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Introducción

La presente obra fue elaborada por los equipos docentes de tercero 
y cuarto año de la Licenciatura en Administración de la Información 
(AGI) con el  propósito de ofrecer orientación a las y los estudiantes 
que cursan las materias de Trabajo Final de Pregrado y de Grado 
sobre la elaboración de una propuesta de intervención profesional, 
que se requiere  para la acreditación de ambas asignaturas.
La licenciatura en AGI incorpora e integra a la formación básica de 
las ciencias de la administración, conocimientos específicos de las 
áreas de sistemas y de tecnología para dar respuesta a los cambios 
permanentes que produce la transformación digital y que demanda 
la formación de nuevos profesionales capaces de responder a con-
textos dinámicos. 
La integración de la tecnología con cada una de las materias de ad-
ministración define, de esta manera, a un nuevo modelo de profesio-
nal, capaz de diseñar y conducir las estrategias del sector productivo 
y laboral, anticipar los desafíos de la gestión territorial y ambiental, 
interpretar y gestionar de manera innovadora entornos que cambian 
en forma permanente. 
Asociar la tecnología a la gestión basada en procesos es un desafío 
para todas las organizaciones, sean del ámbito público o privado. Por 
esta razón, los Trabajos Finales de Pre Grado (TFPG ) y de Grado (TFG) 
de la carrera ponen foco en la elaboración de un proyecto escrito 
integrador de los conocimientos teóricos y de los saberes prácticos 
de los diferentes espacios curriculares que conforman AGI bajo el 
formato de intervención. 
Si bien el alcance de cada etapa del proyecto de intervención profe-
sional abordado en cada uno de los talleres (TFPG o TFG)  será expli-
cado con detalle en el capítulo 1 del presente cuaderno, vale la pena 
subrayar que su aplicación tendrá como propósito fundamental que 
la formación académica alcanzada contribuya a dar solución a una 
situación problemática vinculada al campo disciplinar que resulte del 
interés particular de los y las estudiantes, como corolario de su for-
mación de grado, permitiendo la acreditación del TFPG la obtención 
del título de Técnico/a en  Administración y Gestión de la Informa-
ción, mientras que la finalización del TFG será condición necesaria 
para obtener el grado de Licenciatura en Administración y Gestión 
de la Información.
En este marco, el proyecto de intervención -entendido como una he-
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rramienta de cambio y mejora de los procesos productivos-  podrá 
destinarse a optimizar o innovar procesos en una organización pú-
blica o privada, ubicada en el territorio donde se establece la Univer-
sidad Nacional de Rafaela. Es decir que podrá aplicarse a empresas, 
cualquiera sea su tamaño o rubro, municipios, comunas, ciudades, o 
incluso ser parte de planes estratégicos de gobiernos provinciales o 
nacionales.
En este marco, un equipo integrado por docentes de distintas dis-
ciplinas y con recorridos profesionales diversos, nos propusimos 
entonces armar un cuaderno que pudiera cumplir con varios obje-
tivos en simultáneo: por un lado, como ya fue señalado, acompañar 
a los y las estudiantes en el último trayecto de su carrera de grado, 
para colaborar con las condiciones de su egreso; por otro, describir 
y sistematizar el material de cátedra y otros contenidos clave para 
el desarrollo del proceso de intervención, enfatizando aquellos que 
fueron identificados, tras haber transitado la materia durante dos 
cohortes. Finalmente, como un instrumento para la generación de 
un espacio de reflexión de la práctica docente.
De este trabajo, ha resultado un cuaderno que se organiza en cinco 
capítulos. El primero aborda las características del proyecto de in-
tervención, sus partes y propósito. El segundo enfoca en un aspecto 
clave de la tarea que deben desarrollar los y las estudiantes, la bús-
queda y producción de información para la toma de decisiones, ya 
sean aplicadas al diagnóstico de una situación problemática o para el 
diseño de una propuesta de innovación o intervención. 
El capítulo 3 se orienta al uso de técnicas y herramientas de búsque-
da, evaluación, sistematización e interpretación de datos y el tercero 
al diseño de herramientas de recolección. El quinto capítulo 4 se re-
fiere a la comunicación del proyecto de intervención, tanto oral como 
escrita. En él se abordan aspectos de la escritura académica, normas 
APA y presentación escrita. Por último, en el capítulo 5 se explican las 
condiciones de cursado y la dinámica de los talleres.
Finalmente, si bien el material está destinado a estudiantes de AGI, y 
especialmente al desarrollo del trabajo final, esperamos que el con-
tenido pueda ser utilizado por otras propuestas formativas de la Uni-
versidad, en tanto pueden resultan un aporte a la infoalfabetización 
universitaria, entendida ésta como la capacidad para buscar, evaluar, 
producir y utilizar la información de manera crítica y eficiente con 
destino al mejoramiento de procesos y a la innovación.
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Bajo este marco, el proyecto de intervención profesional actúa 
como una herramienta de carácter metodológico que permite, por 
un lado, definir con claridad una situación problemática que debe 
ser resuelta, y por otro, diseñar a partir de saberes y fundamentos 
técnico-profesionales una propuesta que articule decisiones y 
actividades que permitan revertir un estado de cosas en un plazo 
determinado1.
En síntesis, plantea el desafío de “traducir ideas en acción” (Ander 
Egg, 1996, p. 22), que no se resume solo a la simple redacción de un 
documento técnico-operativo, sino que debe resultar además “una 
manera de construir una parte del futuro, lo cual exige añadir a la 
técnica una dosis de imaginación creativa” (Hernández en Ander Egg, 
2005, p.8).
Finalmente,  el proyecto debe hacer referencia a un conjunto de ac-
tividades y acciones que se deben emprender, que no son espontá-
neas, sino ordenadas, articuladas, justificando la existencia de una si-
tuación-problema que se quiere modificar. Y que, además, combinan 
diferentes tipos de recursos, en especial de carácter tecnológico, que 
orientan a la consecución de un objetivo o resultado previamente 
fijado dentro de un plazo de tiempo y espacio determinados (Ander 
Egg, 2005, pp. 20-21).

Finalidad del proyecto y ámbito de aplicación

Bajo este primer acercamiento y a efectos de dar cumplimiento a 
los objetivos formativos de la carrera, los y las estudiantes de AGI 
podrán enfocar sus propuestas2 siguiendo los lineamientos generales 
antes descritos y, además, desarrollarlos para dar cumplimiento a 
cualquiera de las siguientes finalidades:

•	 Una mejora y/o innovación en productos o servicios que 
produce y/o comercializa la empresa.

•	 Una mejora y/o innovación en algún proceso core o de 
soporte, incluyendo automatizaciones, implementación o 
mejora de herramientas tecnológicas para toda la organiza-
ción o una parte de ella.

•	 Una mejora y/o innovación que involucre procesos en el 
área de capital humano, logística, ventas, marketing, comer-
cio exterior, innovación tecnológica o  producción.

La aplicación del proyecto de intervención, como se mencionó pre-
cedentemente, podrá desarrollarse en ámbitos diversos, incluyendo 

El Proyecto de 
Intervención Profesional

01.
Guía y pautas para la elaboración de un proyecto 
de intervención o innovación

¿Qué es un proyecto de intervención? 

Como punto de partida, es necesario definir qué entendemos 
por Proyecto de Intervención o innovación. Ander Egg (2005, 
p.13) señala que un proyecto debe tener cuatro partes 
fundamentales; estas son: a) concretar y precisar lo que 
se quiere realizar; b) instrumentar de manera efectiva las 
decisiones tomadas, mediante el uso combinado de recursos 
humanos y técnicos; c) seguir cursos de acción que conduzcan 
a la obtención de determinados productos y resultados y d) 
establecer criterios que ayuden a valorar de forma sistemática 
lo realizado.

01.  Esto diferencia a los 
proyectos de la prestación 
de servicios, que supone 
un proceso continuo 
(Ander Egg, 2005, p. 20).

02.  A los fines de  escritura 
de esta guía, proyecto y 
propuesta se utilizan como 
sinónimos.
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organizaciones públicas o privadas y de cualquier rubro productivo, 
con preferencia por aquellas que estén establecidas en el área de 
influencia de la Universidad Nacional de Rafaela (UNRaf).
El énfasis por definir límites territoriales para la propuesta tiene 
sentido en tanto se espera que la intervención genere un cambio 
significativo en las formas de producir, comercializar, distribuir o 
administrar recursos y/o procesos donde se detecte un problema u 
oportunidad. A la vez, se pretende cumplir uno de los objetivos de 
la Universidad que es “desarrollar y transferir capacidades para la 
organización, la región y el país que permitan impulsar compromisos 
efectivos de integración y transformación social” (UNRaf, 2021, p. 4).  
En otras palabras, se busca posibilitar la extensión universitaria a tra-
vés de la creación y fortalecimiento de vínculos con la sociedad, sus 
diferentes actores sociales, organizacionales e institucionales para 
realizar propuestas y dar respuestas a los problemas socio producti-
vos, ambientales o culturales de la región.
Cabe consignar, que si bien la elección de la institución es una deci-
sión de los y las estudiantes en virtud de sus intereses personales y 
profesionales, la decisión final será consensuada entre docentes y 
estudiantes con el objetivo de avanzar sobre proyectos que resulten 
adecuados a los objetivos académicos y sean factibles de ser desa-
rrollados. En este punto, también es importante subrayar que resulta 
excluyente que en el trabajo se incorpore e integre a la formación bá-
sica de las ciencias de la administración y que incluya conocimientos 
específicos de las áreas de sistemas y tecnologías. 
Para los y las estudiantes que cursan las cátedras de TFPG y TFG en 
AGI, este trabajo se constituye, como el primer acercamiento a la in-
vestigación académica, aplicada al diagnóstico de diversas situacio-
nes que requieren de la búsqueda, captura, análisis y valorización de 
información relevante que permita reducir la incertidumbre propia 
de los procesos de toma decisiones no rutinarias involucrados en un 
proyecto de intervención o innovación. Como señala Stagnaro (2012, 
p.157) “la investigación participa en cuatro momentos de la interven-
ción: al inicio, en forma de diagnóstico; en el diseño, ayudando a la 
construcción de indicadores; en el proceso, como monitoreo; y al fi-
nalizar, en términos de evaluación de resultados”.

Fases o etapas de la formulación de un Proyecto de 
Intervención

A continuación se abordarán, de manera general, las etapas que for-
man parte de la estructura del documento técnico operativo necesa-
rio para la comunicación formalizada del proyecto de intervención. 

Como ya se dijo, su propósito es aportar una solución nueva a las 
demandas o problemas identificados (Stagnaro, 2012, p. 158).
Si bien no hay plena coincidencia entre los autores respecto a las 
fases que deben  estructurar el documento (Ander Egg, 1997; Ander 
Egg y Aguilar Idáñez, 2005 y Stagnaro, 2012),  existen algunas que son 
excluyentes y otras que, si bien pueden discutirse, han de conside-
rarse necesarias a la luz de los objetivos académicos que persiguen 
ambos talleres. Estos son: a) Título del proyecto; b) la organización 
involucrada en el proyecto; c) el diagnóstico e identificación del pro-
blema; d) la justificación; e) la identificación de los destinatarios; f) 
el marco referencial y/o antecedentes; g) los objetivos generales y 
específicos; h) el diseño de estrategias y plan de actividades; i) el im-
pacto esperado; j) el cronograma de actividades y k) las referencias 
bibliográficas utilizadas.

Título del proyecto

El título de la propuesta debe dar cuenta, de manera precisa, de 
aquello que se quiere hacer. Tal como plantea Stagnaro (2012), “con-
densa la problemática o demanda a la que se pretende dar respues-
ta, además de referir a la población o territorio específico sobre los 
que recae la intervención” (p. 160). 
No se debe confundir el título del proyecto con el problema que se 
trata de resolver (por ejemplo, “Dificultades en la comunicación in-
terna de la Empresa X”) ni con la solución del problema (por ejemplo, 
“Implementación/Actualización de sistema de software para mejorar 
los procesos de facturación de la organización”). Según Ander Egg 
(2005, p. 31), estos errores son bastante frecuentes y pueden condu-
cir a una formulación imprecisa o muy amplia de objetivos o, inclusi-
ve a la falta de concreción de las actividades.
Debido a la importancia que reviste este elemento en la estructura 
del proyecto, en el capítulo 4, se abordarán en detalle las caracterís-
ticas que debe guardar el título y se desarrollarán ejemplos y reco-
mendaciones para su redacción.

Institución involucrada en el proyecto.

El proyecto de intervención va dirigido a una organización concreta, 
sobre la cual se realiza una propuesta de mejora o innovación. Por 
ello, en el documento se debe incluir una breve descripción de dicha 
entidad. En este apartado, se muestran las características socioeco-
nómicas, culturales, ambientales e históricas en las que está inmersa 
la organización a efectos de dar cuenta, de manera clara, de los desa-
fíos que implica la intervención, así como su posible impacto. 
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Siguiendo este objetivo, y sin pretender ser exhaustivos, la descrip-
ción podría incluir información sobre el tamaño, origen del capital, 
situación jurídica, estructura orgánica, modelo de negocio, caracte-
rísticas del mercado donde opera la organización, características de 
los stakeholders o incluso datos, sobre la evolución histórica del ne-
gocio y las características del contexto socio económico, ambiental 
y cultural en el cual se desarrolla la organización,  entre otros datos 
que podrían ser considerados significativos para la propuesta. 
En este mismo bloque debe caracterizarse, a modo introductorio, el 
problema a abordar y la contextualización del área temática o disci-
plinar sobre la que se trabajará. También debe describirse el ámbito 
donde se sitúa la institución que se aborda y la situación problemáti-
ca a estudiar debe estar situada en un tiempo y espacio que también 
deben estar especificados. Del mismo modo, el proyecto debe refe-
renciar claramente sobre qué área, proceso, departamento se reali-
zará la intervención. Es decir, la persona que lee el proyecto debe en-
tender de primera y de manera clara qué se pretende con el mismo.

Diagnóstico e identificación del problema

Si se va a realizar una propuesta de intervención es porque existe 
una situación que merece ser resuelta o aprovechada. El proyecto 
debe dejar en claro las razones por las cuales una determinada si-
tuación se presenta como problemática para la organización. Por 
ejemplo, una empresa necesita un servicio del que carece, o cuenta 
con un servicio/producto que es insuficiente o no alcanza los están-
dares esperados por algún departamento o por el cliente, o requiere 
mejorar la prestación de algún servicio/producto destinado al cliente 
externo, etcétera. 
Como señala Stagnaro (2012, p. 160), “en parte se relevan y analizan 
las necesidades o demandas que fundamentan la intervención. Se 
caracteriza la situación inicial en relación con la situación deseable 
y se detallan, además, las causas del problema”. En otras palabras, 
se evalúan las discrepancias existentes entre la situación actual y la 
deseable.
Esta etapa requiere además, la descripción de la o las metodologías 
que se utilizaron para producir la información en el diagnóstico. Esto 
incluye la explicitación de las variables y los indicadores que se con-
sideraron, la fuentes y técnicas utilizadas para el relevamiento de 
datos y, en consecuencia, la metodología que se usó para el análisis 
y la sistematización de la información (Stagnaro, 2012, p.161). El diag-
nóstico debe permitir describir en forma posterior el problema y ar-
gumentar la justificación del mismo. Algunos ejemplos de problemas 
se detallan a continuación:

a.	 Alto índice de ausentismo.
b.	 Baja rentabilidad. 
c.	 Obstáculos en la comunicación.
d.	 Retrasos en la entrega de productos.
e.	 Alto costo de distribución.
f.	 Alto índice de quejas o reclamos por parte de los clientes.
g.	 Deficiencias en una o varias etapas del canal de 

distribución.
h.	 Elevado porcentaje de desperdicios en los procesos.
i.	 Falta de implementación (o bajo análisis) de mejora 

continua en los procesos principales.
j.	 Baja tecnologización, lo que requiere gran cantidad de 

recursos humanos para desarrollar tareas.  
k.	 Baja participación de mercado (con tendencia continua y 

negativa).

Como ocurre en el caso de la definición de problemas de investiga-
ción, el problema a intervenir debe también recortarse espacial y 
temporalmente, de tal forma que se pueda actuar sobre él de ma-
nera específica.

•	 El alto índice de ausentismo en el sector de atención 
telefónica de la empresa Maxi Star. 

•	 La baja rentabilidad obtenida en el último semestre por la 
empresa FASTY. 

•	 Obstáculos en la comunicación interna y externa de la 
ONG Más Vale Tarde que Nunca. 

•	 Alto índice de rotación de personal en el sector de ventas 
de la empresa Fasty.

•	 Diferencias entre los índices de personal calificado/no 
calificado versus la media del mercado de la empresa 
Maxi Star.

 
Es importante considerar que, en ocasiones, el problema identifica-
do puede involucrar cuestiones de índole política (por ejemplo, una 
ley que impide o habilita un nuevo proceso) que no siempre podrán 
abordarse desde una propuesta de intervención cuyo enfoque es 
esencialmente técnico. En efecto, son las cuestiones técnicas y tecno-
lógicas las que sugerimos, sean consideradas para pensar la formu-
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lación del proyecto de intervención. También es importante aclarar si 
el cambio propuesto se encuadra en algún programa más amplio ya 
formulado en la organización a intervenir. 

Justificación del proyecto

En este apartado se deben argumentar las razones por las cuales se 
proyecta la intervención, las que deberán guardar coherencia con la 
situación diagnosticada. En otras palabras, la justificación explicita 
los motivos por los que se debe desarrollar la propuesta, e  implica 
dar cuenta de dos aspectos: a) evidenciar por qué la formulación de 
esta propuesta es la mejor alternativa para afrontar la problemática 
que se plantea; y b) fundamentar la prioridad o urgencia del proble-
ma sobre el que se busca solución para la organización. 
Según Ander Egg (2005, p. 33), la fundamentación debe incluir es-
tos dos requisitos para que sea completa y correcta. Por otra parte, 
el mismo autor señala que esta debe presentar “una síntesis de los 
datos del diagnóstico o estudios previos que justifiquen el proyecto, 
así como algunas previsiones sobre la transformación de la situa-
ción-problema que se pretende resolver con la realización del pro-
yecto” (Ander Egg, 2005, p. 35), aunque no se debe confundir con la 
posible “solución del problema”.
A efectos de aportar mayor claridad, la formulación de la justificación 
del proyecto podría construirse a partir de la respuesta que pueda 
darse a las siguientes preguntas: a) ¿Para qué o a quiénes sirve este 
Proyecto de Intervención?; b) ¿Qué relevancia tiene el problema de-
tectado para la organización?; c) ¿Contribuye a la resolución del pro-
blema planteado? y d) ¿Ofrece una solución que involucre la incorpo-
ración de procesos innovativos o herramientas tecnológicas?
Como podrá advertirse la última pregunta responde a uno de los 
objetivos académicos que ha sido explicitado precedentemente y, si 
bien no necesariamente los proyectos de intervención profesional 
deben responder a esta pregunta, la misma resulta relevante para 
los Talleres de Grado y PreGrado de AGI, cuyas incumbencias ponen 
especial foco en la tecnología y la innovación.

Identificación de los destinatarios

La identificación de destinatarios podría no necesariamente ubicarse 
como un apartado específico, ya que -como se habrá advertido- su 
formulación puede formar parte de la respuesta a la pregunta ¿Para 
qué o a quiénes sirve este Proyecto de Intervención?, que fue citada 
como ejemplo para estructurar la justificación. Sin embargo, sea cual 

fuere el lugar en donde se ubique, de ningún modo puede obviarse. 
Su explicitación resulta una condición excluyente (Ander Egg, 1996, 
p. 41). 
Los beneficiarios pueden ser inmediatos, es decir, los que se verán 
favorecidos por el logro de los objetivos de la intervención o finales 
o indirectos, o sea aquellos que se beneficiarán con los impactos del 
proyecto. A modo de ejemplo, si consideramos el problema que de-
finimos como “obstáculos en la comunicación interna”, podríamos 
identificar como beneficiarios inmediatos a los miembros de la ONG 
y a los finales o indirectos en aquellas personas o instituciones que 
interactúan con dicha entidad y que verán facilitados los vínculos a 
partir de las ventajas que se derivan de tener una buena comunica-
ción interna. 
Respecto de los grupos indirectos, Ander Egg (2005) sugiere no usar 
términos generales y vagos tales como “grupos carenciados”, “secto-
res desfavorecidos”, “trabajadores rurales”, ya que esto  “no ayuda al 
diseño del proyecto y resulta a todas luces insuficiente” (p. 41).

Marco referencial

La delimitación del problema que se espera revertir tiene que incluir 
el abordaje de una o más perspectivas conceptuales y/o teóricas que 
permitan enriquecer el diagnóstico y profundizar el análisis del pro-
blema. 
Por ejemplo, si el problema está dado por los obstáculos en el pro-
ceso de la comunicación interna entre las áreas de abastecimiento y 
producción de la empresa X, debido a la implementación de un nue-
vo software, será necesario explicitar teóricamente la función que 
cumplen la comunicación interna, las consecuencias de sus disfun-
ciones, las vinculaciones entre la comunicación interna y el desarro-
llo de las actividades de la organización, la implicancia que tiene ese 
software para ambas áreas, entre otros.
Vale aclarar aquí, que los proyectos de intervención profesional que 
se aplican en el campo laboral no necesariamente incluyen un “mar-
co teórico” o de referencia (Stagnaro, 2012, p. 160), pero resulta para 
los proyectos de intervención que se gestan en el marco académico, 
un insumo excluyente, en tanto permiten mostrar los conocimientos 
y saberes aplicados para el diagnóstico de la situación problemática 
abordada y las soluciones que fueron diseñadas. Para ordenar la in-
formación que requiere la construcción de un marco de referencia 
es necesario realizar al menos la revisión de las siguientes fuentes 
secundarias:
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•	 Registro bibliográfico sobre el tema en cuestión. Detectada 
la situación-problema se deben revisar las referencias 
bibliográficas de la temática disciplinar correspondiente. 
En este punto, el equipo docente guiará a los grupos 
para revisar la bibliografía de otros espacios curriculares 
ya cursados y, en caso de ser necesario, aportar nueva 
bibliografía.

•	 Recopilación de antecedentes. Es importante que el marco 
referencial contenga los antecedentes de la temática en 
cuestión. La primera revisión se realizará en el repositorio 
virtual del campus de la universidad a fin de detectar 
trabajos de PreGrado y Grado que hayan abordado la 
temática.Otras fuentes importantes de antecedentes son 
otros repositorios institucionales que el equipo docente 
considere para cada situación.

•	 Estado del arte del sector de la institución seleccionada, 
la gremial empresaria, sindical, indicadores específicos 
y datos que colaboren en la construcción del marco 
referencial.

•	 Características de la organización o el área de la misma 
en vinculación al marco de referencia y qué categorías se 
tendrán en cuenta para el proyecto.

Este marco de referencia debe guardar coherencia respecto al pro-
blema, el diagnóstico, los objetivos de intervención y las herramien-
tas, estrategias y metodologías utilizadas para el desarrollo de cada 
etapa. En el capítulo 2 de este Cuaderno abordaremos con mayor 
profundidad este tema, con especial énfasis en los criterios de eva-
luación que deben aplicarse al momento de seleccionar una fuente.

