FACULTAD DE CIENCIAS ECONÓMICAS FINANCIERAS Y ADMINISTRATIVAS

PROGRAMA ESPECIAL DE TITULACIÓN 2018

GUÍA DE ELABORACIÓN

MEMORIA PROFESIONAL

MEMORIA PROFESIONAL: Es un documento que tiene por objetivo describir las actividades de la experiencia profesional del postulante. Debiendo presentar como constancia su Hoja de Vida, debidamente certificada.

La Memoria Profesional presenta la misma estructura de un trabajo de grado: índice, introducción, cuerpo de texto, conclusiones y recomendaciones, referencias bibliográficas (si las hubiera) y anexos.

El postulante, deberá describir brevemente la actividad profesional desempeñada dentro de la  empresa,  la  participación  en proyectos, mejoras en procedimientos, planeación u organización.

Finalmente deberá realizar una descripción detallada y valorativa del trabajo o aporte más importante, que a juicio del postulante, haya desarrollado individualmente y este haya contribuido al conjunto.

La elaboración de la Memoria Profesional, estará guiada por un Tutor.

Una vez designado el Tutor, el postulante debe elaborar el trabajo, una vez concluida la Memoria Profesional, el  postulante presentará al Coordinador 4 ejemplares de su trabajo, debiendo acompañar además las “Fichas de seguimiento” de las reuniones con el tutor  y un informe favorable del Tutor, donde se acredite que el trabajo puede ser evaluado por los tribunales.

La Memoria Profesional será evaluada por la Coordinación (en los aspectos formales de presentación) y el Tribunal (conformado por 3 miembros), designado por la Dirección del Departamento correspondiente en Coordinación con Vicedecano. Si la evaluación NO es satisfactoria, la Memoria Profesional, será devuelta al postulante POR ÚNICA VEZ para la modificación o corrección de las observaciones correspondientes.

Satisfechas las observaciones, el Tribunal emitirá su informe final; de ser POSITIVO, el Postulante, deberá presentar 4 ejemplares en limpio de la Memoria Profesional final, en la Coordinación del Programa, adjuntando los siguientes documentos:

a) Carta de presentación de la MEMORIA PROFESIONAL,  dirigida al Decano de la F.C.E.F.A.

b) Los comprobantes de Pagos por el monto total  previsto en el presente reglamento.

La Coordinación del Programa en mutuo acuerdo con el Tribunal fijará fecha y hora para la Defensa oral pública de la Memoria Profesional. La presentación pública tendrá una duración de 30 minutos como máximo y una fase de preguntas de otros 30 minutos.

Concluida la Defensa oral pública de la Memoria Profesional, se procederá a la elaboración del Acta respectiva. La nota mínima de aprobación es de 51 puntos en una escala de 0 – 100 puntos. Los postulantes con dictamen favorable (aprobados) quedarán habilitados para tramitar su Diploma  Académico y Título en Provisión Nacional, previo cumplimiento de los requisitos correspondientes
FORMATO DE LA MEMORIA PROFESIONAL

El contenido de la Memoria Profesional, deberá responder al tema específico seleccionado. La estructura será la siguiente:

	Portada externa (pasta dura color  verde oscuro, letras doradas):
Logos de la Universidad, Facultad.

Título de la Memoria profesional.
Protocolo de titulación

Autor (Nombre del postulante).
Nombre del Tutor.
Lugar y Fecha

Parte interna del Trabajo de Titulación:
Hoja de portada 
Dedicatoria
Agradecimientos
Índice de contenido Índice de cuadros Índice de figuras
Resumen

INTRODUCCIÓN 
CAP. I    CURRICULUM VITAE (en base al anexo 1)
1.1 Datos Personales.

1.2 Formación.

1.3 Experiencia profesional.

CAP. II   DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD PROFESIONAL

2.1 Descripción de la institución o empresa donde se 
       llevó a cabo la actividad laboral.
2.2 Cargos y Funciones desempeñados.

2.3 Características de las relaciones de dependencia y 
      dirección: (tipo y número de personas), como  

       superiores y dependientes (organigrama).
2.4 Aspectos centrales  con características de la 

       actividad desarrollada.

