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MAESTRIA EN ADMINISTRACION

INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION, TRAMITACION,
PRESENTACION Y EVALUACION DEL TRABAJO DE
GRADO *

EXPOSICION DE MOTIVOS

La elaboracion, tramitacion, presentaciéon y evaluacion del trabajo
de grado en la Maestria en Administracion que ofrece el Centro de
Investigaciones y Desarrollo Empresarial (CIDE) de la Facultad
de Ciencias Econdmicas y Sociales (FACES), de la Universidad
de Los Andes (ULA), se regira por el Reglamento del Consejo de
Estudios de Postgrado de la ULA, el Reglamento del Postgrado
en Administracion del CIDE y por el presente Instructivo.

Este Instructivo establece las condiciones, procedimientos y
criterios a seguir, conforme a las normas exigidas por la ULA
para la elaboracion, presentacion y evaluacion de los trabajos de
grado de maestria, referidas en el articulo 31 del Reglamento de
Estudios de Postgrado.

Asimismo, este documento constituye el soporte normativo
que orienta la actividad de investigacion que realizan tanto
estudiantes de la Maestria en Administracion en sus menciones:

* Elaborado por las profesoras Ismaira Contreras y Fatima Ledn, Coordinador y Sub
Coordinadora de la Seccion de Investigacion del CIDE, respectivamente. Noviembre 2007.
Sometido a discusion, analisis y aprobacion por parte de Coordinadores y Coordinadoras de las
Lineas de Investigacion, del Consejo Académico de la Maestria en Administracion del CIDE y del
Consejo de Estudios de Postgrado (CEP) de la Universidad de Los Andes.



Gerencia, Finanzas y Mercadeo, asi como los tutores, asesores,
profesores y demas miembros de la Seccién de Investigacion y
Lineas de Investigacion del CIDE.

Este Instructivo se constituye en el marco normativo de consulta
obligatoria para el desarrollo de investigaciones a nivel de la
Maestria en Administracion del CIDE. En este contexto, pretende
llenar un vacio en cuanto a aspectos tales como: alcance de
las investigaciones, etapas, responsabilidades de las distintas
instancias que intervienen, lapsos, procedimientos, entre otros.

Para su disefio se tomé como referencia el “Instructivo para
la elaboracién, tramitacion y evaluacién del trabajo de grado”
vigente a partir de abril de 2000, la experiencia vivida en
el proceso a lo largo de estos afios y una serie de consultas
realizadas tanto a los Coordinadores o Coordinadoras de las
Lineas de Investigacion del CIDE, Coordinador o Coordinadora
de la Maestria en Administracién y otros profesores preocupados
por la investigacion y siempre dispuestos a colaborar en esta
ardua labor.

El Instructivo esta estructurado en 10 Capitulos y un total de
127 articulos, de acuerdo con la siguiente secuencia: Capitulo 1-
Informacién General; Capitulo 2- De la Presentaciéon y Evaluacién
del Ante-Proyecto de Trabajo de Grado; Capitulo 3- De la
Presentacion y Evaluacion del Proyecto de Trabajo de Grado;
Capitulo 4- De la Presentacion y Evaluacion del Trabajo Final de
Grado; Capitulo 5- De las Funciones del Tutor; Capitulo 6- De
las Funciones del Coordinador o Coordinadora de la Maestria
en Administracion; Capitulo 7- De las Funciones del Consejo
Académico de la Maestria en Administracion; Capitulo 8- De las



Funciones del Coordinador o Coordinadora de la Seccién de
Investigacion; Capitulo 9- De las Funciones del Sub Coordinador
o Sub Coordinadora de la Seccion de Investigacion y Capitulo
10- De las Funciones de los Coordinadores o Coordinadoras de
las Lineas de Investigacion.

Esperamos que sea una verdadera guia en la labor de
investigaciéon con miras a incentivar la actividad investigativa,
tanto de estudiantes como de profesores e investigadores
independientes y que contribuya a sistematizar y fortalecer
la labor del CIDE a través de sus secciones de Postgrado,
Investigacion y Extension.

Profesoras
Ismaira Contreras y Fatima Ledn



MAESTRIA EN ADMINISTRACION

INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION, TRAMITACION,
PRESENTACION Y EVALUACION DEL TRABAJO DE

GRADO

CAPITULO 1

INFORMACION GENERAL

1. El trabajo de grado constituye el
requisitofinal de laformacién del aspirante
al titulo de Magister en Administracion
en la ULA y es equivalente a diez (10)
créditos. Su aprobacion es indispensable
para obtener dicho Grado.

2. EL trabajo de grado se ejecuta en tres
etapas: anteproyecto de trabajo de grado,
proyecto de trabajo de grado y trabajo
final de grado.

3. La justificacion contemplada, tanto
en el proyecto como trabajo final de
grado, debe hacer clara referencia a la
insercidon del trabajo de investigacion en
las respectivas Lineas de Investigacion
que sirven de apoyo a la Maestria.

Numero de créditos

Etapas

Mencion de insercion del
trabajo de grado en las
Lineas de Investigacion.



4. El trabajo de grado debe ser producto | Puede constituir
de labor auténoma del aspirante, quien = 2plicacion, extension y/o
debe demostrar el dominio del area de Profundizacion
estudios respectiva y de los métodos

de investigacion propios de dicha area

de conocimiento. Puede constituir

aplicaciéon, extension y/o profundizacion

de los conocimientos adquiridos en la

Maestria en Administracion, a través

del desarrollo del estudio sistematico

de un problema tedrico o practico, o

un esfuerzo de creacidon debidamente
fundamentado.

5. Laaplicacion se concibe comolapuesta = Aplicacion: prictica de los
enpracticadelosconocimientosadquiridos = conocimientos;

en la Maestria en Administracion,
mediante adaptaciones de éstos por
parte del estudiante a situaciones
particulares de la realidad estudiada. Profundizacion: analizary
La extension implica para el estudiante = cxaminar conocimientos
ampliar los conocimientos adquiridos

en la Maestria en Administracion, lo

cual le permite extender el significado,

alcance y magnitud de los mismos. La

Extension: ampliar
conocimientos

* Elaborado por las profesoras Ismaira Contreras y Fatima Leon, Coordinador(a) a y

Sub Coordinador(a) de la Seccion de Investigacion del CIDE, respectivamente. Noviembre 2007.
Sometido a discusion, analisis y aprobacion por parte de Coordinadores(as) de las Lineas de
Investigacion, del Consejo Académico de la Maestria en Administracion del CIDE y del Consejo
de Estudios de Postgrado (CEP) de la Universidad de Los Andes.



profundizacion se concibe como el trabajo
del estudiante, orientado a analizar y
examinar los conocimientos adquiridos
en la Maestria en Administracién, para
encontrar respuestas que expliquen la
existencia, naturaleza e importancia de
eso0s conocimientos.

6. El trabajo de grado en la Maestria en
Administracion  puede ser concebido
de acuerdo con las siguientes tres
modalidades: investigacion documental,
investigacion de campo o proyecto
factible.  En cualquiera de los casos
debe serinédita y generar conocimiento,
para lo cual el estudiante amerita:

*Demostrarhabilidadesy actitudes
para investigar.

*Demostrar conocimiento tanto del
método cientifico, como del estado del
arte del tema a investigar, procesamiento
de datos e informacion, capacidad de
analisis y sintesis.

*Reunir los mismos requisitos
aplicables a todo estudio con fines
académicos (introduccién, métodos,
resultados, discusion y conclusiones).

Modalidades:
investigacion documental,
investigacion de campo o
proyecto factible



*Los resultados deben ser,
necesariamente, aplicables a otras
situaciones similares, es decir no
desarrollar estudios de un caso especifico
0 un proyecto que aborde una situacion
particular (pues seria mas ajustado a
estudios de especializacion que a un
nivel de maestria).

7. La investigacion documental
implica el estudio de problemas con
el objeto de ampliar y/o profundizar
los conocimientos, fundamentados,
principalmente, en fuentes bibliograficas,
hemerograficas y documentales. El
estudiante debe tener presente que la
sola recopilacion de datos y/o hechos,
y aun su procesamiento y analisis, no
son investigacion por cuanto forman
parte de ésta. Pueden citarse, entre
otras, las siguientes investigaciones con
base documental: analisis de problemas,
revision critica del estado de los
conocimientos, formulacién de modelos,
procesos y/o paquetes sistematizados
tedricos, ampliaciéon de modelos teodricos,
contraste de modelos tedricos en la
realidad, reafirmacion o refutacion de
la validez de modelos tedricos en la
realidad.

Investigacion Documental



8. La investigacion de campo implica
el proceso sistematico para analizar
problemas con el objeto de describirlos,
entender su naturaleza y componentes,
explicar sus causas y consecuencias,
o predecir su ocurrencia. El estudiante
se apoya, fundamentalmente, en datos
originales o primarios obtenidos por si
mismo. Pueden citarse, entre otras, las
siguientes investigaciones de campo:
estudios de casos, estudios por encuesta,
estudios por panel, investigacion-
accion-participante, prueba de modelos,
estudios de costo-beneficio-efectividad,
analisis sistémico, analisis de contenido,
aplicacion de modelos, procesos Yy/o
paquetes sistematizados.