Objetivos de intervención 

Un objetivo de intervención refiere a aquello que se hará para solu-
cionar el problema. El planteo de los objetivos tanto generales como 
los específicos, debe formularse siguiendo el método denominado 
S.M.A.R.T. (del inglés Specific, Measurable, Achievable, Relevant y 
Time-bound)3. Este criterio es un acrónimo mnemotécnico que des-
cribe cinco características que los objetivos deben cumplir en su for-
mulación: Específicos, Medibles, Realizables, Relevantes y Limitados 
temporalmente, lo cual los hace alcanzables (Doran, 1981, p.70).

03.  El término SMART para 
describir la forma adecuada 

para formular objetivos se 
usó por primera vez en el 

año 1981, en el artículo 
There’s a S.M.A.R.T. Way to 

Write Management ‘s Goals 
and Objectives de George T. 
Doran, publicado en el libro 

Management Review de 
Peter Drucker (2008).

Seguir este criterio facilita el trabajo tanto a quien los formula como 
a quien los debe cumplir. De esta forma, se mejoran los procesos en 
todos los niveles, desde el trabajo de los equipos hasta la supervisión 
del proyecto general. Otro beneficio de utilizar estos criterios de for-
mulación es que permitirá luego visualizar de forma clara, concisa y 
libre de ambigüedades las metas y actividades necesarias para cum-
plir con los mismos.
Al plantear los objetivos de intervención hay que evitar confundirlos 
con el impacto esperado. Es decir, si el objetivo de intervención es 
“diseñar un plan de capacitación para el área de Ventas de la empre-
sa X”, no lo tenemos que equiparar a la “intención de aumentar las 
ventas”, puesto que esa intención refiere al impacto que esperamos 
lograr luego de haber llevado a cabo el objetivo de diseñar el plan de 
capacitación.

“Ningún proyecto adquiere su significado pleno si no se 
produce una clara definición y explicitación de los objeti-
vos a alcanzar. La buena formulación del objetivo general 
y de los objetivos específicos (si fueran necesarios) es ga-
rantía (no absoluta, por supuesto) de elaborar un buen 
proyecto”. (Ander Egg, 1996, p. 38)

Los objetivos de intervención pueden discriminarse en Objetivos Ge-
nerales y Específicos. Los primeros remiten a la acción central alrede-
dor de la cual se articula la propuesta de intervención. Los segundos 
son especificaciones o “pasos más precisos” que hay que dar para 
alcanzar el Objetivo General. Siempre deben ser enunciados en in-
finitivo. 
En otras palabras, los objetivos generales consisten en grandes líneas 
de acción que orientan el proyecto, mientras que los específicos des-
agregan estos lineamientos con mayor grado de concreción (Stagna-
ro, 2012, p. 161). No obstante esto, como indica Ander Egg (2005) no 
se deben confundir los objetivos que hacen referencia al fin deseado 
y los medios o actividades para alcanzarlos. “Así por ejemplo cuan-
do se dice ‘promover’, ‘coordinar’, ‘realizar una investigación’, etc., se 
está haciendo referencia a medios para alcanzarlos y, consecuente-
mente, no deben utilizarse para definir objetivos” (p. 40). 
A continuación se exponen algunos ejemplos de objetivos generales 
y específicos:

OBJETIVOS GENERALES

•	 Diseñar un programa de mejoras en los servicios que 
presta la empresa en el transcurso de 12 meses.
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•	 Analizar los costos/beneficios de actualizar el software 
de facturación de la organización en el transcurso de 3 
meses.

•	 Innovar el proceso productivo correspondiente a la línea 
de negocio “X” del producto o servicio que realiza la 
organización en 165 meses. 

OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

Respecto al objetivo general “Actualización de software de factu-
ración de la organización” se pueden detallar objetivos específicos 
como: 

•	 Mejorar la productividad un 10% (y por ende el proceso) 
de las áreas afectadas, los próximos 8 meses.

•	 Evaluar el licenciamiento de software en un plazo de 3 
meses.

•	 Desarrollar un plan de implementación (aplica tanto de 
actualización de software como de innovación) el próximo 
semestre.

Metas

Para que los objetivos de intervención se alcancen, es necesario pen-
sarlos en términos de logros específicos, es decir, de metas. Enume-
rar con claridad las metas nos permite, en primer lugar, reconocer 
las actividades que hay que llevar a cabo y en segundo término, re-
conocer cambios cuantitativos o cualitativos a partir de las acciones 
concretas y, en consecuencia, construir indicadores. Finalmente, dar 
cuenta de los productos o prestaciones que generarán las activida-
des. 
Para formular las metas de una Propuesta de Intervención, puede re-
sultar operativo responder a tres preguntas: a) ¿Qué bienes o servi-
cios se van a prestar?, b) ¿Qué necesidades se van a cubrir? y c) ¿Qué 
cambios se espera que produzca la implementación de las acciones 
previstas? 
Veamos a continuación un ejemplo4 que fue elaborado en el marco 
de una Propuesta de Intervención del Taller de Trabajo Final (Cohor-
te 2022). En este se propuso como objetivo general “Optimizar en 
un 7% el aprovechamiento de las unidades de transporte solicitadas 
para los despachos.”

Los objetivo específicos son: 

1.	 Diseñar e implementar una base de datos de proveedores 
de unidades de transporte, en un  plazo de siete semanas.

 
2.	 Modificar el proceso de contratación vigente luego de dos 

semanas de haber alcanzado el  objetivo anterior. 

3.	 Actualizar indicadores de aprovechamiento de carga, en 
un plazo de una semana posterior a  la implementación y 
modificación en el proceso de contratación.

Las metas son: 

1.	 Contar con una herramienta ágil, oportuna y práctica que 
facilite la toma de decisiones y  colabore en la mejora de 
los resultados obtenidos. 

2.	 Reemplazar el tipo de contratación genérico por uno 
detallado, basado en la herramienta, confeccionada en el 
punto anterior, mejorando la precisión en la planificación.

 
3.	 Obtener una métrica representativa del desempeño del 

área que sea sostenible y comparable en el tiempo.

Diseño de estrategias y plan de actividades

Como señala Ander Egg (1996), “la ejecución de cualquier proyecto 
presupone la concreción de una serie de actividades e implica la rea-
lización de un conjunto de tareas concretas (...) la ejecución secuen-
cial e integrada de diversas actividades”. (p.46). Siguiendo esta idea, 
al momento de formular las actividades de un Proyecto de Interven-
ción, puede resultar útil responder las siguientes preguntas: 

A.	 ¿Qué acciones son necesarias llevar a cabo para alcanzar 
la/s meta/s y los objetivos específicos?

B.	 ¿Se vinculan estas actividades de manera tal que puedan 
permitir alcanzar los objetivos propuestos?

C.	 ¿Quiénes serán los responsables de llevar adelante a cada 
una de ellas? 

D.	 ¿Se dispondrá en tiempo y forma de los recursos 
necesarios para desarrollarlas tal cual lo planificado? 

04.  El ejemplo fue 
elaborado en base a 
los objetivos que se 

formulan en el Proyecto 
de Intervención titulado: 

“Optimización de los 
servicios logísticos 

contratados” elaborado en 
el marco del TFPG, cohorte 

2022 por los estudiantes 
Bartizaghi, I.; Ruiz, L. y 

Russemberguer, V.
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Responder a estas preguntas implica que el diseño del proyecto de-
sarrolle, de manera concreta y precisa, las actividades que hay que 
ejecutar para alcanzar las metas y objetivos propuestos, incluyendo 
la forma en que se organizan, suceden y coordinan las diferentes 
tareas (Ander Egg, 2005. p. 46). 
Para mayor claridad se muestra a continuación (siguiendo con el 
ejemplo mencionado en el apartado anterior), la coherencia que 
debe existir entre objetivos, metas y actividades:

Como muestra la tabla 1, la  Propuesta de Intervención debe incluir 
el orden y la coordinación de las actividades porque algunas pue-
den estar dependiendo de otras en cuyo caso su secuenciación es 
relevante para alcanzar el impacto esperado. “De lo que se trata es 
de no limitarse a un simple listado de actividades y tareas, sino de 
establecer un curso o trayectoria que permita fijar la dinámica del 
proyecto en función del volumen y ritmo de las operaciones” (Ander 
Egg, 2005, p. 47).

Impacto esperado

El desarrollo de las actividades propuestas implica lograr un impacto. 
Es decir, las actividades -que como vimos deben estar estrechamente 
vinculadas con las metas y los objetivos- redundan en un resultado. 
Por ejemplo, el incremento de la cantidad de personas capacitadas 
en un área determinada, el aumento de la calidad de un servicio pro-
porcionado, cambios en algunos procesos organizacionales, etcéte-
ra. Entonces, la formulación del impacto de la Propuesta de Inter-
vención tiene que responder a la pregunta: ¿Qué efectos espero que 
arrojen las actividades planteadas? 
Si bien el impacto no será medido por los estudiantes que desarro-
llan su Propuesta de Intervención (para ello sería necesario imple-
mentar la propuesta a lo largo de un cierto tiempo y recién después, 
medir dicho impacto), resulta fundamental que el documento incluya 
una reflexión acerca de los posibles efectos que se esperan tras la 
intervención. 

Descripción de los recursos necesarios

La Propuesta debe también incluir un apartado que describa los re-
cursos que se consideran necesarios para llevar a cabo las activida-
des propuestas. En términos generales se mencionan cuatro tipos 
de recursos: a) humanos, b) materiales, c) técnicos y d) financieros 
(Ander Egg, 1996, p. 50). En el marco del Taller, recomendamos abor-
dar los tres primeros:

•	 Recursos humanos: aquí es necesario especificar 
la cantidad de personas que se requerirán y sus 
cualificaciones para llevar a cabo las actividades. 

•	 Recursos materiales: aquí hay que dar cuenta de equipos, 
instrumentos, herramientas necesarias para llevar a cabo 
la intervención. 

•	 Recursos técnicos: aquí hay que establecer las alternativas 
técnicas que se van a utilizar. 

Siguiendo la propuesta de Ander Egg (1996, p. 50), a continuación se 
muestra en la tabla  2, un detalle de recursos necesarios para com-
pletar la actividad: “Confeccionar la arquitectura de software”. 

Evaluación del impacto 

La Propuesta de Intervención debe contemplar aquellos aspectos 
que prevean los modos de evaluar el proceso (y no solo el produc-
to final). En este sentido, es importante señalar que muchos de los 
aspectos a evaluar pueden ser cuantificables y otros no, por lo tan-
to, puede ser necesario adoptar una metodología mixta (cualitativa 
y cuantitativa5), que dé cuenta de aquellos indicadores que consti-
tuyen un insumo fundamental para la realización del proyecto y el 
cumplimiento de sus metas. 
Es decir, en la evaluación se va a trabajar con datos y, como es sabi-
do, estos datos pueden provenir de fuentes secundarias o de fuentes 

05.  En el capítulo 3 se 
explican las diferencias entre 

estos dos enfoques y las 
herramientas de medición 

que pueden utilizarse en 
cada uno.

Tabla 1.  
Encadenamiento lógico 

de objetivos, metas y 
actividades - Elaboración 

propia

Tabla 2.  
Descripción de recursos 
necesarios en función de 
la actividad - elaboración 
propia
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primarias. Si bien este tema se abordará en detalle  más adelante, 
vale la pena aclarar que si los datos surgen de fuentes primarias, se 
deberá decidir y explicitar cuál será la unidad de análisis y el univer-
so observados, las técnicas e instrumentos de recolección de datos 
utilizadas, y las formas de procesar, analizar e interpretar los datos 
obtenidos. 
Al respecto, como señala Iglesias (2020, s.p), “es importante evitar 
considerar a la evaluación como un hecho que se concreta al finali-
zar la implementación de las acciones. Justamente, por tratarse de 
un proceso permanente y continuo de indagación y valoración es re-
comendable prever ’cortes evaluativos’, es decir, planificar diversas 
instancias evaluativas a lo largo de la Propuesta de Intervención”. 
En otras palabras, se trata de establecer una estrategia que permita 
la obtención de información mientras el proceso de intervención se 
está llevando a cabo, evitando esperar a su finalización (cuando ya 
sea demasiado tarde). Esta postura permite tomar decisiones ágiles 
en situaciones que no fueron previstas en el plan de actividades y 
realizar posibles modificaciones que corrijan los desvíos. Como se-
ñala Iglesias: 

si se plantean etapas en el proceso evaluativo, lo que se 
buscará es obtener información que permita apreciar en 
tiempo y forma, la medida en que las actividades que se 
están llevando a cabo se orientan en la dirección adecua-
da para alcanzar los objetivos específicos propuestos, de 
esta manera, en cada corte evaluativo se deberá poner 
diferente énfasis en los distintos componentes según el 
momento en que se encuentre la gestión de la Propuesta 
de Intervención. (Iglesias, 2020, s.p.) 

La misma autora, propone algunas preguntas que pueden orientar 
la elaboración de pautas de evaluación, por ejemplo: a) ¿Cuáles son 
los aspectos del programa que deben ser evaluados?; b) ¿Quiénes 
llevarán adelante la evaluación?; c) ¿En qué momentos se debería 
evaluar?; d) ¿Quiénes deberían ser los responsables de estas evalua-
ciones?; e) ¿Qué aspectos habría que evaluar en las distintas evalua-
ciones?; f) ¿A partir de qué técnicas e instrumentos se ha de recoger 
la información? y g) ¿Cómo se procesa y analiza la información? 
Finalmente, en este punto vale recordar que los y las estudiantes 
solo se deben describir los modos de evaluación previstos y las ins-
tancias de los cortes evaluativos, pero no deben aplicarlos porque 
para ello sería necesario implementar la Propuesta de Intervención 
(Iglesias, 2020).

Indicadores de evaluación

Para dar cuenta de los cambios que arrojó una actividad, es necesa-
rio elaborar indicadores que señalen las variaciones que se dieron 
entre el estado inicial y final. “Los indicadores de evaluación son los 
instrumentos que permiten comprobar empíricamente y con cierta 
objetividad la progresión hacia las metas propuestas. Si carecemos 
de ellos, toda evaluación seria que nos propongamos será casi inútil, 
o poco viable” (Ander Egg, 1996, p.63).
Iglesias (2020) propone entonces responder a la pregunta: ¿Cómo se 
medirá el logro de las metas? para ayudar a la elaboración de los in-
dicadores de evaluación y cita algunos criterios que Ander Egg (1997) 
considera relevantes para que estos midan efectivamente el alcance 
de una meta. Estos son: 

Independencia: no se recomienda usar el mismo indicador 
para medir distintas metas y objetivos. 

Verificabilidad: los indicadores deben ser aptos para 
comprobar empíricamente los cambios que se van 
produciendo a lo largo del proceso de intervención. 

Validez: los indicadores deben medir lo que realmente se 
pretende medir y no otra cosa. 

Accesibilidad: el indicador tiene que requerir información 
que se pueda obtener fácilmente o que surja mediante el 
seguimiento habitual de la propuesta de intervención. (Ander 
Egg, 1997 según fue citado por Iglesias, 2020, s.p)

Cronograma general de la propuesta

En el marco de proyecto el cronograma debe ser considerado como 
una herramienta que facilita la organización de la diversidad de ta-
reas involucradas. Su objetivo es explicitar las actividades y el tiempo 
que se presume llevará la realización de cada una de ellas. 
Todo cronograma está, obviamente, sujeto a ajustes, pero más allá 
de las modificaciones impuestas por la dinámica de todo proceso, 
tiene que ayudar a administrar el tiempo y a articular las tareas plani-
ficadas. Como señala Stagnaro (2012), lo más frecuente es presentar 
la distribución temporal de las actividades en forma de cuadro. Las 
distintas columnas señalan los períodos temporales, mientras que 
las filas muestran las actividades. De esta manera, en el cruce de filas 
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y columnas queda especificada la progresión de las actividades del 
proyecto. La Figura 1, a continuación, muestra un ejemplo de crono-
grama de actividades bajo este formato de cuadro de doble entrada:

Figura 1. Ejemplo de Cronograma de actividades

Referencias bibliográficas utilizadas

El informe debe incluir al final el listado completo y por orden alfa-
bético de los autores y materiales bibliográficos utilizados. Este lis-
tado no debe enumerarse. Todas las fuentes de información usadas 
deben ser informadas y limitarse únicamente a textos, libros, mate-
riales de cátedra, revistas, artículos científicos, investigaciones, ma-
teriales bibliográficos, videos, podcast, páginas web, blogs, películas, 
fan pages, tecnologías digitales, etcétera, que fueron referenciados 
durante el desarrollo del trabajo. 
Como indican las normas APA, se colocan a doble espacio y con san-
gría francesa. Por lo general, cada entrada contiene elementos co-
munes: autor, año de la publicación, título y datos de la publicación, 
que se pueden observar en el resumen de la tabla 3.

Las fuentes consultadas, es decir aquellas que no fueron citadas ni 
utilizadas, pero aportaron al desarrollo del tema, no deben incluirse 
en este apartado.  Las formas de referenciamiento serán abordadas 
con mayor detalle en el capítulo 3 de este Cuaderno. Sin embargo, 
téngase en cuenta que su observancia resulta de absoluta importan-

Figura 1.  
Ejemplo de Cronograma de 
actividades- Stagnaro, 2012, 

p. 164. tomado de Bustos 
(2009)

 

cia a efectos de asegurar el crédito a las ideas ajenas que se utilicen 
en el trabajo, evitando el plagio. Y, en un sentido amplio, también 
permiten unir la propuesta actual con otras propuestas o desarrollos 
teóricos formulados con antelación.

Tabla 3.
Principales elementos de 
una referencia bibliográfica 
-  Biblioteca Complutense 
(2023)
a) La mayoría de las veces 
solo se coloca el año, sin 
embargo en trabajos que 
se publican con cierta 
frecuencia como periódicos 
y blogs se coloca una fecha 
más específica.
b) Se indica la fecha de 
consulta solo cuando el 
contenido del sitio cambie 
o se actualice con facilidad 
(Por ejemplo,  Facebook, una 
entrada de diccionario, etc). 
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Búsqueda y evaluación 
de fuentes de datos

02.
La intervención profesional se desarrolla
integrando tres ejes que se entrelazan.

Por un lado, el juicio experto basado en los conoci-
mientos y el razonamiento crítico adquiridos a través 
de la formación académica (y/o la experiencia profe-
sional). En segundo término, el conjunto de circuns-
tancias, prioridades, objetivos y expectativas de la 
organización que es intervenida y, en tercer lugar, la 
evidencia disponible, es decir, la información recopi-
lada de la literatura científica y de los datos y obser-
vaciones realizadas (ver figura 2).

Bajo este marco, el trabajo profesional es un enfoque fundado en 
evidencias, que evita formas de gestionar que se asientan solo en 
creencias, supuestos o en prácticas que nunca fueron evaluadas em-
píricamente. Como señala Mendieta (2011), “el profesional, mediante 
el uso de la mejor y más actualizada información científica, es capaz 
de tomar las decisiones profesionales más adecuadas, minimizando 
el riesgo y optimizando los beneficios de tales decisiones” (p. 39). De 
esta forma, todos los ejes del trabajo profesional se alimentan de 
evidencia, incluso cuando opera el juicio experto, que se construye 
sobre el conocimiento que proviene de la experiencia o del saber 
teórico adquirido. La evidencia también se hace presente en el cono-
cimiento profundo del contexto y las circunstancias, otro de los ejes 
del trabajo de intervención.

En síntesis, el proyecto requiere de un “marco teórico” referencial 
que fundamenta y comprueba la efectividad de los modelos de diag-
nóstico que se aplican y las soluciones de diseño que se proponen. 
Este enfoque, basado en la evidencia supone “la utilización conscien-
te, explícita y juiciosa de la evidencia más útil disponible a la hora de 
tomar decisiones. Significa integrar en la tarea de gestionar eviden-
cias emanadas de información válida y fiable” (Ramírez-García et al. 
2019, p. 9). Sobre esta última función de la intervención profesional 
nos enfocaremos a continuación, abordando los tipos de fuentes, 
sus funciones y los criterios de evaluación que deben usarse para 
validarlas.

La fuentes de información y sus funciones

Como explica Torres Ramírez (2002), una fuente de información es, 
en un sentido amplio, “cualquier material o producto, ya sea original 
o elaborado, que tenga potencialidad para aportar noticias o infor-

Figura 2. 
Modelo de Intervención 
Profesional Basada en 
la Evidencia (IPBE) -   
Elaboración propia
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maciones o que pueda usarse como testimonio para acceder al co-
nocimiento” (p. 317). Esta concepción implica que una fuente no es 
solo un documento, también contempla o recoge la información de 
organizaciones, personas e incluso, de acontecimientos. 
Los proyectos de intervención profesional se sustentan en fuentes de 
información, dado que estas contribuyen al menos con tres funcio-
nes: la verificación, la propuesta de antecedentes y la contextualiza-
ción. La veracidad permite comprobar la verdad de un conocimiento 
específico, por ejemplo, la relevancia de un modelo, teoría o proce-
dimiento que se propone aplicar. La segunda, facilita la localización 
de hechos del pasado que continúan en el presente, confirmándolo y 
explicándolo. Los antecedentes sirven para enriquecer los puntos de 
vista de diferentes autores, sus metodologías y resultados. Asimismo 
ayudan a saber qué aspectos ya han sido tratados y cuáles faltan 
por explorar. Finalmente, la contextualización permite comprender 
la influencia del entorno espacio-temporal, histórico, social y cultural 
que contribuye o afecta el desarrollo de determinadas acciones o 
procesos (Cabrera, 2006). 

Tipos de fuentes de datos

Las fuentes de información se pueden clasificar de muy distintas ma-
neras. En este Cuaderno, optamos por clasificarlas usando el criterio 
más difundido, su accesibilidad. Bajo esta clasificación se las puede 
considerar primarias, secundarias o terciarias. Son primarias cuando 
contienen información nueva y original, que no ha sido sometida a 
ningún tratamiento posterior de selección o interpretación. Bajo este 
marco, también se encuentra aquella información producida me-
diante la aplicación de instrumentos de recolección de datos que son 
directamente relevantes para responder a las necesidades del tra-
bajo de intervención. Nos ocuparemos más adelante de este tema.
Las fuentes secundarias, por su parte, se refieren a datos elaborados 
en investigaciones previas, o generados por organismos o personas 
que desean tener un conocimiento de alguna cuestión específica. 
Normalmente, se busca entre toda esa información disponible, la 
que es relevante al objeto de estudio y permite responder a las ne-
cesidades del proyecto de intervención. Finalmente, se encuentran 
las fuentes terciarias, que son listados que hacen referencia a docu-
mentos secundarios. Según Cabrera (2006), “la manera más sencilla 
de entenderlo sería pensar en una bibliografía de bibliografías (..) Por 
ejemplo, las guías de bases de datos, guías de obras de referencia, 
bibliografía de bibliografías…” (p. 4).

