DIRECCION DE INVESTIGACION, INNOVACION Y POSTGRADO

MANUAL PARA LA ELABORACION DE
TRABAJOS DE GRADO INFORMES TESIS O
PROYECTOS




DIRECCION DE INVESTIGACION, INNOVACION Y POSTGRADO

Contenido
LT aT=T = 1o =T RS 4
S TGN | 5
PrOTOCOI0 @ TESIS L.ttt 5
PROTOCOLO DE INVESTIGACION ..ottt ettt eve e, 6
[ISAE UNIVERSIDAD ... ..ottt ettt e e e e e e et e e e e e e e s s n bbbt e e e e e e e e e s annsseneaaaeees 6
1. DatoS de 10S PartiCiPaNTe ......coeviiiiiiiiiiiiiiiieeee ettt ee e 6
2. Datos del DOCENtE SUGEIIAO ...cccciiieeiiiei e e e e e e e 6
3. INVestigacion @ DESAITOIIAr ..........eiiiiiiiiie e 7
SO CION Il e 11
Tesis Profesional como OpPCiOoN de GradO.........oooiiuuiiiiieiieeieiiiiiii e 11
Estructura para el desarrollo de la Tesis Profesional .............cooiieeiiiiiiiiiiiiii e, 11
Procedimientos para la SUSTENTACION . ........cuiiii it 13
Y=o o] 101 o N | 1 TR 16
Proyectos de INVESTIGACION .......uiiiiiiiiiiei ettt e e e e e e e e e e e e e e e e anns 16
Estructura para el desarrollo del ProyeCto .......coouviiiiii i 17
Y= od o1 oY o 1 Y TSRS 17
INTOIMES A& PrACTICA ...uuuuiiiiiiiiiiiiiii s ssssssssssssssssnsnnssssnsnnnnn 17
Estructura para la presentacién del informe de Practica.......cccoooooviiiiiiiiiiii e, 19
Y=Y o] o1 0] o Y PR RRRRRRRR 21
Seminarios de ESPECIAliZACION .......coi i 21
Y=Y o] o1 0 o Y TR TRRRRR 23
SODre 18 SUSTENTACION .....coiiiiieeeeeeeeeeee e 23
Cuando la sustentacion Sea PreSENCIAL............uuuiiiiieiiiiiiii it e e 23
Y= o] o] 101 o TV | TR 24
ASPECTOS NOTINIALIVOS ...ttt 24
Aspectos normativos para la presentacion de los trabajos de grado........cccceoeeeeiiiiiiiieennennn. 24
Normas de redacCiOn Y €SIl .......uuieiiiiiii e a e 24
NUMEracion de 1aS PAQINEAS .......uuuuuiiiiiiiiiiiii s eeenesassessssnsnsnnssssnnnnnnes 25
YT L =T g I e Lo =TS PSSP 26
TIUIOS Y SUBDTIIUIOS et e e e e e e e e e e e e e e e nneeeees 27
o o= Yol Ko Jr= T =T o | = 1 28
TADIAS Y FIQUIAS ..ottt 29
o 1 = 1= 30



DIRECCION DE INVESTIGACION, INNOVACION Y POSTGRADO

] (=T =] 0 Tod = 31
ANEXO N.1 Ejemplo de la Portada para tesis de Licenciatura ........ccccoeeeveiieviiiiiieeeeeeceeiiiinnn. 33
ANEXO N. 2 Ejemplo de la Portada para Tesis de Maestria.........ccccceevvviiiiiiieiiiiieeiiiiiiieeeeenn 34
ANEXOS N. 3 Control diario de asistencia al puesto de trabajo............cccoevviiiiiii i, 35
ANEXO N. 4 Evaluacion por la empresa al puesto de trab@jo..........ccoovviiiiiiieiieeenniiiiiiieeeeenn 37
NEXO N. 5 Evaluacion del profesor SUPEIVISOI .....cuuiiiiiii i 39
ANEXO N. 6 Rubrica de evaluacion del informe eSCrit0.........cuvvvvvviiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeee 41
ANEXO N. 7 Rubrica de evaluacion de la sustentacion oral de la practica supervisada....... 44

