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INTRODUCCION

La Universidad Americana en busca de la creatividad en el ambito educativo y en
atencion al llamado de las instituciones universitarias de cumplir las tres funciones
basicas del saber; docencia, investigacion y extension, se encamina a romper con el
paradigma de la tradicion universitaria panamefia; la cual ha privilegiado la docencia, no
tanto asi la investigacion y la extension. Ello es explicable porque en primer término las
Universidades fueron concebidas para dar respuestas a las necesidades de formacion
profesional del pais. Sin embargo, cada vez mas la comunidad universitaria (estudiantes,
profesores y administrativos) estan conscientes de la necesidad de atender el desarrollo
de la investigacion y la extension, como actividad inherente a la Universidad. Es asi, que
se presenta a la comunidad estudiantil y docente, esta guia y reglamento para el
desarrollo y culminacion del proyecto final de graduacion.

Para iniciar una investigacion es necesario organizar adecuadamente las actividades. La
planeacién es la Unica forma de apoyo que ayudara a ahorrar tiempo, analizar y aplicar
en forma holistica, las actividades a las que se tendran que dedicar esfuerzo personal,
recursos académicos y el conocimiento amplio sobre el tema u objeto de estudio, los
cuales son basicos. Antes de la elaboracién de un anteproyecto, como primer punto de
la investigacion, se requiere de una amplia busqueda bibliogréfica, lo cual dara al
investigador un gran avance para el proyecto, obteniendo una idea mucho mas clara del
tema o asunto a concretar, ademas es importante conjuntar ideas al relacionarse con
personas que traten o trabajen el tema. Influye también el hecho que el investigador
cuente con un profesor asesor el cual dirigira la investigacion y con el que exista cierta
identificacion que brinde la confianza de discernir sobre distintas ideas o criticas que
ayudaran a discriminar esta informacion.

En el capitulo I, el estudiante encontrara los aspectos generales que se involucran en el
desarrollo del proyecto final de graduacién a nivel de técnicos, licenciaturas y maestrias;
el reglamento regird las modalidades de tesis, tesinas, Informes Técnicos e
Investigaciones, que permitira sistematizar los criterios para su elaboracion

En el capitulo II, se desarrollan los aspectos concernientes a los tipos de trabajo final de
graduacion, como son las tesis, las tesinas, la practica profesional, el portafolio y las
pasantias internacionales.

En el capitulo Ill, se presentan los aspectos generales y especificos concernientes a las
funciones a realizar por el estudiante durante su practica profesional acorde con la carrera
de la cual obtendra su titulo.

En el capitulo IV, se establece las directrices sobre la planificacion, coordinacion,
direccidn, supervision, control y evaluacion de la actividad de Pasantia Internacional
como opcién de graduacién a nivel de posgrado. Concluye la guia y reglamento con
anexos que pueden servir de orientacion a lo presentado en la misma.



Vision

“Ser reconocidos como una institucion educativa de excelencia académica en la
formacion integral de profesionales, caracterizados por su liderazgo ético, cientifico,
social y empresarial al servicio de la sociedad, manteniéndose a la vanguardia en
tecnologia, carreras y programas académicos, investigaciones y extension”.

Mision

“Ser la mejor opcién de educacion superior con calidad, competitividad que permita a los
estudiantes enfrentarse con éxito a las exigencias de la sociedad panamefia, brindando
una formacion integral que incluya conocimientos, experiencias y valores, asi como el
desarrollo del espiritu emprendedor”.

Principios

“La Universidad Americana, va en busca de la innovacién y la creatividad en el ambito
educativo, promoviendo entre su estudiantado, profesores y administrativos los valores
de responsabilidad, honestidad, respeto y solidaridad, basandose en la ética profesional
y la integridad como seres humanos profesionales”



CAPITULO |

Aspectos generales
La Universidad Americana presenta a sus estudiantes a nivel de técnicos, licenciaturas y
maestrias, el Reglamento que regira las modalidades de Tesis, Tesinas, Monografias,
Informes Técnicos e Investigaciones, que permitira sistematizar los criterios para su
elaboracion.
Articulo 1. Es requisito fundamental en todos los planes de estudio, la realizacion de
algunas de las siguientes opciones de graduacion de Tesis, Tesina, Monografias,
Informes Técnicos e Investigaciones, con el fin de completar los créditos que se requieren
para graduarse.
ACAPITE 1. Todos los Estudiantes que matriculen las diferentes opciones de Proyecto
Final de Graduacion deberan:
Haber completado los requisitos de admision de la Universidad Americana.
Haber aprobado todas las asignaturas de la carrera con nota minima de 71 con excepcion
de la Practica Intermedia y Proyecto Final.
Estar a paz y salvo con la Universidad Americana.
Haber completado las 75 horas de labor social de UCA (UAM, Comunidad, Accion) y
consultorio juridico para la carrera de Derecho y Ciencias Politicas y para las carreras de
Mercadeo y Relaciones Publicas, Administracion de Empresas haber cumplido con el
proyecto CIMA.
Acatar las fechas de entrega de trabajos finales, las fechas de pagos de diploma y de
graduacion y de las fechas del acto de graduacion que estipule la Universidad Americana.

Articulo 2. Como requisito, los estudiantes deberan escoger la opcion de graduacion que
corresponda segun su carrera.

FACULTAD DE DERECHO

LICENCIATURA OPCION DE GRADUACION REQUISITO

Derecho y Ciencias | Tesis de Grado o Monografia de | Consultorio Juridico en la
Politicas Practica Profesional materia Practica Forense ||
FACULTAD DE NEGOCIOS

LICENCIATURAS OPCION DE GRADUACION REQUISITO

Banca y Finanzas | Tesis de Grado o Monografia de | Practica técnica
Internacionales Practica Profesional supervisada

Contabilidad y | Tesis de Grado o Monografia de | Practica técnica
Auditoria Practica Profesional supervisada

Ingenieria Tesis de Grado o Monografia de | Practica técnica
Comercial Practica Profesional supervisada
Administracion  de | Tesis de Grado o Monografia de | Practica técnica
Recursos Humanos | Practica Profesional supervisada

Mercadeo y | Tesis de Grado o Monografia de | Practica técnica
Relaciones Publicas | Practica Profesional supervisada
Administracion  de | Tesis de Grado o Monografia de | Practica técnica
Empresas y | Préactica Profesional supervisada

Gerencia de Ventas




Turismo con | Tesis de Grado o Pasantias | Practica técnica
Especializacion en | nacionales internacionales | supervisada en Hoteles y
Hoteleria con | Monografia (informe de practica de | Restaurantes
Enfasis a Cruceros | practica profesional)
Pasantia nacionales e
Técnico en Turismo | internacionales
Monografia (informe de practica
320 horas)
FACULTAD EN SISTEMA Y COMUNICACION
LICENCIATURAS OPCION DE GRADUACION REQUISITO
Informatica con | Tesis de Grado o Monografia de | Practica Técnica
énfasis en Computo | Practica Profesional Supervisada
Gerencial

FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS Y DE SALUD

LICENCIATURAS

REQUISITOS DE GRADUACION

Doctor en Medicina
y Cirugia

Practica Hospitalaria 768 horas realizada en una institucion de
salud + informe de practica
Presentar y sustentar los
Investigacion

resultados de un trabajo de

Nutricion y Dietética

Practica Profesional 320 horas (de Industria, Publica y Clinica) en
una Institucion de Salud + informe de practica

Presentar y sustentar los resultados de un trabajo de
Investigacion

Ciencias Médicas de
la Enfermeria

Practica profesional 400 horas en una Institucion de Salud +
informe de préactica (monografia)

Presentacion y sustentacion de la Investigacion en Ciencias de
la Enfermeria

Tecnologia Médica

Préactica profesional 608 horas+ informe de practica

Presentar y sustentar los resultados de un trabajo de
Investigacion
POSTGRADOS/MAESTRIAS
MAESTRIA OPCION DE GRADUACION
Administracion  de
Empresas
Derecho Procesal | pasantia nacional o internacional con informe segtin reglamento
Negocios Y| para el desarrollo proyectos finales de graduacion,
Finanzas

Internacionales

Servicio al Cliente

investigaciones e informes de practicas
Tesina: sustentacion de un proyecto final

Alta Gerencia de
Hotelera y Servicios
Turisticos

Pasantia nacional o internacional con informe segun reglamento
para el desarrollo proyectos finales de graduacion,
investigaciones e informes de practicas

Tesina: sustentacion de un proyecto final




Docencia Superior Pasantia nacional o internacional con informe segun reglamento

para el desarrollo proyectos finales de graduacion,
investigaciones e informes de practicas
Tesis: sustentacién de un proyecto final

Articulo 3. Para matricular la opcién tesis como proyecto final de graduacion el
estudiante debera cumplir con los siguientes requisitos:

1-

2-

Descargar de la pagina web de la Universidad Americana el formulario para la
aprobacion del tema de tesis.

Acudir a la oficina de CECAVI de la sede de Panama Este en la que esté
matriculado, a partir del noveno cuatrimestre (con el formulario debidamente
completado en formato digital), para la revisién y aprobacion del tema de tesis
Los trabajos de investigacion realizados bajo los auspicios del CIMA pueden ser
usados como parte de la tesis, previa revisién y aprobacion del tema por parte de
CECAVI.

Una vez revisado el tema de tesis por CECAVI, el formulario de autorizacion
debera ser presentado al Coordinador de la carrera para el control del tema,
verificacion de la linea de investigacion y firma. El mismo debera estar en formato
impreso debidamente completado y firmado con boligrafo por el estudiante y
director de tesis.

Previo a la entrega del formulario al Departamento de Registros Académicos, este
debera estar firmado por: el estudiante, el director de tesis, el coordinador de la
carrera y el encargado de la biblioteca para la verificacién de la no duplicidad del
temay recibir el refrendo correspondiente (Constancia de No Duplicidad).

En las sedes de la Universidad Americana, donde exista el coordinador
investigador, luego de entregado el documento al Departamento de Registros
Académicos, los estudiantes tendran 8 dias habiles (lunes a viernes) contados a
partir del dia siguiente de la entrega del documento, para recibir aprobacion del
tema, siempre y cuando cumpla con los requisitos sefialados en los articulos
anteriores.

En las sedes y areas de la Universidad Americana, donde no exista el coordinador
investigador, luego de entregado el documento al Departamento de Registros
Académicos, los estudiantes tendran 15 dias habiles (lunes a viernes), contados a
partir del dia siguiente de la entrega del documento, para recibir aprobacion del
tema, siempre y cuando cumpla con los requisitos sefialados en los articulos
anteriores.

Una vez aprobado y firmado el tema de tesis o tesina por la Direccion de CECAVI,
debe ser entregado nuevamente al Departamento de Registros Académicos
firmado por parte del Vicerrector Académico.

La tesis tendra de manera obligatoria como anexo 1 el Formulario de Aprobacion
de Tema de Tesis firmado aprobado. Como anexo 2, el Acta de Compromiso Etico
del Investigador.

Articulo 4. Para matricular la asignatura Proyecto Final de Graduacion, los estudiantes
deberan tener aprobado el tema por la Direccién de CECAVI.

ACAPITE 1. Una vez aprobado el tema y los objetivos de la tesis no podran ser
modificados o cambiados sin previa autorizacion de la Direccién de CECAVI.




ACAPITE 2. En caso de no tener el tema aprobado, el estudiante debera solicitar ante la
direccion de CECAVI, permiso para la inscripcién de la asignatura, Proyecto Final de
Graduacion.

Articulo 5. La asignatura de Proyecto Final de Graduacion (Tesis, Monografia o
Investigacion) contemplada en el plan de estudio, proporcionara al estudiante las
orientaciones para la elaboracién de cualquiera sea la opcidn que haya escogido.
ACAPITE 1. En caso de realizar la investigacién en una empresa debera adjuntar una
carta de autorizacion por parte de la misma.



CAPITULO II
Opciones de trabajos finales de graduacion

Tesis o tesina

Articulo 6. La Tesis o Tesina, es una opcion final de graduacién para obtener el titulo de
grado en Maestria o Licenciatura. Su aprobacion es condicion indispensable para obtener
el titulo. La tesis es un trabajo de investigacion, sobre un tema especifico, el cual sigue
un disefio y metodologia que no solamente debe demostrar los conocimientos adquiridos,
sino la capacidad de crear nuevos conocimientos a lo largo de su vida estudiantil. Las
Tesis constituyen una aplicacion directa, extension o profundizacion de los conocimientos
sobre las areas de la Licenciatura y Maestria (en cualquiera de sus lineas de investigacion
correspondientes a la carrera) adquiridos en los estudios realizados para cumplimentar
la aprobacion de cada una de las materias establecidas en el Plan de Estudios.

Articulo 7. En la asignatura de Metodologia de la Investigacion, el estudiante podra
obtener una pre-aprobacion de un tema de tesis de acuerdo con el plan de estudio,
siempre y cuando el trabajo se haya realizado de manera individual.

El estudiante debera entregar los tres primeros capitulos de su tesis al finalizar el curso
de metodologia de la investigacion.

ACAPITE 1. El profesor de la catedra de metodologia de la investigacion debe dar
seguimiento a lo largo del cuatrimestre del avance del estudiante, para alcanzar este
objetivo.

ACAPITE 2. En los casos de la Licenciatura en Derecho y Ciencias Politicas, el estudiante
no podra matricular Tesis o Practica Profesional en el mismo cuatrimestre, junto con
Préactica Forense Il. Esta norma entr6 en vigor desde el afio 2009.

Articulo 8. Tanto la Tesis como las asignaturas de Investigacion de Mercado I,
Investigacion de Mercados, Formulacion y Evaluacion de Proyectos, deberan ser
matriculadas en el cuatrimestre que le corresponda segun el plan de estudio de su
carrera.

Articulo 9. La tesis debe ser elaborada de manera individual, salvo en casos
excepcionales, por un maximo de 2 estudiantes, lo cual requerira aprobacion por parte
de la Rectoria o Consejo Académico.

Articulo 10. Para seleccionar un Director/a de Tesis 0 Tesina, se requiere que sea un
docente activo o0 en receso de la Universidad Americana que posea experiencia
investigativa demostrada.