Criterios para evaluar fuentes de datos secundarias

El creciente desarrollo y la disponibilidad del acceso a Internet, pro-
ducto del avance de las tecnologías de la computación y de las teleco-
municaciones, está permitiendo buscar y encontrar  información de 
multiplicidad de fuentes de todo el mundo, en forma cada vez más 
fácil y veloz. Como contrapartida, la gran cantidad de datos e infor-
mación disponible, hace complejo determinar la calidad y fiabilidad 
de las fuentes, por lo que es necesario agudizar las búsquedas para 
capturar datos relevantes, seleccionar y evaluar los recursos que son 
utilizados, ya que no toda la información será confiable ni válida en 
términos académicos. 
Frente a este panorama, para evaluar adecuadamente una fuente 
de información se deben observar varios aspectos. Codina (2000), 
propone seis parámetros como indicadores de la calidad de la fuente 
de información. Ellos son: a) la autoría que vincula con la adecuación, 
solvencia o autoridad de la fuente; b) el contenido, su valor intrínseco 
y el volumen de la información;  c) el grado de acceso a la información 
y las posibilidades de recuperación que posee; d) la ergonomía, que 
se define como la comodidad y facilidad de utilización; e) la luminosi-
dad, que se vincula con la presencia y calidad de enlaces externos y f) 
la visibilidad, definida por el número de enlaces que recibe de otros 
recursos. A continuación abordaremos algunos de estos parámetros, 
que deben tenerse en cuenta al momento de seleccionar una fuente 
que será utilizada en el proyecto. Lo haremos respondiendo algunas 
preguntas sobre la fuente empleada.

¿Quién es el autor?

Como ya hemos mencionado en el capítulo anterior, el autor es, po-
siblemente, uno de los aspectos más importantes a tener en cuenta 
a la hora de utilizar un recurso de información. Para evaluar la cali-
dad de una publicación, es necesario considerar si su autor o autora 
es un especialista en la materia y cuál es su prestigio, experiencia, 
cantidad de publicaciones y credenciales académicas. Por ejemplo, 
la cantidad de veces que un artículo ha sido citado por otros cole-
gas le confiere estos atributos. Sobre este último punto, Google Aca-
démico6  ofrece información sobre la cantidad de citas que recibe 
cada recurso que es listado en una búsqueda. Este indicador puede 
usarse como criterio para valorar su calidad, ya que cuanto más re-
ferenciado es un artículo, mayor impacto7 posee en un determinado 
campo del conocimiento.

06. https://scholar.google.
com

07.  El “factor de impacto” 
mide la frecuencia con 
la cual ha sido citado el 
artículo promedio de 
una revista en un año en 
particular. Es el índice 
bibliométrico más utilizado 
(Universidad de Deusto, 
2023).
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¿Dónde está la información?

En la mayor parte de los casos, la publicación en que se encuentra un 
artículo o la editorial que edita un libro es un indicador valioso para 
establecer la validez de sus contenidos. Las revistas suelen disponer 
de comités que revisan la calidad de los contenidos que publican, por 
tanto su validez está garantizada. Algunas, adicionalmente, se some-
ten a revisiones por pares, que es un procedimiento mediante el cual 
expertos sobre la temática, ajenos a la propia publicación, revisan los 
contenidos para certificar su calidad.
Las editoriales, los organismos oficiales y universidades, por su na-
turaleza, son garantía de validez en los contenidos que publican, ya 
que ponen en juego su prestigio. A la luz de este criterio, podemos 
contrastarlo con el contenido de un blog, cuyo editor es desconocido. 
Similar a lo que ocurre con una nota publicada en un períodico digital 
o la página de web de una empresa, dos medios que podrían carecer 
de las propiedades mencionadas.

¿De qué habla el contenido?

Otro criterio clave para valorar si una fuente es válida supone evaluar 
críticamente su contenido, observando que no está manipulado o 
sesgado, y que sus conclusiones y datos están debidamente argu-
mentados, sustentados en datos o cuentan con suficientes referen-
cias a otras fuentes, lo que Codina (2000) define como “luminosidad”. 
En este sentido, se debe observar la cantidad de enlaces o fuentes 
referenciadas, pero también la calidad, actualidad y pertinencia de 
estos.

¿Cuándo se publicó?

Otro aspecto fundamental para distinguir una información válida es 
la actualización de su contenido. En ocasiones, si la fuente que se 
consulta no fue escrita recientemente es posible que la información 
no esté actualizada, algo que es necesario verificar. La  actualización 
de contenidos es bastante variable y depende de la disciplina. En 
aquellos temas vinculados a las nuevas tecnologías, el avance cientí-
fico es muy rápido, por tanto, los libros o artículos publicados en los 
últimos años no se encuentran actualizados. Para los proyectos de 
intervención profesional que involucran propuestas de innovación 
tecnológica este aspecto debe ser observado especialmente.

¿Para qué fue escrito?

No todos los recursos de información tienen una finalidad científica o 
académica. Un recurso de información puede estar escrito con otros 
fines (por ejemplo, publicitarios, para entretenimiento, para divulga-
ción), por tanto, es fundamental que determinemos cuál es el pro-
pósito de la información que se ha encontrado. Por norma general, 
toda la información localizada en revistas académicas o científicas o 
libros de la biblioteca fue creada para servir de apoyo al estudio y la 
investigación y, en consecuencia, son fuentes fiables, pero aquellos 
que se publican en medios de comunicación, blogs, redes sociales, 
pueden esconder otros intereses, como por ejemplo, publicitarios, 
de entretenimiento, o para posicionamiento SEO8.

¿Para quién se ha escrito?

Dilucidar quién es el destinatario de la información es otro indica-
dor muy efectivo para evaluar la fuente de información. A efectos de 
su uso en un trabajo universitario, debemos asegurarnos de que la 
fuente que estamos consultando ha sido creada para el nivel acadé-
mico exigido. Es decir, no sería apropiado usar una obra divulgativa, 
enfocada  al público general, o un contenido dirigido a estudiantes 
de escuelas secundarias, dado que la profundidad del tema podría 
verse afectada.

La búsqueda de recursos y fuentes de información

Estamos acostumbrados a formular preguntas o consultas a los bus-
cadores generales de Internet usando lenguaje natural. Sin embargo, 
para realizar un trabajo académico hay que buscar bibliografía que 
solo aparece en fuentes científicas y académicas. Conocer estos re-
positorios o buscadores especializados y saber diseñar estrategias 
de búsqueda avanzada son claves para no frustrarnos. 
Sobre las fuentes disponibles que cumplen este criterio, es impor-
tante recordar que la biblioteca institucional proporciona recursos 
de información seleccionados por los docentes de la universidad y, 
debido a ello, su contenido es apto para uso académico dado que 
cumple con los criterios que se desarrollaron precedentemente. Ade-
más, ofrece entre otros servicios (véase la Tabla 4), como asesoría 
personalizada tanto en forma presencial como online para localizar, 
de manera eficiente y fiable, fuentes que puedan ser utilizadas en los 
trabajos de intervención. 
Para completar la amplia colección de recursos impresos que posee, 

08. Existen muchos sitios 
web que crean contenido 
que incluyen determinadas 
palabras clave que les 
permiten posicionarse 
mejor en los resultados de 
búsqueda y aumentar la 
visibilidad en los buscadores. 
Esta técnica de Marketing 
Digital se conoce como 
escritura SEO (Search Engine 
Optimization).
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la Universidad también pone a disposición de sus estudiantes acceso 
gratuito a dos bibliotecas digitales a las que se puede acceder desde 
el Campus Virtual. Estas son eLibro y Bidi. La primera  reúne más de 
100.000 títulos pertenecientes a editoriales como McGraw-Hill, Pear-
son, Wolters Kluwer, Siglo Veintiuno, Anaya, entre otras. La segunda, 
contiene libros electrónicos de importantes editoriales académicas. 
Para acceder, solo hay que loguearse en el Campus Virtual e ingresar 
en el ícono “Bibliotecas Digitales”. La Universidad también posee sus-
cripción a otros recursos digitales como Errepar o el  periódico The 
Economist,  especializado en temas de economía, libre comercio y 
globalización, entre otros. En estos casos hay que solicitar el acceso 
directamente en biblioteca.

 
Si bien, como se aclaró, la Universidad provee un servicio de asisten-
cia, la propia búsqueda de recursos es una tarea que no se podrá 
obviar, por eso, en la Tabla 5, listamos repositorios, bases de datos, 
bibliotecas digitales y catálogos colectivos, de acceso abierto que 
pueden ser útiles para localizar información.

Cabe aclarar que el listado precedente no busca ser exhaustivo, pues 
existen muchísimas otras fuentes de información disponibles. En 
este punto, sin embargo, vale la pena mencionar que se desaconseja 
el uso de recursos que provengan de fuentes no académicas. Quizás 
el ejemplo más cercano sea Wikipedia9, cuya legitimidad como una 
fuente para el trabajo académico es discutida debido a que la autoría 
de sus artículos no es clara o es anónima y, por lo tanto, se dificulta 
la verificabilidad de los contenidos o su origen, lo que podría afectar 
la verosimilitud o exactitud de los datos (Ricaurte-Quijano y Carli-Ál-
varez, 2016). 
En tal sentido, Wikipedia nunca debe ser ni la principal ni la única 

09.  Wikipedia.org es una 
enciclopedia de acceso 
libre, editada de manera 
colaborativa en múltiples 
lenguajes.

Tabla 4. Servicios de la 
Biblioteca de UNRaf - 

Elaboración propia según 
datos proporcionados 

por la Biblioteca de UNRaf 
(2023)

 

Tabla 5. Listado de 
recursos digitales de acceso 
abierto - Biblioteca UNRaf 
(2023) y elaboración propia
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fuente que utilicemos y tampoco es aconsejable usarla como refe-
rencia. Sin embargo, su uso apropiado puede servir como punto de 
partida, ofreciendo una primera aproximación global a un tema, a los 
términos relacionados para la búsqueda o a referencias bibliográfi-
cas y enlaces externos para ampliar información.

Diseñar la estrategia de búsqueda

El primer paso en el proceso de búsqueda de información es pla-
nificar y sistematizar la estrategia de búsqueda para hacerla más 
eficiente. Un camino posible es aplicar la secuencia que propone el 
modelo Big6 (los Seis Grandes), creado por Berkowitz y Eisenberg 
(1988). Este enfoque  plantea la resolución de problemas basados 
en información como una sucesión ordenada de seis etapas que se 
resumen en la figura 3. Como se observa, no necesariamente se trata 
de un proceso lineal, paso a paso, sino más bien iterativo, cuyas fases 
están en constante retroalimentación. “La cuestión es ser flexible y 
capaz de avanzar y retroceder en el proceso, pero poder hacer lo 
esencial en cada etapa” (Eisenberg, 2003, p. 5). 
Aclarado este punto, la primera tarea en el diseño de una búsque-
da, implica definir el problema de información e identificar el tipo 
de información requerida. Este primer paso es fundamental porque 
permite enfocar la búsqueda en el tema correcto, utilizando concep-
tos significativos (temas relacionados), y las palabras clave adecua-
das para, de este modo, delimitar al máximo la pesquisa, excluyendo 
aquellos aspectos que no son relevantes. 
La segunda fase consiste en la identificación de fuentes de informa-
ción apropiadas para el tema definido. Aquí es momento de listar 
todas las fuentes disponibles y seleccionar las mejores entre la gran 
variedad existente: catálogos de bibliotecas, bibliografías, bases de 
datos, portales especializados considerando los diversos ambientes, 
ya sean físicos o digitales. En este punto podemos delimitar el ám-
bito geográfico, cronológico y lingüístico, los tipos de documentos, 
etcétera.
El tercer paso supone la localización y acceso a las fuentes, ya sea de 
manera intelectual o física. Esto puede incluir la necesidad de con-
certar entrevistas, buscar en el catálogo de una biblioteca o utilizar 
una base de datos electrónica. La búsqueda dentro de recursos digi-
tales académicos requiere el conocimiento de algunas formas de ex-
presión que no estamos habituados a utilizar, diferentes al lenguaje 
natural que usamos en los motores de búsqueda tradicionales. Nos 
ocuparemos más adelante de este tema.

Por supuesto, una vez que encontramos una fuente es necesario re-
visar y evaluar su contenido, lo que nos conecta directamente con la 
cuarta fase, ya que el acceso a la fuente obliga a involucrarnos con 
ella. Es decir leer, escuchar, ver, tocar y, en consecuencia, extraer 
información relevante. 
Durante la quinta etapa del proceso se desarrolla la síntesis. En otras 
palabras, se transforman e interpretan los datos, se organiza la infor-
mación obtenida y se la presenta apropiadamente en el documento 
escrito de modo que encaje con el proyecto. Sobre la comunicación 
del proyecto, nos ocuparemos específicamente en el capítulo 4 de 
este cuaderno.
La última fase, la sexta, se refiere a la evaluación del proceso. Res-
ponderemos a qué tan bien el producto escrito final se acerca al ob-
jetivo original (efectividad) y qué tan rápido y bien se obtuvieron los 
resultados (eficiencia). Algunas preguntas que nos podríamos hacer 
son por ejemplo: ¿La búsqueda arrojó los resultados esperados? ¿Se 
obtuvieron fuentes adecuadas para fundamentar la propuesta de in-
tervención? ¿El tema es el correcto? ¿Los autores poseen suficientes 
credenciales? ¿Las fuentes cumplen con los criterios de calidad aca-
démica? La evaluación nos obliga a retomar el proceso en la etapa 
donde sea necesario como muestra la figura 3.

Búsqueda en recursos académicos digitales 

Como mencionamos anteriormente, durante el proceso del modelo 
de búsqueda es necesario capturar  documentos que hablan y desa-

Figura 3. Etapas del 
modelo Big6 como proceso 
iterativo - Eisenberg (2003, 
p.5)
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rrollan los temas que son de nuestro interés (etapa 3 de big6). Para 
ello recurriremos a fuentes secundarias cuya consulta se puede rea-
lizar online. Según Codina (2000) los buscadores en Internet ofrecen 
otras formas de expresión básicas, además del lenguaje natural que 
solemos usar en los buscadores tradicionales como Google o Bing. 
Por ejemplo, requieren de la aplicación de expresiones estandariza-
das (pseudocódigos) que funcionan en la mayoría de los buscadores 
o la sintaxis directa, códigos específicos de una plataforma que solo 
funcionan allí o, finalmente, los formularios de consulta, que ayudan 
a parametrizar la búsqueda de acuerdo a ciertos límites que se van 
eligiendo. La tabla 6 resume estas cuatro maneras de expresar una 
búsqueda.

En general las plataformas electrónicas de carácter académico como 
las que mencionamos en la tabla 5, rara vez aceptan el lenguaje na-
tural. Para activar los algoritmos de búsqueda es necesario conocer 
una serie de operadores de búsqueda u operadores booleanos10 que 
se emplean como nexos lógicos entre los términos o frases de una 
búsqueda, lo que permite obtener resultados más concretos y, por 
lo tanto, información de mejor calidad. Estos códigos se agrupan en 
tres clases: booleanos lógicos, operadores de truncamiento y opera-
dores de proximidad.

Operadores booleanos lógicos

Los operadores booleanos (AND, NOT, OR, XOR) son palabras en in-
glés que se utilizan para darle a la búsqueda un orden lógico y locali-
zan los registros que contienen los términos coincidentes en uno de 
los campos especificados o en todos los campos.

•	 AND (Y): indica que las palabras que anteceden y siguen 
al operador deben encontrarse en el resultado de la 
búsqueda. Ejemplo: “logística AND digitalización” arrojará 
resultados que contengan ambas palabras “logística” y 
“digitalización”, pero los recursos que contengan solo una 
de las palabras no serán mostrados.

•	 NOT (no): indica que la palabra clave anterior al operador 
deberá aparecer pero no la posterior. Ejemplo: “logística 
NOT internacional” mostrará los resultados que incluyan el 
término “logística” y en que al mismo tiempo no aparezca 
“internacional”.

•	 OR (O): indica que alcanza con que tan solo una de las 
palabras de la búsqueda esté presente en los resultados. 
En la mayoría de las herramientas de búsqueda puede 
reemplazarse por un espacio en blanco. Ejemplo: “logística 
OR digitalización” darán resultados que contengan 
cualquiera de esas palabras, una u otra o las dos.

•	 XOR (uno o el otro): especifica que, de ambas palabras 
clave, solo debe aparecer una. Si buscamos, “Logística 
XOR digitalización”, el resultado tendrá documentos que 
contengan solo la palabra “logística” o solo la palabra 
“digitalización”, pero no ambos términos al mismo tiempo.

Operadores de proximidad

Los operadores de proximidad (NEAR, ADJ, SAME, WITH) miden las 
distancias entre los términos que se intentan localizar. Se pueden 
utilizar para conectar palabras o frases dentro de un campo de bús-
queda, por ejemplo, el campo de título o abstract (resumen) de una 
base de datos.

•	 NEAR (CERCA): se utiliza para concretar las búsquedas. 
Permite indicar lo cerca que deben estar un término de 
otro. Cuando más cerca estén, tendrán mayor relación 
temática. Ejemplo: “cambio climático NEAR global”.

•	 ADJ (ADYACENTE): muestra resultados que contengan los 
términos clave introducidos juntos (uno adyacente al otro) 
en la misma frase. Por ejemplo, “cambio ADJ climático” 
muestra aquellos resultados que incluyan los dos términos 
juntos (uno al lado del otro) y en cualquier orden.

10. La palabra “Booleano” 
se utiliza en honor a George 

Boole, un matemático 
británico que elaboró las 
bases de una estructura 

algebraica que esquematiza 
operaciones lógicas. El 

álgebra de Boole ha sido 
fundamental en el desarrollo 

de la electrónica digital y 
está incluida en todos los 

lenguajes de programación 
modernos.

Tabla 6. Principales formas 
de expresión de una 

ecuación de búsqueda 
-  Elaboración propia en base 

a Codina (30 de agosto de 
2000, s.p.)

-  
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•	 SAME (IGUAL): se utiliza para localizar registros en los 
que el campo del registro bibliográfico contiene todos 
los términos especificados, aunque no necesariamente 
en la misma frase. Ejemplo:  “Rafaela SAME Santa Fe”, 
solo recuperará aquellos registros que contengan tanto 
“Rafaela” como “Santa Fe” dentro del mismo campo de la 
base de datos.

•	 WITH (CON): muestra resultados que contengan los 
términos clave introducidos en el mismo campo (título, 
abstract, contenido…) y en la misma frase. Por ejemplo, 
“Industria WITH tecnología” enseña aquellos resultados 
que incluyan en la misma frase los dos términos 
especificados dentro del campo.

Operadores de truncamiento

Estos operadores se emplean para indicarle al buscador que no con-
sidere las variaciones en el inicio o final de las palabras o alguna otra 
variante léxica. Los operadores de truncamiento más comunes son:

•	 Operador (?): permite sustituir un carácter en medio o al 
final de un término de búsqueda. Por ejemplo, si usamos la 
búsqueda “Me?ico” se obtendrá como resultado recursos 
con las palabras “México” o “Méjico”.

•	 Operador (*): se usa  para encontrar todas las formas de 
una palabra. Si buscamos bibliot*, el motor de búsqueda 
nos ofrecerá resultados que contengan las palabras 
biblioteca, bibliotecario, biblioteconomía, etc., que resulta 
útil cuando no se tiene la certeza de cómo se escribe una 
palabra o para plurales y singulares. Puede usarse también 
al inicio de término. Por ejemplo, *acetato, arrojará como 
resultado palabras como “etilacetato”, “poliacetato”, 
etcétera. En algunos sistemas se puede usar el operador 
$ que también permite el truncamiento de uno o varios 
caracteres en medio o al final de un término de búsqueda. 
Funciona igual que el asterisco (*).

Otro recurso es el uso de comillas dobles. Estas permiten agrupar 
términos formando parte de una frase o expresión. Si se entrecomi-
lla la frase  “administración y dirección de empresas” se recuperarán 
documentos que contengan exactamente la expresión “administra-
ción y dirección de empresas”. 
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Herramientas de 
recolección de datos

03.
Una introducción a las técnicas de recolección 
de datos

Las técnicas de recolección de datos comprenden un 
conjunto de métodos e instrumentos diseñados para 
recopilar información de manera organizada y con un 
propósito específico. Estas prácticas son comúnmente 
empleadas en ámbitos como la investigación científica, 
empresarial y el marketing, donde cada técnica ofrece 
la posibilidad de obtener información de diverso tipo. 
Es crucial comprender las características de cada mé-
todo y tener claros los objetivos para seleccionar aque-
llas que se ajusten a la recolección de datos deseada.

Las técnicas se clasifican en tres categorías principales: cuantitati-
vas, cualitativas y mixtas. La investigación cuantitativa se centra en 
la obtención de datos numéricos a través de métodos estandariza-
dos, permitiendo mediciones exactas sobre aspectos específicos de 
un fenómeno. En este enfoque, se observan11 atributos particulares 
sin tener en cuenta la complejidad inherente al fenómeno. Por ejem-
plo, al estudiar la conducta de compra se podría medir la frecuencia 
de visitas de los clientes al punto de venta. También la proporción 
de clientes que realizan compras y el ticket promedio. Este enfoque 
cuantitativo se centra en variables específicas, descartando otros as-
pectos más complejos del fenómeno de compra.
La aplicación de métodos cuantitativos, como en el caso menciona-
do, implica el uso de herramientas y procedimientos de medición 
rigurosos, excluyendo perspectivas subjetivas12. La rigidez de este 
enfoque proporciona una mayor capacidad para su repetición y, ade-
más, facilita comparación entre estudios similares (Hernandez-Sam-
pieri, 2018). Aunque las técnicas cuantitativas encuentran una mayor 
aplicación en las ciencias exactas, como biología o química, también 
se utilizan ampliamente en las ciencias sociales. 
Por lo general, los métodos cuantitativos requieren muestras más 
grandes para describir estadísticamente el fenómeno en estudio. En 
nuestro ejemplo, determinar el porcentaje de clientes que realizan 
compras al ingresar al local implica utilizar una muestra estadísti-
camente representativa. No abordaremos el tema de la selección 
de muestras representativas en este cuaderno, sin embargo, es un 
tema importante. La bibliografía de este capítulo ofrece información 
sobre los métodos de selección, procedimientos y características que 
recomendamos consultar.
Por otro lado, la investigación cualitativa tiene como objetivo obtener 
información detallada sobre el contexto y las características de los 
fenómenos sociales y humanos. En este enfoque, los datos numé-
ricos resultan insuficientes para comprender cómo operan ciertos 
procesos o identificar las variables y características involucradas en 
un fenómeno. Por ende, se recurre a técnicas que permiten una ex-
ploración más profunda de las realidades que se pretenden analizar. 
En otras palabras, ofrece riqueza interpretativa, contextualización 
del ambiente, detalles y experiencias únicas.
Retomando el ejemplo anterior, aunque podamos cuantificar la fre-
cuencia de clientes que ingresan al local y el porcentaje que adquiere 
un producto, estas cifras no revelan las razones subyacentes a sus 
decisiones de compra. En este contexto, podríamos seleccionar una 
muestra de clientes y explorar abiertamente las razones detrás de 
sus elecciones. Desde una perspectiva cualitativa, no se trata sim-

11.  Se usan de manera 
indistinta observar y medir 
como sinónimos.

12.  O por lo menos, lo 
más alejadas posible de 
la mirada subjetiva del 
investigador.
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plemente de identificar las razones más comunes, sino de discernir 
todas las motivaciones que impulsan la decisión, estableciendo un 
catálogo completo y evaluando su importancia relativa en el proceso 
de toma de decisiones. La mirada aquí es holística, buscando una 
comprensión más profunda y completa.
A diferencia de los métodos cuantitativos, las técnicas utilizadas en 
enfoques cualitativos involucran procedimientos más flexibles y me-
nos estructurados. Además, se aplican sobre muestras más reduci-
das, ya que el objetivo no es describir el fenómeno en términos de 
frecuencia, sino como se dijo, comprenderlo en su totalidad. Como 
señala Hernández Sampieri (2018), “estas estrategias permiten cap-
turar la riqueza y la complejidad de las experiencias humanas y socia-
les, proporcionando una visión más completa y contextualizada de 
los fenómenos estudiados” (p. 16). Entre las técnicas más empleadas 
se encuentran las entrevistas en profundidad, los grupos focales, la 
observación no estructurada y las técnicas proyectivas, entre otras. 
Finalmente, los métodos mixtos, entrelazan ambos enfoques (cuan-
titativo y cualitativo) y las mezclan. “Es más que la suma de las dos 
anteriores e implica su interacción y potenciación” (Hernández-Sam-
pieri, 2018, p. 16). En otras palabras, los métodos híbridos son la in-
tegración sistemática de los métodos cuantitativo y cualitativo en un 
solo estudio con el fin de obtener una foto más completa del fenó-
meno. Pueden implementarse de acuerdo a diversas secuencias, pri-
mero uno u otro o desarrollarse de manera simultánea o en paralelo, 
e incluso es factible fusionarlos desde el inicio y a lo largo de todo el 
proceso de investigación.
Hernández-Sampieri (2008) usa la fotografía como metáfora para 
graficar el alcance de los tres métodos. El autor dice que en un es-
tudio cuantitativo, se busca una toma precisa y enfocada, similar a 
ajustar una cámara antes de tomar una foto específica. En cambio, 
en un enfoque cualitativo, se comienza con una visión general antes 
de acercarse gradualmente a detalles específicos mediante la fun-
ción de “zoom in”. Una investigación mixta utiliza constantemente 
“zoom in” y “zoom out” para capturar tanto detalles específicos como 
una perspectiva general en un área de interés.