Escala de Evaluacion (SODbre 100 PUNTOS): ..ottt 45
ANEXO N. 8 Sumatoria de las evaluaciones de los componentes practica supervisada...... 46
ANEXO N. 9 Registro de la visita del profesor supervisor practica supervisada................... 47
ANEXO N. 10 Autoevaluacion del estudiante..........ccovvvvviiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeee e 48
ANEXO N. 11 Registro de asistencia para docente practicante ...........ccccceeeeeeiieeeiieeiiiiien e, 50
ANEXO N. 12 Formato para la evaluacion de la practica docente..........cccvevveeeeeeiiiiiiiiiieneenn. 51
ANEXO N. 13 Formato de evaluacion del docente SUPErVISOr....cccuieeeeiiiiiiiiiiiie e 54
ANEXO N. 14 Rdabrica de evaluaciéon del informe escrito de la practica docente............... 56
ANEXO N. 15 Rubrica de evaluacion de la sustentacion oral de la practica docente............ 59
ANEXO N. 16 Sumatoria de las evaluaciones de los componentes Practica supervisada...62
ANEXO N. 17 Registro de la visita del profesor supervisor a la institucién educativa.......... 63
ANEXO N. 18 Autoevaluacion del estudiante (PRACTICA) ........ccvoveeieeeeeeeeeeeeeeevee e 64
ANEXO N. 19 Formato para la evaluacion de la practica docente (observacién)................. 66
ANEXO N. 20 Rubrica de Evaluacion de la Sustentacion Oral de Seminario (15%)............... 68
ANEXO N. 21 Rubrica para Evaluar el Informe Escrito de Seminario25% ............ccccvvveeennn. 70
ANEXO N. 22 Sumatoria de las Evaluaciones de los Componentes de los dos Seminarios.72
ANEXO N. 23 Formato para reSUmMen d€ TESIS ....cuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeee et 73
ST U1 1T o F TSP P TR TUPPPPPRP 73
ANEXO N. 24 Carta de Aprobacion de tesis del TULOr ........ooiiiiiiiiiieee e 74
ANEXO N. 25 Carta modelo profesor de ESpanol........ccccooooeiiiiiiiiii i, 75
ANEXO N. 26 Carta Designacion de TULOT ......cooiiiiiiiiiiiieee e 76
ANEXO N.° 27 Carta de aceptacion del tULOr .........oouiiiiiii i 77
ANEXO N. 28 Evaluacion trabajo de investigacion como opcion de grado........ccceeeeeeeeeennnne 78

L= To Lo T AV [ F= o Lo cR SR SRSPUR 79
ANEXO N. 29 Formulario de Entrega del Documento Final del Trabajo de Graduacion........ 80
ANEXO N. 30 Acta final de trabajo como opcCion de grado .........cccevvvvveieiiiiiiieieiiiiiieeeeeeeeeeeeee 81



DIRECCION DE INVESTIGACION, INNOVACION Y POSTGRADO

MANUAL PARA LA ELABORACION DE TRABAJOS DE GRADO INFORMES
TESIS O PROYECTOS

Generalidades

El presente manual tiene como finalidad ofrecer un conjunto de lineamientos normativos y
metodolégicos para la elaboracion, presentacion y evaluacion de los trabajos requeridos
como opcion de grado en ISAE UNIVERSIDAD. Estas directrices son de caracter
obligatorio y estan orientadas a garantizar la calidad académica y la coherencia institucional
en los documentos que los estudiantes deben presentar como parte del proceso de

culminacién de su formacion profesional.

Con base en el modelo educativo y curricular de ISAE UNIVERSIDAD, las opciones de
grado constituyen un espacio académico disefiado para fomentar la participacion activa,
reflexiva y critica del estudiante. Este espacio promueve la vinculacion con las demandas
de la disciplina correspondiente, mediante la profundizacién en temas especificos, la
insercidén en el ambito profesional, la interaccién con expertos del area y la ejecuciéon de

actividades investigativas.

En este contexto, las opciones de grado dan lugar a la elaboracion de un producto
académico que documenta la experiencia formativa final del estudiante, reflejando su
capacidad analitica, investigativa y de aplicacion del conocimiento adquirido durante su

carrera.

Este manual surge como respuesta a la necesidad de unificar los criterios institucionales
en torno a los distintos productos académicos que resultan de las modalidades de opcion
de grado, reconociendo su importancia como evidencia formal del proceso de cierre de la

formacion profesional.
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De acuerdo con los planes de estudio vigentes, debidamente aprobados por los 6rganos
académicos competentes de ISAE UNIVERSIDAD, las modalidades de opcion de grado

disponibles al momento de la publicacion de este manual son las siguientes:

. Tesis

. Practica profesional (informe de préctica)

. Aprobaciéon de seminarios de especializacion

. Examen comprensivo escrito y sustentado

. Materias de Maestria

. Pasantia (informe)

. Cualesquiera otras aprobadas en el plan de estudio, segun la naturaleza de la

carrera.

