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GENERALIDADES

Introduccién

El Consejo Superior Universitario de la Universidad Privada del Este, establece que
para acceder al Titulo Académico de Grado (TAG), en la Facultad de Ciencias
Administrativas y Contables, se debera aprobar un Trabajo Final de Grado (TFG).

El TAG implica haber aprobado un programa de estudios que confiere una
formacion general y cientifica, que abarca todos los aspectos esenciales propios de
un éarea de conocimiento o del saber, dentro de una disciplina o carrera
determinada.

Definicién

Se denomina TFG al documento con caracteristica formal, definido por una unidad
académica, sea: Monografia o Informe de investigacion, elaborado por hasta tres
estudiantes con el propdsito de investigar y presentar sus resultados en forma oral
y escrita ante una mesa examinadora, con el asesoramiento de Tutores,
competente en Metodologia de la Investigacion Cientifica, con el visto bueno del
Decanato de la Facultad.

Dicho trabajo sirve para explicar, describir, informar, predecir o proponer procesos
estudiados durante el curso de graduacion con un enfoque innovador, o bien
desarrollar una idea u obra y/o presentar el resultado de una investigacion
realizada. Debera ser un aporte diferenciado (no simplemente copia de trabajos
realizados con anterioridad) en el area especifica de su disciplina, relacionado a un
problema o tema debidamente fundamentado, que conlleva una elaboracién teérica
0 una investigacion bibliografica o de campo.

Las tres intencionalidades basicas subyacentes al TFG son:

1) Desarrollar en el estudiante un espiritu investigativo y unas actitudes que le
permitan una indagacién y busqueda rigurosa en temas de su interés,
relacionados con su quehacer profesional.

2) Potenciar el pensamiento integrador, autbnomo y constructivo del estudiante.

3) Hacer de la investigacion formativa un proceso permanente que compromete a

profesores y estudiantes, en un sistema de aprendizaje organizado e
interesante.
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TiTULO Il
PROCEDIMIENTO PARA SU ELABORACION Y PRESENTACION

Todo trabajo podra ser realizado individualmente o en grupo. Si fuese en grupo,
el mismo no podra sobrepasar los 3 (tres) integrantes.

Cada par de tutores podra asumir la tutoria de hasta 6 (seis) grupos, es decir
18 (diez y ocho) estudiante inicialmente. Si hubiera trabajos individuales, el CT
podra asignar al par de tutores 1 (un) trabajo més, completandose asi 7 (siete)
grupos. Se podran asignar mas grupos de forma equitativa a los tutores segun
cantidad de estudiantes inscriptos en las distintas carreras.

Se llamara a concurso publico de oposicion para tutores tematicos y
metodolégicos. Se conformara una lista de tutores tematicos y metodoldgicos
ganadores del concurso, siempre con competencia en Metodologia de la
Investigacion Cientifica, quienes seran nombrados por el Decano. No se
admitirén las tutorias externas.

Los estudiantes que hayan cursado y aprobado todas las materias de la malla
curricular de la carrera, podran acceder a la tutoria de trabajos de grado,
completando una solicitud (FO1), que sera presentada a los miembros del CT.
Es competencia del CT asignar par de tutores a los estudiantes.

La aprobacion o no del anteproyecto de TFG, propuesto por el (los) estudiante
(s), habra de producirse en el plazo de 10 (diez) dias habiles desde la
presentacién al CT.

Si el(los) estudiante(s) decide(n) cambiar de tema una vez aprobado el
anteproyecto, por causas debidamente justificadas, debera(n) comunicar por
escrito primero al tutor y, luego, con el visto bueno de éste, al CT, el cual se
pronunciara en un plazo no mayor de 10 (diez) dias habiles, aceptando o no el
nuevo tema y problema de investigacion.

En el caso planteado por el item anterior, el(los) estudiante(s) tendra(n) un
plazo de 10 (diez) dias para la reelaboracién del anteproyecto.

