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PROPOSITO
Este documento es un extracto del Procedimiento de Aplicacién del Reglamento de Trabajo de Grado
(PRO-VC-0358) y tiene como propdésito fundamental orientar y normar las acciones de los estudiantes

relativas al proceso de elaboracion y entrega del Trabajo de Grado.

INTRODUCCION
El Trabajo de Grado es el resultado de una investigacién que deben realizar los estudiantes que
seleccionan esta modalidad de evaluacion final, cumpliendo con todos los requisitos académicos para

Su presentacion.

La solicitud y aprobacién del tema podréa ser realizada cuando le falten por cursar y aprobar un niimero
maximo de 24 créditos, equivalentes a un cuatrimestre de estudios en la Institucién. El Trabajo de
Grado se presentara después de cursadas y aprobadas todas las asignaturas del plan de estudio de
una determinada carrera. Se perdera el derecho de presentacion de Trabajo de Grado después de

transcurridos cinco (5) afios de la aprobacion de la Gltima asignatura de su plan de estudios.

El estudiante que, habiéndosele aprobado el tema y el Anteproyecto de Trabajo de Grado y que, sin
embargo no lo presenta en un plazo de dos afos, tendra que solicitar su aprobacién nuevamente. En
caso de cumplir con esta disposicion, el o los estudiante(s) debera(n) proponer un nuevo tema. A partir
de la fecha de aprobacién de esta segunda y ultima proposicién de tema sélo contara con tres (3) afos

para presentar este Trabajo de Grado.

ETAPAS DEL PROCESO
1. Solicitud y aprobacién del tema

El (los) estudiante (s) presenta(n) al decano o director del escuela al que corresponde su carrera una
terna de temas, depositando el Formulario de Solicitud de Aprobacién del Tema de Trabajo de Grado
(FOR-VC-0359) debidamente completado.

El decano o director de escuela responsable, mediante comunicacion escrita, notificara al estudiante en
un maximo de diez (10) dias después de depositada la Solicitud de Aprobacion del Tema de Trabajo de
Grado (FOR-VC-0359), la aprobacion de uno de los temas de investigacion para la realizacion del
trabajo de grado, autorizando la elaboracion y posterior presentacion del Anteproyecto del Trabajo de
Grado.

DOCUMENTO DE CONSULTA - NO DUPLICAR




UNIV=RSIDAD AP=C

INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION Y ENTREGA DEL
TRABAJO DE GRADO

INS-VC-0380.001 (02/08) Pagina 3 de 6

2. Pres

El estudi

entacion del anteproyecto

ante presentara al decano o director correspondiente su Anteproyecto de Trabajo de Grado a

mas tardar 30 dias calendario después de recibir la aprobacion de su tema. El Anteproyecto sera

evaluado por el Asesor Especialista designado por el decanato o escuela, y por un asesor del

Departamento de Ciencias Sociales en cuanto al aspecto metodologico.

La prese

(@)
@
(©)
(©)
(©)
(6)
@)
®)
9)
(10)

ntacion del Anteproyecto de Trabajo de Grado se realizara conforme al siguiente protocolo:

Titulo del tema

Introduccion

Justificacion

Delimitacion del tema y planteamiento del (los) problema (s) de investigacion.

Objetivos generales y especificos

Marco tedrico referencial

Hipotesis

Disefio metodoldgico: metodologia y técnicas de investigacion cuantitativa y/o cualitativa.
Fuentes de documentacion (fuentes bibliograficas primordiales sobre el tema).

Esquema preliminar de contenido del Trabajo de Grado.

Los estudiantes entregaran dos (2) ejemplares del Anteproyecto del Trabajo de Grado a su decanato o

escuela y éste, a su vez, lo remitira al Departamento de Ciencias Sociales mediante comunicacion

escrita para su evaluacion metodoldgica.

3. Evaluacion metodoldgica

El Departamento de Ciencias Sociales en el plazo de 14 dias calendarios evaluara el anteproyecto

sometido

y en caso necesario, contactard a los estudiantes para fines de correcciones en torno a la

rigurosidad y pertinencia metodolégica.

El decan

ato se comunicara con el estudiante o los estudiante(s) via telefénica y por correo electronico

para convocarlos a las oficinas donde se le hara entrega de un ejemplar del Anteproyecto de Trabajo de

Grado evaluado por el Departamento de Ciencias Sociales y autorizara al o los mismo(s) a formalizar la

inscripcion del Trabajo de Grado.
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4. Inscripciény pago del Trabajo de Grado

A partir de la aprobacion del Anteproyecto de Trabajo de Grado, el estudiante presentara a su decanato o
escuela la solicitud de inscripcién del Trabajo de Grado, completando y entregando el Formulario de
Inscripcion del Trabajo de Grado (FOR-RG-0376), a mas tardar una semana antes de culminar el

cuatrimestre.