Seccion |
Protocolo de Tesis

El protocolo de tesis es un documento técnico que describe de forma estructurada y
detallada los aspectos fundamentales de un proyecto de investigacion. Sirve como guia
para la ejecucion del estudio y garantiza su coherencia, validez y rigor cientifico. En este
sentido, se establecen lineamientos especificos para su elaboracién, tales como los
requisitos académicos minimos que debe cumplir el estudiante para iniciar su desarrollo,

los cuales se detallan a continuacion.

a) Puede iniciar el desarrollo del protocolo de tesis el estudiante que haya aprobado
todas las materias correspondientes hasta el sexto cuatrimestre, es decir, cuando
les resten Unicamente ocho materias por cursar (equivalentes a dos cuatrimestres).

b) El Coordinador de Carrera es el encargado de asignar formalmente al tutor de tesis,
quien orienta y acompafia al estudiante o la pareja investigadora durante la
elaboracién del protocolo.

c) En el caso de la Licenciatura de Inglés, el formato de Protocolo de Tesis debe ser
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elaborado completamente en idioma inglés, como parte del cumplimiento académico
del programa.

d) Los trabajos de titulacion pueden ser desarrollados de manera individual o en pareja,
segun la decision de los estudiantes.

e) Una vez completado el protocolo el estudiante debe enviarlo al correo electrénico
oficial de la coordinacion de la carrera correspondiente, de acuerdo con las fechas
establecidas en el cronograma académico.

Se establecen los siguientes lineamientos para la elaboracion y presentacion del

protocolo:

Nombre

Segundo nombre

Apellido paterno

Apellido materno

Sexo (género) 0 Masculino O Femenino

NUmero de cédula

Teléfono celular

Correo electrénico

Nombre de la

Licenciatura

Periodo que cursa

Facultad
Sede

Firma del estudiante
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Nombre

Segundo nombre

Apellido paterno

Apellido materno

Sexo (género)

O Masculino O Femenino

Cédula

Teléfono celular

Correo electrénico

Titulo (méximo 15

palabras)

El titulo expresa el objetivo general de la investigacion.

Debe indicar en forma precisa cual es el objeto de
estudio, por lo que debe ser claro, breve y conciso, no
usar abreviaturas y no usar punto final, pues no es una
oracion. (mayusculas solo en la primera letra de cada

palabra significativa)

Linea de

Investigacion

Identifique la linea de investigacion a la cual se vincula
el estudio, asegurando que esté alineada con los
objetivos estratégicos de la institucion.

Planteamiento del

Problema

a. Contextualizacion del Problema
Inicie describiendo el contexto general y las
circunstancias que han contribuido a la aparicion de la
problematica. Destaque las variables o categorias

contextuales que se consideren relevantes.

b. Delimitacion de la Problematica

Ajuste el problema hacia un enfoque local y especifico.
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Indique los limites espaciales (geogréaficos) vy

temporales de la investigacion.

c. Uso de Datos y Evidencia

Sustente la importancia del problema con evidencia
empirica actualizada. Incluya datos cuantitativos y
cualitativos (estadisticas, informes, estudios previos)

gue reflejen la relevancia y magnitud del fenémeno.

Pregunta

Investigativa

Formule una pregunta precisa y concreta que guiara el
estudio. Evite preguntas demasiado amplias Yy
asegurese de que la investigacién sea realizable,
factible dentro del tiempo y los recursos disponibles.

Objetivo General

Describa el propdsito principal del estudio mediante
un verbo en infinitivo utilizando las diferentes

taxonomias bajo su criterio.

Objetivos

Especificos

1. Defina objetivos especificos claros y coherentes que
orienten el andlisis, evaluacion o propuesta de
soluciones, segun el enfoque metodologico

seleccionado (cualitativo o cuantitativo).

2.

3.

Justificacion del
Estudio

La justificacibn debe argumentar la relevancia del
problema desde las perspectivas tedrica y practica. Es
importante destacar los vacios de conocimiento
existentes en el area de estudio y el potencial de la
investigacion para contribuir a su resolucion. Ademas,
la justificacibn debe precisar los alcances vy
limitaciones del estudio, redactandose con claridad,

coherencia y precision, de modo que evidencie la
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importancia y pertinencia del trabajo propuesto.

Fundamentacion

Tebrica

a. Antecedentes del Estudio
Analice estudios previos relacionados minimo 3 entre
nacionales e internacionales. Sefiale los aspectos
relevantes que se relacionan directamente con su
trabajo.

b. Marco Conceptual
Defina los conceptos y teorias fundamentales que
respaldan el enfoque de su estudio. Este apartado
orientara la interpretacion y analisis de los resultados
obtenidos.

c. Marco Legal (si aplica)
Describa los aspectos normativos o legales
pertinentes al tema de investigacion que puedan influir

en el desarrollo del proyecto o en su aplicabilidad.

