

indice General
Pag.

ReSUMEN EJECUTIVO. ..ot e neeen L

It OAUCCION. ..o e e e eeereenen 1D

Capitulo I: Datos Generales de 1a EMPIresa.........ccoooviiiiiiiiiiiiie e 16
Trayectoria Profesional.............ooiiiiiii e 16
Capitulo 11: Contexto de la EXPerienCia. ... .....ooviriniiiii e, 17
Descripcion de 1a INSHTUCION. ...t e e 17
Rol Dentro de 1a INSEItUCION. ..o e 17
SItUaCion ProbIemMALICA. ... ..o 17
OB JBLIVOS ...t 17
ODBJetivo GeNEral. .. ... 17
ODbjetivo ESPECITICO. .....cvie i 18
MELAS PrOPUEBSTAS. . ... .ttt ettt et e 18
LIMITACIONES ...ttt et e e e 18
Capitulo H1: FUNdamentos TEOKICOS. .........ouiiniiii e 19
ANEECRUBNTES. ... .ttt 19
Bases Teoricas.........
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Marco CONEEXTUAL. .. .. .ttt e e e e a e 19
Capitulo IV: ApPlICaCION ... ..o 20
Aplicacion Profesional....... ... 20
Organizacion Yy FUNCIONES .......uiuit ittt e e ees 20
Planificacion de 1as ACtIVIAATES. .........ouiniieii e 20

Ejecucion de 1as ACtiVIdades. ..........ovirininiie i 21
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Capitulo V: Analisis Critico de la Experiencia

....................................................... 22
Resultados OBtENIAOS. ... ..ot 22
Discusion de 10S Resultados ..........ouvuiiiiiiiiiiiiii e, 22
Lecciones APreNdidas ........c.ouiiriirii e, 22

(©0] 3Tl 51 [ 1S J PR 26

RECOMENAACIONES. ... ..ttt e e et 27

Referencias Bibliograficas ... 28

Anexos
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Modelo N° 4: Indice de tablas

indice de Tablas

Pag.
Tabla 1. THUIO dE 1A TADIA ... ettt e e e e e e e e eeeeaans 23
Tabla 2. THUIO A8 1A TADIA ...ttt e e e e e e e e aeeeeans 24

Tabla 3. THUIO A8 1A TADIA ...ttt e e e e e e e e eeeaaans 24
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Modelo N° 5: indice de figuras

Indice de Figuras

Pag.
Figura 1. Titulo de 18 fIQUIa ......cooiiieiic e 25
Figura 2. Titulo de 18 FIQUIA .......cocuiiiecic e 25

Figura 3. Titulo de 18 FIQUIa .......cocuiiieiic e 25
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Modelo N° 6: Resumen Ejecutivo

Resumen Ejecutivo

Esta seccidn se realiza una vez finalizada la investigacion, debe informar brevemente todas las
secciones del proyecto, incluir resultados principales y conclusiones. Debe ser claro y conciso,

redactarlo con un promedio de no més de 250 palabras, sin sangria y en un solo péarrafo.

Se presenta en espafiol e inglés



Modelo N° 7: Introduccion

Introduccion

Es la parte donde se hace la presentacion formal de la investigacion, en esta seccion se
describe brevemente lo que se ha investigado, el porqué del trabajo, los objetivos y el como se

realiz6, igualmente se presenta el contenido de los capitulos de la investigacion.

14



15

Modelo N° 8: Capitulo |

Capitulo 1

Trayectoria Profesional

Describe de manera cronoldgica las actividades profesionales que ha realizado,
incluyendo en cada caso la institucion en que se desempefio, posicion, funciones y
responsabilidades que asumid, y principales logros y aprendizajes obtenidos. Priorizar aquellas
actividades relacionadas directamente a su especialidad y aquellas que no estando relacionadas a
la especialidad permitieron desarrollar competencias transversales (trabajo colaborativo,

comunicacion, etc.)
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Modelo N° 9: Capitulo 11

CAPITULO II

Contexto de la Experiencia

En esta parte se debe considerar el sistema aplicable en la empresa industrial tanto como

en sus registros contables y sus sistemas de costos, considerando los siguientes puntos.