El anteproyecto se considera inscripto por un plazo maximo de 2 (dos) afos.
Transcurrido el plazo, el(los) interesado(s) podra(n) solicitar una prorroga
adicional de 1 (un) afio. ElI CT la concedera unicamente si el tema conserva su
relevancia y pertinencia (tanto tedrica, como practica) con el visto bueno del
Decano. Cumplido el plazo establecido, se cancela el anteproyecto propuesto
y se debera reiniciar todo el proceso.



TITULO 1lI

DE LA EVALUACION

Del Anteproyecto

1)

2)

La primera fase del TFG es la presentacion del anteproyecto, donde se debe
elegir el tema, elaborar el titulo de investigacion y demas elementos que se
detallan a continuacién. Este documento debe ser aprobado por los tutores y
posteriormente presentar al CT, para su revision y o aprobacion pertinente.
El Anteproyecto del TFG debera contener los siguientes elementos:
a) Nombre de la institucion y los respectivos logos (logo de la universidad,
lado izquierdo y de la carrera, lado derecho).
b) Facultad.
c) Carrera.
d) Nombre(s) y apellido(s), firmas de los tutores (tematico y metodoldgico)
responsables.
e) Tema (definir la idea o tema de interés para la investigacion).
f) Titulo (tema ya elegido, pero complementado con otra idea).
g) Planteamiento del problema (describir en uno o dos parrafos).
h) Pregunta central (estar en coherencia con el tema de investigacion).
i) Preguntas especificas (4 minimos).
j) Objetivo general.
k) Obijetivos especificos (4 minimos).
I) Nombre(s) y apellido(s) de los estudiantes con las respectivas firmas.

Del Proyecto

1)

2)

3)

Una vez aprobado el anteproyecto, el estudiante debera elaborar el proyecto
de TFG y someterlo al CT para su aprobacion e inscripcién, previo visto bueno
de su tutor, debiendo en todo ajustarse a las instrucciones del Reglamento de
TFG. En los aspectos formales y en aspectos donde no hubiera normativa en
el Reglamento de TFG, se adoptara el formato de la Normativa Internacional
de la American Pshychological Association (APA), el CT dara a conocer la
edicion a ser utilizada.

La evaluacion del proyecto sera competencia del CT, el cual debera expedirse
en un plazo no mayor de 15 (quince) dias habiles a partir de la recepcién del
mismo. Se considerara la relevancia académica y social, y se analizara que el
mismo esté ajustado a las exigencias formales y de fondo.

El proyecto del TFG debera incluir los siguientes elementos:

a) Portada - Filiacion
— Tema (titulo tentativo y delimitacion).
— Autor(es), ordenado alfabéticamente, empezar por el/los nombre/s.
— Lugar de presentacion.

— Afo.

b) Carta de aprobacion y responsabilidad firmada por el (los) autor(es) y los
tutores.

c) Hoja de aprobacién del Proyecto con espacio para el visto bueno del
Decano.
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Autorizacion para publicacion en articulos cientificos.

Declaracion de autenticidad y de responsabilidad del autor o de los autores.

Problema de investigacion:

— Planteamiento del problema.

— Preguntas de investigacion (central y especifica).

Propdsito del estudio:

— Objetivos.

— Objetivo general y especificos.

Importancia del estudio o fundamentacion.

Antecedentes del tema o estado del arte.

indice tematico tentativo de los fundamentos teéricos.

Definicion operativa de términos claves utilizados en el TFG (no méas de

cinco o seis).

Disefio de investigacién o propuesta metodoldgica que incluiré:

— Enfoque.

— Nivel.

— Campo de accion.

— Poblacion.

— Muestra.

— Técnica(s) de recoleccién de datos (tener en cuenta el enfoque de
investigacion).

— Instrumento(s) de recoleccion de datos (tener en cuenta el nivel de
investigacion).

— Todos estos elementos se deben definir conceptualmente, citar o
referenciar segun normas APA y utilizar los verbos en tiempo futuro).
Cuestionario de recoleccion de datos, respetando el enfoque de

investigacion.

Bibliografia (segun normativa APA):

— Fuentes impresas.(Bibliografia)

— Fuentes electronicas.

Calendarizacion del proceso (cronograma).
Presupuesto.

Analisis del Proyecto.