Tipo de

Investigacion

Defina el enfoque (cualitativo, cuantitativo o mixto) y
justifique la eleccién del disefio especifico (exploratorio,
descriptivo, explicativo, correlacional, experimental,

revisiones sistematicas, entre otros).

Instrumentos de
Recolecciéon de

Datos

Especifique los instrumentos a utilizar (cuestionarios,
entrevista, guias de observacion, diario de campo,
entre otros) y detalla cdmo se adaptaran para recoger
la informacion necesaria. Incluya consideraciones

sobre validez y confiabilidad de cada instrumento.

Poblacién y Muestra

Defina la poblacién y los criterios de seleccién para
obtener una muestra representativa. Asegurese de

describir criterios de inclusion y exclusion.
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Procedimientos

Describir a través de fases, pasos o etapas que
comprenden las actividades implicadas en la

recoleccion y analisis de los datos.

Cronograma

Se especifican las actividades considerando el tiempo

y los recursos.

Consideraciones

éticas

Garantizar el respeto, la dignidad y el bienestar de los
participantes, asi como la integridad del proceso
cientifico. Entre ellas destacan el consentimiento
informado, la confidencialidad de los datos, la no
maleficencia y el beneficio social de los resultados.
Ademas, el investigador debe actuar con
transparencia, honestidad y responsabilidad, evitando
conflictos de interés y asegurando que su trabajo
contribuya al conocimiento sin vulnerar los derechos

humanos ni los principios de justicia y equidad.

Referencias (Normas
APA 7ma edicion)

Las referencias proporcionan la informacién necesaria
para que los lectores identifiguen y recuperen cada
trabajo citado en el texto. De estas Deben ser de los
altimos cinco afios. Salvo que sean autores clasicos

los citados.

Las referencias se ordenan alfabéticamente, ademas
se utiliza sangria francesa, para ello, tome en
consideracion, algunas caracteristicas propias del
documento, recuerde, que existen -caracteristicas

distintas para cada elemento a referenciar. Ver anexos

Recomendaciones:

La propuesta no excedera de 20 paginas.

10
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e La Direccion de Investigacion e Innovacion revisara y aprobara el protocolo de tesis y
tendra hasta quince (15) dias habiles para aprobar o rechazar la propuesta. En caso de
ser rechazada, indicar las observaciones a correqgir.

e La Coordinacion correspondiente mediante nota formal, aprobara el inicio de la
investigacion; especificando que en un plazo de 12 meses (1 afio), debera terminarse

el trabajo de investigacion (tesis).

Seccion |l
Tesis Profesional como Opcién de Grado

La Tesis comprende la presentacion de un documento escrito y su sustentacion oral,

ante un tribunal determinado por la Direccion Académica y la Direccidn de Investigacion.

Estructura para el desarrollo de la Tesis Profesional

e Portada

e Dedicatoria (Opcional)

e Agradecimiento (Opcional)

e Resumen

e indice General

e Indice de Tablas (Si Aplica)

 Indice de Figuras (Si Aplica)

e Carta de aprobacion por parte del tutor

e Introduccion

Capitulo |

Planteamiento del Problema

e Caracterizacion del Problema

e Pregunta de Investigacion

11



DIRECCION DE INVESTIGACION, INNOVACION Y POSTGRADO

Objetivo General
Objetivos Especifico
Justificacion

Linea de Investigacion

Relacion de la Linea con el estudio

Capitulo Il

Marco Tebrico

Antecedentes
Fundamentacioén tedrica
Marco legal

Variables aplica para estudios cuantitativos (Dependiente e independiente)

Categorias 0 matriz aprioristica aplica para estudios cualitativos.

Capitulo 1l

Marco Metodolégicos

Tipo de Investigacion (tipo - disefio y método)
Poblacion y Muestra

Instrumentos de Recoleccion de Datos
Técnicas de Analisis

Aspectos Eticos

Procedimiento

Capitulo IV
Presentacion y Analisis de los Resultados

Analisis de los Resultados

Conclusiones y Recomendaciones

12
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e Referencias
e Anexos

Nota: en caso de ser una propuesta debe anexar el capitulo V

Capitulo V
Propuesta este Capitulo Aplica para tesis de Maestrias
Desarrollo de Propuesta

e Titulo de la Propuesta

e Descripcion de la Propuesta

e Fundamentacion Tedrica de la Propuesta

e Objetivo General

e Obijetivos Especificos

e Beneficiarios

e Metodologia

e Cronograma de la Propuesta (segun Diagrama de GANTT)
e Presupuesto

e Referencias

e Anexos

Nota: Un minimo de 80 hasta 100 paginas de contenido para licenciatura y para maestria
un minimo 100 hasta 150.