9. Es necesario aclarar que para
todas las opciones propuestas, se debe
identificar una tematica en particular con
cierto contenido tedrico que se debe
profundizar. El estudio en cuestién
puede, a su vez, ser verificado a través
de la aplicacién del mismo en algun tipo
de organizacion u organizaciones. No
obstante, se reitera que si la decision
se decanta por la opcidn de estudios
de casos, las propuestas y/o soluciones
particulares deben ser aplicables a otras
situaciones similares.

Investigacion de campo

Las propuestas y/o
soluciones deben ser
aplicables a otras
situaciones similares



10. La investigacion puede adquirir
la modalidad de proyecto factible,
siempre y cuando el estudiante,
apoyado en investigaciones de campo
y/o  documentales  suficientemente
acreditadas, formule y demuestre
la factibilidad de un proyecto. La
profundizacion a este nivel supone la
intervencion en la organizacién o en la
comunidad, aplicando diversas técnicas
de manera controlada de forma que se
puedan obtener resultados que conlleven
ala solucién de la problematica planteada
y se pueda demostrar que esta solucion se
puede extrapolar a otras organizaciones
0 comunidades del mismo tipo en
situaciones similares.

El aporte o valor agregado de la
realizacion de proyectos factibles debe
ser considerable para la organizacion o
comunidad, ademas de exigir cierto grado
de complejidad para la formulacion de un
modelo o solucion propuesta. No se debe
confundir con una propuesta sencilla o
llana a un problema particular, pues ésto
ultimo representaria una asesoria y no
un trabajo de investigacion a nivel de
Maestria.

Proyecto Factible



11. ElI trabajo de grado debe
estar relacionado con los estudios
profesionales realizados en la Maestria
en Administracion e insertos en las
Lineas de Investigacién del CIDE. Las
Lineas en cuestion son las siguientes:
Linea de las Organizaciones que sirve
de apoyo a la Maestria en Administracion
mencion Gerencia; Linea de las Ciencias
Contables y Financieras que apoya
a la mencién Finanzas; y Linea de la
Mercadotecnia que sirve de apoyo a la
mencion Mercadeo.

12. El trabajo de grado debe ser
realizado en formaindividual y presentado
en idioma castellano.

13. El trabajo de grado puede ser
desarrollado segun cualquiera de los
enfoques de investigacion propios del
tema en estudio, siempre y cuando
el estudiante demuestre suficiente y
eficientemente, en el proyecto respectivo,
su capacidad para aplicarlos; asi como
la pertinencia de dichos enfoques en
el trabajo a ser ejecutado y la debida
justificacion de éstos, en ese caso
particular.

El trabajo de grado y su
relacion con las Lineas de
investigacion del CIDE

Individual y en idioma
castellano

Enfoques de investigacion



14. Tendran derecho a presentar
el trabajo final de grado, aquellos
estudiantes que hayan acumulado un
promedio de calificaciones minimo de
quince (15) puntos durante la escolaridad
de la Maestria.

15. En el caso de que el estudiante,
por cuenta propia o por sugerencia del
tutor, modifique el tema originalmente
desarrollado en el proyecto o
anteproyecto, debe notificar mediante
oficio dichos cambios a la Coordinacion
de la Linea de Investigacion, con copia
a las Coordinaciones de la Seccién de
Investigacion y de la Maestria. Este
cambio ameritara iniciar nuevamente
el proceso de desarrollo del trabajo de
grado.

16. Los estudiantes regulares de la
Maestria en Administracion recibiran
orientacion metodoldgica a lo largo de
toda la escolaridad, para lo cual deberan
cursar las asignaturas Metodologia de la
Investigacion I durante el primer semestre,
Metodologia de la Investigacion |l durante
el segundo semestre y Metodologia
de la Investigacion lll, durante el tercer
semestre.

Calificacién minima para
optar a presentar el trabajo
de grado

Modificacion del tema de
investigacion

Orientacion metodoldgica



17.  En el desarrollo de las asignaturas
de Metodologia de la Investigacion, los
estudiantes se familiarizaran con distintos
enfoques metodoldgicos aplicables a
las Ciencias Sociales y conoceran las
técnicas y herramientas necesarias para
el desarrollo del trabajo de grado en sus
distintas fases, anteproyecto, proyecto y
trabajo final de grado.

18. EL enfoque metodoldgico
seleccionado, asi como las técnicas y
herramientas utilizadas, se sustentaran
en los aprendizajes obtenidos por el
estudiante en los respectivos niveles
de la asignatura de Metodologia de la
Investigacion y en las orientaciones
recibidas por su respectivo tutor o tutora.

19. La asignatura Metodologia |,
pretendesensibilizarymotivaralestudiante
hacia la investigacion en cada una de las
areas del conocimiento seleccionadas;
orientar sobre los distintos enfoques
metodoldgicos usualmente utilizados en
el abordaje de investigaciones de las
Ciencias Sociales; conocer ampliamente
los instructivos, procedimientos, etapas
de desarrollo del trabajo de grado y en
conjunto con la Seccién de Investigacion
y las respectivas Lineas, informar

Asignaturas de
Metodologia y contenido

Enfoque metodoldgico y su
sustento

Metodologia I



acerca de los contenidos tematicos de
las mismas, posibles tutores o tutoras y
asesores o0 asesoras.

20. La asignatura Metodologia I,
pretende orientar al estudiante en el
abordaje de los fundamentos tedricos
para la elaboracion del Anteproyecto de
Grado, adaptados alos distintos enfoques
metodoldgicos seleccionados.

21. La asignatura Metodologia I,
pretende orientar al estudiante en el
abordaje de los fundamentos tedricos
para la elaboracion del Proyecto de
Grado, adaptados alos distintos enfoques
metodoldgicos seleccionados.

22. A partir del segundo semestre
de la escolaridad, el estudiante solicita
orientacién ante la Coordinacién de la
Seccidon de Investigacion del CIDE y/o
CoordinadoresoCoordinadorasdeLineas
de Investigacion en cuanto a posibles
tutores, metodologia y todos aquellos
aspectos que considere necesarios para
el desarrollo de su trabajo de grado. El
estudiante también esta en libertad de
proponer el tutor o tutora que considere
pertinente, de acuerdo con el tema
seleccionado, siempre y cuando cumpla

Metodologia II

Metodologia III

Orientacion de la
Coordinacidn de la Seccion
de Investigacion del

CIDE y/o Coordinadotes

o Coordinadoras de las
Lineas de Investigacion



con los requisitos establecidos en el
Capitulo 6 del presente instructivo referido
a las funciones del tutor o tutora.

23. El tiempo estipulado para Ia
culminacién del trabajo final de grado es
de cuatro (4) anos contados a partir del
momento que se inicia la escolaridad de
la maestria.

24. El trabajo de grado, en cualquiera
de sus etapas, debe ser elaborado
conforme a la metodologia conocida y
aceptada internacionalmente para la
presentacion de trabajos de grado y
contemplada en las normas editoriales
respectivas,especificamenteenloreferido
a margenes, referencias bibliograficas,
titulos, fuentes, tamafios de letra, citas
textuales, espaciado, interlineado, pies
de pagina, anexos identificacion de
cuadros, graficos y figuras, entre otros.

25. Las Coordinaciones de la Maestria
y de la Seccion de Investigacion velaran
por el mantenimiento actualizado de la
informacion contentiva en los expedientes
de los estudiantes de la maestria, en
cuanto a:

Tiempo estipulado para la
culminacioén del trabajo de
grado

Metodologia para la
presentacion del trabajo de
grado

Control de expedientes



a) Comunicaciones recibidas de
entrega del trabajo de grado en todas sus
etapas.

b) Respuestas de evaluaciones
realizadas al trabajo de grado en
cualquiera de sus etapas y aprobacion
de tutores o tutoras entregadas tanto a
los estudiantes como tutores o tutoras.

c) Resumen de evaluacién con
copia de las respectivas planillas

CAPITULO 2

DE LA PRESENTACION Y EVALUACION DEL ANTE-

PROYECTO

DE TRABAJO DE GRADO

26. El anteproyecto de trabajo de
grado debe incluir en forma breve, el
posible tema, el problema, objetivos,
justificacion y bibliografia tentativos con
una extensién no mayor de doce (12)
paginas. El anteproyecto no contiene
anexos.

27. Elanteproyectodetrabajodegrado
debe ser presentado por el estudiante
ante la Linea de Investigacion respectiva,

Contenido y extension

Requisitos para la
presentacion



en version electronica e impresa, en un
plazo no mayor de un mes después de
concluido el segundo semestre de la
escolaridad de la maestria y acompainado
de:

*Comunicacion escrita dirigida
a la Coordinacion de la Linea de
Investigacion correspondiente con copia
a las Coordinaciones de la Seccién de
Investigacion (para seguimiento) y de
Postgrado (para control de entregas del
estudiante en su respectivo expediente).