Validez y confiabilidad de las mediciones

Antes de avanzar sobre los instrumentos de recopilación de infor-
mación vale la pena repasar los conceptos de confiabilidad y validez. 
Estos nos ayudarán a entender mejor la importancia que reviste el 
proceso de diseño de un dispositivo de medición, que lejos de su 
aparente simplicidad, exige una planificación y ejecución minuciosa.
La confiabilidad o fiabilidad es la medida hasta donde las respuestas 
de un instrumento de medición aplicado a un conjunto de individuos 
son estables independientemente de las personas que lo instrumen-
ten y el momento en el que es aplicado. De este modo, un instrumen-
to será confiable en la medida en que su aplicación repetida, en las 
mismas condiciones, arroje resultados idénticos (Hernández-Sam-
pieri, 2008; Guaragna, 2003, Sierra Bravo, 2001).
Imaginemos que utilizamos una cinta métrica para medir el largo de 
una mesa. La medición será confiable si le pedimos a varias personas 
que establezcan sus dimensiones en distintos momentos (asumien-
do que todos saben cómo usar una cinta métrica). En esta situación, 
el instrumento de medición es confiable porque siempre se obtiene 
la misma lectura sin importar quien utilice el dispositivo. Ahora, su-
pongamos que quisiéramos medir con el mismo artefacto el tamaño 
de los componentes electrónicos de un microchip o, en el otro extre-
mo, la altura de un edificio. En ambos casos, su aplicación repetida 
no arrojaría nunca iguales resultados por diversos motivos. El instru-
mento no será confiable dado que su capacidad se ve limitada cuan-
do se trata de objetos o dimensiones extremadamente pequeñas o 
grandes. 

Tabla 7.   Diferencias entre 
métodos cuali y cuanti - 
Elaboración propia
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La validez, por su parte, es el grado en el que el instrumento mide 
exactamente lo que queremos medir. Se refiere, en otras palabras, a 
la capacidad de observar o evaluar de manera precisa el fenómeno 
o constructo que se pretende investigar. Por ejemplo, si queremos 
saber la edad de una persona, entonces preguntar “¿Cuántos años 
tiene?” sería absolutamente válido, ya que estamos midiendo exac-
tamente lo que pretendíamos medir. Conocer la longitud de la mesa 
con la cinta métrica sería válido también. Medir la altura de un edifi-
cio con ese instrumento, como vimos, sería válido, pero no confiable.
Así visto, asegurar la validez de un instrumento parece sencillo, sin 
embargo, cuando medimos aspectos más complejos, las preguntas 
que diseñemos -si por ejemplo hemos optado por usar un cuestiona-
rio- requieren mayor atención. Supongamos que deseamos conocer 
si a un grupo de trabajadores les gusta su trabajo. Podríamos pre-
guntarles directamente, tal como hicimos con la edad, sin embar-
go, la validez de la medición aquí se vuelve más sutil. Preguntar de 
manera directa “¿Estás a gusto con tu trabajo?” podría resultar en 
respuestas influenciadas por diversas variables, como el estado de 
ánimo del momento o la presión social, que no están presentes en 
la pregunta sobre la edad. Algunos trabajadores podrían responder 
que les gusta su trabajo solo por miedo a ser despedidos, por ejem-
plo. Otra cuestión es que diferentes personas podrían interpretar la 
pregunta de distinta forma, ¿estar “a gusto” qué significa realmente? 
¿Todos entienden lo mismo? De todos obtendremos un sí o un no, 
pero ¿todos responderán a la misma cuestión?  En síntesis, las deci-
siones sobre el diseño del instrumento de medición, como veremos 
más adelante, tiene un fuerte impacto en la validez y la confiabilidad.

Antes de elegir y diseñar la herramienta de 
recolección

Antes de avanzar sobre el diseño de las herramientas de medición, 
debemos tener en cuenta que estas se nutren de diversos elementos 
que deben estar claros antes de avanzar. Si bien aquí no abordare-
mos en profundidad cuestiones metodológicas, creemos necesario 
hacer un rápido repaso sobre aspectos que deben estar claros pre-
viamente. Ellos son:

1.	 La población de estudio: será necesario tener clara y 
delimitada a la población o universo de estudio.

2.	 La muestra: esto incluye tener claro la forma en que 
seleccionaremos a las unidades que formarán parte de 
ella, en caso de que observemos solo una parte de la 
población.

3.	 Las variables, conceptos o atributos a medir. 

4.	 Los recursos disponibles (de tiempo, humanos, 
económicos, etcétera). 

Herramientas de recolección de datos cualitativas

Como ya hemos mencionado, dentro de las herramientas de recolec-
ción de datos cualitativas se encuentran la observación no estructura-
da o semiestructurada, la entrevista en profundidad, el focus group, 
las técnicas proyectivas y las medidas de rastreo físico. Habiendo ya 
detallado las características que comparten estos métodos, describi-
remos brevemente las particularidades de tres de ellas, que podrían 
ser de utilidad en los proyectos de intervención, sin descartar que 
podrán aplicarse otras que no abordaremos aquí.

Entrevista en profundidad

La entrevista en profundidad “se caracteriza por una conversación 
personal larga, no estructurada, en la que se persigue que el entre-
vistado exprese de forma libre sus opiniones, actitudes, o preferen-
cias sobre el tema objeto estudio” (Varguillas Carmona y Ribot de 
Flores, 2007, p. 250). 
Requiere de varias sesiones de trabajo, en un ambiente cómodo y 
tranquilo en donde la persona entrevistada puede expresar sus 
ideas y posiciones en torno a un determinado tema o problemática, 
de manera abierta y libre de censura. La entrevista implica que tanto 
el entrevistado como el entrevistador compartan el mismo espacio 
tiempo. Si bien en la actualidad, los medios tecnológicos permiten 
utilizar la videoconferencia, siempre que se pueda se debe aplicar 
de manera presencial, ya que ello permitirá un ambiente más disten-
dido, sin limitaciones de tiempo u otras propias de la comunicación 
mediada13.
Las preguntas que se realizan si bien pueden estar guionadas, deben 
ser abiertas y actuar como “disparadores”. Nunca se deben plantear 
a modo de cuestionario. Como señala Robles (2011) “en él [el guión] 
se plasman todos los tópicos que se desean abordar a lo largo de 
los encuentros, por lo que previo a la sesión se deben preparar los 
temas que se discutirán, con el fin de controlar los tiempos, distinguir 
los temas por importancia y evitar extravíos y dispersiones por parte 
del entrevistado” (p.41).  
Según Spraley (1979) las entrevistas en profundidad poseen cuatro 
fases: la aprehensión, la exploración, la cooperación y la participa-
ción. Veamos: 

13.  Además de las fallas 
técnicas que pueden 
producirse, sentarse 
durante largos períodos 
frente a una computadora 
puede ser agotador 
y provocar molestias 
físicas o tensión. Muchos 
participantes también 
sienten la necesidad de 
realizar múltiples tareas 
mientras chatean por 
video. Estos y otros factores 
pueden entorpecer la 
realización de entrevistas 
en profundidad por 
videoconferencia.
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5.	 Aprehensión: el comienzo de la entrevista siempre va 
a ser un momento de aprehensión e inseguridad. Los 
informantes y el entrevistador pueden estar ansiosos y a 
la defensiva. En esta etapa vale explicar el propósito de la 
entrevista y lo que se espera de ella. 

6.	 Exploración: el informante y el entrevistador prueban 
la nueva relación que se ha establecido. Ambos tratan 
de describir al otro. Es momento de escuchar, observar 
y probar. Ambas partes buscan indicios para revelar 
incógnitas recíprocas en torno a las expectativas de cada 
uno (…).

7.	 Cooperación: ambos presentan un mayor conocimiento 
recíproco, en torno a expectativas, confianza y la 
posibilidad para el entrevistador de descubrir la cultura 
del informante en el lenguaje.

8.	 Participación: el informante debería haber asumido su 
papel asignado por el entrevistador y se entrega por 
completo al entrevistador (Citado en Varguillas Carmona y 
Ribot de Flores, 2007, p. 251-252).

Como puede observarse, las tres primeras etapas tienen como obje-
tivo la construcción de un vínculo de confianza entre el entrevistador 
y el entrevistado, mientras que recién en la cuarta etapa comienza el 
proceso de la obtención de datos. En efecto, generar confianza resul-
ta crucial, porque si esta no existe las respuestas no serán honestas 
o totalmente abiertas.
Durante la realización de una entrevista, resulta fundamental que el 
investigador emplee tanto un cuaderno para la toma de notas como 
una grabadora de voz o una cámara de vídeo. Este enfoque le po-
sibilita documentar el encuentro y dedicarse plenamente a la inte-
racción con el entrevistado, asegurando la posibilidad de acceder al 
material registrado durante el proceso de sistematización y análisis 
de la información recopilada que se hace en forma posterior.

Observación

La observación es el método más antiguo de recolección de datos. 
Consiste en un proceso sistemático de reconocimiento y registro de 
personas, comportamientos y sucesos. El registro puede llevarse a 
cabo por medio de notas o a través del uso de instrumentos tecno-

lógicos más complejos como fotografías, grabaciones, filmaciones, 
etcétera (Guaragna, 2003).
La observación como método de recolección de datos se distingue 
de la observación ordinaria porque posee una dirección intencional 
de nuestra mirada para identificar elementos que den luz a nuestra 
comprensión sobre las cosas que estudiamos y las situaciones que 
analizamos. Como técnica de investigación implica poner atención 
a lo que percibimos y, principalmente, registrar, ordenar y analizar 
para descubrir lo que buscamos. Existen distintos tipos de clasifica-
ciones de las técnicas de observación, por ejemplo la observación 
estructurada o no estructurada, la observación participante o no 
participante y en campo o en laboratorio, entre otras. En la tabla 8, 
se observan algunas posibles alternativas y sus características más 
importantes.

Si bien la observación, como ya se mencionó, es de naturaleza cuali-
tativa, el grado de estructuración y el objetivo de la observación po-
drían transformarla en una herramienta cuantitativa. Por ejemplo, 
si se observa el nivel de circulación que posee un local comercial, se 
debe contar la cantidad de personas que pasan en frente al estable-
cimiento, en determinado momento, lo que supone describir cuanti-
tativamente un atributo específico del punto de venta.  
De igual manera, una técnica de observación muy utilizada en mar-
keting es la de “Mystery Shopping” o Cliente Misterioso, muy útil para 
conocer la calidad de los procesos y servicios propios, de proveedo-
res o de la competencia, y también la experiencia del cliente. Se trata 
de una observación de campo, de tipo reactiva, donde el observador 
(en este caso el mystery shopper) actúa como participante de la si-
tuación que observa. Como señala ESOMAR14 (2015) en su Guía para 
los Estudios de Mystery Shopping, estos estudios:

14.  ESOMAR es la 
Asociación Mundial para la 
Investigación de Mercados, 
Social y de la Opinión. 
Reúne alrededor de 4.900 
miembros en más de 
130 países. Se encarga 
de elaborar estándares, 
códigos y directrices de las 
prácticas de investigación.

Tabla 8. Tipos de técnicas 
observación - Elaboración 
propia
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...pueden incluir desde las simples observaciones de 
punto de venta o servicio focalizándose en aspectos 
como la señalización, la limpieza, el tiempo de espera 
y/o respuesta, el estado del equipo, el cumplimiento 
de las normas de la compañía, etc. (...) también pueden 
extenderse hasta hacer una compra o solicitud de servicio 
cuando el evaluador actúa como si fuera un cliente actual 
o potencial. Los estudios Mystery Shopping implican el 
uso de “Mystey Shoppers” (compradores simulados) a los 
cuales se les encomienda observar, experimentar y medir 
cualquier aspecto del proceso de servicio, realizando una 
serie de acciones determinadas para evaluar el servicio en 
aspectos concretos y reportando su experiencia de una 
manera comparable y consistente. (ESOMAR, 2015, p3.)

La técnicas de observación, incluidas las de Mystery Shopping, pue-
de aplicarse de diferentes maneras, a través de visitas personales, 
llamadas telefónicas, consultas por chat o correo electrónico, visitas 
o análisis de sitios web (incluyendo a través de software de diagnós-
tico). En cualquier caso, la observación se estructura de manera pre-
cisa, para que el observador siga un guión o plan de observación 
que se plasma en una guía de registro de observación, que funciona 
como “cuestionario” o checklist que completa el Mystery Shopper.
Otra forma de observación estructurada es el rastreo online. Esta 
permite examinar el comportamiento del consumidor mediante el 
uso de cookies. Una cookie es una pieza de texto almacenada por 
el navegador web de un usuario. Puede usarse para autenticación, 
almacenamiento de preferencias de sitios, contenido de carritos de 
compras y otras funciones. En la actualidad existen múltiples herra-
mientas de seguimiento y trasabilidad web, pero también otras tec-
nologías que pueden aplicarse a puntos de venta como el Wifi-trac-
king, lectores de código de barra en punto de venta, y otros más 
avanzados como las manchas de calor o el reconocimiento facial. 
Todos obtienen indicadores a través de distintos procedimientos de 
observación.

Focus group

El focus group o grupo focal es una técnica de entrevista grupal cuyo 
objetivo es propiciar el debate para producir un discurso colectivo. 
Según Prietto y Cerda (2012), “a través de él se consigue informa-
ción en profundidad sobre lo que las personas opinan y hacen, ex-

plorando los porqués y los cómo de sus opiniones y acciones. No se 
obtienen cifras ni datos que nos permitan medir aspecto alguno. Se 
trabaja con la información que se expresa en los discursos y con-
versaciones de los grupos” (p. 104). Justamente, la riqueza de este 
método es obtener información que proviene del debate y la con-
traposición de ideas, por lo que todo el diseño está orientado hacia 
ese objetivo. No constituye, de ningún modo, una suma de opiniones 
individuales. Al contrario, se incita a los participantes a compartir y 
discutir sus opiniones y sentimientos de manera que muestren dife-
rencias y profundicen argumentos.
El grupo focal lo constituyen entre 6 y 1515 participantes, un mode-
rador y, si es posible, un observador. Se trata de seleccionar grupos 
específicos de personas con características determinadas que son 
relevantes para el trabajo. Lo ideal es que estas no se conozcan entre 
sí y en el caso de estudios que exploren temas vinculados al consu-
mo no se mezclen clases sociales.  Si trabajamos con consumidores, 
lo ideal es conformar varios grupos de discusión segmentados por 
sus hábitos de compra o condiciones socioeconómicas, por ejemplo.
“Los grupos focales deben ser homogéneos intragrupalmente. La 
homogeneidad busca la interacción de los participantes y que las 
opiniones que se expresan puedan ser discutidas y matizadas en 
función de las visiones y perspectivas de otros participantes” (Prietto 
y Cerda, 2012, p. 112). Como sugiere David Morgan (1997, p. 35), es 
esta homogeneidad social y cultural la que permite “conversaciones 
más fluidas” entre los participantes (como fue citado en Liamput-
tong, 2011, p.5). 
En la dinámica del focus group la tarea del moderador es clave, y 
para nada sencilla. A pesar de que cualquiera puede ser moderador, 
no todos pueden ser uno bueno, por lo que se sugiere que quien 
conduzca, tenga experiencia y conocimientos suficientes para la ta-
rea. El moderador es un facilitador de la conversación. Durante la 
discusión, hace preguntas a modo de “disparador”, muestra videos o 
fotografías o propone probar un producto, con el objetivo de que los 
participantes expresen su opinión. Su posición siempre es neutral y 
no intrusiva. 
Asimismo, debe ser sensible a las necesidades de los participantes y 
estimular su participación. Nunca debe juzgar una opinión y además 
debe propiciar un clima de respeto. También es responsable de re-
conducir el debate si este desvía, cambia de tema o si la discusión se 
ha agotado  (Liamputtong, 2011). Al igual que la entrevista en profun-
didad debe registrarse en múltiples formatos: video, audio y notas 
que puede hacer directamente el moderador o un asistente.

15.  No existe acuerdo 
sobre la cantidad de 

participantes ideal, la cual 
es muy variable respecto de 

los autores.
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La interpretación de los datos cualitativos

Interpretar datos obtenidos a través de métodos cualitativos no es 
tarea sencilla, ya que el procedimiento exige el manejo de mucha 
información. Como lo plantea Pérez Serrano (1994), el sentido del 
análisis de datos en la investigación cualitativa consiste en reducir, 
categorizar, sintetizar y comparar la información. El fin es obtener 
una visión lo más completa posible de la realidad objeto de estudio. 
No existe un único modelo a seguir ya que esta tarea se puede rea-
lizar de modo muy variado. Se busca la objetividad, no en cuantifica-
ción de los datos, sino en su significado intersubjetivo. Dar sentido a 
los datos cualitativos significa reducir notas de campo, transcripcio-
nes y explicaciones obtenidas, hasta llegar a una cantidad manejable 
de unidades significativas. En síntesis, estructurar y exponer esos 
ítems, extraer y confirmar unas conclusiones más comprensivas.
Si bien existen un gran número de software especializados en esta 
tarea como el Atlas.ti, Nvivo o MAXQDA, la popularización de herra-
mientas de Inteligencia Artificial en la nube, ahora permite, de forma 
sencilla, realizar tareas de transcripción y síntesis, que antes deman-
daban mucho tiempo.

La encuesta

Según Alvira (2011), la encuesta presenta dos características básicas 
que la distinguen del resto de los métodos de captura de informa-
ción. Por un lado recoge información proporcionada verbalmente o 
por escrito por un informante mediante un cuestionario estructura-
do y, en segundo lugar, utiliza muestras16 de la población objeto de 
estudio.
Los cuestionarios de encuesta pueden aplicarse en diferentes for-
matos dependiendo de la accesibilidad de las unidades muestrales17, 
el presupuesto, el tiempo disponible y el tipo de información que se 
requiere relevar. Por ejemplo, podrían aplicarse en forma personal 
cara a cara, telefónica, por correo electrónico, en forma online o pos-
tal. 
Asimismo, las encuestas pueden ser administradas, cuando exis-
te la figura de un encuestador, o autoadministradas, en el caso de 
encuestas online o postal, donde el encuestado responde en forma 
autónoma sin la asistencia de otra persona. Elegir una u otro tipo 
de encuesta implica diseños diferentes. Las encuestas autoadminis-
tradas generalmente se construyen sobre plataformas web como 
Google Form, Survey Monkey o LimeSurvey18 (por nombrar algunas) 
pero son distribuidas por e-mail, WhatsApp o SMS. Las encuestas ad-

ministradas, cara a cara, pueden utilizar cuestionarios en papel o en 
formato electrónico, mientras que las telefónicas pueden aplicarse 
asistidas por computadora19 o de manera simple, usando un formu-
lario digital.
Cada una de estas formas tiene ventajas y desventajas que es nece-
sario tener en cuenta ya que pueden afectar la calidad de la infor-
mación relevada. La elección de uno u otro formato debe considerar 
algunos aspectos que pueden ser intrínsecos a la modalidad o estar 
vinculados al contexto. Por ejemplo, la tasa de respuesta; la probabi-
lidad de abandono; la cantidad y tipo de información que se puede 
obtener; la extensión de la encuesta; la representatividad que ofrece; 
el costo y el tiempo que demanda su aplicación y la probabilidad de 
cometer errores de medición20, entre otros factores, pueden ser muy 
diferentes en cada situación y herramienta elegida.
Para graficar la importancia de evaluar estos aspectos pongamos un 
breve ejemplo: la encuestas administradas por un encuestador sue-
len tener una menor tasa de abandono que otras modalidades ya 
que la presencia de una persona inhibe esta conducta. La tasa de res-
puesta, suele ser mayor también cuando mayor es la presencia hu-
mana. Si un encuestador es quien solicita cara a cara la participación 
a una encuesta, es posible que obtenga menor cantidad de rechazos 
que si la invitación se realiza por teléfono (la persona está pero en 
otro lugar y mediada tecnológicamente lo que facilita el rechazo). Si 
la encuesta es telefónica, es probable también que se obtenga mayor 
rechazo si la invitación proviene de una computadora que de una 
persona. No obstante, no siempre es así y dependerá del tema de 
la encuesta, del interés del encuestado, del vínculo que exista con la 
temática o con la entidad o persona que realiza la encuesta. La tasa 
de rechazo o respuesta pueden afectar la representatividad21 de la 
muestra, por lo que deben tenerse muy en cuenta.
También vinculado a la representatividad, si debiéramos considerar 
a la totalidad de la población, usar el e-mail como medio para hacer 
llegar una encuesta online, sería un problema porque dejaría a vas-
tos sectores fuera de alcance. Muchísimas personas no usan e-mail22 
y muchos no tienen las habilidades necesarias para responder una 
encuesta por ese medio, además de las obvias dificultades de obte-
ner la dirección de correo electrónico de las personas seleccionadas. 
Por otro lado, realizar encuestas cara a cara, tiene costos elevados, 
además de demandar mucho más tiempo. El ejemplo es solo una 
muestra de las consideraciones que deben contemplarse al momen-
to de tomar una decisión sobre la mejor alternativa para obtener da-
tos.

16.  Según Alvira (2011, 
p. 8),  “hay autores que 

identifican el método 
de encuesta con la 

utilización de cuestionarios 
estructurados; por tanto, 

los estudios censales serían 
también encuestas”.

17.  Una unidad muestral 
es la unidad de la población 

que ha sido seleccionada 
para integrar la muestra 
y de la que se obtendrá 
información (Guaragna, 

2003).