Procedimientos para la Sustentacion

Una vez el estudiante culmine con la elaboracion de su trabajo correspondiente a Tesis
Profesional debera presentarse a la sustentacion con su Tesis en un USB de respaldo, en

formato Word y en formato PDF.
a) Revisién de Similitud

El tutor somete el trabajo final al programa Plagiarium.net para verificar la originalidad. El

porcentaje maximo aceptado de similitud es 15%.

13
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b) Entrega ala Respectiva Coordinacion

Una vez completado el trabajo, el tutor informa a la Coordinacion y entrega el documento

en formato Word.
c) Asignacion de Jurado

La Coordinacion selecciona a dos jurados y les remite el trabajo por escrito, otorgandoles
10 dias hébiles para su evaluacion.

d) Revisiony Correcciones

Los jurados emitirAn observaciones y recomendaciones que los estudiantes deberan
atender y corregir. Una vez realizadas las correcciones, el trabajo debera ser reenviado

para su revisioén y aprobacion final.
e) Certificacion Linguistica

Toda tesis debe ser revisada por un profesor de espafiol debidamente acreditado, quien
debera emitir una carta de certificacion que garantice la correccion ortogréafica y gramatical
del documento. Esta carta debe ir acompafiada de una copia del titulo académico
correspondiente del profesor, ambos documentos deberan ser incluidos como anexos en

la tesis.

En caso de ser de la Licenciatura en inglés la tesis debe ser revisada por un profesor

especialista en inglés, quien certificara la redacciéon en ese idioma .
El costo de la revisién debe ser asumida por el estudiante.
En cuanto a la Sustentacion

Requisitos y Desarrollo de la Sustentaciéon de Tesis

14
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La sustentacion sera autorizada Unicamente si los estudiantes han culminado todas las
asignaturas del plan de estudios y se encuentren paz y salvo con todas las é&reas

administrativas y académicas de la institucion.
a) Modalidad y Duracion

La sustentacion podra realizarse de forma virtual o presencial, segin lo determine la Coordinacidn,
previa autorizacidn de la Direccién de Investigacion. Tendra una duracion de treinta (35) minutos
como méaximo. Veinte (20) minutos de exposicion y un periodo de preguntas y respuestas
de quince (15) minutos. Podra desarrollarse de manera virtual o presencial segun el caso.

b) Presentacién

La exposicidn debe realizarse utilizando un formato digital de facil manejo. Se espera que
los estudiantes demuestren dominio del tema, claridad expositiva, y mantengan una actitud

respetuosa y profesional ante el jurado evaluador.
c) Deliberacién y Evaluacion

Al finalizar la presentacion, el jurado se retira a deliberar la -calificacion final.
Durante este tiempo, los estudiantes deben permanecer conectados (en la plataforma
virtual o en el salon asignado), acompafiados de sus invitados, el Director Académico y el
Director de Investigacién, pueden aprovechar este espacio para compartir reflexiones y

experiencias sobre su proceso investigativo.

d) Lectura del Actay Resultado

Una vez acordada la calificacion, el Director de Investigacion o la Coordinacion procedera
a leer el acta oficial que contiene el resultado final de la sustentacion.

e) Formalizacion de Resultados

Las actas de evaluacién son redactadas y firmadas por los dos miembros del jurado, y se

remiten a Secretaria General como constancia oficial del proceso.

15
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En caso de que el jurado haya realizado observaciones o solicitado correcciones durante
la sustentacion, los estudiantes deben realizar dichas modificaciones en un lapso no mayor

a 15 dias para hacer entrega formalmente de la tesis a la Coordinacion respectiva.
f) Entrega final

o Latesis debe ser entregada en un USB a la Coordinacion respectiva, en formato

Word y PDF para su inclusion en el Repositorio Institucional.
g) Requisitos de Certificacion de Correccion Idiomatica

o Latesis debe incluir al final (después de los anexos):
o Lanota firmada y sellada del docente de espafiol que la certificé.
o Copia del diploma que acredita al docente para tal funcion.
e Una vez entregado el USB, el Tutor podra registrar la nota final, habilitando al

estudiante para iniciar el tramite de diploma.