Articulo 11. Luego de ser aprobado el Director/a de Tesis 0 Tesina, éste sera informado
con una notificacion formal por parte de la Coordinacién Académica y se le hara entrega
de los documentos necesarios para la direccion del Proyecto Final de Graduacion.

Articulo 12. Cada Director/a de Tesis o0 Tesina, podra supervisar hasta cuatro (4)
Proyectos Finales de Graduacion al mismo tiempo. Una vez concluida su labor, quedara
en facultad de ser elegido para una nueva Tesis o Tesina. El tema y los objetivos de la
investigacion aprobados no podran ser cambiados por el Director/a de Tesis o Tesina.



Articulo 13. Una vez que el docente acepte dirigir a un alumno en su proyecto de tesis 0
tesina, se compromete a continuar hasta su culminacion.

ACAPITE 1. En el caso en que el director de tesis o tesina no pueda continuar con la
direccion del trabajo; deberd presentar ante la Coordinacion Académica de la carrera,
ante el Departamento de Registros Académicos y CECAVI, una nota en la que justifique
las razones por las cuales no puede seguir. En tal caso se procedera a aprobar un nuevo
Director/a de Tesis o Tesina siguiendo los procedimientos establecidos en los Articulos
10y 11.

Articulo 14. El Director de tesis o tesina, participara activamente de la elaboracién del

trabajo escrito y la sustentacion y tendra las siguientes funciones:
1. Orientar al estudiante sobre los lineamientos para la realizacién de tesis o
tesinas y las fuentes de informacién adecuadas.
2. Elaborar en conjunto con el estudiante el plan de supervisién del avance de la
tesis, semana a semana, hasta concluir con la misma, para ello debera utilizar el
formulario presentado en el anexo 3, donde se estableceran las fechas y horas de
asesoria.
3. Sera responsable, ademas, de respetar los horarios y calendario de trabajo
controlando el cumplimiento del programa de actividades establecidos con el
estudiante, incluyendo la revisién detallada del texto de la tesis y la entrega de
reportes de avance y su revision a la Direccion de CECAVI.
4. En cada reunién semanal el director de la tesis, debe leer, corregir y comentar
el manuscrito de la tesis, verificando que las correcciones se realizaron, hasta que
se establezca una fecha probable de entrega.
5. Orientar al estudiante para el desarrollo de los diferentes aspectos relacionados
con la investigacion y establecer los detalles concretos de la misma, asi como los
medios requeridos.
6. Informar al estudiante que debe firmar el acta de compromiso ético del
investigador de la Universidad Americana, el cual queda como anexo 2 en tesis o
tesina.
7. Supervisar que el proyecto se esté desarrollando de acuerdo con las normas
establecidas en el presente reglamento, considerando que es responsabilidad de
ambas partes la obtencion de resultados satisfactorios.
8. Asegurarse de que el alumno conoce los requisitos administrativos y
académicos para la defensa de la tesis. El director debe realizar un simulacro con
el estudiante para prepararlo en su sustentacion ante los jurados.
9. Es responsabilidad del director de tesis o tesina, decidir si el alcance y los
objetivos del Proyecto han quedado cumplidos para dar curso a la presentacién
final, la cual constara en Constancia de Entrega anexo 4, que acompafara la
entrega del material de tesis. De no ser asi, el director tiene la potestad de negar
la presentacion del reporte final.
10. Es responsabilidad del director de tesis o tesina revisar los contenidos,
metodologia, estructura, ortografia, capitulos y los aspectos formales (normas APA
actualizadas) y su responsabilidad termina cuando el documento es aprobado,
sustentado y firmado con la documentacion correspondiente.
11. Informar al estudiante que su tesis o tesina, debe ser revisado por un Profesor
de Espaiiol de la Universidad Americana, quien certificara mediante la Constancia
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de Revision Anexo 5, la correccion de la ortografia, redaccion de estilo, gramatica
y sintaxis. El estudiante debera presentar en fisico hoja de vida, copia de la cédula
y del diploma que acredita al profesor de espafiol como idéneo.

12. Dar su visto bueno, al documento que se entregara en Registros Académicos,
a fin de ser revisado por los otros jurados.

Articulo 15. EIl director de Tesis, hara la notificacion por escrito a la Coordinacion
Académica de la carrera y al Departamento de Registros Académicos si el estudiante
deja de cumplir con las actividades que le corresponden, los cuales estudiaran el caso y
decidirdn las acciones subsiguientes.

ACAPITE 1. De igual manera, si un Director deja de cumplir sus funciones, el estudiante
también lo notificara por escrito, al coordinador de la carrera quien estudiara el caso. En
ambas situaciones, tanto la Coordinacion de la Carrera, el Departamento de Registros
Académicos y CECAVI, deben disponer las acciones subsiguientes.

Articulo 16. El Estudiante dispondra en total de diez (10) meses calendario, para elaborar
Su tesis o tesina, a partir del cuatrimestre en que matricula la asignatura Proyecto Final
de Graduacion.

ACAPITE 1. Los diez (10) meses estaran distribuidos de la siguiente manera: los cuatro
(4) primeros meses mientras cursa la asignatura de Proyecto Final de Graduacion (donde
debera culminar hasta el Capitulo 11l de la tesis) y seis (6) meses mas para completar su
tesis o tesina, sumando un total de diez (10) meses

ACAPITE 2. Si el estudiante no entrega la tesis o tesina en los diez (10) meses
reglamentarios, debera matricular y pagar, nuevamente la asignatura de Proyecto Final
de Graduacion. Someter nuevamente a aprobacion el tema de tesis o tesina ante la
Direccion de CECAVI, (no podra hacer uso de su tema aprobado con anterioridad, sin la
autorizacion de la Direccion de CECAVI); asistir a las clases y aprobar dicha asignatura.
ACAPITE 3. El estudiante podra matricular hasta un méaximo de dos (2) veces la
asignatura Proyecto Final de Graduacién. De no culminar su tesis o tesina en la segunda
oportunidad debera optar como opcién de grado por la Practica Profesional o cambio de
carrera.

ACAPITE 4. En el caso del estudiante que reingrese a la Universidad Americana después
de tres (3) cuatrimestres, si ha cambiado el plan de estudio debera cefiirse a dicho plan,
aprobar las asignaturas requeridas y posteriormente podra inscribir la asignatura
Proyecto Final de Graduacion.

ACAPITE 5. El estudiante de Maestria de la Universidad Americana, habiendo cumplido
con los requisitos académicos-administrativos, debera presentar en un plazo no mayor
de dos afios (2) a partir de la fecha de aprobacion del tema de tesis.

ACAPITE 6. Si dentro de este plazo establecido en el Acapite anterior la tesis no fuera
presentada, el estudiante podra solicitar una prérroga hasta un maximo de doce (12)
meses, dicha solicitud debe ser avalada por el Director de tesis. De no culminar en este
plazo el estudiante deberd cambiar de Maestria y cursar las materias correspondientes
al plan de estudio.

Articulo 17. La Transcripcion e Impresion: El estudiante es responsable por la correcta

presentacion del Trabajo de Grado (Tesis, Tesina, Monografia o Informe de Practica), por
lo que debe preparar el material exactamente como se indica en La Guia para la
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Elaboracion de Tesis, Tesina, Monografia o Informe de Préactica de la Universidad
Americana.

Articulo 18. El texto del Trabajo de Grado (Tesis, Tesina, monografia o Informe de
Practica), se compone de una serie de capitulos organizados para presentar en forma
ordenada los aspectos tratados. La estructura de los capitulos y su divisidbn en secciones
depende de la modalidad del Trabajo de Grado, la cual se explica de manera detallada
en la Guia para la Elaboracién de Tesis, Tesina, Monografia o Informe de Practica de la
Universidad Americana.

ACAPITE 1. El estudiante debera establecer, con la asesoria de su Director de tesis o
Docente de la asignatura, el esquema adecuado segun la modalidad del Trabajo de
Grado.

Articulo 19. La cantidad de paginas de la Tesis de licenciatura sera de un minimo de
(60) sesenta paginas de contenido; para las Tesis y Tesinas de Maestria la cantidad de
paginas minimas sera de ochenta (80), (No contempla la portada, la hoja de aprobacion,
la dedicatoria, el agradecimiento, las tablas de contenido, el indice de ilustraciones, el
indice de cuadros, el indice de anexos, la introduccién, los indices, las conclusiones, las
recomendaciones, la bibliografia y los anexos).

Articulo 20. Se establece el siguiente cuadro para la presentacién del proyecto final de
grado (tesis y tesina) para su sustentacion o presentacion (Tesina).

ENTREGABLE FORMA DE PRESENTACION
PARA SUSTENTACION
TESIS DE LICENCIATURA - 60 paginas minimas de | Tres ejemplares sin empastar
contenido
TESIS DE MAESTRIA - 80 paginas minimas de contenido Tres ejemplares sin empastar
TESINA - 80 paginas minimas de contenido Un ejemplar sin empastar

Articulo 21. El estudiante entregara al Departamento de Registros Académicos tres (3)
copias engargoladas de la tesis o tesina terminada (adjuntando el Formulario de
Constancia de entrega de Proyecto Final). De los ejemplares entregados, dos son para
los jurados y uno para la Direccion de CECAVI. La misma debe haber sido transcrita en
computadora.

Articulo 22. El Departamento de Registros Académicos, llevara un control de la
documentacion pertinente con las fechas y firmas para el seguimiento de los tiempos de
recibo y entrega de las Tesis o0 Tesinas. Registros Académicos velara por el cumplimiento
de las fechas establecidas en esta guia.

Articulo 23. El estudiante debera cefiirse a las fechas establecidas para realizar las
sustentaciones, las cuales se publicaran en el mural del Departamento de Registro
Académicos. De modo tal que pueda recibir su titulo en las emisiones correspondientes.

Articulo 24. Una vez recibida la Tesis o Tesina en el Departamento de Registros
Académicos, el Decano o Coordinador de la carrera asignara el jurado. El jurado tendra
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un maximo de 15 dias habiles a partir de la fecha de la recepcion de la Tesis, para
devolverla. En caso de tener correcciones, el estudiante tendra 7 dias habiles para
corregir la tesis y entregarla nuevamente al Departamento de Registro Académicos.
Acatadas todas las correcciones y orientaciones del jurado por parte del estudiante, se
fijara la fecha de sustentacion de Tesis.

ACAPITE 1. Es de cumplimiento obligatorio, respetar los tiempos establecidos en el
articulo anterior, tanto por parte del jurado, como del estudiante. De no cumplirse con lo
indicado, la Universidad Americana, tomara las medidas que considere pertinente para
solventar la situacion presentada.

ACAPITE 2. El estudiante que desee participar en el acto de grado del mes de junio del
afio proximo siguiente podra sustentar hasta el 30 de noviembre de cada afio.

Articulo 25. El tribunal de tesis o tesinas estara compuesto por tres (3) miembros de la
Universidad Americana. Dos (2) jurados, seleccionados de entre el claustro de profesores
(designado por el Coordinador o Decano de la carrera) y el Director/a de Tesis.

Articulo 26: Son funciones colectivas de los jurados:

1. Recibir de parte del departamento de registros académicos, las tesis para
revisarlas, evaluarlas y corregirlas teniendo para ello, 15 dias habiles (de lunes a
viernes) desde el momento de su recepcion, antes de que se establezca la fecha
de sustentacion.

ACAPITE 1. El tema aprobado y los objetivos de la investigacion no podran ser
cambiados por el jurado.

2. Verificar que el trabajo de investigacion haya cumplido con los procedimientos
administrativos y éticos contemplados por las normas de la Universidad
Americana.

3. Cumplir con las fechas y plazos establecidos por la Universidad Americana para
la entrega de las observaciones de la tesis.

4. Discutir con el Director de Tesis las correcciones y observaciones realizadas al
documento.

5. Prescindir de comunicacion directa o indirecta con el estudiante antes la
sustentacion.

6. Verificar el cumplimiento de las correcciones y observaciones de la Tesis para la
autorizacion de sustentacion.

7. Examinar al candidato durante la defensa planteandole preguntas que permitan
evaluar los procedimientos y sus conocimientos en relacién con el trabajo de
investigacion.

8. Notificar a Registros Académicos de la Universidad Americana, sus conclusiones
respecto al proceso de sustentacion de la tesis.

Articulo 27. El quérum minimo para la sustentacion de la tesis sera de tres (3) de los
jurados designados. Ante la ausencia de algun jurado, el Coordinador o Decano de la
carrera reemplazara al jurado ausente, el cual debe contar con una copia digital de dicha
tesis, la cual sera entregada por el Departamento de Registros Académicos en la misma
fecha de entrega a los jurados designados. Si el Director de la Tesis se ausenta, quedara
suspendida la sustentaciéon y se dispondra de una nueva fecha.
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Articulo 28. La sustentacion de la Tesis es un acto publico y formal que se publicara por
medio del departamento de Registros Académicos a la comunidad universitaria. La
Tesina se presentara solamente ante el Docente de la asignatura correspondiente.
ACAPITE 1. La sustentacion de la Tesis tendra una duracion de cuarenta y cinco (45)
minutos como maximo. Treinta (30) minutos de exposicion oral, donde el tesista expondra
las caracteristicas de su investigacion y sus hallazgos.

ACAPITE 2 En todo momento, los miembros del Jurado se ajustaran al tema
presentado.

ACAPITE 3. Luego se procedera a un periodo de preguntas y respuestas de quince (15)
minutos. Pasado estos aspectos, se le pedira al publico, salir del recinto, para que los
jurados junto al Director de Tesis, realicen un debate para deliberar y evaluar el acto de
la sustentacion.

ACAPITE 4. Posteriormente, se hara regresar al pablico, y se procedera por parte del
presidente del tribunal, que usualmente es el Director de Tesis, a la lectura del acta, en
donde se dictaminara la evaluacion de la tesis. Tanto los miembros del tribunal como el
estudiante, deberan firmar el acta de sustentacion.

ACAPITE 5. El acta de sustentacion se entregarda al departamento de Registros
Académicos para su tratamiento respectivo.