*Cartade aceptaciondelrespectivo
tutor o tutora

*Resumen curriculardelrespectivo
tutor o tutora

El estudiante debe consignar ante
el tutor un (1) ejemplar de este
Instructivo, a los fines de que conozca
sus responsabilidades, las asuma y lo
exprese en comunicacion escrita en el
momento de aceptar la tutoria.

28. El anteproyecto sera evaluado
en la Seccion de Investigacién por una
comision formada por el Coordinador o
Coordinadorade laLineade Investigaciéon
y dos (2) expertos en el area evaluada,

Presentacion y evaluacion
del anteproyecto



ante quienes cada estudiante debera
exponer su respectivo anteproyecto en
las fechas fijadas por la Coordinacién
de la Maestria en Administracion, dentro
de la programacion normal del tercer
semestre de la escolaridad de la misma.
En caso de que el anteproyecto sea
rechazado, la Coordinaciéon de la Maestria
en Administracion, fijara una fecha parala
presentacion de laversion corregidaenun
lapso no mayor de un mes posterior a la
notificacién de la evaluacioén al respectivo
estudiante.

29. Los miembros de la comision
antes mencionada utilizaran, para
reflejar los resultados de su evaluacion,
la planilla identificada como Guia de
Evaluacion del Anteproyecto del Trabajo
de Grado (GEATG-1) . Los evaluadores o
evaluadoras estan en libertad de ampliar
sus apreciaciones en el cuerpo del
mismo anteproyecto 0 en hoja anexa a la
planilla GEATG-1. En cualquier caso es
necesario tener en cuenta la pertinencia,
consistencia, viabilidad, alcance e
importancia del estudio propuesto.

30. La Coordinacion de la Linea
respectiva elabora un resumen de
los resultados de la evaluacion en

Evaluacién y lapsos

Resultados de la
evaluacion



un lapso no mayor de ocho (8) dias
habiles posteriores a la presentacion
de dichos anteproyectos y lo remite a la
Coordinacion de la Maestria, en conjunto
con oficio, original de la planilla GEATG-1
y el ejemplar del anteproyecto respectivo.
Adicionalmente, envia copia del oficio a
la Seccion de Investigacion.

31. La Coordinacién de la Maestria
presenta, ante los miembros del Consejo
Académico de la Maestria, en la
reunion inmediata siguiente, el informe
para su conocimiento y aprobacion.
Posteriormente la Coordinacion de la
Maestria notifica al estudiante en un
lapso no mayor de dos (2) dias habiles
acerca de los resultados de la evaluacién
de su respectivo anteproyecto.

Presentacion ante el
Consejo Académico y
notificacion al estudiante



CAPITULO 3
DE LA PRESENTACION Y EVALUACION DEL PROYECTO
DE TRABAJO DE GRADO

32. El proyecto de trabajo de grado Contenido
debe incluir:

Titulo tentativo
Tabla de contenido
Introduccion
Planteamiento del problema.
Objetivos generales y
especificos

6. Justificacién, la cual
debe indicar la importancia, utilidad,
viabilidad, alcance vy aporte del
trabajo.

7. Marco tedrico que contemple:

abwnN =

*Antecedentes de la investigacion

*Fundamentos teodricos,
basados en revision de bibliografia
y/o hemerografia, leyes, normativas y
otra informacién documental secundaria,
utilizados unicamente como refuerzo
o complemento a los planteamientos
propios del estudiante, y para ubicar

1 Los lapsos y procedimientos asi como la planilla utilizada por los evaluadores o evaluadoras
se anexan al presente instructivo.



el tema en el ambito del conocimiento
existente

8. Hipdtesis (cuandolanaturaleza
del estudio asi lo requiera).

9. Variables (definicion vy
operatividad).

10. Metodologia a ser aplicada y
su justificacién en el caso particular del
trabajo (muestra, sujetos de estudio,
procesamiento y analisis de datos, entre
otros).

11. Técnicas e instrumentos de
recoleccion de datos a ser utilizados,
como pueden ser encuestas, entrevistas,
guion de observacion directa u otros
que se consideren pertinentes a la
investigacion propuesta y ajustados
al enfoque de investigacion utilizado,
ya sea de investigacion cualitativa o
cuantitativa.

12. Validacion de los respectivos
instrumentos a ser utilizados por parte
de, por lo menos, tres expertos en el area
de investigacion.

13. Bibliografia

14. Esquema tentativo del trabajo
final

15. Plan de actividades con
indicacion de los lapsos previstos para la
ejecucion del trabajo



16. Recursos a ser utilizados en
numero, calidad y costos

33. El esquema previsto en el articulo
anterior se propone solo como una
referencia de los aspectos minimos a
contemplar en el desarrollo del proyecto,
es decir, no representa una pauta rigida
del orden de presentacion del mismo,
pues la secuencia del trabajo dependera
del enfoque de investigacién utilizado, el
tema y la orientacion tanto del tutor o
tutora como de los asesores o0 asesoras
metodoldgicos. El proyecto de trabajo
de grado puede incluir, ademas,
otros elementos que el estudiante en
conjunto y de acuerdo con el tutor o
tutora consideren que complementan y
enriquecen el estudio segun la naturaleza
de éste.

34. El proyecto de trabajo de grado no
debe exceder de cincuenta (50) paginas,
excluyendo preliminares y anexos.

35. El estudiante presenta a su tutor
o tutora, un borrador completo de su
proyecto de trabajo de grado para la
respectiva revision. Una vez realizadas
las correcciones, si las hubiere, el
aspirante prepara la version definitiva

Otros posibles contenidos

Extension

Revision y autorizacion
por parte del tutor



del proyecto y solicita a su tutor o tutora
la correspondiente autorizacion y firma,
para consignarlo ante la Coordinacion de
la Linea de Investigacion.

36. El proyecto de trabajo de grado
debe ser presentado por el estudiante
ante la Linea de Investigacion respectiva,
enversionimpresa (anillado y con portada
en color vino tinto) y electrénica, en un
plazo no mayor de un (1) mes después
de concluido el tercer semestre de la
escolaridad de la Maestria y debe estar
acompanado de:

* Comunicacién escrita dirigida
a la Coordinacion de la Linea de
Investigacion correspondiente, con copia
a las Coordinaciones de la Seccién de
Investigacion (para seguimiento) y de la
Maestria (para control de entregas del
estudiante en su respectivo expediente).

* Carta de aprobacion por parte del
tutor o tutora del proyecto consignado.

37. La Coordinaciéon de la Linea
respectiva designa el evaluador o
evaluadora del proyecto de trabajo de
grado y se lo remite en conjunto con
oficio indicando el lapso (el cual no debe

Requisitos para la
presentacion ante la Linea
de Investigacion

Designacion de
evaluadores



exceder de quince (15) dias habiles)
y las condiciones de evaluacién, para
lo cual anexa la planilla identificada
como Guia de Evaluacién del Proyecto
de Trabajo de Grado (GEPT-2) . EI
evaluador o evaluadora asignado debera
ser preferiblemente algun miembro de
la comision que evalud el Anteproyecto
respectivo, salvo casos de fuerza mayor
en los que se nombrara un evaluador o
evaluadora diferente.

38. El evaluador o evaluadora esta en
libertad de ampliar sus apreciaciones en
el cuerpo del mismo proyecto o en hoja
anexa ala planilla GEPTG-2. En cualquier
caso es necesario tener en cuenta:

1. Pertinencia del titulo, de los
fundamentos tedricos y de la estrategia
metodoldgica propuesta, en relacion con
el problemay objetivos de la investigacion
planteados.

2. Consistencia y coherencia en la
organizacion,desarrolloypresentaciondel
material y el lenguaje utilizado, asi como
entre el temay los estudios realizados en
la Maestria en Administracion.

Aspectos a tomar en
cuenta por el evaluador o
evaluadora



3. Viabilidad del estudio en funcion
del tiempo y los recursos previstos por el
estudiante.

4. Alcance, ambitoy los propdsitos
del trabajo.

5. Importancia en la utilidad y
contribucion de la investigacion.

39. La Coordinacién de la Linea de  scouimiento al proceso
Investigacionrespectivahaceseguimiento = de evaluacion y remision
al proceso de evaluacidén del proyecto | delos resultados ala

y una vez que recibe los resultados = Coordinaciondela
elabora un resumen, el cual remite a la /et
Coordinacion de la Maestria en conjunto

con oficio, original de la planilla GEPTG-2

y el ejemplar del proyecto respectivo.

Adicionalmente, envia copia del oficio a

la Seccion de Investigacion.

40. La Coordinacion de la Maestria @ presentacion ante el
presenta ante los miembros del Consejo | Consejo Académico y
Académico de la Maestria en la reunién  notificacion al estudiante
inmediata siguiente, el informe de la

Linea para su conocimiento y aprobacion.