El tema: Se cefiird a los siguientes criterios:

Podra referirse a temas sociologicos, histdricos, econdémicos, financieros,

técnico-cientificos, éticos y/o didacticos, en conexion directa a temas de la
carrera que el(los) postulante(s) esta(n) concluyendo.

Sera monogréfico, entendiéndose por ello, que puede ser desarrollado sobre

una idea, teoria, principios, instituciones, doctrinas; un proyecto de
investigacion; o podra también ser un informe de investigacion de campo.

La extension del trabajo sera de entre 50 (cincuenta) a 100 (cien) paginas,
pero se admitiran excepcionalmente trabajos de diferente extension cuando
los mismos atiendan plenamente el problema objeto de estudio (comunicar
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por nota al CT, solicitando la aprobacién). EI CT tendra a su cargo la revision,
aprobacion o no de lo solicitado.

Debera satisfacer los siguientes criterios:

a) Interés: ¢Responde a las necesidades del medio, de la comunidad o de la
realidad nacional? ¢ Es del interés del investigador?

b) Enfoque: ¢Presenta un nuevo enfoque o forma de tratar aspectos ya
conocidos? ¢ Presenta aspectos desconocidos? ¢Es un tema que no ha
sido suficientemente tratado? ¢O si lo ha sido, presenta aspectos
novedosos?

c) Amplitud: ¢ Obedece a una delimitacion clara y precisa del tema? ¢Estan
limitadas sus interrogantes?

d) Utilidad: ¢ Qué proyeccion tiene para la institucion, comunidad y la realidad
local o nacional?

e) Tiempo: ¢Es suficiente el tiempo planteado en el cronograma de
actividades?

f) Recurso: ¢Se dispone de los recursos necesarios para el desarrollo del
proyecto? ¢ Esté al alcance y disposicion?

En caso de que el proyecto no sea aprobado (con fundamentos especificos,
delineados por el CT) se exigird que se realicen las modificaciones sugeridas,
las cuales seran devueltas en un plazo no mayor de 10 (diez) dias hébiles,
mismo periodo que tendra el CT para aprobar o no el proyecto.

En caso de que el trabajo incurra en plagio, se recurrira a lo establecido en este
Reglamento de Trabajo Final de Grado, utilizando la normativa legal vigente en
el ambito nacional, en forma subsidiaria.

Para los efectos de este Reglamento, se entendera por plagio el acto de
presentar como propio (en forma escrita, oral y/o audiovisual) las palabras,
textos, ideas o productos que son de autoria de otra(s) persona(s), tanto la
copia textual (sin citar) de una frase escrita por otra persona, como la
presentacion de las ideas de otro autor como propias (aunque no sea copia
textual), serdn consideradas como plagio. Toda cita debe tener fuente cierta y
adecuarse a las exigencias formales de este Reglamento de TFG.

La deteccion de cualquier indicio de plagio por parte de las Autoridades,
conformadas para la evaluacién, sera considerada una falta grave y dara lugar
al rechazo inmediato del trabajo. Segun la gravedad de la falta, el CT con
participacion del Decano, determinara la sancién correspondiente que podra ir
desde:

a) Presentar un nuevo anteproyecto. Una vez aprobado, iniciar un nuevo
proyecto de TFG.

b) Inscribir un nuevo proyecto de TFG y realizar un nuevo trabajo.

c) Suspender al estudiante o grupo de estudiantes por 1 (un) afio durante el
cual no podra(n) presentar su TFG, lo que solo podra(n) hacer con un nuevo
tema y propuesta de anteproyecto.



d)

Igual tratamiento se dara al tutor, perdiendo el mismo el derecho de ejercer
tutorias por el mismo lapso de tiempo. La reincorporacion al plantel de
tutores demandara idéntico procedimiento que para la nominacion de
nuevos tutores.

[1l. Del Informe

1) El TFG estard fundamentalmente destinado a demostrar, por parte del
estudiante, su capacidad para:

2)

Localizar fuentes, teorias, principios, doctrinas, corrientes practicas,
pedagogicas, sociologicas, antropoldgicas, filoséficas, técnicas cientificas,
etc.

Valorar, enjuiciar y criticar a los mismos.

Exponer el estado de una cuestion.