Articulo 29. La sustentacion de la tesis implica, la presentacion fisica del trabajo, y la
exposicion oral, ante el tribunal de jurados.

Articulo 30. Culminada la exposicién oral y publica, el Jurado evaluara los méritos de la
disertacion. La escala de evaluacion sera la siguiente:

CATEGORIA PREGRADO | CALIFICACION MAESTRIA
SOBRESALIENTE 100 -

DISTINGUIDO 91-99 -

SUFICIENTE 81-90 APROBADO
INSUFICIENTE MENOR DE 80 NO APROBADO

En el caso de que el estudiante no alcance la nota minima de aprobacion (81 pregrado y
maestria), debera inscribir nuevamente la asignatura, proyecto final de graduacion y
desarrollar una nueva tesis.

Articulo 31. La calificacién obtenida por el tesista se anotara en el acta oficial. En el caso
de los estudiantes de licenciatura la nota final se obtendra del promedio de la nota
obtenida en la materia Proyecto Final de Graduacion (40%) y de la sustentacion (60%).

Articulo 32. La decision del tribunal sobre la evaluacién de la tesis es definitiva, no
pudiendo existir apelacion de esta.

Articulo 33. Una vez sustentada y aprobada la tesis o tesina, si requiere modificaciones

el estudiante deberd realizar los cambios que se le indiquen en un plazo no mayor de
quince dias calendarios y luego entregar nuevamente la tesis o tesina ante el
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Departamento de Registros Académicos, no requiriendo un nuevo proceso de
sustentacion.

Articulo 34. Luego de la sustentacion, los miembros del jurado daran su aprobacién para
el tiraje final de la tesis, en tres (3) ejemplares originales.

Articulo 35. La encuadernacion de los tres (3) ejemplares originales de la tesis sera de
la siguiente manera:

ACAPITE 1. Se deberan entregar tres ejemplares impresos en original empastados de
acuerdo con el color de la carrera y un disco compacto (CD o DVD) debidamente rotulado
segun la norma establecida por el departamento de bibliotecologia de la UAM
(especificaciones para el rotulado del CD se presentan en la Guia para la presentacion
de Trabajos de Grado de Licenciatura y Maestria de la Universidad Americana).
ACAPITE 2. Los colores del empastado de tesis de acuerdo con cada Facultad y
Licenciatura son los siguientes:

FACULTAD DE DERECHO

LICENCIATURA COLOR
Derecho y Ciencias Politicas NEGRO
FACULTAD DE NEGOCIOS

LICENCIATURAS COLOR

Banca y Finanzas Internacionales | AZUL MARINO
Contabilidad y Auditoria AZUL MARINO
Ingenieria Comercial AZUL MARINO

Mercadeo y Relaciones Publicas AZUL MARINO
Administracibon de Empresas y | AZUL MARINO
Gerencia de Ventas
Administracion de Recursos | AZUL MARINO
Humanos
Turismo con Especializacion en | AZUL MARINO
Hoteleria con Enfasis a Cruceros
FACULTAD EN SISTEMA Y COMUNICACION
LICENCIATURAS COLOR
Informatica con  énfasis en | ROJO VINO
Computo Gerencial
POSTGRADOS/MAESTRIAS

MAESTRIA COLOR
Administracion de Empresas AZUL MARINO
Docencia Superior ROJO VINO
Derecho Procesal NEGRO
Negocios y Finanzas | AZUL MARINO

Internacionales
Alta Gerencia de Hoteles y|AZUL MARINO
Servicios Turisticos
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ACAPITE 3. La impresion de la portada y el lomo se haran en letras doradas,
diagramadas de acuerdo con las especificaciones de los Anexos 1 guia para el desarrollo
proyectos finales de graduacioén, investigaciones e informes de practicas.

3.1. La portada contendra la misma informacién que la pagina del titulo, sélo que no se
incluye el proposito del trabajo de grado.

3.2. En el lomo apareceran los siguientes datos: las siglas que identifican si es una Tesis
Licenciatura (TL) o de Maestria (TM); el nombre y apellido del autor, escrito en letras
mayusculas y minusculas; el titulo de la Tesis o Tesina, en letras mayusculas; las siglas
de la Universidad Americana (UAM) y el afio de sustentacion.

ACAPITE 4. En el caso de la Facultad de Ciencias Médicas y de Salud se debera entregar
un ejemplar en PDF e impreso en original y un disco compacto (CD o DVD) debidamente
rotulado segun la norma establecida por el departamento de bibliotecologia de la UAM.
La investigacion debera ser engargolada de la siguiente manera: anillo negro, portada
vinil transparente y contraportada vinil verde aceituna.
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CAPITULO Il
3.1. Practica Profesional

Articulo 36. La Practica Profesional tiene como objetivo que el estudiante aplique los
conocimientos adquiridos en el campo de su especialidad en una empresa o institucién
publica o privada en la cual laboren un minimo de 50 (cincuenta) colaboradores y se
orienta a la solucién de problemas o situaciones especificas y se realiza durante el Ultimo
cuatrimestre de la carrera.

ACAPITE 1. En ninguna circunstancia el Estudiante podra realizar la practica profesional
sin la autorizacion de la Rectoria. Si el estudiante incurre en éste falta no se consideraran
las horas que hayan adelantado.

ACAPITE 2. Se asignara un maximo de tres (3) estudiantes por empresa, exceptuando a
los de la Facultad de Ciencias Médicas y de Salud.

ACAPITE 3. Todas las carreras de licenciatura ofertadas en la UAM tienen que cubrir 75
horas de servicio social (Estas horas no deben ser confundidas con las de Préctica
Profesional que exige la carrera).

Articulo 37. La Préctica Profesional en las carreras de Licenciaturas se cursara en el
altimo cuatrimestre en la asignatura proyecto final de graduacion y tendra una duracion
de cuatrocientos cinco (405) horas con la entrega de un informe de practica (monografia)
al final del curso.

ACAPITE 1. Para ello se debe cumplir una Préctica Intermedia de acuerdo con lo
siguiente: corregido

a. Realizar una Practica Técnica Supervisada de 160 horas que se efectuara en el
VI cuatrimestre.

b. Para realizar esta practica, el estudiante debe haber cumplido un minimo de 45
horas de la Practica Social (UCA).

c. Elaborar un informe, el cual recoge las principales experiencias y resultados
obtenidos en la Practica Técnica Supervisada.

d. Silos estudiantes no cubren estas 160 horas no podran concluir satisfactoriamente
sus estudios universitarios de licenciatura.

ACAPITE 2. En la carrera Turismo con énfasis en hoteleria y servicios a cruceros el
estudiante debera rrealizar una Practica Técnica Supervisada de 320 horas que se
efectia en el VI cuatrimestre. Para realizar esta practica, el estudiante debe haber
cumplido un minimo de 45 horas de la Practica Social (UCA). Como producto de esta
actividad formativa se deberd elaborar un informe, el cual recoge las principales
experiencias y resultados obtenidos en la Practica Técnica Supervisada.

ACAPITE 3. En la carrera Derecho y Ciencias Politicas el estudiante debera cumplir los
siguientes requisitos:

a. Realizar Consultorio Juridico durante el curso de la asignatura Practica Forense lI,
equivalentes a 75 horas. Estas horas se distribuyen en atencion y seguimiento de
casos que acuden al Consultorio, asistencia a audiencias, vocerias, difusion de la
actividad del consultorio mediante volanteo, apoyo a Convenios.

b. Debera elaborar un informe, el cual recoge las principales experiencias y
resultados obtenidos de acuerdo con lo contemplado en el Reglamento del
Consultorio y representa el 30% de la calificacion de la asignatura sefalada. El
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Consultorio juridico no podra ser realizado en bufetes privados ni en institucion
privada alguna.
c. Realizar labor social de 75 horas no confundir con el consultorio juridico.

3.2 Aspectos Generales

Articulo 38. El Estudiante que labora en una empresa o institucion determinada, no
podra realizar su practica profesional en su lugar de trabajo. EI mismo debera elegir otra
empresa que no tenga ningun vinculo y/o que pertenezca al mismo consorcio de la
empresa o institucion para la cual labora. (Este articulo aplica para las practicas de 160,
320y 405 horas).

ACAPITE 1. Las funciones para realizar por el Estudiante durante la practica profesional
deberan ser acorde con la carrera de la cual obtendra su titulo. Los estudiantes que no
puedan elegir opcién de Trabajo Final de Graduacion, la Practica Profesional de
cuatrocientas cinco (405) horas, deberan elegir opcion de graduacion la Tesis.

Articulo 39. La empresa o institucion no estd obligada a remunerar la Practica
Profesional.

Articulo 40. Para inscribir la Préactica Profesional se deberan cumplir los siguientes
pasos:

Asistir a la induccién de opcion de grado, las fechas se asignaran en el calendario
académico de la UAM.

Recibir la hoja de cotejo, formulario de solicitud de practica y el modelo de hoja de vida.

Empresa o Institucion seleccionada por el estudiante para realizar la Practica Profesional
debe estar indicada en el formulario de solicitud de la carta de practica (aplica para 160,
320y 405 horas).

Entregar en ventanilla de Registros Académicos de cada Sede los documentos antes
mencionados, los cuales deben ser llenados completamente, en las fechas establecidas.
Adjuntar la revisién del expediente académico por parte de la Coordinacion de Registros
Académicos.

Una vez aprobada la solicitud, se procedera a confeccionar la carta de practica la cual se
envia para su respectiva firma por la persona autorizada, cuando registros académicos
reciba la carta firmada se le entregara el (Ia) estudiante para que la lleva a la empresa
seleccionada y asi dar inicio formal a la Practica Profesional. Se adjuntaran los
formularios correspondientes para que el supervisor de la empresa los firme y selle como
es solicitado (el formulario de evaluacion y formulario de asistencia).

La Empresa debera certificar mediante nota a Registros Académicos, su aprobacion de
la Practica Profesional. (Confirmacion por parte de la empresa de aceptacion y
certificacion de culminacion al finalizar la misma estas cartas deberan reposar en el
expediente del estudiante)

Nota: El Profesor Supervisor de la Practica Profesional sera asignado por el Decano o
Coordinador de la carrera.

Articulo 41. El Informe de la Practica Profesional deberd ser entregado al Docente

responsable de la asignatura de practica profesional una vez finalice el cuatrimestre,
contara con un minimo de sesenta (60) paginas de contenido no contempla la portada, la
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hoja de aprobacién, la dedicatoria, el agradecimiento, las tablas de contenido, el indice
de ilustraciones, el indice de cuadros, el indice de anexos, la introduccion, los indices,
las conclusiones, las recomendaciones, la bibliografia y los anexos), y debera entregarse
en (dos) discos compactos (CD o DVD) una para la empresa o institucion en la que realizo
la Practica Profesional y otra para la Universidad.

Articulo 42. La nota final de la Practica Profesional y Tesis se obtendra de la siguiente
manera:

El sesenta (60%) por ciento de la nota se obtiene de la evaluacion hecha por la Empresa
o Institucion donde se ha realizado la Practica Profesional y la teoria de clase. En el caso
de tesis de grado seria teoria en clase mas la sustentacion de los capitulos presentados.
El cuarenta por ciento (40%) restante se obtiene de la evaluacion del trabajo escrito (30%)
entrega del informe y un foro (10%) por el profesor de la catedra. En el caso de tesis seria
30% entrega de capitulos del | al lll terminados y 10% investigacion

3.3 Facultad de Ciencias Médicas y de Salud

Articulo 43. La Practica Hospitalaria en la FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS Y DE
SALUD, se llevara a cabo segun la carrera y culminara con la entrega de un informe de
practica al final del curso.

ACAPITE 1. Para ello se debe cumplir una serie de requisitos segun la carrera, los cuales
se detallan a continuacion:

1.-Doctor en medicinay cirugia

a. Aprobar Préactica Clinica de 768 horas realizada en una institucion de salud y
presentar un informe final de dicha préactica, el cual deber& ser aprobado con
una calificaciéon minima de 81 puntos.

b. En Metodologia de la Investigacion |, elaborar el formulario de aprobacion de
tema a la oficina de CECAVI con todas las firmas y desarrollar el Protocolo de
Investigacion (revisar en anexos).

Cuando se finalice la asignatura de Metodologia |, los estudiantes deben
presentarse con el investigador de la Facultad de Ciencias de la Salud para
estructurar el trabajo de investigacion (ver anexos) de acuerdo con el protocolo
realizado y desarrollar hasta el capitulo IV.

En Metodologia de la Investigacion II, elaborar el capitulo V y sustentar los
resultados de una Investigacion culminada en la asignatura.

c. Aprobar el curso de Reanimacion cardiopulmonar basica para el personal de
salud, Soporte Vital Basico (BLS).

d. Presentar 75 horas de educacion continua en salud, participacion y proyeccion
Social en el programa de UAM Comunidad en Accion (UCA).

2.- Nutricién y dietética
a. Cumplir con una préactica intermedia en el VII cuatrimestre con la materia
Administracion de Servicios de Alimentacion Il para la cual debe haber
completado 45 horas de UCA.
b. Presentar tres (3) informes de Practica Profesional (de Industria, Publica y
Clinica) segun el formato determinado por la institucion.
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c. Presentar 75 horas de educacion continua en salud, participacion y proyeccion
Social en el programa de UAM Comunidad en Accién (UCA)

d. Aprobar el examen de suficiencia o nivel de conocimientos del idioma inglés.

e. Aprobar la practica clinica realizada durante el Gltimo cuatrimestre con una
duracion de 320 horas, en una Institucion de Salud y la presentacion del
informe.

f. En Metodologia de la Investigacion |, elaborar el formulario de aprobaciéon de
tema a la oficina de CECAVI con todas las firmas y desarrollar el Protocolo de
Investigacion (revisar en anexos).

Cuando se finalice la asignatura de Metodologia |, los estudiantes deben
presentarse con el investigador de la Facultad de Ciencias de la Salud para
estructurar el trabajo de investigacion (ver anexos) de acuerdo con el protocolo
realizado y desarrollar hasta el capitulo IV.