Posteriormente la Coordinacion de la

Maestria notifica al estudiante en un

lapso no mayor de dos (2) dias habiles,

acerca de los resultados de la evaluacién

de su respectivo proyecto.

2 Los lapsos y procedimientos asi como la planilla utilizada por los evaluadores o evaluadoras
se anexan al presente instructivo.



En caso de que el proyecto sea rechazado
el estudiante debe iniciar nuevamente el
proceso previsto para la presentacion
de la version corregida del respectivo
proyecto.

CAPITULO 4

DE LA PRESENTACION Y EVALUACION DEL TRABAJO

FINAL DE GRADO

41. El trabajo final de grado debe
incluir los siguientes elementos:

Dedicatoria
Agradecimientos

indice General

indice de Tablas

indice de Graficos

indice de Figuras
Resumen, el cual no
excedera de 150 palabras.
Introduccioén

Problema estudiado

* Planteamiento del
Problema

* Objetivos de la
Investigacion

* Justificacion
 Limitaciones (si las
hubiese)

* Hipotesis (si lo amerita)

NoOORWN =

© o



10. Marco Tedrico
* Antecedentes
* Fundamentos tedricos
utilizados
* Sistematizacion de
las variables (en caso de
ser necesario)

11.  Marco Metodologico
(metodologia aplicada debidamente
justificada y explicada)

12. Presentacion y analisis
de los resultados obtenidos, los cuales
deben constituir respuesta directa al
problema y objetivos planteados

13. Conclusiones del estudio
para darrespuestaal problemay objetivos
planteados (si el estudio asi lo requiere)

14. Recomendaciones (si el
estudio asi lo requiere)

15. Bibliografia y Referencias
Bibliograficas

16. Anexos



42.  El esquema previsto en el articulo
anterior, se propone soOlo como una
referencia de los aspectos minimos a
contemplar en el desarrollo del proyecto,
es decir, no representa una pauta rigida
del orden de presentacion del mismo,
pues la secuencia del trabajo dependera
del enfoque de investigacion utilizado,
el tema y la orientacién tanto del tutor o
tutora como de los asesores o0 asesoras
metodoldgicos. El proyecto de trabajo
de grado puede incluir, ademas, otros
elementos que el estudiante y su tutor o
tutora consideren que complementan y
enriquecen el estudio, segunla naturaleza
de éste.

43. El estudiante presenta a su tutor,
un borrador completo de su trabajo final
de grado, para la respectiva revision.
Una vez realizadas las correcciones,
si las hubiere, el aspirante prepara la
version definitiva del trabajo y solicita
a su tutor o tutora la correspondiente
autorizacion y firma, para consignarlo
ante la Coordinacion de la Maestria en
Administracion.

44. EIl trabajo final de grado debe
ser presentado por el estudiante ante la
Coordinacion de la Maestria en tres (3)

Otros contenidos posibles

Revision y autorizacion
por parte del tutor

Requisitos para la
presentacion ante la
Coordinacion de la
Maestria



ejemplares anillados con portada en color
vino tinto, en un plazo no mayor de cuatro
(4) anos contados a partir del momento
de inicio de la escolaridad de la Maestria,
acompanado de:

* Comunicacién escrita dirigida
a la Coordinacion de la Maestria en
Administracion 'y demas miembros
del Consejo Académico con copia a
las Coordinaciones de la Seccion de
Investigacion y Linea respectiva (para
seguimiento y control).

* Carta de aprobacién por parte
del tutor o tutora del trabajo final de grado
consignado

45. La Coordinacion de la Maestria
debe convocar al Consejo Académico,
en un lapso no mayor de quince (15) dias
habiles posteriores ala entrega del trabajo
final de grado por parte del estudiante,
a los fines de designar el jurado que se
encargara de evaluar dicho trabajo.

46. El jurado estara compuesto por
tres miembros, uno de los cuales sera el
tutor.

Convocatoria al Consejo
Académico para la
designacion del jurado

Numero del jurado



47. La Coordinacion de la Maestria
propondra ante el Consejo Académico un
listado de cinco (5) profesores, incluido el
tutor o tutora, especialistas en la tematica
dentro de la cual se inserta dicho trabajo,
a los fines de que el Consejo Académico
designe tres (3) jurados principales y
dos (2) suplentes. En la mencionada
lista deberan estar contemplados,
preferiblemente, los evaluadores o
evaluadoras tanto del anteproyecto
como del proyecto. Asimismo, el tutor
o tutora sera parte del jurado principal.
Los miembros del Consejo Académico
podran proponer otros jurados si lo
creen conveniente y siempre que esté
sustentada dicha propuesta.

48. Los miembros del Jurado deben
ser profesores con, al menos, titulo de
maestria, adscritos 0 no al personal de la
FACES-ULA con experiencia en el area
del estudio.

49. Una vez que el Consejo
Académico nombre el respectivo jurado,
la Coordinaciéon de la Maestria remitira
tanto al tutor o tutora como a los demas
miembros del jurado lo siguiente:

Asignacion de jurados

Requisitos del Jurado

Informacion a remitir al
jurado



* Al tutor o tutora: oficio de
designacion e informacion relativa de los
miembros de jurado designados por el
Consejo Académico.

* A los otros miembros del jurado:
oficio de designacion e informacion sobre
el Coordinador o Coordinadora del jurado
(tutor o tutora).

* Un (1) ejemplar del trabajo final
de grado.

*Un (1) ejemplar de la planilla de
evaluacion GETFG-3 .

En ambos oficios se incluira
informacion sobre lapsos ydemas detalles
referidos a la revision y aprobacion del
trabajo final de grado.

Lapso para la evaluacion

50. Los miembros del jurado tienen
un lapso de treinta (30) dias habiles para
la evaluacion del trabajo final de grado
presentado por el estudiante.

3 Los lapsos y procedimientos asi como la planilla utilizada por los evaluadores o evaluadoras
se anexan al presente instructivo.



51.  Eltutor o tutora como Coordinador
o Coordinadora del jurado se comunicara
una vez finalizado dicho lapso con los
otros miembros del jurado para pautar
reunion a los efectos de revisar en
conjunto las evaluaciones realizadas
por cada uno, las cuales presentaran en
forma razonada y por escrito ya sea a
través de la planilla GETFG-3 o cualquier
otra modalidad.

52. Los miembros del Jurado, con
base en la lectura, revisién y evaluacion
efectuada al trabajo de grado por parte
de cada uno de ellos, pueden decidir por
mayoria simple, lo siguiente:

1. Devolver el trabajo al
estudiante por defectos de forma para su
correccion y mejora para lo cual tendra un
lapso de treinta (30) dias habiles a partir
de la fecha de notificacién. Se entiende
por defectos de forma, errores menores
que ameritan correcciones rapidas, sin
alterar el contenido del trabajo.

2. Devolver el trabajo por
defectos de fondo, pero permitir al
estudiante que presente una version

Coordinacion del jurado

Posibles decisiones del
jurado



revisada dentro de los seis (6) meses
siguientes a la decisién del Jurado. Se
entiende por defectos de fondo, errores
que ameritan alteraciones del contenido
del trabajo.

3. Aceptar el trabajo para
defensa publica.

4. Rechazar el trabajo, en caso
de que los defectos de fondo supongan
un nuevo planteamiento u orientacion
del trabajo, como consecuencia de fallas
insuperables.

53. En el caso de que el trabajo
haya sido rechazado, el estudiante
debe presentar, por una sola vez, un
nuevo proyecto de trabajo de grado de
naturaleza diferente o con reorientaciéon
del trabajo original, conforme a las pautas
establecidas en el presente Instructivo

54. En dicha reunion se levantara
un acta recogiendo los resultados de
las diferentes evaluaciones, copia de la
cual remitiran a la Coordinaciéon de la
Maestria para su conocimiento y fines.
Copia de esta acta debera archivarse en
el expediente del estudiante.

Acta sobre evaluacion del
jurado



55.  Una vez que el estudiante haya
realizado las correcciones, dentro de los
lapsos anteriormente descritos, remitira
al tutor o tutora un ejemplar corregido,
el cual sera corroborado por todos los
miembros del jurado.

56. El Jurado decide la fecha y hora
de presentacion y defensa publica del
trabajo, sélo cuando haya verificado que
éste reune suficiente y eficientemente
los requisitos para ello; eso implica que
el estudiante ha hecho efectivamente,
las modificaciones correspondientes (en
caso de que haya sido requerido).

57. La fecha de defensa del trabajo
final de grado no excedera de quince
(15) dias habiles una vez verificadas
las correcciones hechas al trabajo.
Este lapso puede ser prorrogado segun
circunstancias particulares de cada caso
y de comun acuerdo entre los miembros
del Jurado evaluador.