Proponer un punto de vista diferente de lo que resulte en el estado actual.
Componer cientifica, metodica y sistematicamente un trabajo escrito.
Defender el trabajo realizado en forma oral.

El informe debera contener lo siguiente:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

i)
j)

Portada.

Hoja de aprobacion.

Dedicatoria (opcional).

Agradecimiento (opcional).

Tabla de contenido o indice.

Listas de Tablas y Apéndices.

Resumen (en castellano y segin normas APA).

Declaracion de autenticidad y de responsabilidad del autor o de los autores.
(Hasta aqui se enumera con letra romana mindscula, los titulos
preliminares con mayusculas y sin negrita, tamafio 12).

Autorizacion para la publicacién en articulos cientificos.

Capitulo I: Introduccién, que incluye el planteamiento del problema, las
preguntas de investigacion, los objetivos, importancia de estudio o
fundamentacion y antecedentes del tema o estado del arte (desde aqui se
enumera con numero arabigo 1, 2, 3 y sucesivamente).

Capitulo II: Revision de la literatura (marco tedrico), que segun la extension
del contenido se dividira en unidades (UNIDAD 1).

Capitulo 1ll: Metodologia, el cual abarca los elementos considerados en el
proyecto (utilizar los verbos en tiempo presente).

Capitulo IV: Presentacion de los resultados (si son casos cuantitativos
presentar graficos y si es cualitativo presentar conclusiones a cada
pregunta de la entrevista).

Capitulo V: Conclusiones (tener en cuenta el enfoque y los objetivos de la
investigacién) y propuestas (debe ser conciso y preciso).

) Referencias bibliograficas y electronicas (hasta aqui se pagina con numero
arabigo).

0)

Anexos (opcional y no se pagina).



De la presentacion y defensa

1)

2)

3)

4)

5)

El (Los) postulante(s) debera(n) tener su TFG visado por los tutores asignados
y haber aprobado todas las materias del plan vigente. Igualmente, haber
cumplido con todos los requisitos académicos y administrativos, para tener
derecho a solicitar fecha y presentarse a defender el TFG.

El (los) estudiante (s) dispondra(n) de 1 (un) afio de tiempo para la presentacion
y defensa del TFG a partir de la fecha de aprobacién de todas las materias del
plan de estudios. Fechas posteriores podran ser peticionadas al CT, quien
también se expedird al respecto.

El (los) postulante(s) presentara(n) la solicitud de defensa del TFG, con la hoja
de aprobacidon del tutor y su respectiva ficha académica, con 4 (cuatro)
semanas de anticipacion, juntamente con un ejemplar anillado del trabajo. El
Informe final deber& ser presentado en un original encuadernado en tapa dura
(en el color especifico identificador de cada carrera) y una copia en soporte
digital.

El Decano designara a los profesores para la mesa examinadora. La
designacion de los miembros de mesa se providenciara en el plazo de dos
semanas, una vez recibida la solicitud, de tal forma que la mesa disponga al
menos 4 (cuatro) semanas para analizar el informe.

La mesa examinadora estara conformada bésicamente de la siguiente manera:
Presidente, Secretario y Vocal.

Criterios para conformar la mesa:

El profesor evaluador tendra por lo menos titulo de grado equivalente al que el
estudiante ira a obtener una vez confirmada la aprobacion de su TFG, sera bien
visto que posea titulos superiores, lo cual se tendr4 en cuenta para la
conformacién de la mesa, que se hara de la siguiente manera:

a) Presidente:

El maestro de mayor grado de estudio (doctorado, maestria, etc.)

— El catedratico de mayor antigiiedad en la institucién universitaria, en su
caso del plantel donde se imparten las clases.

El docente de mayor experiencia en estos examenes.

El docente que realiz6 la segunda revision del TFG.

b) Secretario:

— Los mismos criterios, después del Presidente.
c) Vocal:

— Los mismos criterios, después del Secretario.

070



6) Se comunicara al (a los) sustentante(s) y al tribunal calificador constituido la
fecha de la presentacion y defensa, con 3 (tres) semanas de anticipacion.