En Metodologia de la Investigacion Il, elaborar el capitulo V y sustentar los
resultados de una Investigacion culminada en la asignatura.

3.- Ciencias de la enfermeria

a. Desarrollar la practica profesional de 405 horas en una Institucién de Salud y
la presentacion de un informe final, el cual sera aprobado con una calificacién
minima de 81 puntos. El cincuenta por ciento (50%) de la nota se obtiene de la
evaluacion hecha por la Institucion donde se ha realizado la Préactica
Profesional. El treinta por ciento (30%) se obtiene de la evaluacién de la
monografia (trabajo escrito veinte por ciento (20%) y diez por ciento (10%) de
la sustentacion). Examen parcial equivale al quince por ciento (15%) restante
de la nota final de la asignatura de Practica Profesional. La puntualidad y
participacion en clases conlleva a una responsabilidad por parte del estudiante
por lo que se le dara el cinco por ciento (5%) de la nota final.

b. Presentar 75 horas de educacion continua en salud, participacion y proyeccion
Social en el programa de UAM Comunidad en Accion (UCA). Las 75 horas de
servicio social se distribuyen asi: 50 horas dedicadas a servicio social
comunitario que debe brindar la UAM a la sociedad propio de la carrera
universitaria elegida. 25 horas estdn distribuidas asi: 15 horas de
conocimientos donde los estudiantes tienen que participar en actividades tales
como foros, debates, seminarios, oratorias, entre otras y 10 horas en
actividades culturales y deportivas. De las 75 horas UCA, se deberan presentar
en el periodo de matricula del quinto cuatrimestre, 45 horas de UCA para poder
matricularse al sexto cuatrimestre y los 30 restantes en el periodo de matricula
del noveno cuatrimestre.

c. Aprobar el curso de Reanimacion cardiopulmonar basica para el personal de
salud Soporte vital basico (BLS). Simulacién UAM.

d. En Metodologia de la Investigacion |, elaborar el formulario de aprobacion de

tema a la oficina de CECAVI con todas las firmas y desarrollar el Protocolo de
Investigacion (revisar en anexos).
Cuando se finalice la asignatura de Metodologia |, los estudiantes deben
presentarse con el investigador de la Facultad de Ciencias de la Salud para
estructurar el trabajo de investigacion (ver anexos) de acuerdo con el protocolo
realizado y desarrollar hasta el capitulo IV.
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En Metodologia de la Investigacion Il, elaborar el capitulo V y sustentar los
resultados de una Investigacion culminada en la asignatura.

4- Tecnologia Médica

a. Haber aprobado los dos periodos de Practica Clinica de 608 horas cada uno.

b. Haber demostrado dominio del idioma inglés, para escribir, leer, hablar y
traducir a través de un examen de suficiencia o nivel de conocimiento del
idioma inglés.

c. Aprobar el curso de Reanimacion cardiopulmonar basica para el personal de
salud Soporte vital basico (BLS).

d. En Metodologia de la Investigacion |, elaborar el formulario de aprobacion de
tema a la oficina de CECAVI con todas las firmas y desarrollar el Protocolo de
Investigacion (revisar en anexos).

Cuando se finalice la asignatura de Metodologia I, los estudiantes deben
presentarse con el investigador de la Facultad de Ciencias de la Salud para
estructurar el trabajo de investigacion (ver anexos) de acuerdo con el protocolo
realizado y desarrollar hasta el capitulo IV.

En Metodologia de la Investigacion Il, elaborar el capitulo V y sustentar los
resultados de una Investigacion culminada en la asignatura.
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CAPITULO IV
Pasantias Internacionales Nivel Licenciatura y Maestria

4.1 Disposiciones generales
ARTICULO 46. La presente normativa establece las directrices sobre la planificacion,
coordinacion, direccion, supervision, control y evaluacion de la actividad de Pasantia
Internacional como opcién de graduacién a nivel de posgrado.

ARTICULO 61. La actividad de Pasantia Internacional estara bajo la responsabilidad del
CEEM, (Centro de Estudios de Especializacion y Maestrias de la UAM) y Coordinador de
la Carrera.

ARTICULO 62. Objetivos de la pasantia

Objetivo general

e Facilitar al estudiante un ejercicio de acercamiento al campo laboral, dentro de
diferentes empresas de los sectores afines a sus estudios; que le permita
consolidar el desarrollo de sus competencias.

Objetivos especificos

¢ Afianzar habilidades y comportamientos.

e Aplicar los conocimientos adquiridos dentro de la dinamica de una organizacion.

e Adquirir experiencia laboral y practica como componente en su formacién
académica.

e Contribuir a la orientacién vocacional proporcionando experiencias que le permitan
una acertada eleccion en su campo de desempefio.

e Formar Profesionales competentes en las diferentes areas.

e Lograr un alto nivel de calidad que distinga a los egresados de la institucién.

ARTICULO 63. Procedimientos para ejecutar las pasantias:

1. Ubicar la Empresa

2. Enviar carta a la Empresa solicitando la pasantia

3. Conocer las normas establecidas por las Empresas

4. La Universidad Americana ofrecera una induccion de Pasantia
4. Realizarlas al final del ultimo cuatrimestre

ARTICULO 64. Seleccion de los pasantes:

Para las Pasantias, se convocaran a una reunion, en la cual los estudiantes deben estar
a Paz y Salvo tanto académica como financieramente, y ademas es necesario que los
estudiantes hayan adquirido las competencias para el ejercicio del cargo requerido.
Deben ser estudiantes graduandos de su Maestria respectiva.

ARTICULO 65. Lugares o empresas donde podran desarrollarse las Pasantias:
Asociaciones y/o gremios del sector productivo.
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Hoteles, Hostales, Resorts, Restaurantes, Clubes sociales, Aerolineas, Agencias de
viajes.

Organismos o entidades publicas de recreacion, deporte, turismo, educacion, salud.
Centros turisticos, recreativos y balnearios, publicos y privados.

Asociaciones profesionales.

Empresas privadas de servicio, incluyendo estudios profesionales y consultorias
Organizaciones no gubernamentales tales como fundaciones, corporaciones civiles
cooperativas o mutuales.

Otras universidades del pais, publicas o privadas

ACAPITE 1. Para la realizacién de la pasantia internacional se debera realizar un
convenio previo entre la empresa y la universidad.

4.2 De la naturaleza y propositos

ARTICULO 66. Las Pasantias Internacionales son la materializacién del compromiso de
la Universidad Americana con la sociedad, y buscan la idoneidad de sus egresados en el
campo laboral, mediante la aplicacion de los conocimientos tedricos a situaciones
socioecondémicas y culturales concretas, con el fin de lograr la validacién de saberes, el
desarrollo de habilidades profesionales y la atencion directa de las necesidades del
medio.

ACAPITE 1. Las Pasantias son un requisito opcional para optar al titulo de Maestria.
Ademas, por su naturaleza, son para el estudiante un contacto real con el mercado laboral
y el quehacer empresarial.

ARTICULO 67. La actividad de Pasantia Internacional tiene como propdsito ofrecer al
estudiante la oportunidad de aplicar y complementar los conocimientos adquiridos en la
Universidad, lo cual conduce a:
a) Desarrollar habilidades y destrezas para la capacitacion del estudiante, que
tiendan al mejoramiento del desempefio laboral, mediante la aplicacién de
principios tedricos y practicas adquiridas.
b) Promover el comportamiento ético de los estudiantes como futuros
profesionales.
c) Lograr un contacto efectivo con la realidad profesional en la que se
desempefiara el estudiante.
d) Integrar los distintos contenidos, experiencias y actividades que conforman el
plan de estudio colocando al estudiante en contacto directo con una situacién de
trabajo.
e) Vincular al estudiante y sus conocimientos con la comunidad.
f) Complementar la formacion académica del estudiante mediante el contacto
directo con el campo laboral.
g) Contribuir al mejoramiento cientifico y tecnologico del personal docente y de
investigacion, a través de la participacién directa en el estudio de problemas
especificos en el ambito de los entes publicos o privados.
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h) Fomentar el intercambio cientifico y tecnologico con los centros de trabajo a fin
de facilitar una permanente actualizacion de los planes de estudio sobre la base
de los requerimientos del pais y las innovaciones del mercado ocupacional.

i) Crear vinculos permanentes entre la Universidad y los organismos publicos y
privados a fin de contribuir al mejoramiento del proceso ensefianza y aprendizaje.

ARTICULO 68. La actividad de Pasantia Universitaria se caracteriza por ser:

a) Una actividad dindmica que utiliza la experiencia organizacional o

institucional.

b) Integradora, por cuanto requiere la aplicacion de conocimientos,
habilidades, destrezas y retroalimentacion del proceso.

c) Participativa y presencial, por cuanto requiere de un grupo de personas

de diferentes sectores: académico, administrativo, laboral, industrial, técnico y

cientifico.

d) Desarrolladas en niveles progresivos de complejidad.

e) Orientadas, organizadas, dirigidas, controladas y supervisadas por el
personal académico y profesional de la organizacién o institucion.

4.3 Del régimen general de pasantia

ARTICULO 69. La actividad de Pasantia Internacional Universitaria es una opcion para
los estudiantes graduandos de Licenciatura o Maestria en las carreras y maestrias que
la incorporan como tal.

ARTICULO 70. EI CEEM, (Centro de Estudios de Especializacion y Maestrias de la UAM)
podr& suscribir convenios con organizaciones o instituciones en su ambito nacional e
internacional para cooperar con la ejecucion de las Pasantias Universitarias.

ARTICULO 71. Las actividades a desarrollar por el estudiante durante la Pasantia
Universitaria seran definidas con anterioridad conjuntamente por el Director/a de
Registros Académicos, Coordinadores de carrera, el Director/a del CECAVI Yy el Director/a
del CEEM (Centro de Estudios de Especializacion y Maestrias de la UAM) por medio de
procedimientos y formatos establecidos para tal fin.

ARTICULO 72. Las actividades que el pasante realice se efectuaran bajo el régimen de
tutoria académica y de tutoria empresarial u organizacional y estaran orientadas en tres
sentidos:
a) Hacia la aplicacion y adquisicion de conocimientos mediante la participacion en
actividades relacionadas directamente con las unidades curriculares
comprendidas en el plan de estudios del programa respectivo.
b) Hacia la adquisicion de conocimientos de la estructura, organizacion y
funcionamiento de la institucion u organizaciéon, donde se ejecute la actividad de
la Pasantia Internacional.
c) Desarrollo de su capacidad analitica y creativa, al proponer o dar respuestas,
alternativas y/o innovadoras que contribuyan al mejoramiento de los procesos,
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procedimientos, técnicas o productos utilizados o elaborados por la institucion u
organizacion.

ARTICULO 73. Para la realizacion de las Pasantias Internacionales el estudiante
sufragara los gastos que se acarree en el pais de destino y debe estar a paz y salvo con
la Tesoreria de la Universidad Americana.

ARTICULO 74. El estudiante que opta por la pasantia internacional, debera cumplir con
los procesos de pre-inscripcion e inscripcion ante la Direccion de Registros Académicos
y Tesoreria, lo cual es de caracter obligatorio, dentro de los lapsos y procedimientos
previamente establecidos.

ARTICULO 75. La actividad de Pasantia Internacional Universitaria se cumplira a tiempo
completo de forma ininterrumpida por el estudiante en el centro de trabajo, con una
duraciéon minima de tres meses a partir del inicio del lapso académico. No se permite
realizar pasantias a medio tiempo.

ACAPITE 1. Los dias laborales por el pasante seran de lunes a viernes, cumpliendo con
el horario establecido por la organizacién. Se consideran dentro del lapso de la pasantia,
los sdbados y feriados laborados. En caso de trabajar los sabados, éstos seran
reconocidos como media jornada, y se consideraran para la fecha formal de finalizacion
de la pasantia. Los dias domingo seran reconocidos como una jornada y media completa.
ACAPITE 2. El pasante debe suscribir un seguro médico y hospitalario completo, el
cual corre por su cuenta.

ACAPITE 3. Una vez finalizada la Pasantia Internacional, la Oficina de Recursos
Humanos o su equivalente en la Empresa, expedird una certificacion en papel
membretado, como constancia del tiempo de vinculacion del practicante, especificando
el nimero de horas, las funciones desempefiadas en las diferentes areas y el concepto
general de quien la firma.

ARTICULO 76. Cuando el estudiante acumule un veinticinco por ciento (25%) de
inasistencias no justificadas se considerara reprobado en la Pasantia Internacional.

ARTICULO 77. La realizacién de la actividad de Pasantia Universitaria no creara
derechos ni obligaciones de tipo laboral con la entidad receptora ni con la Universidad,
debido a que la misma no es de naturaleza laboral, sino de formacion académica y
excluida de ser regulada por la legislacion del trabajo.

ARTICULO 78. El Director/a del CEEM (Centro de Estudios de Especializacion y
Maestrias de la UAM) y los Coordinadores de carreras apoyaran la ubicacion especifica
del pasante en organizaciones publicas o privadas, sin embargo la misma se realizara
mediante autogestion por parte del estudiante.
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ARTICULO 79. La Pasantia Internacional si se realiza en un pais cuyo idioma oficial sea
distinto al espafiol, tanto el tutor académico como el estudiante debe demostrar dominio
del idioma de ese pais, 0 en su efecto, del idioma inglés.

4.4 Del régimen de evaluacion

ARTICULO 80. La evaluacion de las pasantias sera individual, continua, acumulativa,
sistematica, formativa, participativa, integral, cientifica y técnica.

ARTICULO 81. Los procedimientos e instrumentos y otros medios a utilizar para el
registro, control y evaluacion de la actuacion y el rendimiento del estudiante seran
proporcionados por el Director/a del CEEM (Centro de Estudios de Especializacion y
Maestrias de la UAM) y el Coordinador de carrera, segun sea el caso.

ARTICULO 82. La calificacion final de la Pasantia Internacional seréa el resultado de las
evaluaciones realizadas por el tutor empresarial u organizacional y el tutor académico,
tanto del proceso como del informe final.