58. El tutor o tutora informa a
la Coordinacién de la Maestria y al
estudiante, en un lapso no mayor de
cuatro (4) dias, la fecha y hora de la
defensa. La Coordinacién de la Maestria
indicara el lugar apropiado para realizar

Corroboracion de la
version final

Fijacion de fecha y hora de
defensa si es aprobado el
trabajo

Lapso para defender

Notificacion a la
Coordinacion de la
Maestria



la defensa.

59. La Secretaria de la Coordinacion
de la Maestria publica mediante avisos en
sitios visibles de la Facultad, informacion
referida al lugar, fecha, hora, titulo, autor
o autora y tutor o tutora del trabajo final
de grado, con una antelacion de cuatro
(4) dias de la defensa.

60. EI Coordinador o Coordinadora
del Jurado abre el acto de defensa
del trabajo, presenta al estudiante y
a los miembros del Jurado e invita al
estudiante a realizar su exposicion en un
lapso no mayor de 45 minutos ni inferior
a 30 minutos. Durante la exposicion, el
estudiante informa en cuanto al problema
estudiado, propdsitos de la investigacion,
justificacion y antecedentes de ésta,
recursos, técnicas y meétodos empleados,
resultados obtenidos, conclusiones
y recomendaciones, si las hubiere.
Durante la exposicion del estudiante
no hay interrupciones. Una vez
finalizada la exposicién, el Coordinador
o Coordinadora del Jurado invita a cada
miembro del Jurado, por separado, a
formular al estudiante las preguntas
que considere necesarias en cuanto
al trabajo realizado; el Coordinador o
Coordinadora lo hace en ultimo lugar. En

Publicacion de avisos

Apertura y desarrollo del
acto de defensa



esta segunda fase de la presentacion del
trabajo, el estudiante tiene la obligacion
de responder las preguntas del Jurado,
segun su capacidad, conocimientos vy
experiencia adquiridos en el desarrollo
de su trabajo de grado.

61. El Jurado procede a discutir y
evaluar la defensa del trabajo de grado
en acto privado, para lo cual debe fijar
los criterios a ser tomados en cuenta
y la ponderacion respectiva a fin de
emitir su veredicto. El estudiante puede
ser llamado por el Jurado para aclarar
dudas, defender aspectos particulares
del trabajo, recibir las sugerencias para
su revision y las opiniones en cuanto a su
estudio.

62. El Jurado emite su veredicto en
forma razonada y por escrito, después de
la defensa del trabajo de grado, conforme
a las siguientes modalidades:

1. Aprobar el trabajo de grado.

2. Aprobar el trabajo con mencion
publicacion

63. La aprobacion con mencion
publicacion, se hara soélo en caso de

Discusioén y evaluacion por
parte del jurado

Veredicto del jurado

Requisito para la
modalidad publicacion



que dicho trabajo reuna condiciones de
excelencia en su contenido, desarrollo
y presentacion y que éste implique,
ademas, un especial aporte y originalidad
en el planteamiento; ello debe aparecer
en el acta respectiva.

64. El veredicto del jurado en cuanto
al trabajo de grado es inapelable.

65. El Coordinador o Coordinadora
del Jurado debe tramitar la elaboracion
del acta respectiva, en original y cinco
(5) copias, las cuales deben ser firmadas
por todos los miembros del Jurado
inmediatamente después a que se haya
producido su veredicto. Una (1) copia
del acta es entregada a cada uno de los
miembros principales del Jurado, dos
(2) copias al estudiante y el original es
remitido a la Coordinacion de la Maestria
para su inclusion en el respectivo
expediente del estudiante.

66. El estudiante, dentro de los treinta
(30) dias posteriores a la aprobacién
de dicho trabajo, procede a realizar y/o
verificar los siguientes tramites:

* Consignar ante la secretaria del
Postgrado en Administracion, tres (3)

Caracter inapelable

Elaboracion y distribucion
del acta

Tramites a realizar por
parte del estudiante para
cerrar el expediente



ejemplares empastados en color vino
tinto de la version definitiva debidamente
corregida (si fuere el caso) y una version
electronica del mismo. Cada ejemplar
debe incluir una copia del acta veredicto.
Los tres (3) ejemplares definitivos se
distribuyen asi: uno (1) para el Consejo de
Estudios de Postgrado (CEP) de la ULA;
uno (1) para la Biblioteca de la FACES; y
uno (1) para el Centro de Documentacién
del CIDE.

* Cancelarenlacuentade ingresos
propios de la Coordinacion de Estudios
de Postgrado (CEP), el derecho a trabajo
de grado, es decir diez Unidades Crédito
(U.C.), equivalente a una (1) Unidad
Tributaria (U.T.) por cada U.C.

* Llevar la copia del depdsito
realizado al CEP, en donde obtendra un
recibo de pago del derecho a trabajo de
grado. Este recibo debera presentarlo
ante la secretaria de la Maestria en
Administracion del CIDE a objeto de
poder remitir la autorizacion respectiva
de obtencién del grado académico.

4 La informacion sobre la entidad bancaria y la respectiva cuenta sera suministrada por la
Secretaria de la Maestria en Administracion o el CEP.



* Cerrar expediente en la Oficina
de Control de Estudios del CEP y concluir
los tramites correspondientes al trabajo
de grado.

67. La Secretaria de la Maestria en
Administracion debe remitir a la oficina de
Control de Estudios del CEP, la siguiente
documentacion:

1. Solicitud de grado

2. Original del acta veredicto

3. Recibo original del pago por
derecho a obtencién del grado

4. Un ejemplar del trabajo de
grado

5. Constancia de notas originales,

Tramites a realizar por la
Secretaria de la Maestria



CAPITULO 5

DE LAS FUNCIONES DEL TUTOR O TUTORA

emitidas en papel de seguridad.

68. El estudiante debe seleccionar
el tema, el problema, los propdsitos, la
modalidad y el disefio de la investigacion
de su trabajo de grado, mediante
indagaciones y consultas que considere
convenientes. Una vez elaborado el
planteamiento inicial de su trabajo en la
fase de Anteproyecto, puede gestionar la
tutoriade un profesoro profesora paraque
le oriente en el desarrollo de dicho trabajo.
De igual forma, las Coordinaciones de
las Lineas respectivas y de la Seccién
de Investigacion, podran sugerir posibles
tutores en el area especifica.

69. El profesor adquiere la condicion
de tutor o tutora, una vez haya aceptado
tal compromiso y haya sido designado
por el Consejo Académico del CIDE.
El tutor o tutora es responsable ante
el Consejo Académico de la Maestria
en Administracion, la Seccién de
Investigacion y la Coordinacion de la
respectiva Linea de Investigacion en
cuanto a la orientacion y desarrollo del

Gestion de tutoria

Aprobacion del tutor
por parte del Consejo
Académico



trabajo de grado del estudiante.

70. El tutor o tutora debe ser
miembro del personal docente y/o de
investigacion de la Universidad de Los
Andes y calificado en el campo al cual
corresponda el tema objeto de estudio.
Debe poseer, al menos, titulo de Maestria
y serinvestigador activo. Para los efectos
de este Instructivo, investigador activo
es el profesor que realiza investigacion
de manera habitual, como parte de
sus actividades académicas, la cual es
avalada por instancias superiores.

Bajo circunstancias particulares,
de ser necesario, el tutor o tutora puede
provenir de otra universidad reconocida
y acreditada y preferiblemente, haber
aprobado el Programa de Formacion
de Tutores (PROFORTE) dictado por
el CIDE o cualquier otro programa de
la misma naturaleza. En todo caso, el
Consejo Académico es la instancia a
la cual corresponde la aprobacion del
respectivo tutor.

71.  La tutoria se entiende como un
compromiso asumido por un profesor
y es ejercida como parte de las
responsabilidades docentes que éste
cumple dentro de la universidad; o

Perfil del tutor

Naturaleza del papel de
tutor



en circunstancias particulares, como
consecuencia de convenios o acuerdos
interinstitucionales para la asesoria de
trabajos de grado.

72.  Eltutorotutoraorientaal estudiante
en la elaboracion del trabajo de grado en
cuanto a los métodos, técnicas, fuentes
documentales y todos los aspectos
relacionados con la investigacion, que
garanticen su desarrollo y culminacion
en el tiempo previsto y con los recursos
disponibles. Para ello, el tutor o tutora
debe leer, revisar, analizar y evaluar
el anteproyecto, proyecto, asi como el
trabajo final de grado, antes de la entrega
del mismo por parte del estudiante, para
sugerir modificaciones, correcciones y
evitar asi, que éstos sean rechazados
por las instancias superiores, como
consecuencia de insuficiencias 'y
carencias.

73. El tutor o tutora debe hacer
seguimiento al desarrollo del trabajo de
grado en sus diferentes etapas, para
lo cual debe velar porque el estudiante
incorpore a su trabajo las observaciones
realizadas, tanto por él, como por las
instancias superiores que hayan evaluado

Papel del tutor

Seguimiento por parte del
tutor



el trabajo y supervisa el desarrollo
normal del trabajo hasta su etapa final de
presentacion y defensa publica por parte
del estudiante.