7) Se estableceran 3 (tres) periodos ordinarios de presentacion de defensas de
los TFG.

8) La exposicion oral sera formal y publica y tendra una duracion maxima de 20
(veinte) minutos. Se podra utilizar como méaximo el mismo tiempo para que la
mesa examinadora pueda realizar las preguntas a los concluyentes, pudiendo
este lapso ser menor. Se buscaré en todos los casos que el material de apoyo
audiovisual sea legible y comprensible para la mesa examinadora y el auditorio.
Posteriormente el jurado deliberard acerca de las calificaciones aplicables a la
misma.

9) En la defensa del Informe final, tras la presentacién del tema, introduccion,
marco tedrico, metodologia aplicada y los resultados de parte del (de los)
sustentante(s), los integrantes de la mesa examinadora formularan preguntas
gue estimen convenientes en relacion al TFG, a las que el (los) sustentante(s)
debera(n) responder dentro de los limites de tiempo establecidos.

10) Cada postulante expondra su trabajo en forma individual, aun si fuere grupal, y
respondera a su vez las preguntas formuladas por los miembros de la mesa.

11) El tribunal, en sesion reservada, otorgara la calificacion final, labrandose el acta
respectiva en la que se fundamentara la calificacion. Para el efecto, el jurado
evaluara el proceso general, tanto el trabajo escrito como la defensa oral,
otorgando en este Ultimo caso nota individual, aunque el TFG sea grupal.

12) El dictamen del jurado es inapelable. Sélo podra objetarse en caso de
incumplimiento de las pautas reglamentarias. En este caso se elevara el
reclamo al Decano, el cual dard o no curso a la misma.

13) La escala a utilizarse sera del 1 (uno) al 5 (cinco) segun el Reglamento vigente.
Se considerara aprobada con la calificacidén igual o mayor a 2 (dos). Si el trabajo
fuera aprobado por los tutores y tal aprobacién refrendada por el CT se acepta
gue el mismo ya tiene la calificacion minima de aprobacion, pudiendo mejorar
0 permanecer con la misma calificacion luego de la defensa.

14) Por cada TFG, los estudiantes de la sede central, estan obligados a entregar
para la Biblioteca de la Universidad, 1 (un) ejemplar encuadernado del mismo
con una copia en soporte digital. Los estudiantes de las otras sedes deberan
entregar 2 (dos) ejemplares encuadernados con 2 (dos) copias en soporte
digital que seran destinados a las bibliotecas de la sede a la cual pertenecen
éstos y otro, para la sede central. No se les conferira su titulo sin el previo
cumplimiento de dicha obligacion.



TITULO IV
DE LA PROPIEDAD DE LOS TRABAJOS

Los trabajos realizados por los sustentantes son de propiedad compartida de los mismos
con la Universidad Privada del Este. Su donacién, difusion, publicacion, préstamo u otro
modo de uso deberd contar previamente con la aprobacion de las autoridades de la
Facultad correspondiente y del (de los) autor(es), para ser sometido luego a
consideracion y aprobacion de las autoridades de la Universidad.

TiTULO V
DEL CONSEJO DE TUTORIAS
Se constituira el Consejo de Tutorias (CT) compuesto por dos profesionales (temético y
metodoldgico) nombrados por el Decano, con sdlida experiencia y competencia
comprobada, asi como de intachable conducta ética. Los mismos seran remunerados
para ejercer sus funciones durante el afio académico.

El CT tendrd a su cargo las siguientes responsabilidades:

1) Llamar a concurso publico para la tutoria tematica y metodoldgica de la FCAC.(en el
mes de noviembre)

2) Nominar los tutores para los TFG, sean éstos grupales o individuales, con visto
bueno del Decano (caso del tutor individual se le asignara tres grupos de tres
integrantes o cuatro grupos si es de menor integrante).

3) Hacer un seguimiento del trabajo de tutoria, documental y personal.

4) Aprobar el anteproyecto de TFG previa culminacion de toda la malla curricular
vigente y dar curso a la realizacién del Proyecto e Informe Final (TFG).

5) Decidir sobre los pedidos de cambios de tutor o tutores, a través de una solicitud al
CT. Pedidos sin la debida justificativa no seran atendidos.