18.  LimeSurvey es una 
aplicación de software 

libre para la realización 
de encuestas en línea, 

escrita en PHP y que utiliza 
bases de datos MySQL, 

PostgreSQL o MSSQL. 
Esta utilidad brinda la 
posibilidad a usuarios 
sin conocimientos de 

programación el desarrollo, 
publicación y recolección 

de respuestas de sus 
encuestas.

21.  Se entiende por 
representatividad a la 
capacidad que tiene un 
estudio de generalizar 
o extrapolar a toda la 
población los resultados 
obtenidos en la muestra.

22.  Se estima que existen 
4.700 millones de cuentas 
de E-mail (Statista, 2024) 
en el mundo sobre una 
población de 8.000 
millones. Lo que supone 
que menos del 50% de la 
población mundial posee 
e-mail (esto teniendo en 
cuenta que una persona 
suele usar más de una 
cuenta de correo).

19.  En las encuestas 
telefónicas asistidas por 
computadora, también 
conocidas como CATI 
(Computer-assisted 
Telephone Interviewing 
por sus siglas en inglés) 
el entrevistador ejecuta 
un plan proporcionado 
por un software, el cual 
puede personalizarse, 
dependiendo de las 
respuestas que ofrece el 
encuestado.

20.  Se denomina error 
de medición o error no 
muestral a la diferencia 
entre el valor medido 
y el “valor verdadero” 
que afectan la validez 
y confiabilidad de la 
medición. Estos errores si 
bien pueden producirse 
en cualquier momento del 
proceso de investigación 
aparecen con fuerza 
en el trabajo de campo, 
momento en el cual se 
aplican las herramientas de 
recolección de datos.
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La estructura del cuestionario

Un cuestionario tiene, independientemente de la modalidad elegida, 
una estructura básica de al menos cuatro partes: a) una solicitud de 
cooperación; b) una pregunta filtro (no siempre aplicable); un bloque 
de preguntas suavizantes; d) un bloque de preguntas principales y d) 
un conjunto de preguntas administrativas o de supervisión.
La introducción o solicitud de cooperación puede estar físicamente 
unida al cuestionario o no. Lo estará, por ejemplo, en cuestionarios 
autoadministrados, pero no en cuestionarios de encuestas persona-
les cara a cara o telefónicas. Sin embargo, siempre está presente y 
debe ser pensada cuidadosamente para lograr la colaboración del 
entrevistado. En las encuestas online, habitualmente se ubica tanto 
en los medios de distribución como al inicio del cuestionario. 
Su objetivo es solicitar colaboración, mostrando algún atractivo o la 
ventaja que se obtendrá al participar. Por ejemplo, se puede señalar 
que con la respuesta se está ayudando a alguien o se colaborará con 
la solución de un problema. También es importante aclarar en ella 
quién realiza la encuesta y para qué se usarán los datos, así como 
asegurar la confidencialidad de la información suministrada. Si la 
extensión podría ser un problema para quien responde, conviene 
también anticipar el tiempo que demandará participar de la misma.
La pregunta filtro, por su parte, se usa para asegurar que las carac-
terísticas del encuestado coinciden con las que requiere la encues-
ta. No siempre es necesaria pero, por ejemplo, si nos proponemos 
observar solo a personas mayores de 21 años, la consulta sobre la 
edad actuará como pregunta filtro, permitiendo que avancen en la 
encuesta solo aquellas personas que tengan 21 o más años. También 
se puede usar en otros lugares del cuestionario para aplicar pregun-
tas solo al conjunto de unidades con determinadas características 
que se hayan previsto.

Luego de la pregunta filtro, aparece el bloque de preguntas suavizan-
tes. Este se ubica al inicio del cuestionario y habitualmente coincide, 

en un todo o en una parte, con las preguntas de clasificación que 
ofrecen información sobre el perfil sociodemográfico de la unidad 
muestral. Esta coincidencia se da porque estas preguntas suelen ser 
sencillas de responder y, en consecuencia, son adecuadas para mos-
trarle al respondiente cómo será la dinámica pregunta-respuesta del 
cuestionario. Aquí se puede preguntar por la edad, el nivel educativo, 
la orientación de género, por ejemplo. Hay que tener en cuenta que 
no todas las preguntas sociodemográficas son aptas para este blo-
que. Un caso podría ser el ingreso mensual o la cantidad de hijos. En 
ocasiones estas preguntas son percibidas como demasiado íntimas 
y por eso, a contramano de lo dicho, conviene colocarlas al final para 
evitar el abandono, la mentira o la no respuesta.
El bloque de preguntas generales viene después, y su ordenamiento 
y construcción debe guardar ciertas recomendaciones que enumera-
mos a continuación:

A.	 No se deben mezclar temas. Conviene siempre ordenar 
las preguntas en capítulos temáticos y, dentro de cada 
bloque, ordenarlas en forma lógica, desde lo general a lo 
particular. 

B.	 Si es necesario realizar varias preguntas que requieren que 
los respondientes recuerden eventos o realicen cálculos 
mentales, no se deben colocar juntas, porque pueden 
propiciar el abandono  o las respuestas automáticas23. En 
estos casos se puede optar por una secuenciación tipo 
“ola” que suba o baje la intensidad de las preguntas para 
ofrecer descansos y evitar que el cuestionario se trabe y 
no avance.

C.	 No se deben construir todas las preguntas de la misma 
forma, ya que torna aburrido el cuestionario y puede 
generar respuestas automáticas. 

D.	 Las preguntas sensibles (delicadas o confidenciales) o 
difíciles de responder deben colocarse al final, momento 
en el cual la confianza es mayor.

E.	 Se deben formular la menor cantidad posible de 
preguntas. Es decir, solo las estrictamente necesarias. La 
extensión del cuestionario no es un tema menor, porque 
si agota al encuestado, puede provocar el abandono o las 
respuestas automáticas.

23.  Se entiende por 
“respuesta automática” 
a aquella que no es 
reflexionada, sino que 
se realiza en forma 
desaprensiva solo para 
avanzar en el cuestionario 
de modo que este finalice 
rápido.

Figura 4.  Ejemplo de 
pregunta filtro en un 

estudio sobre el consumo 
de viajes al exterior - Panel 

de encuestas on line de 
D’Alessio Irol. (2002)
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F.	 Al utilizar cuestionarios online conviene limitar la cantidad 
de preguntas por página, en lo posible solo una por 
pantalla.

Siguiendo con la estructura global del cuestionario, finalmente existe 
un bloque de preguntas que no se le realizan al encuestado, sino 
que registran información sobre el trabajo de campo. Por ejemplo, 
el día y hora en que se realizó la encuesta, la duración de la misma, 
el nombre del encuestador, el lugar donde se realizó o el número de 
encuesta. Cuando se usan modalidades donde interviene la tecno-
logía, estas variables pueden aplicarse sin intervención humana, de 
lo contrario deben estar presentes en el cuestionario. Estos datos 
sirven para identificar y ordenar la información y también para su-
pervisar la tarea del encuestador.

La  pregunta

Otro elemento estructural del cuestionario es la pregunta, que resul-
ta la unidad básica sin la cual no es posible construir una encuesta. 
Acompañando a las preguntas se encuentra otro elemento impor-
tante: las instrucciones. Estas brindan información contextual sobre 
cómo usar el cuestionario o responder la pregunta. Las instrucciones 
pueden estar dirigidas al encuestador o al encuestado, dependiendo  
si se trata de una encuesta autoadministrada o no, y son claves para 
la correcta aplicación de la encuesta.
Las preguntas se clasifican en dos tipos, abiertas y cerradas. Las pri-
meras son aquellas que ofrecen total libertad de respuesta al en-
cuestado. Aunque son propias de los métodos cualitativos como la 
entrevista en profundidad, pueden usarse en la encuesta cuando 
se requieren conocer las razones o motivaciones de un comporta-
miento, cuando existen tantas respuestas posibles que no pueden 
ser listadas o no pueden ser previstas. Como contrapartida, estas 
preguntas son difíciles de registrar en algunas modalidades como la 
encuesta personal cara a cara o la telefónica y, además, requieren 
mayor tiempo de registro. Asimismo, si bien esta desventaja es fácil-
mente evitable en la encuesta online, ya que el encuestado es quien 
registra su propia respuesta, genera cansancio y, en consecuencia, 
tiene que ser utilizada con prudencia. 
Las preguntas cerradas, por otra parte, obligan a seleccionar la o las 
respuestas de una lista preestablecida o una escala. Son muy fáciles 
de responder y, por lo tanto, además de requerir menor tiempo de 
aplicación, suponen menor esfuerzo para el encuestado y el encues-
tador y menor tiempo de procesamiento. La principal desventaja es 

24.  La mentira es un error 
de medición muy frecuente. 
Algunas personas se 
avergüenzan de no 
poder dar una respuesta, 
entonces eligen una 
opción para “no quedar 
mal” o simplemente para 
aparentar que saben.

que, a veces, quienes no conocen el tema pueden brindar una res-
puesta “razonable”. Cuando se sospecha que esto pudiera ocurrir, 
pueden usarse preguntas cerradas sin ayuda. Un ejemplo típico de 
su uso es el caso en los que se mide recordación. Si bien implícita-
mente existen opciones de respuesta, estas no se presentan al en-
cuestado para evitar que este mienta24. 
Las preguntas cerradas pueden clasificarse también en dicotómicas 
(cuando solo presentan dos opciones) o de opción múltiple (más de 
dos opciones). Estas últimas pueden ser de respuesta múltiple o de 
respuesta única. En la tabla 9, se pueden observar ejemplos de cada 
tipo.

La enunciación de las preguntas y la elección de las palabras es otro 
aspecto clave para evitar sesgos que afecten la validez de la medición. 
Las preguntas deben formularse en forma clara y directa para evitar 
ambigüedades o dar lugar a múltiples interpretaciones. Además de-
ben ser unívocas, es decir, indagar una sola cosa a la vez. La enuncia-
ción tiene que ser neutral y evitar los supuestos implícitos. Además 
hay que ser específicos, evitando que el encuestado responda con 
una estimación o generalización, ya que ello propicia la inexactitud. 
La elección de las palabras tampoco es un tema menor. Siempre se 
debe optar por la forma más simple, evitando los tecnicismos, los 
términos ambiguos o aquellos que contengan carga emocional. Una 
buena práctica es adaptar el lenguaje a la población de estudio. Nun-
ca usar abreviaturas y evitar los errores ortográficos o gramaticales, 
especialmente en los cuestionarios autoadministrados. En la tabla 
10, a continuación, se muestran ejemplos de enunciación correcta 
e incorrecta considerando algunas de las recomendaciones mencio-
nadas:

Tabla 9. Tipos de preguntas 
abierta y cerradas - 
Elaboración propia
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Las opciones de respuesta.

Respecto de la elaboración de opciones de respuesta, además de 
determinar si se mostrarán o no (preguntas con ayuda o sin ayuda), 
estas deben presentarse de manera coherente a la pregunta realiza-
da y ser colectivamente exhaustivas (todas las opciones existentes) y 
mutuamente excluyentes (cada respuesta posible debe ubicarse en 
una opción y solo en una). 
Otra recomendación es presentar las categorías de respuesta en 
orden diferente a cada encuestado, tanto como sea posible25. Esta 
opción es bastante simple de aplicar en cuestionarios online, pero 
no en cuestionarios físicos, donde la tarea requiere de cierta creati-
vidad. Esto se hace para evitar el sesgo de orden o de primacía que 
ocurre por la tendencia de los encuestados a elegir alguna de las 
primeras opciones que se le presentan. Sucede, en general, porque 

es la primera opción que leen y están de acuerdo, o porque quieren 
avanzar rápido en la encuesta y eligen una de las primeras opciones. 
Este efecto indeseado aparece con mayor probabilidad cuando se 
presentan gran cantidad de categorías. En estos casos, además de la 
aleatorización del orden, se pueden presentar en formas distintas a 
una lista, como se muestra en la figura 5. 

El sesgo de orden también puede darse en la secuenciación de las 
preguntas. En estos casos, una pregunta previa ofrece pistas al en-
cuestado sobre la respuesta de una pregunta posterior. A continua-
ción, en la figura 6  se muestra un ejemplo donde la pregunta 1 crea 
la respuesta de la pregunta 2. En este caso, el orden debería inver-
tirse, ya que al preguntar primero por la sensación de inseguridad, 
se instala el problema, que luego aparecerá casi indefectiblemente 
reflejado cuando se indague sobre los principales problemas del ba-
rrio.

Escalas de medición de la actitud

Las actitudes son predisposiciones aprehendidas para responder a 
un objeto en forma positiva o negativa. Poseen tres componentes, 
uno cognitivo, uno afectivo y otro conativo. El primero se relaciona 
con el grado de conocimiento que se tiene sobre el objeto, el segun-
do se vincula con la valoración o vinculación emocional hacia el mis-
mo y el tercero, está relacionado al comportamiento o impulso que 
despierta ese objeto. Sobre estos tres componentes habitualmente 
se enfoca la medición de la actitud, que además de tener una direc-

25.    Existen ciertos casos 
en los que las opciones 
de respuesta no deben 

distribuirse de forma 
aleatoria. Esto incluye las 

opciones de respuesta 
ordinales (por ejemplo 

Muy satisfecho - Muy 
insatisfecho) y cuando 
los encuestados están 

acostumbrados a un 
determinado orden (por 
ejemplo los nombres de 

las provincias ordenados 
alfabéticamente).

Tabla 10.    Ejemplos de 
enunciación de preguntas 

en forma correcta e 
incorrecta - Elaboración 
propia.  (a) Si no queda 
más remedio que usar 

jerga porque cualquier otro 
término perdería precisión, 

el concepto debe explicarse 
la primera vez se use.

 

Figura 5.  Ejemplo de 
pregunta que busca evitar 
el sesgo de orden - Panel 
de encuesta on line de 
Kantar (2023). Además 
de mostrarse en una 
configuración circular que 
suaviza la jerarquización, 
la plataforma permite 
distribuir los objetos (caras) 
en ubicaciones aleatorias.
 

Figura 6.  Ejemplo de 
sesgo de orden en la 
secuenciación de preguntas 
- Elaboración propia. 
* A efectos del ejemplo 
solo se muestran cuatro 
opciones.
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ción (positiva o negativa) posee intensidad (Allport,  según fue citado 
en Guaragna, 2003, p.77).
Para ejemplificar, supongamos que queremos indagar la relación que 
posee un segmento de consumidores sobre un producto que comer-
cializamos. Atendiendo al componente cognoscitivo, podemos me-
dir si el producto es conocido o no, pero además de ello podríamos 
graduar el nivel de conocimiento. Es decir, si los consumidores están 
muy familiarizados, algo familiarizados o directamente desconocen 
su existencia. También podemos abordar el componente afectivo de 
la actitud hacia el producto, indagando si les gusta o no (dirección) e 
incluso medir la intensidad: les gusta mucho, poco o nada. Finalmen-
te, si se aborda el componente conativo, podríamos conocer el nivel 
de intención de compra en una escala de tres puntos: no lo compra-
ría, tal vez lo compraría o lo compraría, por ejemplo.
Las escalas de medición de la actitud consisten, según Guaragna 
(2023), “en el establecimiento de un continuo en el que se ubican 
las características o atributos a medir” (p.76).  Se han desarrollado 
gran cantidad de ellas, que se utilizan para la medición de la intensi-
dad y la dirección de las actitudes. Estas requieren que los individuos 
determinen su posición ante un objeto a lo largo de una serie de 
categorías. A continuación, veremos las escalas más utilizadas, sus 
ventajas y desventajas. 

Escala gráfica de clasificación

En esta escala el encuestado debe indicar su actitud sobre un conti-
nuo en cuyos extremos se indican posiciones opuestas. Estas esca-
las pueden incluir referencias verbales, gráficas o numéricas como 
muestra la figura 7. 

Escala de clasificación por categorías

La escala de clasificación por categorías proporciona al respondiente 
una cantidad de categorías de respuesta que gradúan la actitud. En 
ésta pueden usarse también referencias verbales y numéricas, inclu-
so al mismo tiempo. Mayor es la graduación de categorías, más preci-

sión se obtiene, pero como contrapartida presenta mayor dificultad 
para quien responde ya que debe decidir entre más opciones.  
Las escalas pueden ser comparativas o no comparativas. Las pri-
meras otorgan una referencia contra la cual contrastar la opinión, 
mientras que la segunda no usa ninguna referencia. En cuanto a la 
graduación, la más habitual es la de cinco puntos, que posee dos 
categorías positivas, dos negativas y una intermedia o neutral, pero 
pueden también utilizarse en otro número (3, 4, 7, 11). A continua-
ción, en la figura 8, se muestra para la misma pregunta la aplicación 
de diferentes escalas y referencias.

Escala de orden de rangos

La escala de orden de rangos propone a los respondientes ordenar 
una serie de objetos (marcas, atributos, productos, entre otros) se-
gún su propio juicio global o algún criterio que proponga el investi-
gador. Debido a su naturaleza se puede producir el sesgo de orden 
que se desarrolló precedentemente, por lo que hay que establecer 
alguna estrategia para reducirlo.
Cuando se propone un ordenamiento sin ningún criterio específico, 

Figura 7.  Escala gráfica de 
clasificación con referencia 

numérica

Figura 8.  Ejemplo de 
aplicaciones de escalas de 
clasificación por categorías - 
Elaboración propia.
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la estrategia de medición se conoce como directa. La ventaja es que 
permite conocer el orden de preferencia global del encuestado, pero 
sin obtener información sobre la razón sobre la que el respondiente 
funda su posición.
La estrategia derivada, por el contrario, establece un criterio sobre el 
cual se debe realizar la jerarquización. Este diseño permite conocer 
específicamente la razón que influye en el ordenamiento realizado, 
pero se corre el riesgo de usar un criterio que no sea relevante en la 
preferencia de los encuestados, por lo que hay que estar seguros de 
la elección realizada.

Escala de comparación por pares

La escala de comparación por pares, se construye mostrando los 
objetos que se van a medir de a dos, de modo de observar la prefe-
rencia directa que tiene el respondiente sobre cada par de objetos 
(productos, marcas, atributos) de todas las combinaciones posibles. 
La preferencia se puede medir en forma directa o derivada. En la 
figura 10 se muestra un ejemplo  con cuatro objetos. En este caso se 
plantea la comparación de marcas de celulares, según la calidad fo-
tográfica que poseen, es decir que se utiliza una estrategia derivada.

Escala de suma constante

La escala de suma constante, al igual que la escala de orden de ran-
gos, permite conocer la jerarquía que el respondiente le asigna a los 
objetos o atributos evaluados, pero a diferencia de esta, posibilita 
además observar la distancia exacta entre ellos y su peso relativo en 
el conjunto de objetos evaluados. Para aplicar esta escala se listan 
las categorías y se le pide al encuestado que le asigne a cada una 
de ellas, una serie de puntos -habitualmente 100- de modo que, a 
mayor cantidad de puntos, mayor preferencia o importancia relativa 
de la categoría. 

Esta escala resulta muy compleja de aplicar en un cuestionario de 
encuesta telefónica o cara a cara. Sin embargo, gracias a la tecno-
logía, su aplicación ha aumentado en cuestionarios online, debido 
a que el software suma automáticamente en lugar de que lo haga 
el respondiente, lo que simplifica la tarea. Pese a ello, se trata de 
pregunta compleja de responder para los encuestados que, por un 
lado, deben entender la consigna y, por otro, tomarse el tiempo para 
cuantificar su preferencia,  lo que implica contar con un profundo 
conocimiento sobre el tema. La buena noticia es que resulta muy útil 
cuando se indaga a expertos sobre alguna materia, a quienes en ge-
neral, les resulta sencillo e interesante responder a estas preguntas.

Escala de diferencial semántico

El diferencial semántico es una escala de reactivos múltiples. Se cons-
truye presentando una serie de calificativos opuestos, separados por 
una escala de 5 a 7 puntos (espacio semántico).  Cada uno de estos 
pares constituyen un reactivo dentro del conjunto de características 
que se usan para evaluar un producto o una marca. Según Sierra 
Bravo (2001), “es en sí originariamente una técnica semántica para 
medir el significado que tiene algo para un individuo, aunque se pue-
de utilizar también para medir la actitud hacia algo” (p. 378).

Figura 9.  
Ejemplo de aplicaciones 
de escalas de orden de 

rangos - 
Elaboración propia

  

Figura 10.  
Ejemplo de escala de 

comparación por pares - 
Elaboración propia

  

Figura 11.  
Ejemplo de escala de suma 
constante - Elaboración 
propia.
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Como puede observarse en el ejemplo de la figura 12, los pares de 
calificativos presentan siempre valores opuestos. No se pueden usar 
calificativos diferentes. Para el caso del atributo “dulce”, no se podría 
usar “salado” como opuesto. En este caso debería ser: dulce—--no 
dulce.

Escala de Likert

Esta escala, muy utilizada en investigación de mercados, busca deter-
minar la percepción global del individuo respecto a un objeto.  Para 
cumplir ese objetivo se mide el grado de acuerdo o desacuerdo de 
los respondientes en una escala de entre 5 y 7 puntos, sobre una 
batería de “reactivos”. 
Los reactivos son proposiciones positivas o negativas sobre distintas 
dimensiones del objeto medido que deben ser seleccionadas cuida-
dosamente, ya que deben representar características del objeto que 
resulten significativas para los encuestados. Por ejemplo, si se anali-
za el servicio de un restaurante, habrá dimensiones que si bien son 
importantes para que el negocio funcione, como la existencia de si-
llas y mesas, no es, en absoluto, una dimensión relevante en la deci-
sión de compra de los consumidores. Sin embargo, sí podría serlo la 
existencia de un lugar de estacionamiento ya que esta característica 
podría afectar el servicio y la decisión de compra.
Una vez que se eligen las dimensiones se elaboran los reactivos  y 
se los presenta para medir el grado de acuerdo o desacuerdo. Una 
escala posible podría tener 5 puntos: muy de acuerdo, de acuerdo, ni 
de acuerdo ni en desacuerdo, en desacuerdo y muy en desacuerdo. 
En la figura 13 se muestra un ejemplo, con apenas 3 reactivos a los 
efectos prácticos, sin embargo, la cantidad siempre debe ser mayor, 
al menos 10 reactivos, aunque podrían ser más de 100 si es necesa-
rio.

En este ejemplo se muestran tres reactivos, dos positivos (a y c) y 
uno negativo (b). El ejemplo muestra también una posible respuesta: 
muy de acuerdo para el reactivo (a), en desacuerdo con respecto al 
reactivo (b) y de acuerdo con el reactivo (c). Una forma de interpretar 
esta respuesta es asignar a la escala de acuerdo-desacuerdo valores 
numéricos, como se muestra en la figura 14.

Para valorar la respuesta se le asigna a los reactivos positivos el valor 
directamente obtenido. En este caso, dos puntos (2) al reactivo (a), y 
un punto (1) al reactivo (c). La asignación de valores para reactivos 
negativos es diferente: al valor obtenido se lo multiplica por menos 
uno (-1) para asegurar la direccionalidad de la escala. En el ejemplo, 
el valor del reactivo (b) fue -1, por lo tanto (-1 x -1) = 1. En conclusión 
el resultado final para la percepción global obtenida es 2+1+1 = 4. 
Para entender qué significa una percepción global de 4, debemos 
ubicarla en una escala donde la peor percepción posible resulta de 
multiplicar el mayor valor negativo de la escala de acuerdo y des-
acuerdo  (ver figura 14)  por la cantidad de reactivos. En el ejemplo 
es 3 x -2 = -6. En el otro extremo, se hace lo mismo: el mayor valor 
posible positivo, dos (+2) por la cantidad de reactivos (3), es decir +6 
en total. El valor 4 se ubica en esa escala y como puede verse en la 
figura 15, la percepción global es moderada/alta para el servicio del 
restaurante.