ARTICULO 83. El tutor empresarial u organizacional evaluara el proceso de Pasantia
Internacional mediante una calificacion de cuarenta por ciento (40%), por su parte la
evaluacion realizada por el tutor académico sera de sesenta por ciento (60%). En la
evaluacion del 60%, se incluye la evaluacion del informe final con un peso de veinte por
ciento (20%).

ARTICULO 84. El informe final de pasantia representa el producto de la asignatura
Proyecto Final de Graduacion en la opcién de Pasantia Internacional, y en su elaboracion
y presentacion se deberan cumplir los requisitos metodoldgicos establecidos Reglamento
para el Desarrollo Proyectos Finales de Graduacion, Investigaciones e Informes de
Practicas de la Universidad Americana. El tutor académico sera reconocido como coautor
del informe final y de cualquier publicacién que se derive del mismo.

ARTICULO 85. El estudiante debe presentar al tutor académico el informe final para su
revision y evaluacion. El Director/a del CEEM (Centro de Estudios de Especializacion y
Maestrias de la UAM) o el Coordinador académico, exigira la entrega en formato digital,
en los lapsos previstos. El informe final presentado por el estudiante, debe ser avalado
por el tutor empresarial.

ACAPITE 1. Se establece como fecha de entrega del informe final hasta los diez (10) dias
habiles siguientes a la fecha de culminacién de la Pasantia Internacional.
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ACAPITE 2. En caso de incumplimiento en la fecha de entrega del informe final, el tutor
académico sancionara al estudiante hasta con dos (02) puntos menos de la calificacion
por cada cinco (05) dias habiles de retraso, por un maximo de diez (10) dias habiles. De
transcurrir este Ultimo lapso, sin la entrega del informe final, se considerara aplazado el
estudiante.

ARTICULO 86. El estudiante que sea aplazado en la actividad de Pasantia tendra que
cumplir nuevamente con todos los requisitos pautados en esta normativa y regirse segun
lo establecido en los estatutos de la Universidad Americana.

ARTICULO 87. El estudiante no podra realizar tareas inherentes a las funciones
ordinarias del cargo que desempefa, como actividades de su Pasantia Internacional.

4.5 De los pasantes

ARTICULO 88. El pasante es el estudiante de Maestria de la Universidad Americana,
quien, habiendo cumplido con los requisitos académicos-administrativos, realiza la
Pasantia Internacional en una entidad publica o privada.

ARTICULO 89. Son derechos del Pasante:
a) Recibir del Director/a del CEEM (Centro de Estudios de Especializacién y
Maestrias de la UAM) y de Registros Académicos la asistencia y orientacion para
desarrollar sus actividades de Pasantias Internacionales.
b) Recibir oportunamente las asesorias de su Tutor/a Académico y Empresarial en
el desarrollo de sus pasantias.
c) Conocer los mecanismos e instrumentos de evaluacion, asi como también, los
resultados de cada una de las evaluaciones.

ARTICULO 90. Son deberes del Pasante:
a) Conocer los Reglamentos y Normativas de la Universidad Americana, vigentes
y correspondientes al proceso de Pasantias Internacionales.
b) Cumplir con los procesos de Pre-Inscripcién, Inscripcion y Cierre de las
Pasantias Internacionales.
c) Elaborar y desarrollar el plan de actividades con la asesoria del Tutor/a
Académico y el Tutor Empresarial u Organizacional.
d) Asistir al Taller de Induccién de las Pasantias Internacionales programadas por
el CEEM (Centro de Estudios de Especializacion y Maestrias de la UAM).
e) Permanecer en el lugar y horario establecido para el desarrollo de las Pasantias
Internacionales.
f) Informar, de manera veraz y oportuna, al Tutor Académico y al Tutor
Empresarial u Organizacional sobre las funciones, actividades, el avance y/o
dificultades encontradas en el desarrollo de las pasantias.
g) Cumplir con las recomendaciones del Tutor Académico y del Tutor Empresarial
u Organizacional acerca de mejoras en el desarrollo de las pasantias.
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h) Cumplir con las fechas de entregas parciales del Informe Final de Pasantias
Internacionales, establecidas por el CEEM (Centro de Estudios de Especializacion
y Maestrias de la UAM).

i) Llevar un registro de las actividades desarrolladas y las observaciones
pertinentes, de acuerdo con lo pautado en el programa de pasantias.

J) Presentar al tutor académico y al empresarial u organizacional el informe final
de pasantias y someterse al régimen de evaluacion vigente, en las fechas
establecidas por el CEEM (Centro de Estudios de Especializacién y Maestrias de
la UAM).

k) Mantener una conducta acorde con la ética y la moral, que responda a las
exigencias profesionales y personales.

[) Velar por el buen estado y conservacion de los bienes de la empresa o institucion
donde realizara las pasantias.
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Disposiciones Generales
1. Las presentes normas establecen las condiciones, procedimientos y criterios exigidos
por la Universidad Americana, para la elaboracion y presentacion de los Trabajos de
Investigacion, las Tesis de Licenciatura, los Informes de Practica Profesional, las Tesinas
y Tesis de las Maestrias, a que hacen referencia el Reglamento para el Desarrollo
Proyectos Finales De Graduacion, Investigaciones e Informes de Practicas
2. Los Trabajos de Tesis de Licenciatura, los Informes de Practica Profesional, las
Tesinas y Tesis de las Maestrias, constituyen los requisitos finales de la formacion de los
aspirantes a los grados de Licenciatura, Especialista y Magister respectivamente. Su
aprobacion es condicién indispensable para el otorgamiento de dichos grados
académicos.
3. En los Trabajos de Tesis de Licenciatura, los Informes de Practica Profesional, las
Tesinas y Tesis de las Maestrias, realizados como estudios de investigacion, el
estudiante deber4d demostrar su capacidad para aplicar métodos y técnicas de
investigacion adecuadas al caso, procesar informacion, organizar y presentar el material,
y llegar a resultados que signifiquen una contribucion al conocimiento del tema. En el
caso de los informes de Practica Profesional realizados como resultado de las actividades
ejecutadas en las empresas e instituciones, el estudiante debera demostrar
principalmente su capacidad para procesar, reflexionar, aplicar y presentar el
conocimiento adquirido.

La Redaccion Cientifica

En la redaccion de los Trabajos de Tesis de Licenciatura, los Informes de Préactica
Profesional, las Tesinas y Tesis de las Maestrias se debe emplear un lenguaje formal,
como corresponde de acuerdo con la especialidad, simple y directo, evitando en lo posible
el uso de expresiones poco usuales, retdricas o ambiguas, asi como también el exceso
de citas textuales.
Es importante destacar que una redaccion cientifica dificil de entender puede restar valor
a la investigacion presentada. Es imprescindible, por tanto, dominar los aspectos basicos
de la redaccion cientifica, que no son precision, claridad y brevedad.

Para escribir con precisién, claridad y brevedad, tenga en cuenta las explicaciones
que se presentan a continuacion:

a. La precision se consigue utilizando la palabra que expresa exactamente lo que se
quiere decir, evitando expresiones coloquiales, palabras comodin que diluyen el
significado. En lugar de decir “hacer un informe” podemos utilizar “redactar un
informe”.

b. La claridad significa que el texto se lee y se entiende rapidamente. El articulo es
facil de entender cuando el lenguaje es sencillo, las oraciones estan bien
construidas y cada parrafo desarrolla su tema siguiendo un orden légico.

c. La brevedad significa incluir solamente la informacion que es pertinente al
contenido del articulo y comunicarla con el menor nimero posible de palabras.
Debemos ser breves porque mientras mas largas y complejas son las oraciones,
mayor es la probabilidad de afectar la claridad del mensaje y confundir al lector.

Como regla general, el texto se redactara en tercera persona. En lo posible se
evitara el uso de los pronombres personales: yo, td, nosotros, vosotros, mi, nuestro o
vuestro. Cuando el autor considere conveniente destacar su pensamiento, sus aportes o
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las actividades cumplidas en la ejecucion del estudio, puede utilizar la expresion: el autor
o la autora.

No se deben usar abreviaturas en la redaccion, pero son permisibles en las notas
al pie de pagina o final de capitulos, citas de referencias, aclaratorias dentro de paréntesis
y en los cuadros y gréaficos. En las Indicaciones Complementarias se encuentra la lista
de las abreviaturas de uso frecuente.

Se pueden utilizar siglas para referirse a organismos, instrumentos o variables que
se nombren repetidas veces en el texto, siempre y cuando faciliten la comprension de las
ideas expuestas. Estas siglas deben explicarse cuando se utilizan por primera vez,
escribiendo el nombre completo, seguido de las siglas en letras mayusculas, sin
puntuacion y dentro de un paréntesis, como en los siguientes ejemplos: Prueba de
Comprension Lectora (PCL).

Tamafio de Pagina

La configuracion del tamafio de pagina en Word debe ser Tamafo Carta, que tiene las
medidas de 21.59 cm x 27.94 cm (equivalente a 8 1/2 x 11 pulgadas).

Esta es la medida estandar de la mayoria de los procesadores de texto como Word.

Formato General del Trabajo
* Tipo de letra: Times New Roman o Arial.
+ Tamafo de letra: 12
» Interlineado: a doble espacio (2,0), para todo el texto con Unica excepcion en las
notas a pie de pagina.
* Margenes: 2,54 cm por todos los lados de la hoja (imagen 1).
* Sangria: marcada con el tabulador del teclado o a 5 espacios.

Imagen 1:
e Margenes y sangria
+ Alineacion del texto: Justificado.
2,54 cm

Sangria, cinco espacios /

254cm ¢

» 2,54cm

2,54 cm
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Organizacion de los encabezados
Siguiendo las recomendaciones del Manual APA, se propone la jerarquizacion de la
informacion para facilitar el ordenamiento del contenido. Los encabezados no llevan
nameros, ni tampoco mayusculas sostenidas.
* Nivel 1: Encabezado centrado en negrita, con mayusculas y minusculas.
* Nivel 2: Encabezado alineado a la izquierda en negritas con mayusculas y
minudsculas.
* Nivel 3: Encabezado de parrafo con sangria, negritas, mayusculas,
minusculas y punto final.
* Nivel 4: Encabezado de péarrafo con sangria, negritas, cursivas, mayusculas,
minusculas y punto final.
* Nivel 5: Encabezado de parrafo con sangria, cursivas, mayudsculas, mindsculas y
punto final.
Seriacion
La seriacidon se puede hacer con nUmeros o con vifietas, pero su uso no es indistinto.
Los numeros son para orden secuencial o cronoldgico, se escriben en nimeros arabigos
seguidos de un punto (1.). Las vifietas son para las seriaciones donde el orden secuencial
no es importante, deben ser las mismas a todo lo largo del contenido. Por regla general,
las seriaciones deben mantener el mismo orden sintactico en todos los enunciados y
mantenerse en alineacion paralela.
Tablas

Componentes de unatabla

Las tablas en estilo APA, deben contener siguientes componentes basicos:

eNUmero de tabla: el nimero de la tabla (por ejemplo, Tabla 1) es lo primero que
aparece. Utilice negrita. Numere las tablas en el orden en que se mencionan en su
investigacion.

e Titulo: debe escribir el titulo de la tabla en una linea con interlineado doble y debajo
del nimero de la tabla. Utilice un titulo breve pero descriptivo. Utilice cursiva.

e Encabezado: las tablas pueden incluir una variedad de encabezados dependiendo
de la naturaleza y disposicion de los datos. Todas las tablas deben incluir encabezados
de columna. Se sugiere centrar el texto de los encabezados de las columnas.

e Cuerpo: el cuerpo de la tabla incluye todas las filas y columnas de una tabla
(incluida la fila de encabezados). El cuerpo de la tabla puede ser de interlineado sencillo,
1,5 o doble. Se recomienda alinearlo a la izquierda aumenta la legibilidad.

Bordes de la tabla
Se usa un borde en la parte superior e inferior de la tabla, debajo de los encabezados de
columna y encima de los totales de columna. No utilice bordes verticales para separar los
datos, y no use bordes alrededor de cada celda de una tabla. El espacio entre columnas
y filas y una alineacion de texto correcta debe ser suficiente para aclarar las relaciones
entre los elementos de una tabla.
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Tabla1 &——— niimero de tabla

Nuimera de nifios embarazodes en colegios del sector norte y sur de Bogotd €&—— titulo de la tabla

Grado Embarazadas Abortos No embarazadas — Enca.bl‘;!f
Sector Norte de Bogota
- o ] 0 27
10 0 0 25
cuerpo 11 1 1 29
Total 1 1 81
Sector Sur de Bogota
9 2 3 20
10 4 [ 17
11 B 12 15
N Total 1 P 52

Noto. Esta tabla muestra como cambia la cantidad de nifias embarazadas de acuerdo con |a zona dande

E viveny, por lo tanto, del estrato social.
nota de tabla

Tipo y tamafo de fuente e interlineado

Se debe usar el mismo tipo y tamafio de fuente en las tablas que en el resto de tu
texto. El cuerpo de la tabla (celdas) puede tener interlineado sencillo, uno punto cinco o
interlineado doble. Utilice el interlineado que haga el disefio de tabla mas efectivo para la
compresion de la informacion presentada. Utilice interlineado doble en el nimero de la
tabla, titulo y notas.

Ubicacion de las tablas

Hay dos opciones para la ubicacién de tablas (y figuras) en una investigacion. La
primera es incrustar tablas en el texto después de que se mencione por primera vez; la
segunda opcion es agregar cada tabla en una pagina separada después de la lista de
referencias.

Figuras

Todos los tipos de elementos visuales que no sean tablas se consideran figuras en
el estilo APA. Por ejemplo: ilustraciones, infografias, fotografias, graficos de lineas o de
barras, diagramas de flujo, dibujos, mapas, etc. son consideradas figuras. Las tablas y
las figuras tienen la misma configuracion general.