2.5 Productos o resultados más significativos de esta 

       actividad.
CAP. III   ANÁLISIS DE LA ACTIVIDAD PROFESIONAL

3.1 Conocimientos y exigencias laborales.
3.2 Actitudes éticas frente a la actividad profesional.

3.3 Conocimientos no contemplados en el plan de estudios.

3.4 Elementos útiles y no útiles  en la formación académica  recibida.
3.5 Propuesta del perfil profesional.

CAP. IV  SÍNTESIS CONCLUSIVA 
CAP. V   RECOMENDACIONES
REFERENCIAS  DOCUMENTALES 
ANEXOS



NORMAS DE PRESENTACIÓN: La presentación del trabajo se sujetará a las normas generales de la facultad, según el siguiente detalle:
Transcripción



: Procesador de texto 
Tipo de papel



: Bond tamaño carta 

Tipo de letra




: Times New Roman

Tamaño de letra



: 12

Espaciado interlineal


: 1,5
Margen superior, inferior y derecho
: 2 cm.

Margen izquierdo



: 3 cm.

Empastado
: Color verde oscuro, en la portada deben estar incluidos los logos de la UTO, la Facultad y la Carrera a la que corresponda.

Además el postulante debe entregar, una copia digital en CD más un resumen escrito correspondiente al trabajo.
EXTENSIÓN: El documento tendrá una extensión mínima de 40 a 60 páginas. El trabajo se ajustará en la composición a las siguientes normas:

a) Lenguaje.- El texto del Trabajo de Graduación, debe ser redactado en lengua española y estilo impersonal, incluyendo el texto de cuadros, anexos, etc. 
b) Reproducción.- En el proceso de reproducción pueden usarse los sistemas de impresión, fotocopiado u otro previamente aprobado.
Sólo se aceptarán copias legibles, las letras o líneas deben ser de color negro sobre fondo de contraste, preferentemente blanco. Debe ser escrito a doble espacio, en una sola cara del papel, usando un tipo claro y legible. Debe usarse un solo tipo de letra, no aceptándose borrones ni correcciones.
c) Márgenes.- Ninguna letra o línea debe sobrepasar los siguientes márgenes 3 cm. a la izquierda y 2 cm. arriba, abajo y a la derecha.

Las figuras, gráficos, fotografías,  diagramas,  etc. deben sujetarse a las medidas mencionadas  en los incisos b) y c).Si el tamaño de algunas hojas excediera la dimensión estándar, estas deben doblarse dejando un espacio de empaste en el borde izquierdo de 5 cm. como mínimo. El doblado se hará de manera que su uso sea inmediato y fácil.
d) Compaginación.- Las páginas del texto del Trabajo de Graduación deben numerarse con números arábigos. Los números deben ser simples y sin ninguna decoración. La numeración debe ser continua y ordenada incluyendo la bibliografía, los apéndices, etc.
Números romanos pequeños, se usarán en páginas preliminares: índice, lista de símbolos, etc. Se recomienda el uso de numeración decimal para títulos y cuadros.
e) Ilustración.- Los dibujos, diagramas, fotografías, etc. deben ser hechos en papel estándar o en papel fotostático. Los gráficos obtenidos mediante digitalizadores ópticos, deberán tener la resolución adecuada. Si el uso de  colores  es necesario, se debe garantizar que el color sea permanente.
f) Láminas o figuras.- Las láminas o figuras deben numerarse en orden correlativo, deben tener numeración decimal y ser compaginadas ordenadamente dentro del texto del Trabajo de Graduación. Deberá explicarse el texto  de la lámina  en forma clara y concisa.
g) Página del título.- La primera hoja del Trabajo de Graduación será la carátula en la que se indicará:
Nombre completo de la Universidad, de la Facultad, de la Carrera, título del Trabajo de Graduación, nombre del autor, mes y año de la presentación de acuerdo a formato adjunto.
h) Presentación.- En una segunda hoja se efectuará la presentación del Trabajo de Graduación, de acuerdo a formato adjunto.
i) Agradecimiento, dedicatoria.- El agradecimiento o dedicatoria es opcional y podrá aparecer después de la presentación.
j) Resumen.- Deberá ser un sumario breve del Trabajo de Graduación completo, incluyendo el planteamiento específico del problema, los resultados obtenidos y las condiciones más importantes del trabajo efectuado, el título del Trabajo de Graduación deberá encabezar esta página de resumen (máximo 150 palabras).
k) Índice.- Incluye los encabezamientos o títulos de capítulos y principales subdivisiones de los capítulos individuales, dando la numeración de las páginas. Se deberá incluir también los índices de tablas y de figuras de acuerdo a formato adjunto.