Figura 12.  
Ejemplo de escala de 

diferencial semántico- 
Elaboración propia

  

Figura 13.  
Ejemplo de Escala de Likert 
- Elaboración propia.

Figura 14.  
Asignación de valores 
a la escala de acuerdo-
desacuerdo - Elaboración 
propia.

Figura 15.  
Interpretación  de la 
percepción global obtenida 
en la escala de likert
 - Elaboración propia.
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Comunicación del 
Proyecto de
Intervención

04.
Introducción

El entendimiento de todas las sociedades humanas es 
posible gracias a la comunicación. El término comunicar 
proviene del latín, communicatiõnis, que, a su vez, deri-
va del verbo latino communicare, que significa compartir, 
intercambiar algo, o hacer con otros. En otras palabras 
poner nuestras ideas y pensamientos en común con los 
de otra persona (Cohello, s.f.). Siguiendo esta concepción, 
para que la comunicación sea efectiva, lo que se compar-
te, además debe ser comprendido por ambas partes de 
manera equivalente. Es decir que, si no existe compren-
sión, no hay comunicación efectiva (González García, 2002, 
p. 52).

En el ámbito académico, la comunicación formal, es la vía básica que 
la ciencia utiliza para producir y diseminar la información a través de 
canales institucionalizados. Su objetivo es una comunicación efectiva 
que ayuda a quienes escriben a presentar sus ideas de manera clara, 
precisa e inclusiva para aumentar y facilitar la comprensión lectora.
En este sentido,  en el marco del Taller de Trabajo Final, la comu-
nicación del proyecto de intervención tendrá dos instancias comu-
nicativas: una formal escrita y otra formal oral. Las dos instancias 
coinciden, en gran parte, con las situaciones que deben enfrentarse 
cuando se elabora una propuesta de intervención en el ámbito labo-
ral, la cual requiere comunicar diagnósticos, proyectos e innovacio-
nes.
Como señala Stagnaro (2012), “el proyecto de intervención es un 
género discursivo del ámbito profesional que cumple un rol impor-
tante en las prácticas profesionales de campos disciplinares como 
el urbanismo, la sociología, las políticas sociales, el trabajo social, la 
administración pública, la economía y la salud” (p.157). Su formaliza-
ción y estructura son parte de las lógicas comunicativas que exige el 
desempeño profesional, por eso reviste tanta importancia dentro del 
proceso de enseñanza-aprendizaje.
En este capítulo abordaremos, sin ánimo de ser exhaustivos, aspec-
tos formales y estrategias de la presentación escrita, incluyendo re-
comendaciones sobre la aplicación de normas APA y otros aspectos 
lingüísticos fundamentales que hagan más eficiente la comunicación 
escrita del proyecto de intervención. En segundo lugar, nos referi-
remos a la presentación oral, su estructuración y a la aplicación de 
herramientas de presentación visual efectiva.
Este material no pretende ser una guía definitiva, sino una hoja de 
ruta para iniciarse en  una escritura académica profesional que guar-
de, con rigurosidad, estándares y convenciones de producción y pre-
sentación y, al mismo tiempo, coopere con el desarrollo de una escri-
tura autónoma y reflexiva. 

La presentación escrita del proyecto de intervención

En cuanto a la estructuración del informe escrito que debe desarro-
llarse,  se optó por el uso del estilo APA. Esta elección no es arbitraria; 
si bien la norma APA no es el único estilo disponible26, se supone el 
sistema más difundido y utilizado en nuestro país, en especial en las 
producciones enmarcadas en las ciencias sociales y humanas.
El estilo APA es un compendio de reglas que están detalladas en 
el Manual de Publicación de la American Psychological Association 
(APA), que ofrecen una orientación para escribir de manera simple 

26.    Algunos de los estilos 
utilizados son el Modern 
Language Association (MLA), 
Kate Turabian, Vancouver, 
Chicago, Harvard, ISO 690, 
entre otros.
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y concisa (APA, 2015) incluyendo las normas para citar en el texto y 
para la elaboración de las referencias bibliográficas. Su objetivo prin-
cipal es estandarizar los textos académicos, definiendo sus reglas 
editoriales.
A continuación, desarrollaremos de manera sucinta, las partes, 
formatos y principales características de la séptima edición de las 
normas APA. Hemos optado por obviar algunos aspectos que con-
sideramos de fácil interpretación y simple aplicación si se siguen las 
directrices que se detallan en la norma. Por el contrario, nos enfo-
caremos en aquellos temas que, en virtud de experiencias previas, 
requieren mayor detalle o pueden resultar más complejos de aplicar 
para los y las estudiantes.

El título del trabajo

El título se lee primero y es, quizás,  la parte que más se lee de un 
trabajo. Es, por tanto, un elemento muy importante. Teniendo esto 
en cuenta, hay que asegurarse de que resuma la idea principal, de 
forma sencilla y de manera que se puedan identificar las variables o 
problemas teóricos o prácticos bajo estudio y la relación entre ellos. 
El título debe ser lo suficientemente explicativo por sí mismo, evitan-
do el uso de las abreviaciones. Además, debe ser tipeado en letras 
mayúsculas y minúsculas, centrado y estar posicionado en la primera 
mitad de la página. Como particularidad, no lleva punto final, aunque 
puede incluir signos de puntuación intermedios. 
Como indica Blezio Ducret (2017), “se recomienda que [el título] no 
sea muy extenso y que tenga contenido informativo. No son reco-
mendables los títulos poéticos; puede también incluir un subtítulo 
con el contenido informativo necesario”(p. 15). Para Stagnaro (2012) 
“condensa la problemática o demanda a la que se pretende dar res-
puesta, además de referir a la población o territorio específicos so-
bre los que recae la intervención” (p. 160). 
La guía elaborada por la Universidad del Sur de California (2017) ofre-
ce algunas recomendaciones adicionales para elegir un buen título. 
Entre ellas, advierte que si el título es demasiado largo (más de 10-15 
palabras), puede indicar que hay palabras innecesarias. Por ello re-
comienda evitar las frases como “Una intervención para resolver...”,  
“Un diagnóstico de...”o “Una propuesta para...”  ya que no aportan in-
formación relevante. Por otro lado, un título demasiado breve suele 
utilizar términos muy amplios y, por tanto, no comunica a quien lee 
lo que se está interviniendo. Por ejemplo, el título “Transformación 
digital” es tan inespecífico que podría ser el título de un libro y tan 
ambiguo que podría referirse a cualquier cosa asociada con el tema. 
Otra recomendación es evitar los estilos periodísticos o ingeniosos. 

Los titulares periodísticos suelen utilizar adjetivos emocionales (Por 
ejemplo: increíble, asombroso, significativo) para resaltar un proble-
ma o utilizan palabras “desencadenantes“27 o palabras interrogativas 
(qué, cómo,) para persuadir a las personas a leer el artículo o hacer 
clic en él.  Los trabajos académicos no necesitan títulos ingeniosos 
para captar la atención porque se supone que el acto de leerlos es 
deliberado y se basa en el deseo de aprender y mejorar la compren-
sión de un problema. Además, puede restarle seriedad y autoridad 
al trabajo. En definitiva, siguiendo la recomendaciones de los autores 
citados, podemos concluir que para formular un título adecuado se 
debe:

a.	 Incluir el propósito de la intervención.
b.	 Especificar  el alcance o territorio de la intervención.
c.	 Incluir el método utilizado para abordar o solucionar el 

problema de intervención, si es relevante.
d.	 Captar la atención del lector y resaltar el problema que se 

está abordando.
e.	 No incluir abreviaturas, ni punto final.
f.	 No ser poético ni incluir estilos periodísticos.
g.	 Ser claro y libre de ambigüedades.

A continuación se muestran algunos ejemplos de títulos utilizados en 
trabajos de grado y/o maestría, que responden a las recomendacio-
nes arriba mencionadas:

a.	 Diseño de una estrategia de marketing para promover el 
posicionamiento de un Kit de hidroponía para el hogar.

b.	 Desarrollo de un sistema de información integrado para 
la Cooperativa Agrícola y de Consumo Lda. Santa Rosa .

c.	 Digitalización del proceso de rendición de gastos en Las 
Taperitas SA.

d.	 Mejora de procesos TI y de transformación digital para un 
canal de televisión de señal abierta.

e.	 Propuesta de una Arquitectura Cloud Computing como 
soporte a la estrategia de transformación digital en 
empresas de ingeniería y construcción.

f.	 Plan de negocio para la Implementación de una Plataforma 
Online de Venta de Cursos de Gestión Empresarial para la 
Pequeña y Mediana Empresa.

27.    Las palabras 
desencadenantes o en 
inglés Power Words 
(palabras poderosas) son 
términos o expresiones 
con un matiz o carga 
emocional que se utilizan 
para provocar una reacción 
psicológica en los lectores. 
Son muy usadas en 
formatos publicitarios o 
periodísticos.
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El formato de los títulos y su jerarquía

Así como el título principal es importante, los títulos o subtítulos del 
trabajo tampoco son un tema menor en la estructuración del texto. 
Su correcta utilización ayuda a ordenar la información y permite en-
contrar puntos claves dentro del documento. 
La norma APA recomienda hasta cinco niveles de titulación cuyo 
formato puede observarse en la tabla 11. Con independencia de las 
características particulares de cada uno de ellos, los títulos siempre 
deben escribirse en minúscula, con la primera letra en mayúscula y 
utilizar igual tipo de letra y tamaño que el resto del documento. Adi-
cionalmente, se le debe aplicar interlineado doble y no es necesario 
anteponerles números o letras.
Cabe consignar, además, que para la introducción de un capítulo o 
tema, no es necesario incluir el título “Introducción”, ya que se so-
breentiende que los párrafos iniciales de un tema siempre son intro-
ductorios (no así con la introducción del trabajo). De esta manera, se 
evita que dos niveles de título se coloquen en forma consecutiva, sin 
un párrafo que los separe (Sanchez, 2019b).

  

Tipos y tamaños de las fuentes 

Los tipos de fuentes sugeridos para documentos digitales son las ti-
pografìas sin serifa: Calibri y Arial con 11 puntos y Lucida Sans Uni-
code con 10 puntos. Se pueden elegir fuentes con serifa como Times 
New Roman con 12 puntos, Georgia con 11 puntos y Computer Mo-
dern normal con 10 puntos. Estos últimos recomendados para docu-
mentos impresos. 
Como indica Sanchez (2019a, s.p.), “todas estas fuentes son legibles 
y están ampliamente disponibles e incluyen caracteres especiales 

como símbolos matemáticos y letras griegas”. Finalmente, se debe 
utilizar el mismo tipo y tamaño de fuente en todo el documento, in-
clusive títulos y subtítulos, excepto figuras y notas al pie de página. 

Citar las voces de otros autores

Todos los conceptos e ideas que puedan atribuirse a otras personas 
o que ya hayan sido publicados deben documentarse y referenciarse 
adecuadamente. Esto resulta relevante porque las ideas y conceptos 
tienen autoría y, en consecuencia, un concepto que no referencie a 
un autor o autora diferente, será interpretado como la propiedad 
intelectual del autor o autora del texto que se está leyendo.
Como señalan Gabini y Fernández (2021), “el reconocimiento cien-
tífico representa una parte crítica del proceso de escritura, ya que 
ayuda a los lectores a ubicar la contribución del autor en el contexto 
al citar aquellos investigadores que influenciaron el estudio” (p. 19).
Según los mismos autores, es un deber citar el trabajo de los indi-
viduos cuyas ideas, teorías o investigaciones influenciaron directa-
mente el trabajo y ello implica que el autor o la autora haya leído 
personalmente el trabajo que se ha escogido citar (Gabini y Fernán-
dez, 2021). No cumplir en forma deliberada con esta obligación cons-
tituye plagio. La Real Academia Española (2023, s.p.) define este acto 
como “copiar en lo sustancial obras ajenas,  dándolas como propias”, 
lo que supone una transgresión de orden ético, pero también una 
violación a los derechos de autor28, ya que se intenta presentar como 
propia u original una obra que es de otra persona.
Para sustentar teóricamente la propuesta de intervención será ne-
cesario echar mano a los aportes de una gran diversidad de voces 
-esto se conoce como polifonía-  y para hacerlo de forma que se evite 
el plagio,  se deben aplicar de manera estricta las reglas definidas en 
las Normas APA. A modo de ejemplo, como ocurrió con el texto que 
aparece unos párrafos más arriba, la cita siempre debe realizarse 
utilizando exclusivamente tres elementos: a) el apellido de quien o 
quienes poseen la autoría, con primera letra en mayúscula y el resto 
en minúscula; b) el año de publicación del trabajo y c) el número de 
página donde se encuentra el fragmento utilizado. Los tres elemen-

28.    En Argentina la Ley 
11.723 o Ley de propiedad 
intelectual protege los 
derechos de las y los 
autores de obras científicas, 
literarias, artísticas o 
didácticas.

Tabla 11. 
Ejemplos de jerarquía de los 

títulos, según normas APA 
7 - Elaboración propia en 

base a Sanchez (2019b)

Tabla 12. 
Fuentes sugeridas en la 
Norma APA según tipo de 
documento - Elaboración 
propia
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tos, siempre deben estar presentes, aunque pueden aplicarse en di-
ferentes combinaciones, como se explicará más adelante.
Cabe consignar que si el texto posee más de dos autores, solo se 
coloca el apellido del primero de ellos seguido de la locución latina et 
al. (y otros), de lo contrario se mencionan todos como se muestra en 
la tabla 13, a continuación.

La cita textual

Cuando se utiliza la cita textual, se colocan dentro del texto exac-
tamente las mismas palabras del autor, como si este estuviera ha-
blando con su propia voz, pero para diferenciarla de la voz de quien 
enuncia el texto que se está leyendo, se utilizan comillas. Esto es así 
siempre que la cita sea breve, es decir de menos de 40 palabras. En la 
tabla 14, se pueden observar ejemplos de citas cortas, donde se usan 
los tres elementos obligatorios, cuya ubicación puede variar según el 
discurrir textual.

El lugar donde se coloca al “dueño” de la cita no es  azaroso, sino que 
puede deberse a una decisión que forma parte de la estrategia dis-
cursiva. Colocarlo al inicio supone poner énfasis sobre el autor. Por 
el contrario, cuando este último se ubica al final de la cita, el acento 
se pone en el texto referenciado.
Por otra parte, si la extensión de la cita textual supera las 40 pala-
bras, esta debe mostrarse en un bloque independiente, sangrado del 
margen izquierdo en 1,27 milímetros, sin comillas y sin cursiva.  Si 
hay párrafos adicionales dentro de la propia cita, se coloca sangría en 
la primera línea de cada párrafo con media pulgada adicional. Al final 
de la cita en bloque, se ubica la fuente y el número de página entre 

paréntesis después del signo de puntuación final. En las tablas 15 y 
16, a continuación, se pueden visualizar ejemplos de citas largas con 
énfasis en el autor o el texto, respectivamente:

Citas textuales con errores de origen.

Una cita textual que tenga algún error gramatical u ortográfico pue-
de resultar una distracción para el lector, por eso es recomendable 
evitarlas. Una solución es parafrasear el texto, aunque si no es po-
sible, nunca se debe colocar el texto corregido. La cita textual debe 
coincidir exactamente con la redacción, ortografía y puntuación de 
la fuente original, incluso si es incorrecta en algún aspecto. En esos 
casos, se debe insertar la palabra [sic] del latín sic erat scriptum (así 
fue escrito), en cursiva y entre corchetes, inmediatamente después 
del error en la cita. Por ejemplo:

Citación de comunicaciones personales.

Las notas, correos electrónicos, mensajes de grupos de discusión no 
archivados o privados, las entrevistas personales y conversaciones 
telefónicas que se citan en un documento son consideradas por las 
Normas APA como comunicaciones personales. Este tipo de citas no 
se no se incluyen en la lista de referencias bibliográficas, pero se de-
ben aludir en el documento, indicando el apellido e iniciales de la 
fuente, y una fecha lo más exacta posible. Por ejemplo:

Tabla 13. 
Formato de la cita según 

cantidad de autores
 - Elaboración propia 

Tabla 14. 
Citas textuales de menos de 

40 palabras
 - Elaboración propia 

Tabla 15. 
Ejemplo de cita textual 
de más de 40 palabras 
con énfasis en el texto - 
Elaboración propia

Tabla 16. 
Ejemplo de cita textual de 
más de 40 palabras con 
énfasis en el autor
 - Elaboración propia
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La cita de parafraseo

La paráfrasis o cita indirecta es un recurso que permite explicar con 
palabras propias las ideas o conceptos que se toman prestados de 
otros autores. El parafraseo puede facilitar la comprensión, en espe-
cial si se usan expresiones más sencillas o se evitan tecnicismos que 
puede contener el texto original. También permite sintetizar infor-
mación de una o más fuentes, enfocarse en información significativa, 
comparar y subrayar detalles relevantes.
A diferencia de las citas textuales, la paráfrasis no requiere que se 
consigne la página de donde se extrajo el texto, aunque el escritor 
o escritora puede decidir colocar esta referencia. Las citas de para-
fraseo no llevan ni comillas, ni itálicas y forman parte del texto tal y 
como este se va hilvanando. En la tabla 17 se muestran tres ejemplos 
de paráfrasis. 

El uso de Inteligencia artificial para  crear o mejorar la paráfrasis.

La inteligencia artificial (IA), en especial aquellas generativas como 
Chat GPT29 o Gemini30, pueden ayudar en el proceso de escritura, 
dado que poseen la capacidad de tomar un texto y reescribirlo, de 
forma que transmita el mismo significado, pero de manera más con-
cisa y fácil de leer. Esto puede significar un gran ahorro de tiempo, y 
también puede mejorar la escritura en general. 
Además de Chat GPT o Gemini de Google existen numerosas herra-
mientas de IA especializadas en parafraseo como paraphraser.io, pa-
rafrasear.ai o parafrasear.org, entre otras. En la figura 16 podemos 
ver un ejemplo de respuesta de Chat GPT ante la solicitud de parafra-
sear los dos párrafos que preceden este texto: 

Escritura académica

Como se ha dicho más arriba, la creación de un texto implica recono-
cer que su propósito principal es compartir la construcción de un co-
nocimiento que le permita a quien lee involucrarse con una temática 
aún desconocida para él. 
La escritura académica y profesional tiene como tarea fundamen-
tal registrar y difundir el conocimiento, ya sea que sus destinatarios 
sean especialistas en la materia o no. Por lo tanto, la producción 
escrita no puede tener elementos ambiguos o vacíos informativos, 
sino que debe constituirse como una entidad coherente y autónoma 
(Gastaldi, 2020).
En este proceso, la herramienta clave que facilitará la conexión en-
tre el conocimiento adquirido y su acceso es el acto de escribir. Este 
documento no pretende ser exhaustivo respecto de las normas de 
escritura académica dado que existen numerosos trabajos que abor-
dan con mayor profundidad, técnicas y herramientas aplicadas a 
la producción académica (Cassany, 1993; Díaz, 1987; Blezio Ducret, 
2017; de Prat Ferrer y Peña, 2015.) Y, asimismo, los estudiantes pue-
den participar en los Talleres de Escritura Académica que pone a 
disposición la Universidad, cada año. No obstante ello, creemos re-
levante, desarrollar algunas recomendaciones o tips  generales que 
contribuyan al desarrollo de una escritura autónoma, reflexiva y rigu-
rosa en términos de estándares y convenciones académicas.

Un enfoque orientado a los datos y el conocimiento 
técnico

Antes de avanzar, resulta necesario subrayar que el texto de un 
proyecto de intervención profesional siempre debe estar dotado de 
datos concretos y precisos. Debe evitar las  ambigüedades o habilitar 
diversas interpretaciones. Y, si bien es importante que se refleje la voz 
del autor o autora del trabajo en ejercicio pleno de la autonomía de 

29.     Chat GPT (Generative 
Pre Trained) es una 

aplicación de chatbot 
de inteligencia artificial 

desarrollado en 2022 por 
OpenAI, una organización 

sin fines de lucro con sede 
en Estados Unidos. El 

chatbot es un gran modelo 
de lenguaje, ajustado con 

técnicas de aprendizaje 
tanto supervisadas como de 

refuerzo. Está compuesto 
por los modelos GPT-4 y 

GPT-3.5.

30.     Gemini (Antes 
Google Bard) es un 

bot conversacional de 
inteligencia artificial 

desarrollado por Google 
basado en la familia PaLM 

2. Se desarrolló como 
respuesta directa al auge de 

ChatGPT de OpenAI.

31.     Se denomina Prompt 
(del inglés instrucción) a la 
orden que el usuario le da a 
una AI y de la que se espera 
una respuesta.

Tabla 17. 
Ejemplos de citas de 

parafraseo
 - Elaboración propia 

Figura 16.   Respuesta 
de Chat GPT a un pedido 
(prompt31) de parafraseo 
-  Impresión de pantalla 
de Chat GPT (openai.com, 
2023)
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pensamiento, no debe girar en torno a interpretaciones personales. 
Por el contrario, debe sustentarse con datos recolectados y 
conocimientos disciplinares preexistentes, que legitimen la propuesta 
de intervención y refuercen la argumentación y/o las decisiones 
que se presentan como solución y/o innovación a los problemas 
diagnosticados. Es decir, no se debe perder de vista que se trata de 
una producción basada en resultados recolectados y analizados y no 
solo en un ensayo académico32 de carácter meramente teórico.

Coherencia y cohesión

El proyecto de intervención como cualquier trabajo científico o 
académico, debe presentarse como una unidad armónica de 
sentido. Para que esto suceda deben utilizarse recursos lingüísticos 
que permitan dotar al texto de coherencia y cohesión. Como señala 
Álvarez (2001) en su trabajo Textos y discursos. Introducción a la 
lingüística del Texto, la coherencia y cohesión estarán garantizadas 
por tres elementos. Estos son: la recurrencia, la progresión y la 
conexión:

En efecto, el individuo no comunica con oraciones 
aisladas, sino con secuencias de oraciones que muestran 
entre ellas relaciones formales que constituyen lo que 
llamamos las reglas de textualización (o de construcción 
del texto). Estas reglas textuales se expresan en términos 
de recurrencia, progresión y relación (conexión), y rigen la 
creación de textos cohesivos y coherentes. (Alvarez, 2001, 
s.p)

Según el autor, se habla de recurrencia cuando se hacen aparecer 
elementos del tema en el desarrollo discursivo para evitar que se 
pierda el foco sobre el objeto sobre el que se trabaja. Por otra parte, la 
regla de progresión se refiere a que, además de recurrirse a un tema 
o elemento, se debe agregar información nueva para que el texto 
avance. Es decir que debe haber un tema que recurra y un rema33, 
equivalente a la información nueva agregada que contribuye a la 
progresión. Finalmente, toda la información debe estar garantizada 
por relaciones de conexión semántica y sintáctica, lo que asegura 
que el texto sea una unidad, armónica, de sentido, coherente y 
cohesionada (Alvarez, 2001).
Siguiendo esta idea, la coherencia estará vinculada con el significado 
y sentido global del texto y tiene que ver directamente con la armonía 
lógica de todo el discurso. Como señala Alvarez (2001, s.p.), “la 

coherencia es el resultado de una interacción entre el texto y el ‘saber 
sobre el mundo’ que comparten supuestamente los interlocutores. 
La coherencia es un trabajo conjunto del sujeto comunicante y del 
sujeto interpretante”. 
Por otra parte, la cohesión permite garantizar la unión armónica de 
las partes del texto y esto se logra, como se dijo anteriormente, a 
través de la recurrencia y la progresión. En otras palabras, un texto 
bien estructurado, debe tener recurrencia de los referentes, por 
una parte, pero también progresión en la información. “Cada nueva 
oración debe introducir nuevos referentes, o nuevas predicaciones 
sobre los referentes ya conocidos. Pero además, es necesario que 
tanto los individuos como los hechos denotados estén relacionados” 
(Alvarez, 2001, s.p.).
Dentro de la batería de recursos lingüísticos que pueden utilizarse 
para sostener la recurrencia y la progresión, los cuales  -por cierto- 
no abordaremos aquí en detalle, se encuentran los párrafos que, De 
Prat Ferrer y Peña (2015) consideran como la unidad principal del 
texto. 