Componentes de una figura

Las figuras de estilo APA tienen los siguientes componentes basicos:

eNUmero de la figura: el nimero de la figura (por ejemplo, Figura 1) es el primer
item que se debe agregar. Se debe usar negrita. Numere las figuras en el orden en que
aparecen en su documento.

e Titulo: el titulo de la figura debe aparecer en una linea debajo del nimero de la
figura. Dé a cada figura un titulo breve pero descriptivo. Utilice cursiva en el titulo.

eImagen: inserte el gréafico, fotografia, dibujo u otra ilustracion.

eLeyenda: una leyenda de figura, debe colocarse dentro de los bordes de la figura
y puede ser usada para explicar los simbolos utilizados en la imagen de la figura.
(Ejemplo de leyenda: “los puntos cuadrados representan ganancias y los puntos
redondos pérdidas”).
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eNota: Agregue cualquier contenido que necesite describir que no pueden
entenderse solo por el titulo o por la imagen por si misma (por ejemplo, definiciones de
abreviaturas, atribucion de derechos de autor). Incluya notas de figuras solo segun sea
necesario.

Ubicacién de las Figuras en el Texto

Hay dos opciones para la ubicacion de figuras (y tablas) en una investigacion. Puede
tanto incrustar cada figura en el texto después de que la mencione por primera vez y
puede agregar cada figura en una pagina separada después de la lista de referencias, o
después de las tablas (si las hay).

Figural ¢——— nimero de la figura titulo de la figura

Retorno real de acciones americanas, titulos del tesore americano, oro v dolar de 1802 a 2012

51,000,000

| Asset [Annualized y $704,997
| Class Return
S100.000  Istocks 6.6%
|Bonds 3.6%
s10000 | |Bills 2.7%
EGold 0.7%
|US Dollar Asim

$1,000

- L7 e g 88
imagen a0 Pt Bills

n, ,Gold s 5452
N M’“\‘_r/

sa10 | | \

005
Us Dollar

1803 15 1843 180 11 H 1963 193 1947 1963 bl H 200}

Nota El grifico representa el retorno descontado de la inflacidn en el pericdo, por eso, un délar

en 2012 vale menos que un délar en 1802, Tomado de Stocks for the Long Rum (p 120), por I I

Siegel, 2014, MeGrawHillEducation. L" nota

Numeracién de paginas

Se debe utilizar la funcion de numeracion de paginas de Word para insertar nimeros
de péagina.

La numeracién debe estar ubicada en la esquina superior derecha.

El nimero de pagina debe aparecer en todas las paginas y la portada lleva el
namero de pagina 1, sin que la cifra se coloque en la pagina.

Las péaginas preliminares se numeraran con cifras romanas minusculas.

Cita Textual

Una cita es textual cuando se reproduce palabra por palabra directamente de un
texto de otro autor, o incluso de su propio texto ya escrito en otra publicacién. Siempre
gue realice una cita directa debe informar, ademas del autor y afio, la pagina especifica
y debe incluir la referencia completa en la lista de referencias del trabajo.
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Cita Textual Corta

Cuando la cita tiene menos de 40 palabras se escribe inmersa en el texto, entre
comillas y sin cursiva.

En caso de que la cita se encuentre en medio de una oracion, luego de cerrarla con
las comillas, anote inmediatamente la fuente entre paréntesis y continde con la oracion.
No emplee ningun otro signo de puntuacion después de los paréntesis, a menos que la
oracion lo requiera.

Ejemplo 1: Se puede constatar que “las actividades en el laboratorio de psicologia,
como apoyo en la formacion de psicélogos resultan casi de obligatoria referencia”
(Cerchiaro, Consuegra y Sabogal, 2009, p.19).

Ejemplo 2: Segun Cerchiaro, Consuegra y Sabogal (2009), “las actividades en el
laboratorio de psicologia, como apoyo en la formacién de psicologos resultan casi de
obligatoria referencia” (p. 19).

Ejemplo 3: Segun Cerchiaro, Consuegra y Sabogal (2009, p.19), “las actividades en
el laboratorio de psicologia, como apoyo en la formacion de psicologos resultan casi de
obligatoria referencia”.

Cita Textual Larga

Si la cita comprende 40 palabras o mas, muéstrela en un bloque de texto
independiente y omita las comillas. Comience una cita de bloque en una nueva linea y
cologue sangria aproximadamente a media pulgada del margen izquierdo (en la misma
posicion que un nuevo parrafo). Si hay parrafos adicionales dentro de la propia cita,
cologue sangria en la primera linea con media pulgada adicional. Utilice doble espacio
en toda la cita. Al final de la cita en bloque, cite la fuente y el nUmero de pégina o péarrafo
entre paréntesis después del signo de puntuacion final.

Ejemplo 1:

Tal como se puede concebir en la estructura de los estudios sociales:

La multidisciplinariedad, es requerida en los estudios con las sociedades humanas
«una prudente multidisciplinariedad», pensando que es muy dificil conseguir proyectos
en torno a todas o muchas disciplinas (Machado, 2013, p. 27).

Ejemplo 2:

Como sugiere Machado (2013), en la estructura de los estudios sociales:

La multidisciplinariedad, es requerida en los estudios con las sociedades humanas
«una prudente multidisciplinariedad», pensando que es muy dificil conseguir proyectos
en torno a todas o muchas disciplinas (p. 27).

Otras normas de citado

* Dos autores: Machado y Rodriguez (2015) afirma... o (Machado y Rodriguez,
2015, p.))

*Tres a cinco autores: cuando se citan por primera vez se hombran todos los
apellidos, luego solo el primero y se agrega et al. Machado, Rodriguez, Alvarez y Martinez
(2015) aseguran que... / En otros experimentos los autores encontraron que... (Machado
et al., 2015)

* Seis 0 mas autores: desde la primera mencion se coloca Uunicamente apellido del
primero seguido de et al.

* Autor corporativo o institucional con siglas o abreviaturas: la primera citacion
se coloca el nombre completo del organismo y luego se puede utilizar la abreviatura.
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Organizacion de Paises Exportadores de Petroleo (OPEP, 2016) y luego OPEP (2016);
Organizacion Mundial de la Salud (OMS, 2014) y luego OMS (2014).

* Autor corporativo o institucional sin siglas o abreviaturas: Instituto Cervantes
(2012), (Instituto Cervantes, 2012).

*Dos o0 mas trabajos en el mismo paréntesis: se ordenan alfabéticamente
siguiendo el orden de la lista de referencias: Muchos estudios confirman los resultados
(Martinez, 2012; Portillo, 2014; Rodriguez; 2014 y Zapata, 2015).

* Fuentes secundarias o cita dentro de una cita: Carlos Portillo (citado en Rodriguez,
2015)

* Obras antiguas: textos religiosos antiguos y muy reconocidos: (Coran 4:1-3),
Lucas 3:2 (Nuevo Testamento). No se incluyen en la lista de referencias.

*« Comunicaciones personales: cartas personales, memorandums, mensajes
electrénicos, etc. Manuela Alvarez (comunicacion personal, 4 de junio, 2010). No se
incluyen en la lista de referencias.

* Fuente sin fecha: se coloca entre paréntesis s.f. Alvarado (s.f), Bustamante (s.f).

* Fuente andnima: se escriben las primeras palabras del titulo de la obra citada
(Informe de Gestion, 2013), Lazarrillo de Tormes (2000).

* Citas del mismo autor con igual fecha de publicacién: en estos casos se coloca
sufijacién al afio de publicacién para marcar la diferencia (Rodriguez, 2015a), (Rodriguez,
2015b). Se ordenan por titulo alfabéticamente, en la lista de referencias.

Lista de Referencias o Referencias Bibliograficas

Cada referencia debe incluir cuatro elementos béasicos: el autor, fecha de
publicacién, titulo del trabajo y fuente para recuperacion.

Informacion de autor Informacion de titulo

S ——

Artola, I v Artola, B. (2003). Croguis de un tatami. El Camarote Ediciones.

S \ J

Informacion de fecha - e .
= s ' Informacion de fuente

Se organiza alfabéticamente y se le coloca sangria francesa. Las referencias de
varios trabajos de un mismo autor deben ser ordenadas por afio de publicacion, en forma
decreciente.

* Libro: Apellido, A. A. (Aio). Titulo. Ciudad, Pais: Editorial

* Libro con editor: Apellido, A. A. (Ed.). (Afo). Titulo. Ciudad, Pais: Editorial.

* Libro electrénico: Apellido, A. A. (Afno). Titulo. Recuperado de http://lwww...

* Libro electrénico con DOI: Apellido, A. A. (Afo). Titulo. doi: xx

* Capitulo de libro: unicamente en los casos de libros compilatorios y antologias
donde cada capitulo tenga un autor diferente y un compilador o editor: Apellido, A. A., y
Apellido, B. B. (Aio). Titulo del capitulo o la entrada. En A. A. Apellido. (Ed.), Titulo del
libro (pp. xx-xx). Ciudad, Pais: Editorial.
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* Publicaciones periédicas formato impreso: Apellido, A. A., Apellido, B. B, y
Apellido, C. C. (Fecha). Titulo del articulo. Nombre de la revista, volumen (nimero), pp-
Pp.

* Publicaciones periédicas con DOI: Apellido, A. A., Apellido, B. B. y Apellido, C. C.
(Fecha). Titulo del articulo. Nombre de la revista, volumen (nimero), pp-pp. doi: xx

* Publicaciones periédicas online: Apellido, A. A. (Afo). Titulo del articulo. Nombre
de la revista, volumen (namero), pp-pp. Recuperado de http:/ /www...

* Articulo de periodico impreso: Apellido A. A. (Fecha). Titulo del articulo. Nombre
del periddico, pp-pp. O la version sin autor: Titulo del articulo. (Fecha). Nombre del
periddico, pp-pp.

* Articulo de periddico online: Apellido, A. A. (Fecha). Titulo del articulo. Nombre del
periddico. Recuperado de http:/ /'www...

* Tesis de grado: Autor, A. (Afio). Titulo de la tesis (Tesis de pregrado, maestria o
doctoral). Nombre de la institucion, Lugar.

* Tesis de grado online: Autor, A. y Autor, A. (Afio). Titulo de la tesis (Tesis de
pregrado, maestria o doctoral). Recuperado de http://www...

» Referencia a paginas webs: Apellido, A. A. (Fecha). Titulo de la pagina. Lugar de
publicacion: Casa publicadora. Recuperado de http://www...

* Fuentes en CDs: Apellido, A. (Afio de publicacion). Titulo de la obra (edicién) [CD-
ROM]. Lugar de publicacion: Casa publicadora.

* Peliculas: Apellido del productor, A. (productor) y Apellido del director, A. (director).
(Afo). Nombre de la pelicula [cinta cinematogréfica]. Pais: productora.

* Serie de television: Apellido del productor, A. (productor). (Afio). Nombre de la serie
[serie de televisidn]. Lugar: Productora.

* Video: Apellido del productor, A. (Productor). (Afio). Nombre de la serie [Fuente].
Lugar.

* Podcast: Apellido, A. (Productor). (Fecha). Titulo del podcast [Audio podcast].
Recuperado de htpp://www...

* Foros en internet, lista de direcciones electrénicas y otras comunidades en linea:
Autor, (Dia, Mes, Afio) Titulo del mensaje [Descripcion de la forma] Recuperado de
htpp://mwww

El resumen

Es una exposicion corta y clara del tema seleccionado, de la metodologia que se
propone seguir y de los aportes e importancia del proyecto. No debe exceder trescientas
cincuenta (350) palabras escritas a un espacio. En la parte superior de la pagina se
escribiran: el nombre de la Universidad y del Instituto, la denominacion del postgrado, el
titulo del proyecto, los nombres del autor y del tutor, y el afio y mes de presentacion.
Ademas, si el Instituto lo exige, se sefalara el area o linea de investigacion en que se
inserta el Trabajo o la Tesis. Al final del resumen, en un maximo de dos lineas, se
escribiran los principales términos descriptores del contenido.

De las Paginas Preliminares

Las Paginas Preliminares comprenden:

e. La pagina del titulo la pagina del titulo debe contener el nombre de la
Universidad, utilizando los nombres oficiales completos, el titulo del Trabajo de
Investigacion, la Tesis de Licenciatura, el Informe de Practica Profesional, la Tesina y
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Tesis de Maestria, el grado académico al cual se opta, los nombres del autor y del tutor,
el lugar y la fecha de presentacion para su evaluacion (en la version sometida a la
consideracion del jurado examinador) o de aprobacion (en la version definitiva).

b. La pagina con la constancia de aprobacion por parte del profesor tutor, en la
version presentada para consideracion del jurado examinador. En la version definitiva
corresponde a la pagina con la copia de la constancia de aprobacién por el jurado
examinador.

c. La pagina de dedicatoria (opcional) se mencionan las personas o instituciones
a las que se desea honrar con el Trabajo de Grado o la Tesis Doctoral. Esta pagina es
opcional y se incluye a juicio del autor.

d. Lapaginade reconocimiento (opcional) se agradece la colaboracion, asesoria,
orientacién, asistencia técnica, cientifica o financiera, ayuda o apoyo de los profesores,
personas u organismos que de alguna manera contribuyeron para la realizacion del
Trabajo o la Tesis.

e. Tabla de contenido es el primero de los indices en tesis de grado. Se requiere
mostrar todos los titulos y subtitulos principales que se encuentren dentro de la tesis de
grado.

Margenes de una pulgada (2.54 cm) en todos los lados de las hojas.

+ Mismo tipo y tamafio de letra que hayas utilizado en la elaboracion del
documento académico.

* Interlineado simple o doble.

+ Coloca el titulo como «Tabla de contenido» o «indice General» en negrita.
Centrado en la parte superior de la pagina.

+ Ultilizar una sangria de media pulgada (1.27 cm) para cada nivel de subtitulo.

* ldentifique el numero de pagina donde cada encabezado y subtitulo
comienzan a la derecha.

* Recuerde que la numeracién de las paginas preliminares (que son todas las
paginas antes de la introduccién) se utilizan en nimeros romanos. Por lo
cual, deben presentarse en el indice general. A partir de la introduccién en
nameros arabigos o naturales. Es decir, la introduccién sera el primer namero
o iniciara con el numero 1 en tu tesis de grado.

» Debe aparecer todo el contenido de la tesis de grado, desde la dedicatoria
hasta la ultima pagina del documento.