Con Relacion a la Evaluacién

La calificacion obtenida reposara en el acta oficial con la del trabajo escrito para obtener el
total de la nota final de la Tesis. (El trabajo escrito tendra un valor de sesenta por ciento
(60%) de la nota y la sustentacion un valor de cuarenta por ciento (40%), segun los criterios
establecidos.)

Seccion lll
Proyectos de Investigacién
(Licenciaturas y Maestrias)

Un proyecto de investigacién es un documento planificado y estructurado que presenta de
manera ordenada el problema a estudiar, los objetivos que se persiguen, la justificacion, el
marco tedrico, la metodologia a aplicar y otros elementos necesarios para desarrollar una
investigacion cientifica o profesional. Su propdsito es demostrar la viabilidad, pertinencia y
coherencia del estudio propuesto antes de ser ejecutado o defendido como tesis. El mismo

sera desarrollado por uno o dos estudiantes.

16
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Estructura para el desarrollo del proyecto

e Portada

¢ Indice General

 Indice de Tablas (Si Aplica)

 Indice de Figuras (Si Aplica)

e Introduccion

e Delimitacion del Problema

e Objetivo General

e Objetivos Especificos

e Justificacion

e Marco conceptual

e Tipo de proyecto (Factible).

e Estrategias, técnicas o acciones a desarrollar.

e Cronograma de atividades. (Diagrama de Gantt)
e Recursos necesarios (materiales, humanos, financieros).

e Resultados Esperados

Nota: El proyecto de investigacion debe tener un minimo de 60 a 80 paginas de contenido
para licenciatura y para maestria un minimo de 80 a 100. El mismo sera presentado

siguiendo las recomendaciones establecidas en este manual en el apartado de tesis.

Seccion IV
Informes de Practica

La practica profesional es una actividad formativa que permite al estudiante aplicar los
conocimientos, habilidades y competencias adquiridas durante su carrera en un entorno
laboral real. Constituye un espacio de integracion entre la teoria y la practica, fortaleciendo
su desarrollo profesional y su preparacion para enfrentar los retos del ejercicio de su

profesion.

17
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Existe la practica profesional como opcion de grado y la practica profesional como parte
obligatoria, del plan de estudio. Se diferencian por la cantidad de horas que se dedica a
cada una o por lo que determine el plan de estudios de la carrera, pero ambas practicas
son supervisadas.

El estudiante, al culminar su plan de estudio, solicita la practica como opcién de grado.
Los coordinadores de sedes deberan enviar a los coordinadores de carrera, el informe final
de los supervisores. EI mismo debe contener el desarrollo de la practica de los participantes
y su cronograma de visita.

Para tener derecho a la opcion de grado, el estudiante debera cumplir lo siguiente:

Estar paz y salvo académica y financieramente con la Universidad.

b. Presentar una propuesta del proyecto que va a desarrollar en la practica profesional,
debidamente orientada por el profesor supervisor.
Presentar justificacién de la propuesta.

d. Elnombre de la empresa o institucion en donde se efectuara la practica y elementos

de la misma.

®

Los objetivos de la practica.

—h

Las actividades que se llevaran a cabo.

La duracién y el horario de la practica asignada.

= «Q

Una carta de intencién de la empresa o institucion donde realizara la practica. (No
puede haber relacion laboral del practicante con el lugar donde realizara la practica.)
Ni tampoco relacién familiar del practicante con la Institucion, empresa o lugar
donde realice la practica.

i. El nombre del supervisor externo idoneo y su aceptacion. (con todos sus datos:

teléfono, direccion, etc.)
j-  El'nombre del director de la Préactica Profesional Supervisada y su aceptacion.
k. Pdéliza de seguros a su nombre con una coberturay limites equivalentes a la colectiva

de los estudiantes.

Observacion: EI Cumplimiento de los requisitos exigidos en el articulo N. 6 debera
presentarse al profesor supervisor de la practica, por parte de la universidad, antes de
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iniciar la practica y debera hacerse en un documento escrito.

Estructura para la presentacion del informe de Practica

e Portada

e Indice

e Introduccion

e Justificacion

e Objetivos

e Antecedentes

e Descripcion del centro o Institucién donde hizo la practica. Si es practica docente el
nivel donde hizo la practica.

e Misidn y Vision de la Institucién u Organizacion

e Departamento donde realiz6 la practica

e Descripcion de la Experiencia obtenida durante la préctica.

e Relacidon de la experiencia obtenida en la institucion o empresa, con relacion a la
carrera adquirida en la universidad.

e Conclusion

e Recomendaciones

e Anexos

El Informe de Practica como opcién de grado podra estar orientado al andlisis y mejora
de una problematica identificada durante el desarrollo de la practica profesional. En este
sentido, el estudiante podra presentar una propuesta de intervencidn o mejora,
fundamentada en la observacién directa, el contexto institucional y la reflexién critica

sobre su experiencia en el campo.