El párrafo como unidad estructural

A la hora de escribir es fundamental la correcta construcción de 
párrafos, dado que estos reflejan la estructura del texto. Para De 
Prat Ferrer y Peña (2015) un párrafo se compone de “un conjunto 
de enunciados que desarrollan una idea: un tema, subtema o un 
aspecto que guarda relación con el resto del texto” (p. 110), por lo 
tanto, no puede encadenar ideas inconexas o desorganizadas: todo 
lo contrario.
La clave de su construcción es que desarrolle solo una idea, sin 
mezclar otras que no vienen al caso (coherencia interna)  y que, 
además, mantenga una relación clara y lógica con los aspectos que 
se desarrollan en otros párrafos. A la vez, debe estar relacionado con 
la idea principal que se va hilvanando, permitiendo la progresión del 
texto (De Prat Ferrer y Peña, 2015). Para Cassany (1993) el párrafo no 
es menos relevante que otros aspectos. En su libro La Cocina de la 
Escritura propone un juego que muestra la trascendencia que puede 
llegar a tener esta unidad del texto. El autor invita a elegir la mejor 
opción entre cuatro posibilidades de organización, como muestra la 
Figura 17, a continuación. 

32.     El ensayo es un 
tipo de prosa que analiza, 

interpreta o evalúa un 
tema. Se considera un 

género literario, al igual 
que la poesía, la ficción 

y el drama, pero su 
propósito es demostrar los 

propios conocimientos u 
opiniones sobre un tema 

de la manera más completa 
posible (Gamboa, 1997)

33.      En la terminología 
de la Escuela de Praga, se 

utilizan los términos de 
tema y rema para designar, 

respectivamente, a lo que 
se da por conocido y a la 

información nueva.



PÁGINA 82 PÁGINA 83

Según el autor, la respuesta más habitual suele ser la B, que es la 
que presenta un número de párrafos más adecuado con respecto 
a la página y con un tamaño parecido. A partir de este desafío, se 
llama la atención sobre la importancia de organizar correctamente 
los párrafos desde lo visual, alertando que si este aspecto ya genera 
sensaciones controvertidas, mucho más lo hará su construcción 
textual (Cassany, 1993). 
Sobre este último punto, el autor cita algunas faltas que se deben 
evitar al momento de construir párrafos, entre ellas la mezcla 
anárquica de párrafos largos y cortos sin ninguna razón aparente  
(como el caso D del ejemplo) y las repeticiones y desórdenes de 
ideas que hacen que se traten las mismas ideas en varios párrafos 
vecinos o que se vinculen párrafos con ideas diferentes de manera 
desordenada. También menciona otros tres tipos de párrafos que 
hay que desterrar: los párrafos-frase, los párrafos-lata y los párrafos 
escondidos, que desarrollaremos brevemente.
Los párrafos-frase son aquellos que no tienen puntos y seguido y 
constan de una sola proposición. De esta forma, su significado se 
descompone en una lista inconexa de ideas obligando a quien lee 
a hacer el trabajo de relacionarlos (Cassany, 1993). En esta tipología 
podríamos considerar a las listas o enumeraciones, sobre las que 
De Prat Ferrer y Peña (2015) ponen la lupa. Los autores españoles 
advierten que deben evitarse porque son  “aburridas”  y no ayudan 
a desarrollar ideas. Además, porque como hemos visto, ofrecen una 
configuración similar a la página C que muestra la figura 17, poco 
recomendable. Para subsanar el uso de listas extensas, ambos 
autores sugieren recurrir a los párrafos enumerativos, y muestran 
estrategias para construirlos.
Para listas cortas, se recomienda usar nexos que ordenan la 
información, “por un lado.. por otro” o estructuras como: “existen 
dos temas que... uno de ellos es... mientras que el otro...”. Para 
enumeraciones que son más largas, pero no demasiado, se 
pueden usar los ordinales, “primero”, “segundo”, “tercero”, “último”. 
Finalmente, cuando la enumeración es más extensa o compleja, se 
puede echar mano a la colocación de letras o números, como se 
muestra en el ejemplo que sigue:

Otra de las fallas que deben evitarse son los párrafos-lata que son 
aquellos excesivamente largos, que ocupan toda la página (ejemplo 
A en la Figura 17) y suelen contener en su interior diversas ideas. 
Cassany (1993) le llama así porque quien lee debe esforzarse por 
abrir la “lata” para entender e identificar las partes del texto. 
Finalmente, tenemos los párrafos-escondidos. Nosotros preferimos 
llamarlos párrafos-isla, ya que son aquellos que no se conectan con 
otros párrafos y no tienen marcadores o conectores que explicitan 
su relación con otras ideas dentro del texto. Por supuesto, hay que 
evitarlos.

Los conectores textuales

Como ha quedado en evidencia, establecer nexos lógicos y claros 
entre los párrafos es fundamental para evitar la construcción de 
algunas construcciones poco felices, como los párrafos-isla; -lata o 
-frase. En definitiva, para lograr la cohesión y la coherencia del texto 
se debe recurrir, entre otras estrategias, a los conectores gramaticales 
-conjunciones, adverbios o expresiones gramaticalizadas- que 
permiten hacer explícitas esas relaciones, tanto entre las oraciones 
como entre los párrafos de un texto.
Para Díaz  (1987), los conectores son marcas que orientan al lector 
en el descubrimiento de la coherencia que subyace en la estructura 
superficial del texto y hacen más fácil la tarea de relacionar la 
información nueva con la suministrada anteriormente. Si bien es 
posible listar más de 20 tipos de conectores (Cassany, 1993; Díaz, 
1987)  a continuación mostraremos algunos ejemplos de los más 
utilizados. 

Figura 17.  Formas de 
organización visual de 

los párrafos - Cassany, D. 
(2015, p. 83)

Figura 18.   Ejemplo de 
enumeraciones extensas 
- Coseriu, Eugenio (1987) 
como se citó en De Prat 
Ferrer y Peña (2015, p. 113)
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La impersonalización de la escritura

Otro aspecto no menor en la escritura de artículos profesionales y 
académicos es la exigencia de no incluirse en el texto. Siempre es 
preferible el uso de la forma impersonal para atenuar la presencia 
de la persona que elabora el trabajo. Para esto se pueden usar varias 
estrategias, por ejemplo el uso de verbos con el pronombre “se” 
antepuesto, tanto en oraciones pasivas y oraciones impersonales. 
Otras alternativas son echar mano a las estructuras pasivas 
perifrásticas que incluyen el verbo “ser” más el participio34 del verbo 
que se quiere usar; el uso de la tercera persona en plural; el uso del 
participio en lugar del verbo o la referencia al propio trabajo o partes 
de este, mediante el uso de sustantivos. En la tabla 19, podemos ver 
ejemplos de cada uno de ellos.

Algunas recomendaciones generales

La lengua ofrece siempre variadas formas tanto en ortografía, 
morfosintaxis o fonética, por eso la elección siempre debería ser 
la más simple posible. Bassi Follari (2017) propone crear textos 
siguiendo una serie de características que son propias de la escritura 
simple. Por ejemplo, párrafos formados por tres o cuatro oraciones 
que componen una idea y páginas que no superen un máximo de 
cuatro o cinco párrafos cada una. 
También hace hincapié en el predominio de oraciones simples (con 
un solo predicado) y las que llama “de estructura convencional” 
(sujeto + verbo + predicado). En el mismo sentido,  recomienda 
evitar las oraciones compuestas (aquellas formadas por dos o más 
oraciones simples). Si bien se estima prudente usar lenguaje técnico, 
especialmente en trabajos de intervención profesional, las palabras 
innecesariamente rebuscadas o super especializadas no contribuyen 
a configurar un texto fácil de leer. Esto, sin embargo, no implica 
caer en la informalidad o los coloquialismos, dos situaciones poco 
deseables en el texto académico.
Sobre este punto, Cassany (1993, p. 103), aclara que “la adjudicación 
de formalidad o informalidad a un rasgo verbal depende de los usos 
lingüísticos que haga de él su comunidad de hablantes”, por eso, 
resulta difícil establecer límites claros entre ambas formas. A raíz de 
esto, el autor o autora debe ser reflexivo sobre los usos y costumbres 
de la lengua, para discriminar entre expresiones que son propias de 
la oralidad o de la escritura, o adecuadas a un contexto más o menos 
erudito.  Veamos a continuación, algunos ejemplos que pueden 
ayudar a graficar cómo mejorar el estilo redaccional siguiendo este 
criterio:

34.      El participio es, en 
gramática, la forma no 

personal del verbo que este 
toma para funcionar como 

adjetivo sin perder del todo 
su naturaleza verbal.

Tabla 18. Ejemplos de 
conectores gramaticales 
-  Elaboración propia en 
base a Cassany (1993) y 

Díaz (1987)

Tabla 19. Estrategias de 
impersonalización de la 
escritura-  Elaboración 
propia.
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También se sugiere  evitar los verbos predicativos. “Los verbos Ser y 
Estar recargan innecesariamente la frase. Los verbos de predicación 
completa son más enérgicos y claros. Otros verbos débiles que a 
veces podemos sustituir son ‘hacer’, ‘encontrar’, ‘parecer’, ‘llegar a’ y 
‘haber’” (Cassany, 1993, p. 81). Seguidamente, podemos ver algunos 
ejemplos:

Siguiendo con las recomendaciones que hace Cassany (1993), también 
merecen la atención los adverbios de modo terminados en -mente. 
Estos, si bien son propios de los registros formales, proporcionan 
palabras demasiado largas que entorpecen o ralentizan la lectura 
y rara vez aportan información nueva. Una opción para evitarlos 
puede ser tacharlos si no aportan información relevante ni afectan 
la estructura del texto  o suplantarlos por otras formas adverbiales 
equivalentes, más breves y activas, como muestra la tabla 22:

Uso de lenguaje no sexista

La adopción de un lenguaje inclusivo reviste crucial importancia 
como un instrumento de visibilización y reconocimiento de quienes, 
históricamente, han sufrido discriminación, especialmente las 
mujeres. En este marco, la Universidad Nacional de Rafaela (UNRaf) 
promueve  una cultura universitaria libre de desigualdades e 
inequidades de género y, en virtud de ello, adhiere a las directrices 
de la Red Interuniversitaria por la Igualdad de Género y contras las 
Violencias (RUGE) y el Consejo Interuniversitario Nacional (CIN). 
Nuestra identidad y existencia como seres humanos se moldean 
a través del uso del lenguaje debido a que este nos permite 
relacionarnos con los demás y afirmar nuestra presencia. Cuando 
algo no se menciona o se oculta deliberadamente, tiende a ser 
pasado por alto o despreciado. Por lo tanto, emplear un lenguaje 
que promueva la igualdad y el cambio para asegurar que todos sean 
reconocidos y valorados, es una necesidad impostergable.
Según la Guía elaborada por el Consejo Universitario Nacional (2021), 
“el lenguaje no sexista corresponde a un tipo de expresión que apunta 
a revertir una situación discriminatoria y de ocultamiento de la mujer 
debido a su forma, es decir, a las palabras o a las estructuras elegidas” 
(p. 4). Para cumplir con este objetivo, se mostrarán a continuación, 
sin ánimo de ser exhaustivos,  algunas recomendaciones que pueden 
servir como plataforma para la reflexión y la adopción de un lenguaje 
no sexista que recomendamos profundizar con la lectura del material 
bibliográfico que propone el Taller.
En esta línea, el CIN (2021) desalienta el uso innecesario o abusivo del 
masculino genérico, ya que lo considera “un obstáculo a la igualdad 
real entre varones y mujeres porque oculta a las figuras femeninas 
y produce ambigüedad” (p.6). Para corregir esto, se propone que en 
los casos en los que el texto se refiera a quien posee la titularidad de 
una entidad, área u organización, el lenguaje se adecue al masculino 
o al femenino en función de si se trata de uno u otro género. Si el 
género se desconoce, se debe evitar la referencia a solo uno de ellos. 
Por ejemplo, si la fundación de una empresa fue obra de una mujer, 
entonces se debe usar la expresión “la fundadora” y si fue un hombre, 
será “el fundador”. En caso de que sea un colectivo integrado por 
ambos sexos, se debe evitar el uso del másculino como genérico 
(“Los fundadores”) y en su lugar debería optarse por la perífrasis, 
“las personas que fundaron la empresa”, por ejemplo. Sobre esta 
posibilidad hablaremos más adelante.
También, por recomendación del CIN (2021), nunca deben utilizarse, 
el arroba “@” o la “x” como forma de enunciación para la unificación 

Tabla 20.
 Alternativas a las formas 
demasiado coloquiales  -  

Elaboración propia .

Tabla 21.
 Ejemplos de formas 

simples y activas en la 
escritura

 -  Elaboración propia en 
base a Cassany, 1993, p. 81 

Tabla 22.
Formas alternativas a los 
adverbios terminados en 

-mente
 -  Coromina (1991)  como 

fue citado en Cassany 
(1993, pp. 153-154)
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de géneros, porque su aplicación no permite la lectura. Además, su 
uso en documentos digitales resulta un obstáculo para las personas 
no videntes o con dificultades visuales, ya que los sistemas de lectura 
de pantalla35 no pueden interpretar estos símbolos, entorpeciendo la 
comunicación.
Si bien como alternativa para superar esta limitación podría 
considerarse el uso de la letra “E” (“todes”) esta opción, es 
todavía discutida y “aún están lejos de tener un uso consistente y 
sistemático en la escritura y la oralidad, y, por lo tanto, de ser de uso 
generalizado” (Parra y Serafini, 2021, s.p). Al respecto, el CIN (2021), 
considera que “no debiera incluirse” aunque “se reconoce y respeta 
que su uso responde a las normas establecidas en diversas casas de 
altos estudios” (p.7). En el mismo sentido, Elena Pérez, decana de la 
Facultad de Lenguas de la Universidad Nacional de Córdoba, quien 
impulsó en dicha universidad un manual de estilo incluyente, señala 
que:

De ningún modo el Consejo Superior aprobó el uso 
de la “e”, “x”, ni el “@” para los textos académicos y 
administrativos, sino que realizamos una serie de 
sugerencias para todas las personas que quieran evitar, 
en la medida de lo posible, el uso del masculino universal. 
No es necesario usar signos que están fuera del sistema 
para ser más incluyentes, hay muchas posibilidades que 
nos ofrece nuestra lengua para que empecemos a pensar 
en clave de inclusión. (Universidad Nacional de Córdoba, 
2019, s.p.)

Sobre las posibilidades que menciona Pérez, se encuentran 
el desdoblamiento, la ya mencionada paráfrasis, el empleo 
de sustantivos colectivos o abstractos, el uso de estructuras 
impersonales, los sustantivos epicenos, entre otros.
En la tabla 23 se pueden observar varios ejemplos de paráfrasis. Esta 
técnica implica utilizar un rodeo de palabras que pueden reemplazar 
a un sustantivo que alude a uno u otro sexo. La paráfrasis resulta 
más adecuada que los desdoblamientos (Los hombres y las mujeres) 
debido a que esta opción va en contra del principio de economía del 
lenguaje y puede generar dificultades sintácticas y de concordancia, 
complicando la lectura de los textos (RAE, 2023b, s.p.). Las aposiciones 
o aclaraciones son otra alternativa a los desdoblamientos, ya  que 
ayudan a explicitar un concepto o idea (Por ejemplo, “los comerciantes, 
tanto hombres como mujeres”).

Otro recurso es el uso de expresiones sinonímicas, es decir aquellas 
que, sin utilizar el masculino genérico, aportan el mismo significado 
como podemos ver a continuación:

La exposición oral del proyecto de intervención

En la segunda instancia de comunicación de los trabajos finales de 
pregrado y grado, los y las estudiantes deben defender su intervención 
frente al tribunal docente. La defensa consta de una exposición oral 
de hasta 20 minutos y un espacio de preguntas y comentarios. En  
esta  defensa  pública  se  valora la  presentación y la aprehensión de 
las competencias generales y específicas de las áreas de sistemas y 
tecnologías aplicadas a las ciencias de la administración.
Para evaluar la presentación, el tribunal evaluador utiliza una 
rúbrica (véase la tabla 25) que puede ser de ayuda para entender los 
aspectos que son observados en esta instancia. Se miden indicadores 
agrupados en tres dimensiones que poseen distinto peso dentro 
de la evaluación: a) la capacidad de exposición oral, b) la capacidad 
de síntesis y c) la pertinencia de las respuestas frente preguntas y 
comentarios del tribunal.

35.     Un lector de pantalla 
es un software que 

mediante un sintetizador de 
voz lee, explica, interpreta o 
identifica lo que se visualiza 

en una pantalla. Existen 
varios sistemas de este tipo. 

Los más conocidos son 
JAWS y NVDA para entornos 

Windows, VoiceOver para 
MacOS y iOS y Talkback 

para Android. 

Tabla 23. Ejemplos de 
paráfrasis-  Elaboración 
propia en base a las 
recomendaciones del CIN 
(2021)

Tabla 24. Ejemplos de 
expresiones sinonímicas -  
Elaboración propia en base 
a las recomendaciones del 
CIN (2021)

Tabla 25. Rúbrica para la 
evaluación de competencias 
de comunicación oral -  
Elaboración propia
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Como puede advertirse, la capacidad de exposición oral tiene un peso 
significativo en la evaluación de esta instancia. Esta característica, 
lejos de ser arbitraria, responde a la gravitación que las habilidades 
oratorias tienen en la comunicación profesional. Recordemos que 
en una intervención profesional el auditorio puede ser de clientes, 
colaboradores, trabajadores o compañeros/as de negocios, inclusive 
el directorio de una empresa,  y es por ello la gran importancia que 
tiene el saber trasladar esas ideas de una manera clara y acertada.
Según la regla de Mehrabian (1972,1995), cuando una persona se está 
expresando oralmente, el  55%  de  la  información que  transmite se 
le atribuye a los signos visuales (apariencia, gestos, proximidad, etc.), 
el 38% a las características vocales (tono, matices, volumen, etc.) y un 
7% a lo que se dice. Esta regla, aunque muy difundida, ha sido según 
su autor, malinterpretada36 ya que solo se refiere a la transmisión 
de emociones. No obstante, demuestra  la importancia de cuidar 
la comunicación no verbal. No solo las palabras que usamos sino 
también la manera en que las pronunciamos, el lenguaje corporal, la 
postura, los gestos, la dicción y la proyección de la voz, entre otros, 
revisten especial relevancia.
Atendiendo a este motivo, el Taller incorpora a sus contenidos mínimos 
la práctica de la oratoria con el objetivo de dotar a sus participantes 
de herramientas básicas para dominar el arte de hablar en público. 
Si bien este tema no será desarrollado en este documento, nos 
enfocaremos en dos aspectos que son complementarios a la práctica 
mencionada:  la estructuración de la presentación y el diseño de la 
presentación visual.

La estructura de la exposición oral

La planificación es quizás uno de los aspectos más importantes para 
una exposición efectiva. Implica tener en cuenta dos elementos 
fundamentales: por un lado, explicitar el propósito de la exposición 
y por el otro, estructurarse de modo que sea coherente y lógica para 
la audiencia. 
Si bien los objetivos pueden ser variados, las exposiciones orales en 
el marco académico son, en esencia, informativas (ya que transmiten 
conocimientos), aunque también pueden tener carácter persuasivo.  
Este último aspecto se da especialmente en la comunicación de los 
proyectos de intervención debido a que estos buscan convencer, 
de manera argumentada, sobre la pertinencia de implementar 
determinadas acciones o innovaciones para solucionar un problema 
o aprovechar una oportunidad que ha sido detectada. 
Por otra parte, sin descuidar los objetivos de la presentación, se debe 

decidir sobre la configuración que se usará para ordenar la exposición. 
Como demostraron McCroskey y Mehrley (1969), la estructura tiene 
fuerte incidencia en los efectos persuasivos del discurso, en tanto 
que la desorganización también afecta a la percepción sobre el 
orador, que transmite menor credibilidad cuando es deficiente lo 
que, en consecuencia, también afecta al objetivo persuasivo.
Si bien los modelos de organización son numerosos y la elección de 
uno u otros estará determinada por las características, la profundidad 
del tema y la audiencia, entre otros factores. Desarrollaremos a 
continuación algunos patrones generales que pueden servir de guía 
para diseñar eficazmente la exposición.
Como primer paso, se debe escoger el andamiaje global sobre el que 
se apoyará la presentación. Lo usual es recurrir a la estructura retórica 
clásica, que posee tres partes principales: apertura, desarrollo y 
cierre. La apertura o introducción tiene como objetivo captar la 
atención de la audiencia y crear una primera impresión favorable. En 
esta primera parte, se debe instalar la problemática como relevante 
y atractiva y ofrecer una hoja de ruta sobre el resto de la exposición. 
El desarrollo se utiliza para informar, convencer y vender, y es 
la parte que más tiempo demandará. En esta instancia, se debe 
presentar el tema de una forma ordenada y coherente  buscando 
ser comprensible para la audiencia. A modo de ejemplo, se podrían 
mostrar el diagnóstico realizado, el análisis de las soluciones que 
fueron evaluadas y finalmente, los aspectos más relevantes de 
la intervención propuesta. Cada una de estas instancias, a su vez, 
pueden subdividirse en otros subtemas, encontrando la manera de 
hilvanar lógicamente la exposición. 
Finalmente, el cierre debe provocar una impresión positiva y resumir 
la finalidad del proyecto. Aquí, es necesario recapitular los aspectos 
principales y enfatizar sobre las ventajas o resultados que se esperan 
de la intervención.

36.     En su sitio web, 
Mehrabian aclara que  “esta 
y otras ecuaciones relativas 
a la importancia relativa de 
los mensajes verbales y no 

verbales se derivaron de 
experimentos relacionados 

con la comunicación de 
sentimientos y actitudes (es 

decir, agrado-disgusto). A 
menos que un comunicador 

esté hablando de sus 
sentimientos o actitudes, 
estas ecuaciones no son 

aplicables” (La traducción es 
nuestra. s.p).  