Descripcion de la Institucion

Presenta la institucion en la que realizo la experiencia relevante, considerando su
posicionamiento dentro del sector productivo al que pertenece, los productos o servicios que
brinda, las principales capacidades que posee, su ubicacion y organizacion.

Incluir toda la informacion necesaria, acerca de la institucién, que permita comprender
mejor el desarrollo e importancia de la experiencia que se presenta en el trabajo.
Rol dentro de la Institucion

Presenta el detalle de las funciones y responsabilidades de la posicion que ocupaba el
autor al momento de iniciar la experiencia.
Situacion Problematica

Explica en detalle la necesidad, problema y circunstancia que da origen al desarrollo de la
experiencia, de ser el caso considerar los cambios en el entorno externo de la institucion. Indicar
las fechas aproximadas que inicid a la experiencia. Indicar cuales son los actores internos y
externos a la institucion que se encontraban involucrados.
Objetivos

Objetivo General.
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Corresponde a una accion que es necesaria realizar para responder al problema principal.

Obijetivos Especificos.

Corresponden a las acciones que son necesarias realizar para alcanzar el objetivo general.
Metas Propuestas

Valores que debian alcanzar los indicadores de cumplimiento de los objetivos.
Limitaciones

Aspectos del problema que no fueron considerados antes del desarrollo de la experiencia,

no confundir a las dificultades que se encontraron durante el desarrollo de la esta.
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Modelo N° 10: Capitulo 111

Capitulo 11

Fundamentos Teodricos

Antecedentes

Analisis de los principales aportes de las investigaciones 0 experiencias previas que han
aportado al desarrollo de la experiencia o sus principales aspectos relacionados.
Bases Tedricas

Analisis critico de los principales enfoques y teorias que se pueden aplicar al estudio del
problema.
Marco Contextual

Anélisis de la informacidn relevante sobre el entorno que influye en el problema bajo
estudio, puede incluir informacién sobre el sector productivo relacionado, el segmento de

mercado, los aspectos regulatorios y otros que se consideren necesarios.
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Modelo N° 11: Capitulo IV

Capitulo IV

Aplicacion Profesional

Organizacion y funciones

Describe la conformacion del equipo que realizo la experiencia, identificando para cada
caso sus funciones y responsabilidades, es necesario que sefiale el rol que cumplio el autor dentro
de la experiencia y como estas aportaron a la obtencion de los resultados.
En caso de haberse conformado multiples equipos, deberé explicar cuéles fueron los productos y
subproductos que éstos debian entregar en el desarrollo de la experiencia.
De preferencia incluir diagramas que expliquen como interactian los miembros de su equipo de

trabajo, y de ser el caso, cdmo interactuaba su equipo con los otros equipos.

Planificacion de las actividades
Presenta un cronograma de las actividades que planifico realizar durante la experiencia,
incluye las actividades realizadas de manera individual y aquellas que realiz6 su equipo, si en

caso la institucién lo autoriza se pueden incluir las actividades realizadas por los otros equipos.

Ejecucion de las actividades
Describe cémo realiz6 cada una de las actividades que le fueron asignadas para el
desarrollo de la experiencia, incluyendo:
e Conceptos, métodos y procedimientos técnicos utilizados.
e Evidencias de la realizacion de la actividad a nivel de esquemas, disefios,

diagramas propios de las técnicas aplicadas.
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e Resultados obtenidos
e Ajustes o reprocesos realizados
Es importante que se incluya toda la informacidn necesaria para comprender el trabajo realizado

y la aplicacion de las competencias profesionales.
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Modelo N° 12: Capitulo V
Capitulo V

Analisis Critico de la Experiencia

Resultados obtenidos
Explica en qué medida los resultados obtenidos lograron alcanzar las metas y objetivos

propuestos. De ser el caso explica el detalle de la medicion de los indicadores utilizados.