74. El tutor o tutora notifica al
Consejo Académico de la Maestria en
Administracion, en un plazo no mayor
de quince (15) dias posteriores a la
confirmacion del hecho, el incumplimiento
del estudiante en cuanto a las
observaciones presentadas a su proyecto
de trabajo de grado u otras funciones que
le son propias.

75.  Eltutorotutoraremite al estudiante
comunicacion escrita donde asume el
compromiso de efectuar la asesoria
del trabajo de grado hasta la defensa y
evaluacion de éste, acompanado con
un resumen curricular en el momento de
entrega del anteproyecto de trabajo de
grado, a los fines de presentarlo ante las
instancias correspondientes.

76. Asimismo, en el momento de la
entrega del trabajo final de grado por
parte del estudiante, el tutor o tutora
presenta ante la Coordinacion de la
Linea de Investigacion respectiva
con copia a las Coordinaciones de las

Incumplimiento del
estudiante

Aceptacion del tutor

Informe del tutor sobre
la labor cumplida por
estudiante



Secciones de Investigacion y Maestria
en Administracion, informe sobre la labor
cumplida por el estudiante durante el
desarrollo de su trabajo de investigacion;
asi como, su progreso y experiencias.

77. Encasodeincumplimientodeltutor,
el estudiante presenta por escrito ante la
Coordinacion de la Linea de Investigacion
respectiva con copia alas Coordinaciones
de las Secciones de Investigacion y
Maestria en Administracion, el informe
del caso. La Coordinacion de la Linea lo
evalua y propone el nombramiento de un
tutor o tutora sustituto siasilo considerase
conveniente. El nombramiento del tutor
sustituto o tutora sustituta debe seguir el
procedimiento descrito en el presente
Instructivo.

78.  El tutor o tutora asume el rol de
Coordinador o Coordinadora del Jurado
designado por el Consejo Académico
de la Maestria en Administracion para la
revision y evaluacion del trabajo final de
grado, presentado por el estudiante.

79.  Eltutor o tutora como Coordinador
o Coordinadora del jurado, una vez
culminadoellapso previstoparalarevision
del trabajo final de grado, se comunicara

[ncumplimiento del tutor

El tutor como coordinador
del jurado

Coordinacion del jurado
por parte del tutor-
coordinador



con los otros miembros del jurado para
pautar reunion a los efectos de revisar
en conjunto las evaluaciones realizadas
por cada uno, las cuales presentaran en
forma razonada y por escrito ya sea a
través de la planilla GETFG-3 o cualquier
otra modalidad.

80. En dicha reunién se levantara un
acta recogiendo los resultados de las
diferentes evaluaciones. El tutor o tutora
remitira copia del acta a la Coordinacién
de la Maestria para su conocimiento,
fines y archivo en el expediente del
estudiante.

81. En caso de considerar el jurado
que el trabajo esta aprobado para
su defensa publica, el tutor o tutora
informa a la Coordinacién de la Maestria
y al estudiante, en un lapso no mayor
de cuatro (4) dias la fecha y hora de la
defensa. Si el trabajo final de grado
llegase a presentar observaciones de
forma o fondo, el tutor o tutora informara
a la Coordinacion de la Maestria y al
estudiante el lapso acordado por el
jurado para que realice las correcciones
pertinentes.

82. El tutor o tutora como Coordinador
o Coordinadora del Jurado, abre el

Acta sobre la evaluacion
del jurado

Notificacion sobre los
resultados del jurado a
la Coordinacion de la

Maestria

Apertura del acto de
defensa



acto de defensa del trabajo, presenta al
estudiante y a los miembros del Jurado
e invita al estudiante a realizar su
exposicion en un lapso no mayor de 45
minutos ni inferior a 30 minutos.

83. Una vez finalizada la exposicion,
el tutor o tutora como Coordinador o
Coordinadora del Jurado, invita a cada
miembro del Jurado, por separado, a
formular al estudiante las preguntas que
considere necesarias en cuanto al trabajo
realizado; el Coordinador o Coordinadora
lo hace en ultimo lugar.

84. Una vez concluido el ciclo de
preguntas el tutor o tutora y demas
miembros del jurado se reunen por
separado y deliberan sobre si el trabajo
es aprobado como requisito para
optar al titulo de Magister Scientiae en
Administracion y si ademas obtiene el
merito de mencion publicacion.

85. Concluida Ila deliberaciéon se
levanta un acta veredicto firmada por los
tres miembros de acuerdo a lo estipulado
en el articulo 63 de este Instructivo, la cual
es, posteriormente, leida al estudiante
para informar sobre los resultados

Desarrollo del acto de
defensa: intervencion de
jurados

Deliberacion del jurado

Acta veredicto del jurado



CAPITULO 6

DE LAS FUNCIONES DEL COORDINADOR O
COORDINADORA DE LA MAESTRIA EN ADMINISTRACION

respectivos.

86. EI Coordinador o Coordinadora
de la Maestria en Administracion del
CIDE, recibe de cada Coordinador o
Coordinadora de Linea, los resultados
de las evaluaciones realizadas de los
anteproyectos (en conjunto con la carta
de aceptacion del tutor o tutora y su
respectivo resumen curricular) y de los
proyectos de trabajo de grado para su
consideracion y aprobacion por parte del
Consejo Académico de la Maestria en
Administracion.

87. EI Coordinador o Coordinadora
de la Maestria en Administracion del
CIDE, convoca a los miembros del
Consejo Académico, una vez recibidas
las evaluaciones de los anteproyectos y
proyectos por parte de las coordinaciones
de cada Linea.

88.  El Coordinador o Coordinadora de
la Maestria en Administraciéon del CIDE,
convoca a los miembros del Consejo
Académico, una vez entregadas por
parte del estudiante los tres ejemplares
del trabajo final de grado, para su
consideracion y designacion de los

Remision de informes al
Consejo Académico

Convocatoria al Consejo
Académico para considerar
anteproyectos y proyectos

Convocatoria al Consejo
Académico para asignar
jurados



respectivos jurados.

89. El Coordinador o Coordinadora de
la Maestria en Administracion del CIDE,
debe velar que en conjunto con los tres
ejemplares del trabajo final de grado, el
estudiante consigne el informe emitido
por el tutor sobre la labor cumplida por
parte de este ultimo durante el desarrollo
de lainvestigacion, asi como su progreso
y experiencias, segun se establece en el
Articulo 74 del presente Instructivo.

90. El Coordinador o Coordinadora de
la Maestria en Administracion del CIDE,
presenta ante el Consejo Académico
de la Maestria en Administracién, un
listado de cinco (5) posibles jurados a
ser designados por este ultimo, para la
revision y evaluacién del trabajo final de
grado presentado por el estudiante. Este
listado debe incluir el nombre del tutor o
tutora.

91. EI Coordinador o Coordinadora
de la Maestria en Administracion del
CIDE, notifica a los miembros del jurado
aprobado por el Consejo Académico de
la Maestria en Administracion, acerca
de su designacion; al mismo tiempo,
hace llegar a cada uno de ellos una
(1) copia del trabajo de grado, una (1)

Propuestas de jurados a
ser considerados por el
Consejo Académico

Notificacion al jurado e
informacion a remitirle



copia del Reglamento de Postgrado de
Administracion, una (1) copia de la planilla
identificada como Guia para la Evaluacién
del Trabajo Final de Grado (GETFG-3) y
un (1) ejemplar del presente instructivo.

92. El Coordinador o Coordinadora de
la Maestria en Administracion del CIDE,
notifica a cada estudiante la decision
del Consejo Académico en un plazo no
mayor de ocho (8) dias posteriores a
la decisién, en cuanto al anteproyecto,
proyecto y a la designacion de los
jurados que evaluaran el trabajo final
de grado. La Coordinaciéon garantiza
que tanto la copia de la comunicacion
de entrega por parte del estudiante del
anteproyecto y del proyecto de trabajo
de grado, asi como los resultados de
las evaluaciones respectivas, seran
debidamente archivadas en el expediente
de cada estudiante, a efectos de hacerle
seguimiento, tanto al proceso de
elaboracion del trabajo de grado, como
al cumplimiento de los lapsos previstos
para cada etapa.

93. El Coordinador o Coordinadora de
la Maestria en Administracion del CIDE,
recibe de parte del tutor-Coordinador o
tutora—Coordinadora, una copia del acta

Notificacion al estudiante

Informacion recibida
del Tutor-Coordinador o
Tutora-Coordinadora del

jurado



levantada conjuntamente con los demas
miembros del jurado evaluador del trabajo
final de grado, contentiva del proceso de
evaluacion del mismo (con indicacion
de los requerimientos en el caso de que
dicho trabajo amerite que el estudiante
realice correcciones de fondo y forma)
y asi conocer sobre la situacion de cada
trabajo y archivar copia de la misma en el
expediente del respectivo estudiante.
Designacion de lugar y
94.  El Coordinador o Coordinadora de = hora para la defensa
la Maestria en Administracion del CIDE,
designa el lugar donde se realizara la
defensa publica de cada trabajo final de
grado y vela por la correcta publicacion
de los avisos de notificacion de dicha
defensa, en diferentes espacios publicos
de la FACES.
Seguimiento del proceso
95. El Coordinador o Coordinadora @ de cierre
de la Maestria en Administracion del
CIDE, vela por la correcta culminacién
del proceso, desde la aprobacion del
trabajo final de grado hasta el cierre del
expediente del estudiante en la Oficina
de Control de Estudios del CEP.