Figura 18. Esquema 
retórico clásico - 
Elaboración propia
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Esquemas de organización del mensaje

Entre las exposiciones informativas y persuasivas existe una delgada 
línea, de modo que casi cualquier esquema de organización puede 
servir a ambos propósitos. Talavera (2022) ofrece un resumen de 
cinco configuraciones que pueden usarse en ambos casos. A saber: 

a.	 Orden cronológico: los puntos principales se presentan en 
una secuencia temporal que relata acontecimientos que 
han ido ocurriendo, en general desde el pasado hasta la 
actualidad. 

b.	 Orden temático: se fracciona un tema en subtemas o 
categorías, a través de una serie lógica y relacionada con 
el asunto principal. Es muy útil cuando se expone una idea 
o concepto, desde distintos ángulos.

c.	 Orden espacial:  organiza la información sobre la posición 
que los elementos ocupan en el espacio. Habitualmente 
se usa la dirección de la lectoescritura: de arriba abajo, 
de izquierda a derecha, norte – sur, o de dentro hacia 
fuera, mientras se realizan comentarios que enriquecen 
la exposición.

d.	 Patrón causa – efecto: este ordenamiento tiene como 
objetivo advertir sobre la relación entre dos fenómenos, 
de los cuales uno es la causa del otro. Para ello, la 
intervención se organiza en dos puntos principales: la 
causa y el efecto, aunque este orden a veces se invierte. 
Su sucede A, sucede B. O cuando B sucede por causa de 
A y C. 

e.	 Esquema problema-solución:  en esta configuración se 
expone un problema para seguidamente, proponer una 
solución. 

Presentación visual efectiva

Como hemos visto, saber hablar en público es una habilidad esencial 
de comunicación dentro de la actividad diaria de cualquier profesional. 
Aunque el trabajo escrito sea muy bueno, en una presentación oral, 
el auditorio juzga el trabajo de quien expone a través de la calidad 
de su presentación y relaciona una presentación deficiente como el 
resultado de un trabajo deficiente (Velazquez, 2012). 

Una parte del mensaje transmitido de forma visual corresponde al 
lenguaje corporal del presentador, mientras que otra corresponde 
a las ayudas visuales. Así, la comunicación verbal es reforzada por la 
presencia de diapositivas que, según Velazquez (2012), cumplen varios 
propósitos como: a) organizar secuencialmente la presentación, b) 
estimular el interés del público focalizando su atención, c) ilustrar 
o simplificar contenidos que son difíciles de entender y d) describir 
usando sólo palabras o mejorar la retención del contenido, haciendo 
más memorable lo que se muestra. Si las ayudas visuales no cumplen 
estos objetivos no tienen demasiado sentido, ya que son un soporte 
para transmitir la historia que será contada al auditorio y no un 
producto en sí mismo. En otras palabras no tienen valor intrínseco, 
sino instrumental.
A continuación, exponemos algunos ejemplos de errores que son 
habituales encontrar en la elaboración o uso de una presentación, 
que al manifestarse provocan ruido en la comunicación y la hacen 
menos efectiva. Los hemos organizado en errores de diseño, de uso 
de tablas y gráficos y del manejo de la ayuda visual. 

Tabla 26. Errores comunes 
en las presentaciones 
visuales - Elaboración 
propia en base a Velazquez 
(2012)
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En este capítulo, hemos explorado el poder transformador de la 
defensa oral en la culminación del Trabajo Final de Pregrado y Grado. 
Desde la meticulosa preparación, hasta el momento de enfrentarse 
a las preguntas y comentarios del jurado, cada paso representa 
una oportunidad para demostrar dominio del tema y habilidades 
comunicativas. A medida que los y las estudiantes se enfrentan 
a este desafío no solo fortalecen su confianza en sí mismos, sino 
que también avanzan hacia una comprensión más profunda de su 
investigación y su capacidad para contribuir al conocimiento en su 
campo.
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Lineamientos generales

05.
Trabajo final de Pre Grado y Trabajo final de Gra-
do

Este cuaderno de cátedra, como se menciona en el capítulo 
1, constituye un recurso que sistematiza la bibliografía y 
el trabajo de aula llevado a cabo por los equipos docentes 
de las materias Trabajo Final de Pregrado (TFPG) y Trabajo 
Final de Grado (TFG), pertenecientes a la carrera de 
Tecnicatura y Licenciatura en Administración y Gestión 
de la Información (AGI), correspondientes a los años 3º y 
4º año, respectivamente.

La propuesta educativa de AGI se caracteriza por un enfoque 
dinámico, donde la tecnología y la innovación son pilares 
fundamentales. Los egresados de esta carrera poseen un perfil que 
les permite desempeñarse en diversas organizaciones, participando 
activamente en los procesos de planificación, control y dirección 
tanto en áreas administrativas como tecnológicas.
En los capítulos han delineado herramientas y recursos necesarios 
para el desarrollo del proyecto de intervención profesional, en tanto 
constituye una instancia de aprendizaje clave que permite a los 
estudiantes de 3º y 4º año completar exitosamente cada uno de los 
trayectos formativos y culminar tanto la Tecnicatura (TFPG) como la 
Licenciatura (TFG).
En la búsqueda por alcanzar los objetivos establecidos para ambos 
niveles académicos y, en particular, facilitar la transición del TFPG al 
TFG, asegurar su progresión y culminación satisfactoria en el 4º año, 
cada materia ha definido su alcance de la siguiente manera:
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Condición de regularidad

Para cursar cualquiera de los talleres es indispensable cumplir con 
la condición de alumna/o regular, cuyos criterios serán informados 
oportunamente en el programa de las materias.

Trabajo en equipo

Para el desarrollo del proyecto de intervención en las cátedras de 
TFPG y TFG de la carrera de AGI se promueve el trabajo en equipo 
como condición necesaria, entendiendo que la intervención en el 
ámbito profesional rara vez resulta una tarea meramente individual y, 
por el contrario, requiere participar activamente en colaboración con 
otros y otras para la prosecución de una meta común subordinado 
los intereses personales a un objetivo mayor que se comparte con un 
equipo, un área o una organización.
De acuerdo a lo planteado en el primer capítulo de este cuaderno, 
la aplicación del proyecto de intervención podrá desarrollarse en 
ámbitos diversos, incluyendo organizaciones públicas o privadas 
y de cualquier rubro productivo, con preferencia por aquellas que 
estén establecidas en el área de influencia de la Universidad Nacional 
de Rafaela (UNRaf). Se considera de importancia la interacción y 
relaciones que se generen entre los miembros de cada grupo en 
cuanto a la elección de la organización, privilegiando aquellas donde 
resulte más sencillo obtener información y/o vincularse con el 
microentorno de estas. 
Este trabajo constituye el primer acercamiento a la investigación 
académica, aplicada en el diagnóstico de los problemas abordados 
que requieren de información sistematizada y objetiva y, que 
conlleva un proceso de toma decisiones, en el cual las percepciones 

y opiniones de cada participante son relevantes y enriquecen la 
intervención. 

Conformación de los equipos de trabajo

Los equipos deberán estar compuestos por dos o tres estudiantes. 
No se permitirán grupos más grandes para garantizar la participación 
activa de cada miembro en los procesos de investigación, captura, 
análisis y evaluación de datos, elaboración de diagnósticos, 
propuestas de intervención y escritura académica. Los grupos 
individuales solo serán permitidos en casos excepcionales y con la 
autorización expresa del cuerpo docente.
La formación de los grupos se llevará a cabo mediante un acuerdo 
mutuo entre los y las estudiantes, basado en algún criterio de afinidad 
o interés que promueva el trabajo sinérgico y una distribución 
equitativa de las tareas a realizar.

Criterios de selección de la organización a intervenir

La elección de la empresa o institución que será intervenida también 
es una decisión de los  y las estudiantes, con supervisión y aprobación 
por parte del equipo docente. En caso de que el grupo de estudiantes 
proponga distintas opciones, la elección final se realizará teniendo en 
cuenta criterios de accesibilidad a la información, tipo de compañía, 
sector al cual pertenece la organización, impacto potencial de la 
intervención y vinculación con el territorio, entre otros. 
Es crucial mencionar que la elección de la organización está 
estrechamente vinculada a la problemática que se abordará, por lo 
que se sugiere considerar este aspecto dado el carácter tecnológico 
que deberá contener la propuesta de intervención que se desarrollará 
en cuarto año.  
Otro aspecto importante que debe considerarse en esta etapa es el 
nivel de acceso a la información o el suficiente conocimiento sobre los 
desafíos o problemáticas que enfrenta la compañía escogida.  Si bien 
desde AGI se promueve el vínculo entre estudiantes y organizaciones 
del territorio desde el inicio mismo de la carrera -lo que facilita la 
tarea de identificación y selección- en ocasiones los equipos podrían 
tener dificultades para escoger la institución y/u obtener información 
relevante para su intervención.
En caso de que algún grupo de estudiantes no cuente con acceso 
suficiente a empresas u organizaciones, el equipo docente 
proporcionará alternativas adecuadas.
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Problemática para trabajar. Ejes temáticos

En el caso de TFPG se pretende que el o la estudiante identifique 
y diagnostique problemas específicos de su área de competencia 
en organizaciones del territorio. Ese proceso requiere también que 
analice críticamente y pondere tanto la información a su alcance, 
como los recursos, métodos, técnicas y/o modelos para diseñar un 
abordaje creativo y original a un problema de su área específica de 
conocimiento.
Algunos ejes temáticos posibles son: Emprendedurismo, Procesos 
(de venta, de logística, de IT, calidad, producción), Capital Humano, 
Comunicación de las organizaciones y transformación digital. 

Seguimiento y tutoría

Las cátedras Trabajo Final de Pre Grado y Trabajo Final de Grado se 
desarrollarán bajo la modalidad de taller, constituyendo un espacio 
de asesoría y acompañamiento por parte de del equipo docente 
durante todo el proceso de elaboración del proyecto de intervención. 
En cada encuentro presencial se brindará apoyo, seguimiento 
y capacitación en las áreas del conocimiento requeridas a fin 
de que los equipos desarrollen las actividades de búsqueda de 
datos, construcción de información, elaboración de estrategias y 
exposición de hallazgos, así como la reflexión sobre las herramientas 
metodológicas y tecnológicas apropiadas en cada intervención. 
Se considera que los y las estudiantes desarrollarán un trabajo final 
integrando la teoría y la práctica del quehacer del campo profesional 
para el cual se están formando, demostrando que dominan las 
bases teóricas y adquirieron las competencias prácticas y aptitudes 
necesarias para operar con efectividad en los contextos reales. 
En este aspecto, las estrategias de enseñanza se centran en un 
modelo teórico práctico en el cual los diferentes grupos podrán 
desarrollar el TFPG y TFG teniendo en cuenta material teórico 
previamente seleccionado conforme la problemática de cada 
proyecto de intervención y las estructuras presentadas en clase a 
modo de apoyo y revisión. Se abordarán los contenidos requeridos 
a través de una exposición dialogada con ejemplos prácticos, los 
que serán conversados con los diferentes equipos. Se realizará un 
trabajo de acompañamiento y apoyo personalizado con cada uno de 
ellos, atendiendo sus consultas y requerimientos.

Modalidad de los encuentros

Como se mencionaba anteriormente, los y las estudiantes se 
constituyen de manera grupal para trabajar en el TFG y TFPG. Esto 
se refleja físicamente en cómo se distribuyen los grupos en las aulas.
Las características físicas los recitos permiten que el espacio se pueda 
aprovechar de manera tal que los equipos docentes interactúen con 
todos los grupos al menos dos veces por clase. Estos encuentros serán 
presenciales y es obligatoria la asistencia de los y las estudiantes a 
fin de cumplir con el porcentaje mínimo establecido en cada cátedra.

Trabajo áulico

En cada una de las clases, estipuladas previamente conforme 
cronograma presentado a cada comisión, se generará el espacio 
necesario para que en cada equipo de trabajo, sus participantes 
puedan dialogar y desarrollar contenido inherente a cada proyecto 
de intervención. 
Se buscará también que puedan plantear las consultas pertinentes 
sobre los avances producidos hasta ese momento y/o evacuar dudas 
que surjan al transitar las diferentes etapas de su intervención. De 
esta manera, se trabajará bajo la modalidad de taller.
Al dar comienzo a cada encuentro, los y las docentes a cargo harán 
participar a algunos y/o todos los equipos conformados a fin de 
que compartan con el resto de su comisión las inquietudes que 
puedan surgir al desarrollar cada punto de la guía de trabajo, como 
por ejemplo, el planteo de la situación problemática, búsqueda y 
tratamiento de fuentes de información, análisis de datos del marco 
de referencia, fijación de objetivos, desarrollo de metas y actividades, 
tratamiento de los recursos, por citar algunos. La finalidad de 
esta actividad de intercambio es, por un lado, conocer dónde se 
presentan las dificultades o las áreas que demandan más tiempo de 
tratamiento, a fin de abordar esos temas en el aula. Por otro lado, con 
esta actividad, se pretende que cada equipo pueda opinar sobre la 
propuesta de intervención de sus compañeros/as a fin de enriquecer 
su trabajo con otras miradas.
Más allá de lo citado, en el cronograma se establecerán, en principio, 
tres encuentros destinados a clases expositivas en las cuales el grupo 
docente desarrollará de manera teórica y práctica temas afines que 
hacen a la guía de estudio de TFPT y TFG y con los cuales se intentará 
repasar y/o profundizar aprendizajes adquiridos previamente por los 
estudiantes en otras materias de la carrera, así como aportar ideas 
innovadoras sobre la temática a trabajar y otras fuentes bibliográficas 
que se consideren pertinentes y amplíen los conocimientos. 
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Devoluciones y/o evaluación a los equipos de trabajo

En cada encuentro con los y las estudiantes, el equipo docente a cargo 
realizará una devolución en términos generales sobre lo elaborado 
hasta esa instancia para lo cual se considerará el trabajo colaborativo 
que se genere en el aula, además de lo investigado previamente a fin 
de avanzar con el desarrollo de cada propuesta de intervención. Se 
intenta de esta manera, orientar al equipo de trabajo en la realización 
de cada proyecto en particular, brindarle herramientas de análisis 
acordes a la problemática seleccionada y analizar sus desarrollos 
conforme transcurra la cursada.
En estas devoluciones se tendrán en cuenta los objetivos a alcanzar 
en las materias TFPG y TFG, así como los lineamientos generales 
propuestos en cada cátedra para adecuar los tiempos, a fin de cumplir 
con las entregas parciales en los plazos establecidos y completar el 
cursado con el proyecto revisado en su totalidad.

Criterios de evaluación docente 

Trabajo final de Pre-grado

El equipo docente evaluará a los y las estudiantes acorde a diferentes 
criterios. Como se mencionó anteriormente, este tipo de espacios 
curriculares manifiesta, a diferencia de otros, un proceso de escritura 
ascendente progresivo. Es el primer acercamiento que tienen los/las 
alumnos/as a la escritura académica como tal, y se ponderará este 
proceso desde el comienzo al final. 
A fin de evaluar los avances de cada intervención y, determinar si esta 
satisface los objetivos para su aprobación, se establecen dos entregas 
parciales en fechas previamente establecidas e informadas en el 
cronograma de las cátedras. En cada una de ellas, se exigirá cumplir 
con una serie de puntos de la guía y, se evaluará un informe escrito 
y la presentación oral del proyecto, además de las herramientas de 
apoyo que se utilicen para la misma. A fin de ser totalmente objetivos 
en la corrección de las propuestas presentadas, se hará el análisis de 
cada una en función de distintos tipos de rúbricas.
El equipo docente manifiesta que el proceso evaluativo de estos 
espacios curriculares no solamente debe contemplar el producto 
final, sino también cómo se ha desarrollado el mismo y las actividades 
propuestas. Para ello se define un cronograma, que se socializa con 
los grupos de estudiantes en el primer encuentro, lo que se considera 
un elemento facilitador y ordenador dentro del trabajo áulico.

Si bien la regularidad de la materia les permite a los grupos de 
estudiantes acceder a los exámenes finales, es importante mencionar 
que las instancias parciales de TFPG se definen como aprobadas de 
dos formas:  sin objeciones o con observaciones. Este criterio se basa 
fundamentalmente en la convicción de que el proceso de aprendizaje 
se potencia en forma gradual a medida que transcurre la cursada 
especialmente mediante la práctica continua de la escritura. Las 
instancias parciales constan de dos presentaciones cada una a saber:
1er parcial: los y las estudiantes el día del parcial presentarán 
oralmente y con un soporte visual el avance del trabajo (el equipo 
docente establecerá el alcance del mismo), y también se entregará 
en los formatos exigidos el trabajo escrito acorde a las normas APA 
y formalidades descritas en capítulos anteriores. La nota que se 
obtendrá en esta instancia será aprobado (con / sin modificaciones) 
/no aprobado y se compone de 2 dimensiones:  la exposición oral y 
el trabajo escrito.
2do parcial: los y las estudiantes el día del parcial presentarán 
oralmente y con un soporte visual el avance del trabajo (el equipo 
docente establecerá el alcance del mismo), y también se entregará 
en los formatos exigidos el trabajo escrito acorde a las normas APA 
y formalidades descritas en capítulos anteriores. La nota que se 
obtendrá en esta instancia será aprobado (con / sin modificaciones) 
/no aprobado y se compone de 2 dimensiones:  la exposición oral y 
el trabajo escrito.
Finales: los y las estudiantes el día del final se presentarán oralmente 
y con un soporte visual del trabajo finalizado, y también se entregará 
en los formatos exigidos el trabajo escrito acorde a las normas APA 
y formalidades descritas en capítulos anteriores una semana antes 
(siete días corridos) de la fecha establecida del examen final. La 
nota que se obtendrá en esta instancia será numérica  y se tendrán 
en cuenta las instancias parciales y el desarrollo general del grupo 
durante todo el cuatrimestre.
Tanto en las instancias de exámenes parciales como finales, las notas 
son grupales. Cada miembro obtendrá el mismo resultado. 
También, como se mencionó anteriormente, las devoluciones de 
los trabajos escritos ocurrirán en clase y, en las 3 instancias que 
determinará el equipo docente se realizará la entrega formal de los 
mismos, en base a rúbricas pre establecidas.
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Regularidad de la materia TFPG

Para regularizar se requiere:

•	 75% de asistencia a clases presenciales.
•	 Aprobar las instancias de avance parcial del Trabajo Final 

con una nota de aprobado/no aprobado.

Para promocionar: El régimen de promoción no se aplica a la presente 
asignatura por tratarse de la última del trayecto de formación de 
pregrado, suponiendo su aprobación la instancia de presentación 
oral del trabajo final.

Para aprobar: Aprobar al menos con una nota mínima de 6 (seis) en 
instancia final el proyecto que consta de una producción escrita y la 
exposición oral del mismo.

Rúbricas 

En correlato a lo mencionado anteriormente y, de manera 
complementaria a los criterios de regularización y evaluación, 
se detallan a continuación las rúbricas que los equipos docentes 
trabajarán juntos a los/las estudiantes en el desarrollo del 
cuatrimestre:

1.	 Exposición oral (20%)

2.	 Proceso de escritura (60%)

3.	  Trabajo en equipo (20%)

Trabajo final de Grado

Una vez presentados a los y las estudiantes la metodología de trabajo 
y los objetivos que debe cumplir su TFG, se deberán definir los 
equipos de trabajo por parte de alumnos y alumnas con la temática 
a abordar. Luego de esta instancia, el equipo docente se asignará 
como tutor de cada grupo, dependiendo la temática abordada por 
cada uno. 
Una vez establecidos estos puntos, los y las tutores definirán con cada 
grupo de estudiantes las diferentes etapas a cumplimentar durante 
la cursada, teniendo en cuenta el estadío inicial de cada uno y las 
particularidades de cada proyecto de intervención. A fin de evaluar 
los avances de cada grupo, se establecerán dos entregas parciales en 
fechas previamente establecidas e informadas en el cronograma de 
la cátedra, en donde el equipo tutor definirá los puntos a presentar 
por cada proyecto.
Es importante señalar que el proceso evaluativo de estos espacios 
curriculares no solamente contempla el producto final, sino también 

Fuente: elaboración propia

Fuente: elaboración propia

Fuente: elaboración propia
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el proceso de elaboración y las actividades propuestas. Entre ellas, 
se menciona la participación y aprobación del taller de oratoria 
establecido dentro de la cátedra, presentación de trabajos prácticos 
relacionados al proyecto de intervención y escritura académica, entre 
otros. Esto será planteado en el cronograma al comenzar la cursada. 

La aprobación del TFG consta de las siguientes etapas:

1.	 Regularidad de la materia: según los criterios establecidos.

2.	 Presentación de informe final escrito (IFE): una vez 
presentado el informe final, con los criterios y fechas 
establecidos al comienzo de la cursada, el equipo docente 
realizará la corrección, en donde, según las rúbricas, 
definirá las siguientes devoluciones:

a.	 Apto: la aprobación del IFE permitirá a estudiantes 
inscribirse y presentarse a rendir el examen final.37

 
b.	 Apto con observaciones: el IFE será aprobado siempre y 

cuando el equipo de trabajo presente las correcciones 
sugeridas antes de una fecha establecida en la 
devolución.

c.	 No apto: en estos casos, el IFE no alcanza los requisitos 
mínimos para ser aprobados, por lo que el equipo 
docente establecerá cuales son las correcciones que 
deben realizar para volver a presentar el informe en el 
futuro.

En caso de que el IFE esté APTO, las/los integrantes de los equipos 
que tengan todas sus correlatividades aprobadas, podrán inscribirse 
al examen final para exponer su trabajo (condición sine qua non). 
Aquellas/os estudiantes que no estén en condiciones de realizar la 
presentación oral final en el mismo llamado que el resto del equipo, 
podrán hacerlo de manera individual una vez que las correlatividades 
se lo permitan. 
Las presentaciones orales finales, como se mencionó anteriormente, 
se realizan en la mesa de examen correspondientes a la materia 
(fechas preestablecidas en calendario académico) y deben ser 
presentaciones orales con soporte visual, con una duración 
aproximada de veinte minutos por grupo y un espacio de preguntas 
al finalizar por parte del equipo docente.

Regularidad de la materia TFG

Para regularizar se requiere:

•	 75% de asistencia a clases presenciales.
•	 100% de cumplimiento de los trabajos prácticos.
•	 Cumplimiento del primer avance de TFG.
•	 Cumplimiento del segundo avance TFG.
•	 Participación y aprobación del taller de oratoria.

Para promocionar: El régimen de promoción no se aplica a la presen-
te asignatura por tratarse de la última del trayecto de formación de 
grado, suponiendo su aprobación la instancia de presentación oral 
del trabajo final.

Para aprobar: Obtener al menos con una nota mínima de 6 (seis) en 
instancia final el proyecto que consta de una producción escrita y la 
exposición oral del mismo.

Rúbricas 

En correlato a lo mencionado anteriormente y, de manera comple-
mentaria a los criterios de regularización y evaluación, se detallan a 
continuación las rúbricas que los equipos docentes trabajarán junto 
a los/las estudiantes en el desarrollo de del cuatrimestre:

1.	 Exposición oral (20%)

37.     El examen final de 
TFG siempre debe ser el 

último a rendir en la carrera 
de AGI.

Fuente: elaboración propia
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2.	  Proceso de escritura (60%)

3.	 Trabajo en equipo (20%)

Fuente: elaboración propia

Fuente: elaboración propia
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