Estructura de la propuesta
e Portada
e Indice

e Introducciéon
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e Diagnostico

e Definicion y delimitacion del problema

e Planteamiento del Problema

e Justificacion del Proyecto

e Objetivos del Proyecto

e Descripcion de la propuesta

e Cronograma de actividades o Plan de Accién
e Evaluacion

e Conclusiones

e Recomendaciones

Una vez que el estudiante haya cumplido con los requisitos establecidos para la
culminacién de la préactica profesional, dispondra de un plazo no mayor a quince (15) dias
habiles para completar y presentar el informe final correspondiente.

La calificacion de la practica sera realizada por el supervisor de la Practica Profesional,
considerando los siguientes criterios establecidos en los Formatos de Evaluacion de

Practica Profesional o Practica docente.

Con Relacion a la Evaluacion

El promedio de las evaluaciones realizadas por el director de la Practica. Profesional y el
supervisor externo de acuerdo a formato de evaluacion establecido. 40% por parte del
supervisor de la Universidad y el 30% por parte del supervisor de la empresa o institucion
donde se realiz6 la practica. Este promedio tendr4 una ponderacion de 70% de la
calificaciéon de la practica.

La nota correspondiente al informe escrito, la cual tendra una ponderacién de 20% de la

calificacion de la practica y el 10% la sustentacion oral. Para la sustentacion debe seguir
las recomendaciones establecidas en este manual.

Nota: El informe de la practica debe presentarse de manera digital, con una extension

minima de 30 paginas y maxima de 50 paginas.
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Seccion V
Seminarios de Especializacion

Los seminarios de especializacion tienen como finalidad profundizar o actualizar los

conocimientos profesionales mediante el estudio intensivo de temas actuales y pertinentes

al campo de formacion del estudiante.

Esta opcion consiste en cursar dos seminarios consecutivos o simultaneos sobre
temas complementarios y especializados.

La organizacién estara a cargo de los coordinadores de carrera o sede, con la
aprobacion de la Direccion Académica.

Los estudiantes podran sugerir temas, siempre que contribuyan al fortalecimiento o

actualizacion de su perfil profesional.

Requisitos para lainscripcién

El estudiante debera haber matriculado formalmente en la opcion de grado.

El Coordinador de Carrera verificara, mediante revisién en Secretaria General, que
el estudiante se encuentre cursando o haya completado el dltimo cuatrimestre del
plan de estudios.

Para ello, el estudiante debera presentar certificacibn académica actualizada y paz

y salvo financiera, académica y administrativa.

Asistencia obligatoria

El estudiante debe tener asistencia del 100% a los dos (2) seminarios respectivos,
de lo contrario, se considerara reprobado y debera inscribirse nuevamente en otro
seminario y asumir el costo correspondiente.

Sdélo se permitiran dos intentos. En caso de reprobar por segunda vez, deberéa optar

por otra modalidad de graduacion.

Implementacion de los Seminarios

Para implementar un seminario de especializacion, se deben seguir los siguientes pasos:
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1. El docente o profesional proponente presentara el seminario al Coordinador de

Carrera, quien lo elevara a la Direccion Académica para su aprobacion.

2. La propuesta debe ser presentada en formato institucional y debera incluir:

Titulo o tema (con el logo institucional en portada)
Carrera, duracion y fecha de realizacion
Introduccion

Objetivo general

Objetivos especificos

Contenidos y actividades (con tiempos estimados)
Metodologia

Estrategias de desarrollo

Evaluacion

Referencias

Actividades complementarias

Los seminarios podran incluir visitas académicas, conferencias, encuentros y otros eventos

pertinentes. En estos casos, el estudiante debera presentar un informe al docente

responsable, el cual sera analizado y evaluado como parte del desarrollo del seminario.

Evaluacion del Seminario

Los criterios de evaluacién seran los siguientes:

1. Dos evaluaciones parciales durante el desarrollo del seminario, equivalentes al 60%

de la calificacion final.