6) Establecer criterios para la evaluacion del trabajo escrito, a ser aplicados por el tutor
o tutores y revisado por el CT; y criterios para la evaluacion de la presentacion oral.

7) ElI CT levantara y mantendra una base de datos, accesible para los tutores en
ejercicio, con los temas y problemas de investigacion ya realizados en la Facultad y
las distintas filiales para evitar repeticiones innecesarias o plagios.

8) Planear y organizar reuniones de tutores para una permanente actualizacion y
estandarizacion de los criterios para la elaboracion, presentacion y evaluacion
(tutores y estudiantes deben conocer los criterios con los cuales seran evaluados los
trabajos) de los TFG.

9) Desarrollar tareas especificas en relacion a las tutorias, tutores, estudiantes en
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1)

2)

3)

proceso de preparacion para la entrega del TFG y aquellas especiales que el Decano
entienda por bien delegar en el referido organismo.

TITULO VI
DE LAS TUTORIAS

Las tutorias son creadas con la finalidad de asesorar, orientar y monitorear los TFG
gue estan realizando los estudiantes, segun el Reglamento del TFG de esta Facultad
de la UPE. Se establecera un listado de tutores sugeridos por el CT y confirmados
por el Decano, teniendo en cuenta minimamente que posean Constancia o
Certificado de Curso de Tutoria efectuado en esta universidad, en la Universidad
Nacional del Este, o bien en otras universidades de reconocida solvencia.

El tutor debe cumplir funciones propias de la orientaciébn, asi como poseer
competencias y condiciones personales.

El perfil basico del tutor de TFG se detalla a continuacion:

a) Debe poseer conocimientos sélidos en el area de Metodologia de la
Investigacion Cientifica, preferentemente Especializacion o Maestria.

b) Ser comprobadamente responsable en sus tareas académicas.

c) Manejarse empaticamente en su relacion con los estudiantes, con tolerancia,
aceptacion y flexibilidad.

d) Actitud objetiva y firme, para sugerir modificaciones y correcciones en el TFG.

e) Permanentemente abierto al didlogo.

f) Conocimiento especifico del area investigada (no excluyente).

g) Intachable conducta ética.

h) Los tutores seran evaluados por sus estudiantes por cada etapa o fase del TFG
y dichas evaluaciones seran remitidas al CT, quienes remitiran posteriormente a
los pares tutores. Dichas evaluaciones se tendran en cuenta para futuras
designaciones.

i) Los tutores nominados deberan guardar en todo momento una conducta ética en
relacion con los estudiantes y el TFG, siendo inadmisible todo pago adicional por
facilitacibn o servicios académicos a los estudiantes bajo su tutoria. La
comprobacién de éste hecho acarreara la pérdida de esa tutoria y su suspension
como tutor por uno, dos o tres periodos académicos para el ejercicio de la tarea,
segun la gravedad de los hechos.

j) Laremuneracion del (de los) tutor (es) sera establecida por la Administracion de
la Universidad.
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1)

2)

TiTuLO VI

DE LA PLANIFICACION, MONITOREO Y EVALUACION DE LOS TRABAJOS

El tutor de cada grupo deberd planificar y registrar semanalmente los trabajos
presenciales y a distancia.

Estrategias para:
Encuentros presenciales: Talleres, circulo de aprendizaje, consultas, debates.
Encuentros a distancias: Aplicativo WhatsApp, google drive, correo electronico,

teléfono celular, plataforma.

3)

4)

Los encuentros presenciales y a distancia tendran una carga horaria de 140 horas
reloj. El trabajo de asesoria se puede llevar simultaneamente tanto presencial y a
distancias segun realidad y necesidad del grupo a tutorear.

La duracion total de la tutoria sera de 4 (cuatro) a 6 (seis) meses.

Obs.: Segun necesidad las sedes que optan por trabajar por 6 (seis) meses, tendran que
adaptar las horas tanto presenciales y a distancia (140 hs).