» Elabore el indice cuando ya esté listo el documento, no antes.

f. Lalista de tablas

g. Lalista de graficos.
h. El resumen.

I. Introduccién
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ESTRUCTURA PROYECTO DE INVESTIGACION CIMA

PRELIMINARES DE LA INVESTIGACION
Portada normalizada
Dedicatoria (opcional)
Agradecimiento (opcional)
indice de contenido
indice de gréficas
indice de cuadros
indice de figuras
Introduccién

Capitulo I: EL PROBLEMA DE INVESTIGACION

1.1. Planteamiento del problema: (Situacion actual del problema, sintomas, causas,
pronéstico y formulacion del problema).

1.2 Pregunta de investigacion
1.2.1 Preguntas generales de la investigacion

1.3. Objetivos de la Investigacion:
1.3.1 Objetivo General
1.3.2 Objetivos Especificos

1.4. Justificaciéon de la investigacion e impacto. (Justificacion tedrica, metodolégica y
practica)

1.5Delimitacién y alcance de la investigacion

Capitulo Il: MARCO TEORICO
2.1 Antecedentes de la investigacion
2.2 Fundamentacion tedrica:
2.2.2 Teorias y modelos aplicados
2.2.3 Fundamentacion legal (de ser necesaria)
2.2.4 Fundamentacién psicoldgica (de ser necesaria)
2.2.5 Marco conceptual

Capitulo lll: MARCO METODOLOGICO
3.1 Tipo de investigacion
3.2 Definicion conceptual de las variables
3.3 Definicion operacional de las variables
3.4 Disefio de la investigacion:
3.4.1 Poblacion
3.4.2 Muestra
3.4.3 Tipo de muestreo (procedimiento para la seleccion de la muestra)
3.5 Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos e informacion
3.6 Validez del instrumento

Capitulo IV: PRESENTACION Y ANALISIS DE RESULTADOS

4.1 Presentacion de la tabulacién de datos
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4.2 Tablas
4.3 Gréficos
4.4 Andlisis descriptivo de los datos e informacion

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1 Conclusiones del proyecto de investigacion
5.2 Recomendaciones

Referencias bibliograficas
Hoja de aprobacién académica
Anexos
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ESTRUCTURA INFORME PRACTICA PROFESIONAL

PAGINAS PRELIMINARES

Portada

Hoja de aprobacion

Dedicatoria (S)

Agradecimiento (s)

Tabla de Contenidos

indice de llustraciones (de ser necesarios)
indice de Cuadros (de ser necesarios)
indice de Anexos (de ser necesarios)

1. DESCRIPCION DE LA INSTITUCION: (Se realizara una breve descripcion de los
datos de la institucion donde se realiz6 la préctica- el titulo centrado y en
mayuscula)

Ubicacion geografica

Vision

Misién

Objetivos de la institucion

Estructura organizativa

Descripcién del departamento o servicio donde se desarrolla la practica profesional
Nombre del jefe o el encargado del departamento o servicio

Funciones del departamento o servicio

2. AREA DE ATENCION: (Titulo centrado y en mayuUscula)
(Descripcion del area que requiere ser atendida por el estudiante)

3. PLAN DE ACTIVIDADES: (Titulo centrado y en mayuscula)
Descripcidn de actividades realizadas en la institucion, (Debe estar firmado por el tutor
institucional y sellado por la institucién).

4. LOGRO DEL PLAN DE ACTIVIDADES: (Titulo centrado y en mayuscula)
Se especifican los logros del plan acordado, al igual que la parte préactica, los procesos,
entre otros, destacando los productos mas resaltantes de las actividades.

5. CONOCIMIENTOS ADQUIRIDOS DURANTE LA PRACTICA PROFESIONAL:
(Titulo centrado y en mayuscula)

Se describen los conocimientos tedricos y practicos obtenidos en las actividades
realizadas en la institucion

6. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES: (Titulo centrado y en mayuscula)

Se explican las conclusiones derivadas del proceso de practica profesional.
Se realizan recomendaciones derivadas del proceso de practica profesional
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ESTRUCTURA: TRABAJO DE INVESTIGACION CIENCIAS MEDICAS Y DE SALUD
Paginas Preliminares
Portada
Hoja de Aprobacién Académica
Dedicatoria
Agradecimiento
indice de Contenido
indice de Tablas
indice de Gréficas
indice de Figuras (si aplica)
Resumen
Introduccion

Capitulo I: Planteamiento del Problema (centrado)

1.1 Descripcion de la situacion del Problema

1.2 Formulacién del Problema

1.3 Pregunta de la investigacion

1.3.1 Preguntas generales de la investigacion

1.4 Objetivos de la Investigacion: Generales y Especificos
1.5 Justificacién de la Investigacion

1.6 Viabilidad de la Investigacion

Capitulo Il Marco Teérico (centrado)

2.1 Antecedentes de la Investigacion

2.2 Bases Tedoricas

2.3 Definicion de términos béasicos

2.4 Definicion Conceptual de las Variables
2.5 Definicion Operacional de las variables

Capitulo Ill: Metodologia (centrado)

3.1 Disefio y Tipo de Investigacion

3.2 Poblacion y muestra

3.3 Procedimiento para la selecciéon de la muestra

3.4 Técnicas e instrumentos de recoleccion de informacion
3.5 Validez y Confiabilidad

Capitulo IV: Presentacion y analisis de resultados (centrado)
Capitulo V: Conclusiones y Recomendaciones (centrado)

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

NOTA: El proyecto de investigacion abarca hasta la seccion 3.5 incluyendo las
referencias bibliogréaficas. El trabajo de investigacion incluye el proyecto y los capitulos
IVyV.
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ESTRUCTURA: TESIS LICENCIATURA

Paginas Preliminares
Portada

Hoja de Aprobacion Académica
Dedicatoria
Agradecimiento

indice de Contenido

indice de Tablas

indice de Graficas

indice de Figuras (si aplica)
Resumen

Abstract

Introduccion

Capitulo I: Planteamiento del Problema (centrado)

1.1 Descripcion de la situacion del Problema

1.2 Formulacién del Problema

1.3 Pregunta de la investigacion

1.3.1 Preguntas generales de la investigacion

1.4 Objetivos de la Investigacion: Generales y Especificos
1.5 Justificacién de la Investigacion

1.6 Viabilidad de la Investigacién

Capitulo Il Marco Teérico (centrado)

2.1 Antecedentes de la Investigacion

2.2 Bases Tedoricas

2.3 Definicion de términos basicos

2.4 Definicion Conceptual de las Variables
2.5 Definicion Operacional de las variables

Capitulo Ill: Metodologia (centrado)

3.1 Disefio y Tipo de Investigacion

3.2 Poblacion y muestra

3.3 Procedimiento para la seleccion de la muestra

3.4 Técnicas e instrumentos de recoleccién de informacion
3.5 Validez y Confiabilidad

Capitulo IV: Presentacion y analisis de resultados (centrado)
4.1. Presentacion de resultados
4.2. Andlisis de resultados, interpretacion y discusion de resultados

Capitulo V: Conclusiones y Recomendaciones (centrado)
5.1. Conclusiones

5.2. Recomendaciones

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

ANEXOS



ESTRUCTURA: TESIS MAESTRIA
Pa&ginas Preliminares
Portada
Hoja de Aprobacién Académica
Dedicatoria
Agradecimiento
indice de Contenido
indice de Tablas
indice de Gréficas
indice de Figuras (si aplica)
Resumen
Abstract
Introduccién

Capitulo I: Planteamiento del Problema (centrado)

1.1 Descripcion de la situacion del Problema

1.2 Formulacién del Problema

1.3 Pregunta de la investigacion

1.3.1 Preguntas generales de la investigacion

1.4 Objetivos de la Investigacion: Generales y Especificos
1.5 Justificacion de la Investigacion

1.6 Viabilidad de la Investigacién

Capitulo Il Marco Teérico (centrado)

2.1 Antecedentes de la Investigacion

2.2 Bases Tedoricas

2.3 Definicion de términos béasicos

2.4 Definicion Conceptual de las Variables

2.5 Definicion Operacional de las variables

Capitulo Ill: Metodologia (centrado)

3.1 Disefio y Tipo de Investigacion

3.2 Poblacion y muestra

3.3 Procedimiento para la seleccién de la muestra

3.4 Técnicas e instrumentos de recoleccion de informacion
3.5 Validez y Confiabilidad

Capitulo IV: Presentacion y analisis de resultados (centrado)
4.1. Presentacion de resultados

4.2. Andlisis de resultados, interpretacion y discusion de resultados
Capitulo V: La propuesta

5.1. Propuesta para la solucion del problema

5.2. Costos de implementacién de la propuesta

5.3. Beneficios que aporta la propuesta

Capitulo V: Conclusiones y Recomendaciones (centrado)
5.1. Conclusiones

5.2. Recomendaciones

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS
ANEXOS
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PORTADA TRABAJO DE INVESTIGACION FACULTAD SALUD

UNIVERSIDADAMERICANA

UNIVERSIDAD AMERICANA SEDE PANAMA (CENTRO, ESTE U OESTE)

(NOMBRE COMPLETO DE LA CARRERA)

(TITULO DEL TRABAJO DE INVESTIGACION)

(NOMBRE) (CEDULA DE IDENTIDAD PERSONAL)

MES - ANO
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PORTADA TRABAJO DE INVESTIGACION
(Licenciatura, Especializacion y Maestria)

UNIVERSIDADAMERICANA
UNIVERSIDAD AMERICANA SEDE PANAMA (CENTRO, ESTE U OESTE)

(NOMBRE COMPLETO DE LA CARRERA)

(TITULO DEL TRABAJO DE INVESTIGACION)

(NOMBRE) (CEDULA DE IDENTIDAD PERSONAL)

MES — ANO
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LOMO DE LA TESIS O TESINA ENCUADERNADA

TGM

TITULO DEL TRABAJO O TESIS
Apellido DEL TRABAJO O TESIS

TITULO DEL TRABAJO O TESIS TITULO  Nombre

UAM
2021

En el lomo apareceran los siguientes datos: las siglas que identifican si es una Tesis
Licenciatura (TL) o de Maestria (TM); el nombre y apellido del autor, escrito en letras
mayusculas y minusculas; el titulo de la Tesis o Tesina, en letras mayusculas; las siglas
de la Universidad Americana (UAM) y el afio de sustentacion.

48



»
UNIVERSIDADAMERICANA

GUIA PARA PRESENTAR PROTOCOLOS DE INVESTIGACION

Fecha 2019

Elaborado por:
Lourdes Goicoechea
Edwin Segura
Carlos Boya
Luzkarin Molina

Actualizado al 2023
Lourdes Goicoechea
Diana Rojas
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Presentacion

El presente documento contiene una guia de referencia para la elaboracién y presentacion del
protocolo de investigacion, el mismo fue creado, tomando en cuenta los criterios de la Organizacion
Panamericana de la Salud (OPS) y Organizacion Mundial de la Salud (OMS). A continuacion, se
presentan y explican cada uno de los componentes de la guia.

Normas basicas de presentacion

e Utilice y ajuste este formato (a partir de la pagina 3) para ir completando su protocolo y
presentarlo ante el Comité de Bioética.

e Tamafio de la hoja: Carta (8 ¥z x 11 pulgadas)

e Margenes: 2.54 cm

e Tipo de Letra: Arial o Times New Roméan

e Tamafio de letra: 12

e Espacios sencillos en los parrafos 0 1.15 y alineacion justificada.

e El protocolo no debe de exceder 12 péaginas, excluyendo los anexos.

e Se debe utilizar el Word como gestor de referencias
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EMPIECE POR REDACTAR A PARTIR DE ESTA PAGINA
Logo de la Institucion
UNIVERSIDAD XXXXXXXX

FACULTAD XXXXXXXX
ESCUELA DE XXXXXXX

PROTOCOLO DE INVESTIGACION
[Titulo de la investigacion, no mas de 15 palabras].

Nombre del o de los investigadores
Cédula/N° de identificacion del o de los investigadores

Nombre del director/es del proyecto o asesor/es

Presentado como parte de los requisitos del trabajo de grado para optar por
XHXXXKHXXXKXXXKXXIXKXXEXKXXIXKXXKKXXKXXXK

Mes, Afo
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I.  TITULO DE LA INVESTIGACION

El titulo de la investigacion debe ser concreto, corto, coherente y debe reflejar con claro
entendimiento el tema de estudio a investigar de manera formal. Debe guardar correspondencia
con el objetivo general y las variables de la investigacion. Aproximadamente de 15 palabras. Debe
expresar:

a) Laidea general del tema elegido

b) El objeto o problema a estudiar (situacién que preocupa y debe ser resuelta)

c) Unidad de anélisis, poblacion o universo a estudiar (individuos, objetos)

d) La delimitacion espacial del problema (si aplica)

e) La delimitacion temporal del problema (si aplica)

Ejemplo: Efecto de talleres de ocio sobre el bienestar subjetivo en personas de la tercera
edad

II. RESUMEN

Debe contener una idea central sobre lo que se investiga, un breve recuento de los métodos y
procedimientos contenidos en el capitulo metodologia (es lo Gltimo que se redacta).

I11. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA (justificacién cientifica)

El planteamiento del problema se refiere a la descripcidn de la situacion objeto de estudio, y debe
redactarse tomando en cuenta lo que fundamenta la necesidad de realizar una investigacion para
generar conocimientos que brinden un aporte al conocimiento existente.

Requiere escribirse de tal manera que, ademas de brindar los referentes que describen la situacion,
quede muy claro y explicito, se puede mencionar los vacios de conocimiento existente sobre el
problema y/o la controversia existente y la evidencia no conclusiva. Mas aun, puede haber
referencias a:

« Magnitud, frecuencia y distribucion. Areas geograficas afectadas y grupos de poblacion afectados
por el problema. Consideraciones étnicas y de género.

* Causas probables del problema: ;Cudl es el conocimiento actual sobre el problema y sus causas?
¢Hay consenso? ¢ Hay discrepancias? ¢Hay evidencias conclusivas?