Durante la primera semana del cuatrimestre, el decanato o el escuela notificara telefénicamente y por
correo electrénico al (a los) estudiante(s) que su trabajo de grado ha sido inscrito oficialmente y que debe

pasar a realizar el pago total correspondiente por Caja.

5. Designacion del asesor y establecimiento de horarios

Al inicio de la segunda semana del cuatrimestre, habiendo confirmado la realizacién del pago, el
decanato o escuela informara al (a los) estudiante(s), via telefénica y por correo electronico, el nombre
del Asesor Especialista y el horario en que se llevara a cabo la asesoria, el cual no ser4d mayor a dos

horas semanales, de lunes a domingo.

6. Inicioy asistencia a las asesorias
La asesoria inicia el miércoles de la segunda (2da.) semana del cuatrimestre y finaliza durante la

doceava (12va.) semana del cuatrimestre.

Estudiante y asesor deben asistir al 100% de las sesiones de asesorias programadas. Para ambos se
aplica el control de asistencia vigente en la Universidad. S6lo se aceptan excusas del estudiante a las
sesiones de asesoria por un maximo de un veinte por ciento (20%). Se invalida toda asesoria cubierta en

menos del ochenta (80%) del tiempo establecido.

Si por causa del estudiante la asesoria no comienza en la fecha prevista, caduca la vigencia de la
aprobacion.

7. Informacidn parala entrega del Trabajo de Grado

Luego de finalizada la asesoria, el estudiante procedera a la entrega del trabajo de grado en su decanato

0 escuela correspondiente cumpliendo con las siguientes especificaciones:
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7.1 Estructura del contenido del Trabajo de Grado

El contenido del Trabajo de Grado se presentard conforme a la siguiente estructura:

a)
b)
<)
d)
e)

f)

Introduccion

Metodologia

Desarrollo: analisis e interpretacién de resultados, distribuidos por capitulos.
Conclusiones y recomendaciones

Bibliografia

Anexos

7.2 Formato para la entrega final del Trabajo de Grado

El Trabajo de Grado se elaborara conforme a la siguiente descripcion:

7.3

Un minimo de cincuenta (50) paginas numeradas, excluyendo dedicatoria, indice, introduccion,

conclusion, recomendaciones, bibliografia y anexos.

En computadora, a doble espacio, en hoja 8% x 11 pulgadas. Su margen izquierdo sera de 3.5
cms. y el derecho de 2.5 cms.

Una tipografia a doce (12) puntos para el texto, un maximo de catorce (14) puntos para
subtitulos y de dieciséis (16) para titulos.

Los titulos de las divisiones que contenga el trabajo deben escribirse con mayusculas, al centro y

separados del parrafo anterior y del siguiente por tres espacios.

Los subtitulos deben disponerse de la misma forma, pero se escribiran con formato “tipo oracion”

(mayuscula-minudscula).
En caso de subdivisiones, se indicaran al comienzo normal del parrafo y se separaran con punto.

Encuadernacion

El Trabajo de Grado sera encuadernado en cubierta gruesa en el color que corresponda a cada

decanato o escuela.
En los casos de trabajos de grado interdisciplinarios, el color de la encuadernacion sera negro.

La portada debera incluir lo siguiente:

a) Nombre de la Universidad APEC

b) Nombre de la Facultad, decanato o escuela y de la carrera
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c) Titulo del trabajo de grado

d) Nombre y matricula del autor o los autores
e) Nombre del asesor especialista

f) Afo de presentacion

7.4 Responsabilidad del autor

= En la primera pagina aparecera la siguiente leyenda: “Los conceptos expuestos en esta

investigacion son de la exclusiva responsabilidad de su(s) autor(es)”.

7.5 Formatos especiales

= Excepcionalmente, podran aprobarse trabajos de grado con especificaciones de formatos y
medios diferentes a los establecidos, para lo cual el decanato correspondiente informara a la
Vicerrectoria Académica.

7.6 Entrega al decanato o escuela

= Deberan entregarse tres (3) ejemplares impresos del Trabajo de Grado al decanato, anexando

también el Anteproyecto de Trabajo de Grado, aprobado.
» Asimismo, deberan entregarse dos (2) ejemplares del Trabajo de Grado en formato electrénico,

grabado en CD o DVD.

ANEXOS
»= Formulario de Solicitud de Aprobacion del Tema de Trabajo de Grado (FOR-VC-0359)

» Formulario de Inscripcién del Trabajo de Grado (FOR-RG-0376)
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