5 Los lapsos y procedimientos asi como la planilla utilizada por los evaluadores o evaluadoras
se anexan al presente instructivo.



CAPITULO 7

DE LAS FUNCIONES DEL CONSEJO ACADEMICO DE LA
MAESTRIA EN ADMINISTRACION

96. EI Consejo Académico de la
Maestria en Administracion analiza los
informes emitidos por los Coordinadores
o Coordinadoras de las respectivas
Lineas de Investigacién del CIDE, en
cuanto a la pertinencia, consistencia,
viabilidad, alcance e importancia de los
anteproyectos y proyectos de grado.

97. EI Consejo Académico de la
Maestria en Administracion, sustentado
en el veredicto presentado por cada
Coordinador o Coordinadora de Linea
de Investigacion, decide en cuanto a
los trabajos presentados, conforme a lo
siguiente:

1. Aprobar o rechazar los
anteproyectos y proyectos de trabajo de
grado.

2. No aprobar pero permitir al
estudiante presentarunaversionrevisada
de los anteproyectos y proyectos de
trabajos de grado. Igualmente puede

Andlisis de anteproyectos y
proyectos de grado

Decision del Consejo
Académico



refutar o ampliarlos informes presentados
por los Coordinadores o Coordinadoras
de las Lineas respectivas mediante
opinibn debidamente sustentada vy
respaldada por la mayoria de los votos
de los miembros de dicho Consejo.

98. EI Consejo Académico de la
Maestria en Administracion aprueba la
designacion de los tutores con base en la
comunicacion presentada para tal finy en
la revision de su resumen curricular, en
la oportunidad en que el estudiante hace
entrega de su anteproyecto de trabajo
de grado. El estudiante puede proponer
al Consejo Académico un tutor, para su
respectiva consideracion.

El Consejo Académico se regira en
estamateria, porlo establecido el Capitulo
5, articulo 69 de este Instructivo.

99. EI Consejo Académico de la
Maestria en Administracion designa
el Jurado encargado de evaluar el
trabajo final de grado, integrado por
tres (3) miembros principales y dos (2)
suplentes, pudiendo ser profesores de
planta del CIDE, profesores invitados en
el postgrado en Administracion, de la
Escuela de Administracion, Contaduria,
Economia y Estadistica de la FACES, o

Aprobacion de la
designacion de tutores

Designacion de jurados



de otra dependencia de la Universidad
o fuera de ella, entre los cuales debe
incluirse al tutor o tutora del trabajo.

100. En caso de renuncia de uno de los
miembros del Jurado, o de imposibilidad
para asistr a la defensa publica
del trabajo, se notifica tal situacion
mediante comunicacién escrita dirigida
a ese Consejo. Si la renuncia del jurado
principal fuese aceptada por el Consejo
Académico, corresponde a cualquiera
de los suplentes asumir la condicidén de
miembro principal.
CAPITULO 8

Renuncia y sustitucion de
jurados

DE LAS FUNCIONES DEL COORDINADOR O
COORDINADORA DE LA SECCION DE INVESTIGACION

101. El Coordinador o Coordinadora
de la Seccidn de Investigacion del CIDE,
atiende las consultas de los estudiantes
de la Maestria en Administracion del
CIDE, en cuanto al desarrollo de sus
trabajos de grado.

102. El Coordinador o Coordinadora
de la Seccidon de Investigacion del
CIDE, mantiene una lista actualizada
de los profesores de la Maestria en
Administracion, CIDE, Escuela de

Atencion de consultas

Mantenimiento de lista
actualizada de profesores



Administracion y Contaduria Publica de
FACES, Escuela de Economia, Escuela
de Estadistica y de otras dependencias,
que pueden fungir como tutores de
trabajos de grado, asi como, las areas de
su especialidad.

103. El Coordinador o Coordinadora
de la Seccidon de Investigacion del
CIDE, mantiene informacion actualizada
y disponible en cuanto a fuentes
de financiamiento de trabajos de
investigacion, Lineas de Investigacion
del CIDE, trabajos de grado en ejecucion,
trabajos de grado aprobados, trabajos de
grado pendientes, trabajos de profesores
adscritos al CIDE en ejecucion, areas de
investigacion, normativas relacionadas
con la investigacion a ser desarrollada
por via del CIDE, asi como, de cualquier
otro tema afin.

104. ElI Coordinador o Coordinadora
de la Seccion de Investigacion del CIDE,
recibe de cada Coordinacion de Linea
de Investigacién, copia de comunicacion
de entrega del respectivo anteproyecto y
proyecto de trabajo de grado introducido
por el estudiante, a objeto de hacerle
seguimiento al cumplimiento de los
lapsos previstos para cada etapa.

Informacion actualizada
sobre fuentes de
financiamiento de trabajos
de investigacion, Lineas y
otros

Recepcion de
comunicaciones de

entrega de anteproyectos y
proyectos para seguimiento



105. EI Coordinador o Coordinadora
de la Seccion de Investigacion del CIDE,
mantiene permanente contacto con los
Coordinadores o Coordinadoras de las
Lineas de Investigacion del CIDE, con el
fin de mantener actualizadas las mismas,
llevar el seguimiento de los procesos de
evaluacion de anteproyectos y proyectos
de trabajo de grado y realizar las labores
de formacién conjuntas de todos los
miembros de la Seccion de Investigacion
del CIDE.

106. ElI Coordinador o Coordinadora
de la Seccion de Investigacion del CIDE,
promueve la realizacion de actividades
conjuntas de formacion, asi como el
desarrollo de proyectos interdisciplinarios
entre los miembros de las Lineas, con el
fin de enriquecer las mismas para que
sean fuente de informacion tanto para los
profesores, investigadores, como para
estudiantes de pre y postgrado.

107. EI Coordinador o Coordinadora
de la Seccion de Investigacion del CIDE,
en conjunto con los Coordinadores o
Coordinadoras de Linea mantienen
permanente contacto con los profesores
de metodologia de investigacion de la

Contacto con
Coordinadores y
Coordinadoras de Lineas

Realizacion de actividades
de formacién y proyectos
interdisciplinarios

Contacto con los
profesores de Metodologia
de la Investigacion para
lograr coordinacion con
cada especialidad



Maestria en Administracion, a objeto
de propiciar una articulacion adecuada
entre la orientacion metodoldgica y la
orientacionencadaespecialidad(brindada
por los Coordinadores o Coordinadoras
de cada Linea de Investigacion) ambas
necesarias para los estudiantes, durante
el desarrollo de la escolaridad de la
Maestria en Administracion.

108. El Coordinador o Coordinadora
de la Seccion de Investigacion del CIDE,
ejerce las funciones de alguno de los
Coordinadores o Coordinadoras de las
Lineas de Investigacion, en caso de
ausencia de uno de ellos.

109. El Coordinador o Coordinadora
de la Seccion de Investigacion del CIDE,
propicia la difusién de los resultados de
las investigaciones realizadas, mediante
el desarrollo de articulos cientificos en
la revista del CIDE y presentacién de
ponencias tanto en las jornadas de
investigacion del CIDE, como en cualquier
otro evento de caracter cientifico.

Suple funciones de
Coordinadores o
Coordinadoras en su
ausencia

Difusion de resultados de
las investigaciones



CAPITULO 9

DE LAS FUNCIONES DEL SUBCORDINADOR O
SUBCORDINADORA DE LA SECCION DE INVESTIGACION

110. ElI Sub Coordinador o Sub
Coordinadora de la Seccién de
Investigacion del CIDE, apoya al
Coordinador o Coordinadora en las
consultas de los estudiantes de la
Maestria en Administracion del CIDE, en
cuanto al desarrollo de sus trabajos de
grado.

111. EI Sub Coordinador o Sub
Coordinadora de la Secciéon de
Investigacion del CIDE, apoya al
Coordinador o Coordinadora en todas las
actividades académicas y administrativas
inherentes a todas labores investigacion
propias de la Seccion de Investigacion
del CIDE.

112. ElI Sub Coordinador o Sub
Coordinadora de la Secciéon de
Investigacion del CIDE participa,
en conjunto con el Coordinador o
Coordinadora de la Seccién de
Investigacion 'y  Coordinadores o
Coordinadoras de las Lineas en la
actualizacion de las areas tematicas y

Apoyo al Coordinador o
Coordinadora de la Seccion
de Investigacion en las
consultas de estudiantes

Apoyo a todas
las actividades de
investigacion

Actualizacion de areas
tematicas y funcionalidad



funcionalidad de las mismas.