Discusion de los resultados
Explica por qué se alcanzaron los resultados obtenidos, cuales fueron las razones por las
que éstos superaron o no alcanzaron los objetivos y metas previstas.
Sustenta claramente si estas razones se deben a aspectos propios de:
e Lacultura, organizacion y gestion de la institucion.
e Las capacidades técnicas de la institucion.
e Los métodos procedimientos técnicos empleados.
e Situaciones particulares del sector productivo o entorno externo a la organizacion.
Lecciones aprendidas
Explica en funcion de los puntos anteriores, las principales lecciones aprendidas durante

el desarrollo de la experiencia, estas pueden estar referidas a:

Los procedimientos técnicos empleados.

La organizacién y gestion de los equipos.

Las capacidades de la institucion.

Los factores externos a la institucion.
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Modelo N° 13: Tablas y Figuras (Analisis e Interpretacion)

Las tablas y figuras permiten presentar la informacion de manera mas resumida,
organizada y comprensible a los lectores e investigadores. Las tablas estan conformadas por filas
y columnas que presentan datos numéricos y textuales, los encabezados y las cifras totales de las
tablas se colocaran en negrita. Por otro lado, las figuras pueden ser esquemas, graficos, dibujos,
fotografias, mapas o cualquier otra ilustracion. Si la tabla es de tu autoria, no se coloca la frase
“elaboracidon propia” (ver Tabla 1).

Tabla 1

NUmero de lectores por carreras

Carreras 2013 2014 Total
Administracion de Negocios 200 250 450
Administracion de  Negocios

120 154 274
Internacionales
Marketing 300 321 621
Administracion Logistica 105 168 273
Administracion de Software 104 135 239
Desarrollo de Redes 147 123 270
Administracion empresarial 97 120 217
Total 1073 1271 2344

Breve analisis de los resultados presentados en la tabla.
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Tabla 2

Promedio de afios de estudio alcanzado por mujeres y hombres de 15 y mas afios de edad, 2010

- 2018

Grupos de edad /

R, 2010* 2011 2012 2013 2014 2015 2016 2017 2018

De 15 a 19 anos

Mujeres 96 97 98 99 99 100 100 10.1 10.1

Hombres 95 96 96 97 98 98 68 98 100
De 20 a 29 afios

Mujeres 11:1 113 115 116 116 115 11:6 11§ 119

Hombres 113 114 116 116 116 115 116 117 118
De 30 a 39 afos

Mujeres 100 102 103 101 103 102 103 103 106

Hombres 10.7 105 106 10.7 107 106 108 108 110
De 40 a 49 anos

Mujeres 95 94 96 96 95 95 95 96 96

Hombres 100 101 101 101 100 101 102 101 103
De 50 a 59 anos

Mujeres 88 89 90 88 88 90 91 91 92

Hombres 96 97 99 98 98 98 98 98 99
De 60 y mas

Mujeres 70 J06 T2 T3 24 T6 16 TI 16

Hombres 77 78 80 81 81 83 83 85 85

Nota. Adaptado de Promedio de afios de estudio alcanzado por mujeres y hombres de 15 y méas
afios de edad, segun grupos de edad, por Instituto Nacional de Estadistica e Informatica, 2018

(http://m.inei.qgob.pe/estadisticas/indice-tematico/brechas-genero/)

Breve analisis de los resultados presentados en la tabla.


http://m.inei.gob.pe/estadisticas/indice-tematico/brechas-genero/
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Figura 1

Retorno real de acciones americanas, titulos del tesoro americano, oro y ddlar de 1802 a 2012

51,000,000 - - =

Asset |Annualized $704,997
Class Return
$100.000  [Siocks 6.6%
Bonds 3.6%
s10000 |Bills 2.7%
Gold 0.7%

US Dollar P T—
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W me = 28]
........
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$10

. _ /J‘vfi'f/“"

$0.10 \_\
$0.05
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s0.01
= 22 1 e e 1962 w22 12 192 1982 b

Nota. El grafico representa el retorno descontado de la inflacién en el periodo, por eso, un dolar
en 2012 vale menos que un dolar en 1802. Adaptado de Stocks for the Long Run (p.20), por J. J.

Siegel, 2014, McGraw Hill Education.