5) En cada encuentro los estudiantes en tutoria deberan registrar sus presencias y

firmar una planilla de asistencia. Dicha planilla servira de documento probatorio para
la liquidacién y el honorario de los tutores, asi como evidencia de participacion del
estudiante de las clases de tutorias. En la planilla se deberd registrar las actividades
realizadas durante el encuentro y el estado de desarrollo de los trabajos en cuestion.

6) Todos los trabajos realizados por el tutor seran registrados en un libro de céatedra

establecido para el efecto.

7) La evaluacion sera procesual y tendréa una valoracion del 20% (desde el inicio de la

tutoria del TFG y a través de la utilizacion de uno de los instrumentos).

8) El Informe Final aprobado, tendra una valoracion del 50%.

9) La defensa oral del TFG tendré una valoracién del 30%.

TITULO VI

ASPECTOS FORMALES DEL REGLAMENTO DE TRABAJO FINAL DE GRADO

Del formato del trabajo

Los TFG podran asumir el formato de una Monografia o consistir en un Trabajo de
Investigacion de campo, que pasamos a definir para los efectos de este Reglamento:

1) La Monografia: Una monografia es una descripcion especial de una cosa
determinada. La monografia, generalmente, es un informe de investigacion con
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2)

caracter bibliografico-descriptivo sobre un tema especifico, que debe
caracterizarse por la profundidad, minuciosidad, rigor y coherencia con los
propositos de formacion e investigacion del programa académico.

Trabajo de Investigacion: Consiste en el desarrollo de una investigacion que
implique una elaboracion conceptual y metodoldgica rigurosa sobre un aspecto
tedrico, practico o teorico-practico en cualquier campo del saber ligado a la
carrera cursada. La propuesta del trabajo de investigacion debe enmarcarse en
una de las lineas de investigacion establecidas en la Universidad para la carrera
cursada por el estudiante y generalmente implicara trabajo de campo.

Del lenguaje y estilo

1)

2)

3)

4)

En la redaccién de trabajo se debe emplear un lenguaje formal, como
corresponde de acuerdo a la especialidad, evitando en lo posible el uso de
expresiones poco usuales, retoéricas o ambiguas; asi como también las citas
extensas. Como regla general, el trabajo final debe redactarse en tercera
persona, es decir, se evitara el uso de pronombres personales: yo, tl, nosotros,
mi, nuestro. Cuando el (los) autor(es) considere(n) conveniente destacar su
pensamiento, su(s) aporte(s) o actividades cumplidas en la ejecucién del trabajo,
puede(n) utilizar la expresion: el (los) autor(es).

Puede(n) utilizar siglas para referirse a organismos, instrumentos o variables de
uso frecuente en el texto; siempre y cuando faciliten la comprension de las ideas
expuestas. Estas siglas deben explicarse cuando se utilicen 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 Comprensién Lectora (PCL), Universidad Privada del Este (UPE).

No se deben usar abreviaturas en la redaccion, pero son permisibles en los
gréaficos y cuadros.

La construccion de parrafos, la puntuacion y el uso de las mayusculas y
minusculas, deben ajustarse a las normas gramaticales. Se sugiere evitar los
parrafos muy largos que dificultan la comprension de los conceptos planteados
en el mismo.

De laimpresién

1)

2)

El papel a utilizar debe ser de tipo bond blanco, tamafio A4, de peso y textura
uniformes. Las hojas no deben tener perforaciones, ni rayas. La limpieza y
pulcritud son imprescindibles. Los cuadros y graficos de dimension mayor de las
hojas deben reducirse.

Todo el trabajo debe transcribirse utilizando el mismo tipo y tamafio de letra (Arial

12 o Times New Roman 12) con excepcién de los anexos, los cuales permitan
un tamafio de letra hasta Arial 8 o Times New Roman 8. De ser necesatrio.
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3)

4)

5)

La impresion se efectuara en tinta negra. Evitar la reproduccion de trabajos en
equipos que no aseguren la perfecta nitidez del mismo.

Se evitaran los encabezados y pies de pagina; no asi las notas al pie de pagina.