113. EI Sub Coordinador o Sub
Coordinadora de la Seccién de
Investigacion del CIDE, mantiene
permanente contacto con los
Coordinadores o Coordinadoras de las
Lineas de Investigacion del CIDE, con el
fin de mantener actualizadas las mismas,
llevar el seguimiento de los procesos de
evaluacion de anteproyectos y proyectos
de trabajo de grado y realizar las labores
de formacién conjuntas de todos los
miembros de la Seccion de Investigacion
del CIDE.

114. EI Sub Coordinador o Sub
Coordinadora de la Seccién de
Investigacion del CIDE, participa y apoya
en la realizacion de actividades de
formacion y proyectos promovidos por la
Seccién de Investigacion del CIDE.

115. EI Sub Coordinador o Sub
Coordinadora de la Seccién de
Investigacion del CIDE, suple Ilas
ausenciasdelCoordinadoroCoordinadora
de la Seccidon de Investigacion del
CIDE y en caso de ser necesario, suple
ademas las ausencias de cualquier
Coordinador o Coordinadora de Lineas
de Investigacion.

Contacto con
Coordinadores o
Coordinadoras de las
Lineas

Participa y apoya en la
realizacion de actividades
de formacion

Suple ausencias
del Coordinador o
Coordinadora del CIDE



CAPIiTULO 10

DE LAS FUNCIONES DE LOS COORDINADORES O
COORDINADORAS DE LAS LINEAS DE INVESTIGACION

116. El Coordinador o Coordinadora
de la Linea de Investigaciéon debe velar
por el adecuado enfoque de los trabajos
de grado en cuanto a su insercién dentro
de las areas tematicas de las Lineas de
Investigacion y en concordancia con la
mencién de la Maestria elegida por el
estudiante.

117. El Coordinador o Coordinadora
de la Linea de Investigacion del CIDE
recibe del estudiante de Maestria, una
version impresa y una electronica del
anteproyecto de trabajo de grado, asi
como también la carta de aceptacion y
resumen curricular del tutor, treinta (30)
dias habiles después de haber culminado
el segundo semestre de la escolaridad de
la Maestria en Administraciony lo somete
a consideracién de una comision formada
por el Coordinador o Coordinadora
de la Linea de Investigacion a la cual
corresponde, CoordinadoroCoordinadora
o Sub Coordinador o Sub Coordinadora
de la Secciéon de Investigacion y un
(1) experto en el area evaluada. Esta

Vela por el enfoque de los
trabajos de grado

Recepcion de
anteproyectos y revision
por parte de la comision



evaluacion se realizara en un lapso no
mayor de ocho (8) dias habiles, utilizando
para tal fin la planilla identificada como
Guia de Evaluacion del Anteproyecto del
Trabajo de Grado (GEATG-1) o informe
adicional, si se considera pertinente.

118. EI Coordinador o Coordinadora
de la Linea de Investigacion del CIDE,
informa, por escrito, al Coordinador
o Coordinadora de la Maestria en
Administracion, con copia a la Seccion de
Investigacion, en cuanto a la opinion de
la Comision designada para la revision
y evaluacion, en un plazo no mayor de
cinco (5) dias habiles, posteriores a la
realizacion de la evaluacion, remitiéndole
la planilla GEPTG-1 de evaluacién
elaborada por dicha comisién e informe
adicional (si lo hubiere) y el ejemplar
original del anteproyecto de trabajo de
grado.

119. El Coordinador o Coordinadora de
la Linea de Investigacion del CIDE, recibe
del estudiante de Maestria, una version
impresa y una electronica del proyecto
de trabajo de grado treinta (30) dias
habiles después de haber culminado
el tercer semestre de la escolaridad
de la Maestria en Administracion y lo

Remision de informe

de resultados emitidos

por la comision sobre la
evaluacion de anteproyecto

Recepcion de proyecto y
remision al evaluador



remite junto con la planilla identificada
como Guia de Evaluacién del Proyecto
del Trabajo de Grado (GEPTG-2), para
su evaluacion a un profesor experto o
profesora experta en el area de estudio,
en un lapso no mayor de quince (15) dias
habiles..

120. Los profesores vy profesoras
especialistas, encargados de revisar y
evaluar los anteproyectos y proyectos
de trabajo de grado pueden ser de
la Maestria en Administracion, de la
Escuela de Administracion y Contaduria
Publica de la FACES o de cualquiera otra
dependencia de la FACES o de la ULA
o fuera de ella (si el caso lo amerita).
Asimismo, deben tener titulo de, al
menos, maestria, con experiencia en el
area de estudio del trabajo de grado;
asi como, conocimientos suficientes de
metodologia de investigacion.

121. ElI Profesor designado por el
Coordinador o Coordinadora de la Linea
de Investigacién del CIDE, devuelve a
este ultimo la planilla de evaluacion del
proyecto revisado e informe adicional (si
lo ha considerado pertinente), asi como
el trabajo original, en un plazo no mayor
de quince (15) dias habiles después de

Requisitos de los
evaluadores

Lapso para la evaluacion



recibido dicho proyecto.

122. El Coordinador o Coordinadora de
la Linea de Investigacion del CIDE debe
reunirse con el profesor designado para
la evaluacion del proyecto de trabajo de
grado, si pasados los quince (15) dias
habiles de plazo establecidos para ello
no recibe respuesta sobre el mismo; para
tal fin, acuerda con el profesor un nuevo
plazo no mayor de quince (15) dias
habiles, en caso de que las razones de la
demora sean justificadas. Delo contrario,
designa a otro profesor o profesora para
realizar la respectiva evaluacion del
proyecto de trabajo de grado.

123. El Coordinador o Coordinadora de
la Linea de Investigacion del CIDE, si asi
lo considera necesario, se reune con el
profesor designado por él para evaluar el
proyecto y solicitar mayor informacién en
cuanto a la evaluacion emitida.

124. EI Coordinador o Coordinadora
de la Linea de Investigacion del CIDE
informa por escrito al  Coordinador
o Coordinadora de la Maestria en
Administracion, con copia a la Seccion
de Investigacion, en cuanto a la opinion
del evaluador o evaluadora en un plazo

Seguimiento de la
evaluacion

Contacto con el evaluador
o evaluadora

Notificacion a la
Coordinacion de la
Maestria sobre la opinion
del evaluador



no mayor de cinco (5) dias habiles
posteriores a la evaluacién, para lo cual
anexa la planilla GEPTG-2 de evaluacion,
informe adicional (si lo hubiere) y el
ejemplar original del proyecto de trabajo
de grado.

125. EI Coordinador o Coordinadora
de la Linea de Investigacion del CIDE
es responsable en conjunto con el
Coordinador o Coordinadora y/o Sub
Coordinador o Sub Coordinadora de la
Seccidon de Investigacion, de mantener
informacion actualizada y disponible
en cuanto a fuentes de financiamiento
de trabajos de investigacion, tutores,
profesores especialistas del area, temas
de investigacion, trabajos de grado en
ejecucion, trabajos de grado aprobados,
trabajos de grado pendientes, trabajos
de profesores adscritos a la Linea de
Investigacion, temas de investigacion,
asi como, de cualquier otro tema afin.

126. El Coordinador o Coordinadora
de la Linea de Investigacion del CIDE
mantiene contacto permanente con
el Coordinador o Coordinadora y/o
Sub Coordinador o Sub Coordinadora
de la Seccion de Investigacion y
participa en todas las actividades, tanto

Informacién actualizada
sobre fuentes de
financiamiento de trabajos
de investigacion, Lineas y
otros

Contacto con Coordinador
o Coordinadora, Sub
Coordinador o Sub
Coordinadora de la Seccion
de Investigacion



formativas, de investigacion como
administrativas previstas por la Seccion
de Investigacion.
Contacto con los

127. El Coordinador o Coordinadora profesores de Metodologia
de la Linea de Investigacion del CIDE @ dela Investigacion,

. . Seccion de Investigacion
en conjunto con el Coordinador o
Coordinadora y/o Sub Coordinador
o Sub Coordinadora de la Seccion
de Investigacion mantiene contacto
permanente con el profesor de
metodologia que atiende a los alumnos
de la respectiva mencion, a objeto de
desarrollar un trabajo articulado en
cuanto a enfoques metodolégicos y
epistemoldgicos de los trabajos de grado
de los estudiantes.

Lo no previsto sera

128. Lo no previsto en el presente resuclio porel Conscjo
Instructivo sera resuelto por el Consejo = /cadémico
Académico del CIDE.

APROBADO por el Consejo Académico de la Maestria en Admi-
nistracion, en sesion ordinaria de fecha 19 de noviembre del 2007.

APROBADO por el Consejo de Estudios de Postgrado (CEP) de la
Universidad de Los Andes (ULA) en su reunion plenaria del 26 de
marzo de 2008.