Breve interpretacion de la figura.
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Modelo N° 14: Conclusiones

Conclusiones

En esta seccion se presentan las conclusiones obtenidas del desarrollo de todo el
proyecto, asi como las recomendaciones en base a las conclusiones determinadas. Es importante
precisar que las conclusiones deben estar redactadas con verbos infinitivos y deben coincidir en

numero con las recomendaciones.

Conclusion 1
HXXXXXKXXKHKHXKKKXXKKXXKHKHXKKKXXKKXXKHKKXKKKXXKKXXKKHXKKKXXKKXXKKKXXKKKXXX
XOXXKKHXXKKXXKHKXXKKKXXKKXXKKXXKKKXXKHKXXKKXXKKKXKKHKXXKHKXXKHKHXKKKXX KKK XK KKXXXKKXXXX

XXXXXXXXXXXXX.
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Modelo N° 15: Recomendaciones

Recomendaciones

Recomendacion 1
Realizar recomendaciones en pos de asegurar la continuidad y crecimiento del negocio.
Recomendacion 2
XXXXHXXXKHXIXKHXIXKHIXIKHKXIEHKXIXEHXXIEKHKXIXHKHXXIXHKXIEXHKXIEKHKXIEKHKXIXKXXIXHKXIEXHKXIXKXXXKXX
XXXXKHXXXHXXXEKHXXIXEKHKXIEXHKXIXKHKXIXKHIIIXHKXIEKHKIIXEKHKXIEKHKXIXKIXEKXXEKHKXIEKHKXXEKKXXKXXXKXXKXKXXKX

XXXXXXXXXXXXX.
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Modelo N° 16: Referencias bibliogréaficas

Referencias Bibliograficas
(Orden alfabético, sangria francesa 1.27 cm)

Flores, E., Valenzuela, K. y Proledn, Ch. (2020). Guia de citas y referencias basado
en la norma deestilo APA (72 ed. en inglés): Aprobada por Consejo
Universitario el 8 de julio de 2020.

Universidad del Pacifico. https://up-pe.libguides.com/Id.php?content_id=55976859

Pontificia Universidad Catélica del Pert [PUCP]. (1 de diciembre de 2020). Version
resumida de Normas APA 7 edicion. Blog de la Maestria y Doctorado PUCP.
http://blog.pucp.edu.pe/blog/maestriaeducacion/2020/12/01/version-resumida-

apa-7-edicion/

Sanchez, C. (08 de febrero de 2019). Normas APA — 7ma (séptima) edicion.

Normas APA (7maedicién). https://normas-apa.org/

Universidad San Martin de Porres. (2020). Manual para la elaboracion de

tesis. USMP.https://www.usmp.edu.pe/iced/pdfs/manual-apa.pdf

Vicerrectoria de investigacion. (2021). Guia de estilo Editorial.
Universidad San Ignacio de Loyola (USIL). https://378236d7-
2¢94-4012-bcef-
3162534dcaa7.filesusr.com/ugd/ad1a88_4be54edaf5bh34d9caba7?2
a8022b6che7.pdf


http://blog.pucp.edu.pe/blog/maestriaeducacion/2020/12/01/version-resumida-apa-7-edicion/
http://blog.pucp.edu.pe/blog/maestriaeducacion/2020/12/01/version-resumida-apa-7-edicion/
http://www.usmp.edu.pe/iced/pdfs/manual-apa.pdf
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Modelo N° 17: Anexos
Anexos
Son los documentos que se incluyen como apoyo o complemento para la del trabajo final.
Usualmente incluye: listas, tablas y cifras muy extensas. Estos anexos deben estar ordenados y
numerados, incluir titulo de cada anexo para su pronta verificacion. Recuerda que solo el primer
anexo lleva nimero de pégina (Anexo 1) por estar en la misma pagina que el titulo (Anexos), los
demas anexos no llevan nimero de pagina (ver Anexo 2 y 3) y tampoco se incluyen dentro del

conteo de péginas.

Anexo 1: Matriz de Servicios



Anexo 2: Instrumento de Recoleccion de Datos

N



Anexo 3: Ficha de Validacion de Instrumento

2N