La trascripcion del trabajo se efectuara siguiendo los méargenes establecidos: 3
tres cm margen superior, 4 (cuatro) cm margen izquierdo, 3 (tres) cm margen
inferior y 3 (tres) cm margen derecho. La sangria para todo el trabajo sera de 5
(cinco) espacios a lo que corresponde una tabulacion sencilla, al comienzo de
cada parrafo o donde las normas gramaticales lo ameriten. El interlineado del
texto sera de 1,5 lineas y el espaciado entre cada parrafo, entre los titulos y
subtitulos sera el doble, es decir, 3 lineas. No deberan agregarse espacios antes
ni después del parrafo, solo las aqui mencionadas.

IV. De la extensién del trabajo

1)

2)

3)

4)

5)

6)

En su totalidad variard segun las necesidades de cada tema y problema de
investigacién. En su extension seran incluidas las paginas preliminares y los
anexos.

No son aceptadas las tachaduras, enmiendas, fotocopias ni otras inserciones.

Cada una de las partes principales, los capitulos del trabajo y los anexos, deben
comenzar en una pagina nueva.

En la primera pagina de cada capitulo, centrado, se presentara la identificacion
del mismo con la palabra CAPITULO (todo en mayusculas, tamafio 14) y el
namero romano que indica el lugar de orden (I, Il, lll...). Debajo, centrado, se
escribira el titulo del capitulo también en mayusculas, tamafio 16. Las paginas
de los capitulos no van numeradas, ni se cuentan como paginas del trabajo (no
utilizar negrita en los capitulos).

Dentro de cada capitulo se puede tener desde uno a tres niveles de
encabezamientos para identificar las secciones o subsecciones.

Las unidades se presentaran de esta forma:
UNIDAD 1 (sin negrita, tamafio 12)

Titulo de la unidad

Subtitulo 1

Subtitulo 2
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V. De lanumeracion de las paginas

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

Las paginas preliminares se enumeran con cifras romanas en minusculas, en
forma consecutiva.

La portada y hoja de aprobacion, que conforman las paginas preliminares, se
cuentan pero no se imprimen en ellas los niumeros romanos.

A partir de DEDICATORIA se comienza a colocar en el borde inferior, centrado,
el nUmero romano iii, sin puntos ni guiones. Seguidamente la pagina de
AGRADECIMIENTO vy asi sucesivamente.

A partir de la Introduccion se colocaran nimeros arabigos, en el borde inferior,
centrado (iniciando con el 1, a partir del cual se cuentan las paginas), a 2
centimetros del margen inferior, sin puntos ni guiones.

Los cuadros y los gréficos deberan ser incorporados en el lugar apropiado del
texto y no al final de los capitulos como anexos.

Los cuadros, los graficos y tablas se enumeran en series independientes unos
de otros; cada uno debe tener un nimero de identificacion y un titulo descriptivo.
Las referencias en el texto se haran asi, segun el ejemplo: Cuadro 5 Presupuesto
de la propuesta.

Los graficos se identificaran y se enumeraran en la parte inferior de los mismos.
Los cuadros y tablas se identificaran y enumeraran en la parte superior. Si algan
cuadro continGia en una segunda pagina, debe colocarse sélo la identificacion de
su numero y la abreviatura “Cont.” en paréntesis. Ejemplo: Cuadro 5 (Cont.).

La numeracién de las paginas de los gréficos, tablas o figuras; se mantendra en
el lugar ya sefialado. La ubicacion de los anexos se efectuara en el lugar
destinado para ello, es decir al final del contenido. Esto seran identificados con
letras mayusculas: A, B, C, segun el orden de aparicion. En caso de presentarse
subdivision, se realizara colocando la letra mayuscula seguida de guion y luego
el nimero ardbigo. Ejemplo: [Anexo A — 1], colocado entre corchetes. Los
guiones o modelos de instrumentos de investigacion, formularios, entrevistas,
instructivos, material de tipo legal o normativo, comunicaciones; seran incluidos
como anexos Yy deberan incorporarse en el lugar correspondiente.

Para las citas de diferentes fuentes (libros, revistas, sitios de Internet, etc.) asi
como la presentacion de referencias bibliogréficas y los detalles formales de
graficos, anexos y otros se regiran supletoriamente por las normas APA en todo
lo que este Reglamento no tenga estipulaciones concretas.
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