En el dltimo pérrafo del planteamiento del problema, se cierra con la formulacion de la pregunta
de investigacion (en coherencia con el titulo del estudio, en ocasiones se redacta como el titulo
convertido en una pregunta)
IV. JUSTIFICACION DEL ESTUDIO (aplicabilidad)
La justificacion corresponde a la manera de demostrar la utilidad que el estudio tiene, las

razones que lo motivaron, la necesidad y la importancia de hacerlo, para redactarla se puede
responder a las siguientes interrogantes:
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a) Conveniencia del estudio: ¢Es pertinente y necesario el estudio, a quienes
beneficiara los resultados?

b) Relevancia social: ¢Es de interés para organismos y comunidades, de qué
manera se compartiran o diseminaran los resultados?

c) Implicaciones préacticas: ¢Contribuye con la solucién del problemay la toma de
decisiones para solventar dicho problema?

d) Valor tedrico: ;Aporta aspectos tedricos para el conocimiento del problema?

e) Utilidad metodoldgica: ¢Contribuye con el aporte de instrumentos de
investigacion actual y aplicabilidad futura?

V. FUNDAMENTO O MARCO TEORICO (argumentacion, revision de
bibliografia, se debe citar en cada parrafo utilizando un gestor de referencias, Word u
otro gestor)

En este punto se desarrolla el esquema de sustentacion tedrica que consiste en un grupo de
conceptos, teorias y/o proposiciones que dan apoyo a la investigacion, deben corresponder a los
objetivos de la investigacion y a la hipotesis (si aplica). Se sugiere utilizar las posturas de diferentes
autores acerca del mismo concepto, es valida la consulta a expertos en el tema. Indispensable
elaborar las citas bibliogréficas, notas a pie de pagina y el respeto al derecho de autor utilizando
citas. Debe contener:

a) Antecedentes: revision de investigaciones anteriores en orden cronoldgico

b) Marco Historico: evolucion y desarrollo del objeto de estudio (si aplica)

c) Marco Conceptual: definir términos y describir conceptos basicos, en forma corta y precisa
(NO es un glosario). Incluye conocimientos aportados desde cada disciplina, teorias,
enfoques, escuelas, movimientos, ideologias.

d) Resefiar otros Marcos: marco legal, institucional, literario, filosofico, pedagogico (si

aplica).
V1. HIPOTESIS

Las Hipdtesis se plantean dando una posible respuesta al problema de investigacion, se deben
comprobar o rechazar a través del analisis de los resultados.

Las investigaciones llevan o no hipétesis, se redacta el planteamiento de hipdtesis en coherencia
con el disefio de investigacion, por ejemplo, Hi (Hipdtesis de investigacion) = Los talleres de ocio
elevaran los niveles del bienestar subjetivo en personas de la tercera edad.

Ho (Hipdtesis nula) = Los talleres de ocio no modificaran los niveles de bienestar subjetivo en
personas de la tercera edad.

Algunos investigadores incluyen una hipétesis adicional en sus estudios, hipétesis alterna, se utiliza
cuando hay la posibilidad de obtener algun otro resultado adicional a los ya planteados.
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VII. OBJETIVOS DE INVESTIGACION (general y especificos)

Durante el proceso de investigacion se plantean objetivos, un objetivo general y varios especificos.
Los objetivos deben redactarse con verbo en infinitivo y contener solo un verbo por objetivo (como
apoyo puede utilizar los verbos que se encuentran en la Taxonomia de Bloom). Los objetivos van
alineados a la manera en la que se van a obtener los datos, ya que, al elaborar la tesis, estos deben
responderse utilizando el anélisis de los datos obtenidos.

Objetivo general: Engloba el propdsito general de la investigacion, debe corresponderse con el
titulo y el planteamiento del problema, refleja ampliamente las metas a alcanzar con la
investigacion. Debe contener:

a) Un verbo en infinitivo (ejemplo: analizar, describir, conocer, identificar, determinar,
comparar, relacionar, evaluar, explicar, otros)

b) El evento o problema por estudiar

c) Launidad de analisis (A quienes se estudiard)

d) Temporalidad (si aplica)

e) Contexto (Donde se realizara el estudio)

Ejemplo: Analizar el efecto de talleres de ocio sobre el bienestar subjetivo en personas de
la tercera edad

Objetivos especificos: Sefialan acciones puntuales que desglosan el objetivo general, deben ser
coherentes y mantener una interrelacion entre si, se redactan con un verbo en infinitivo (ejemplo:
Describir los niveles de...).

Los objetivos no son actividades metodoldgicas, por ejemplo: recolectar la informacién de los
sujetos, elaborar el instrumento de investigacion, aplicar las pruebas, entre otros, esto es actividades
del proceso, no un objetivo especifico de la investigacion, por lo tanto, no pueden colocarse en los
objetivos especificos.

VIIl. METODOLOGIA
Tipo y disefio general del estudio

Es la explicacion de los procedimientos que se aplicaran para alcanzar los objetivos. En este
apartado, se debe describir con detalle la definicion operacional de las variables, el tipo y las formas
de medirla. Asimismo, debe contemplar el disefio del estudio, las técnicas y procedimientos que va
a utilizar.

El disefio metodoldgico de la investigacion o disefio de trabajo consiste en desarrollar los pasos
que permitiran alcanzar los objetivos de la investigacion, se deben describir los siguientes
elementos:

a) Enfoque de la investigacion (cuantitativo, cualitativo o mixto)
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b) Disefioy Tipo de investigacion (segun el enfoque escogido en el punto anterior, no se deben
confundir los disefios de los enfoques cuantitativos y cualitativos, cada uno tiene su disefio
de investigacion)

c) Tipo de investigacion, se redacta de acuerdo al alcance de la investigacion, cuan profundo
se va a llegar en el tema estudiado, puede ser de tipo exploratorio, descriptivo, comparativo,
relacional, correlacional, explicativo

d) Definicion de las variables (conceptual y operacional)

e) Téecnicas e instrumentos para la recoleccion de los datos

f) Poblacion y muestra

g) Técnicas de muestreo seleccion y tamafio de muestra

h) Criterios de inclusion y exclusion

Definiciones operacionales de las variables.

Es fundamental definir las variables, a fin de que cualquier persona que lea la investigacion
comparta los términos con un similar significado, el desarrollo de este punto del protocolo es
indispensable:

a) Definicidn conceptual de la variable: la definicion conceptual, nominal o tedrica se refiere
al significado real que describe a la variable a través de libros o expertos en el tema, para
que otro investigador le dé el mismo significado. Se conceptualiza segun la aplicacién en
la investigacion

b) Definicion operacional de la variable: se refiere a las diferentes dimensiones de analisis
de la variable, con el propdsito que esta pueda ser medida y analizada posteriormente para
dar un resultado a la investigacion. Se presenta preferiblemente en un cuadro o sistema de
variables (como se va a medir la variable, a través de test, cuestionarios validados,
instrumentos de medicion como balanzas, medidores de temperatura, entre otros que
apliquen).

Universo de estudio, seleccion y tamafio de muestra, unidad de analisis y observacion.

Representa la poblacion objeto de estudio en la investigacion, incluye diferentes unidades de
analisis, partiendo de personas, organizaciones, documentos, procesos, entre otros.

Al seleccionar la poblacion se debe calcular el total de todos los elementos que pertenecen a la
investigacion y son objeto de estudio.

En este punto debe indicar unidad de analisis (sujetos, documentos, muestras) y tamafio de la
muestra y tipo de muestreo a utilizar.

La seleccion de la poblacién debe:
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a) Quedar delimitada con claridad y precision.

b) Se selecciona de acuerdo con la disponibilidad de tiempo y recursos, siempre y
cuando responda a un criterio de caracter cientifico para su seleccion.

¢) Cuando los elementos o sujetos de estudio son accesibles en su totalidad se realiza
un conteo de toda la poblacién, refiriéndose a que toda la poblacién en su conjunto
es tomada en cuenta para el estudio.

Tamario de la muestra

De acuerdo con el tamafio o alcance de la investigacion, se utiliza la técnica del muestreo. La
determinacion del tamafio de la muestra se realiza una vez definido la poblacién total objeto de
estudio. La muestra representa un subgrupo de elementos totales de la poblacion.

Determinacion del tamafio y disefio de la Muestra:
La determinaciéon del tamafio de la muestra se realiza en base a los criterios o juicios del

investigador, asi como el acceso a los elementos o sujetos de investigacion. Los tipos de muestreo
pueden ser de tipo probabilistico y no probabilistico, como se muestran en la tabla a continuacion:

Determinacion de la Muestra
Muestreo Probabilistico Muestro No Probabilistico
e Aleatorio simple. e Conveniencia o intencional.
e Sistematico. e Fines especiales.
e Estratificado. e Cuotas.
e Conglomerado. e Juicio.

Criterios de inclusién

Describir la poblacion elegida para el estudio (Ejemplo: adolescentes de 13 a 17 afios, estudiantes
de pre-media y media).

Criterios de exclusion

Son aquellos elementos que hacen que, de la poblacidn elegida, de presentarse alguna situacion, se
deba retirar a algin sujeto del estudio, de no haber criterios de exclusion se debe colocar: No
Aplica.

Procedimientos para la recoleccion de informacidn, instrumentos a utilizar y métodos para
el control de calidad de los datos

En este punto se deben redactar los pasos a seguir durante el proceso de investigacion para la
recoleccion de datos. Incluye actividades metodologicas que permiten alcanzar los objetivos del
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proyecto (se redacta por fases, fase 1, elaboracion de... fase 2, ... debe ser coherente con el
cronograma de actividades).

Disefio de instrumentos

Debe presentar y describir el instrumento para la recoleccion de datos a utilizar, mencionando la
autoria de este, la permisologia o autorizacién por parte del autor, si es de dominio publico, debe
mencionar el o los autores o la empresa que avala el test o instrumento.

Si los instrumentos a utilizar son pesas, balanzas, centrifugadoras, calibradores u otros, se deben
colocar los detalles y en los anexos, las fichas técnicas del equipo.

Si se va a disefiar un cuestionario, test, o equipo de medida, este debe ser validado. Un instrumento
es valido para medir aquello para lo cual fue destinado o elaborado. La validez indica el grado en
que el mismo es capaz de generar las conclusiones necesarias en la investigacion. La confiabilidad
es la consistencia que tiene el instrumento. De acuerdo con el tipo de instrumento de investigacion
elaborado se debe indicar su validez y confiabilidad.

Procedimientos para garantizar aspectos éticos en las investigaciones con sujetos humanos.

Desde la perspectiva de la investigacion, la ética ha guardado una gran relacién referente a la
creacion de un producto de caracter cientifico, con caracter innovador y que refleje una autoria
intelectual propia. Por otro lado, todas las investigaciones que involucran a seres humanos deben
fundamentarse en:

a) Garantias de confidencialidad, consentimiento libre e informado de los participantes, asi
como la libertad del sujeto a retirarse del estudio en el momento que lo desee o considere
necesario.

b) Describir riesgos y beneficios para los participantes a corto y largo plazo.

c) Explicar el proposito del estudio, procedimientos experimentales, duracion y conclusion de
este.

d) Sincerar sobre incentivos monetarios o no, especificando detalles de su aplicacion.

e) Indicar formas de inclusidn de grupos especiales, en riesgo, racial, étnica, de género, etc.

f) Reporte y entrega a los participantes sobre hallazgos relevantes y relacionados.

Seriale a cual comité de bioética sometera su estudio, debe asegurarse de colocar como va a cumplir
con los criterios éticos de resguardo de la informacion, asi como citar la normativa que regula las
buenas practicas clinicas.

IX. PLAN DE ANALISIS Y RESULTADOS ESPERADOS

Presentar la forma como se realizara el procesamiento de datos. El procesamiento o tratamiento de
la informacion permite el analisis de datos, puede realizarse mediante la estadistica descriptiva de
forma cualitativa y cuantitativa (mencionar los programas o instrumentos que se utilizarén para la
organizacion y el analisis de los datos.
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X.  REFERENCIAS

Deben presentarse todas las referencias consultadas para el estudio, estas deben haberse
desarrollado o publicado preferiblemente durante los ultimos 5 afios y en varios idiomas de
consulta, es obligatorio utilizar un gestor de referencias (Word, Zotero, Mendeley, bibme, u otro).

Debe elegir el formato méas adecuado de acuerdo con su tipo de investigacion y disciplina, los
formatos puedes ser: American Psychological Association (APA) Chicago, Harvard, IEEE,
Vancouver, entre otras. Estas se eligen de acuerdo a la disciplina del estudio y no deben combinarse
entre si.

X1. CRONOGRAMA

Debe presentar un estimado de duracion en meses del proyecto, indicando fecha de ejecucion de
proyecto. Es importante que aparezca la fecha de sometimiento del proyecto ante el comité de ética
correspondiente (Cuadro o cronograma de actividades).

XIl. PRESUPUESTO (Si Aplica)
Indicar gastos y fuentes de financiamiento (Se incluye una tabla de gastos).
XI. ANEXOS
En los anexos se deben colocar, las certificaciones, cartas, modelo del consentimiento y/o
asentimiento informado que se utilizara, copia del test, cuestionario o encuesta que se aplicara, o

los detalles de los instrumentos como balanza, pesas, censores u otros requeridos para recoger los
datos de la investigacion).

Referencias Bibliogréaficas utilizadas para la redaccion de esta guia:

Andrade, Chavez, Estrella, Tufion (2013). Guia para presentar una propuesta de investigacion
cientifica. Universidad Latina de Panama. Disponible en:
https://1.cdn.edl.io/kYVctHxZjpVO9dg0JXsBLYyhOPtyyYRSG84njDxri6m63lhLh.pdf

Caja de Seguro Social. Departamento Nacional de Docencia e Investigacion, Seccién de
Investigacion y Bioética (2019). Formato elaboracion protocolo de investigacion *OPS

(Organizacion Panamericana de la Salud). Disponible en:
http://www.css.qob.pa/Formato%20de%20Protocolo%20de%20Investigaci%C3%B3n.pd
f

Organizacién Mundial de la Salud (OMS) y Organizacién Panamericana de la Salud (OPS). s/a.
Guia para escribir un protocolo /una propuesta de investigacion.
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