I   ) Cuerpo del Trabajo de Graduación.- Introducción, objetivos, revisión de literatura y su fundamentación teórica, materiales y su técnica de investigación, resultados de la investigación, discusión de los resultados, conclusiones y recomendaciones deducidas de la propia investigación. El título del Trabajo de Graduación deberá encabezar la página de introducción.

m) Referencias (Bibliografía).- Se empleará el sistema de referencias Harvard. Se colocará al final del Trabajo de Graduación en página aparte de acuerdo a la norma establecida, el señalamiento con precisión de los nombres de los autores citados por riguroso orden de aparición, traductor si los hubiera, título de las obras (tratados,  textos,  manuales,  folletos,  artículos de revistas, periódicos) con indicación del lugar y fecha de la edición (editorial).
En los casos de transcripción de conceptos de los autores consultados, es de honestidad intelectual  entrecomillar rigurosamente el o los párrafos insertados en el trabajo, citando la página respectiva, para más detalles  ver  formato adjunto.
Las citas de referencia pueden ser escritas a renglón seguido, con una sangría de 5 espacios.

n) Apéndices y anexos.- Mientras el cuerpo principal del Trabajo de Graduación, indica en general lo que fue hecho, los datos incluidos en los apéndices y anexos permiten al lector efectuar un análisis independiente del trabajo investigado.
o) Currículum Vitae.- En la última página del Trabajo de Graduación se deberá incluir el currículum vitae del postulante.
REFERENCIAS BIBLIOGRÁFICAS
Las referencias bibliográficas, de acuerdo con el sistema de referencias Harvard, se presentarán como sigue:
Para revistas o publicaciones periódicas

Apellido del autor en minúsculas, inicial del nombre, (año de publicación de la revista) “Título del artículo entre comillas”, en Título de la revista en cursivas. Número de volumen, número de la revista, mes o estación del año o equivalente, páginas que abarca el artículo precedidas de pp.
Ejemplo:
Elliot, M.T., y Speck, P.S (1998). “Percepción del consumidor del desorden publicitario y su impacto en varios medios” en Journal of Advertising Research, volumen 38, N°1, septiembre 1998, pp. 29-41.
Para libros

Apellido del autor en minúsculas, inicial del nombre., en caso de ser necesario especificar si es editor (ed.) o compilador (como.) del texto, (año de publicación). Título y subtítulo en cursivas. Número de volumen si es necesario, número de edición si no es la primera, en caso de ser relevante se puede colocar aquí el nombre del editor o traductor. Ciudad de edición, Editorial.
Ejemplo
Kenneth J. (1983). La gestión estratégica, 2ª Edición, New York, Editorial McGraw-Hill.
Referencias

Las citas se anotarán en el texto como referencias a autores, y se deben identificar como autores de una obra citada a la persona o institución responsable del contenido de la misma. De ser necesario incluir el número de la página de donde fue tomada la información se deberá escribir después del año de publicación precedida de dos puntos y con los números separados por un guion.
Ejemplo
“Las condiciones económicas generales, así como las influencias fiscales y regulatorias son comúnmente reconocidas como factores determinantes de la creación y el éxito de las pequeñas empresas” (Cooper, 1979, pp. 68)” 

(MODELO DE PRESENTACIÓN DEL TRABAJO DE GRADUACIÓN)
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DEPARTAMENTO DE ……………………………….

“TITULO TEMA XXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXX ”

MEMORIA PROFESIONAL ELABORADO EN LA MODALIDAD DEL PROGRAMA ESPECIAL DE TITULACIÓN PARA OPTAR EL GRADO ACADÉMICO DE LICENCIATURA EN ……………………….
AUTOR
: 
(NOMBRE DEL POSTULANTE)
TUTOR
:
LIC. …..
________________________________
ORURO – BOLIVIA

2018

LOGO DEL DEPARTAMENTO AL QUE CORRESPONDE