2. Una asignacion final con un valor del 40 % de la calificacion total.

3. El facilitador podréa establecer un plazo de hasta 15 dias posteriores a la finalizacion

del seminario para la entrega del trabajo final, segun lo aprobado en la organizacion

del seminario.
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Seccion VI
Sobre la Sustentacion

Cuando la sustentacion sea virtual

e Ubiquese en un espacio silencioso, sin interrupciones ni distracciones visuales.

e Evite ruidos, musica o conversaciones de fondo.

e Recuerde que domina el tema, por lo tanto, expéngalo con seguridad, buena diccion,

tono de voz claro y lenguaje corporal adecuado.

e Cuide su arreglo personal y vestuario, el cual debe estar unificado mediante un color

oscuro (gris, azul o negro).

Cuando la sustentacién sea presencial

Preséntese con puntualidad y asegurese de llevar consigo todos los materiales
requeridos.

Vistase de manera formal y acorde al protocolo institucional; el uso de colores
sobrios transmite profesionalismo.

Durante la exposicién, mantenga contacto visual con los miembros del jurado,
proyecte seguridad y exprese sus ideas con claridad.

Cuide su diccion, utilice un tono de voz adecuado y evite muletillas o pausas
prolongadas.

Controle el tiempo asignado para su presentacion; organice sus ideas de forma
estructurada y priorice los aspectos clave del estudio.

Evite el uso de dispositivos electrénicos personales (como celulares) durante la
sustentacion, a menos que estén justificados para la presentacion.

Mantenga una actitud respetuosa, receptiva y profesional ante las preguntas y
observaciones del jurado.

Recuerde que usted es el autor del trabajo, por lo tanto, debe demostrar dominio

del tema y capacidad para argumentar con fundamento académico.
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Seccion VI
Aspectos Normativos

Aspectos normativos para la presentacion de los trabajos de grado

Con el propésito de garantizar la uniformidad, legibilidad y presentaciéon académica
adecuada de los trabajos de graduacién en ISAE UNIVERSIDAD, se establecen los
siguientes criterios normativos de forma, los cuales deberan ser cumplidos estrictamente

por todos los estudiantes.

Estas especificaciones son de caracter obligatorio y buscan garantizar la uniformidad,
claridad y presentacion profesional del documento final, en concordancia con los

lineamientos institucionales:

Elemento Norma Establecida
Tamafo de papel Carta (8.5" x 11")
Margenes 2.54 cm (1 pulgada) en todos los lados
Interlineado 1.5 lineas
Tipo y tamafio de letra Arial, 12 puntos
Alineacion del texto Justificada (alineacién a ambos margenes)
Sangria de parrafo 1.27 cm (%2 pulgada) en la primera linea de cada
parrafo
Numeracién de pagina En la esquina inferior derecha del pie de pagina

Normas de redaccion y estilo

La redaccion de los trabajos de graduacion debe ser clara, coherente y formal. Se debe

emplear un lenguaje académico, evitando ambigiedades o expresiones coloquiales.

e« La redaccion debe realizarse en tercera persona. Se debe evitar el uso de

pronombres personales como yo, nosotros, mio o nuestro. En caso de expresar una
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postura personal, se recomienda utilizar expresiones como el investigador o la
investigadora.

o Para facilitar la lectura, se permite el uso de siglas en referencia a instituciones,
instrumentos o variables que se mencionen de forma repetida. La primera vez deben
escribirse el nombre completo seguido de la sigla entre paréntesis y en mayusculas,
sin puntos. Ejemplos:

o Programacion Neurolingiistica (PNL)
o Unién Europea (UE)
o Banco General (BG)
o Serecomienda escribir los nombres completos en lugar de simbolos o abreviaturas,

para mayor claridad en la interpretacion del contenido.
Estas normas contribuyen a la formalidad, precision y legibilidad del documento académico.

e Se recomienda que los parrafos no sean menores de cuatro lineas ni mayores de
doce lineas, para mantener una presentacion equilibrada del contenido.

o Se utilizara interlineado doble (2.0) en los siguientes casos especificos:

o Antesy después de citas textuales que superen las 40 palabras.
« Entitulos que ocupen mas de una linea.

o Después de cada subtitulo.

e Enlos titulos de tablas y figuras.

o Para separar la palabra “tablas” del titulo correspondiente.

« Para separar el titulo de la tabla respecto al contenido.

o Dentro de los parrafos, se mantendra de forma constante el interlineado de 1.5,

incluyendo el espacio entre un parrafo y otro.

Numeracion de las Paginas

Las paginas preliminares deben numerarse consecutivamente con cifras romanas
minusculas, colocadas en el margen inferior derecho; exceptuando la portada, que

se cuentan, pero no se enumeran. A partir de la pagina de la Introduccion se
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enumera partiendo del (1).

Resumen de tesis

El resumen constituye una sintesis clara, precisa y estructurada del contenido
esencial de la investigacion. Su finalidad es ofrecer al lector una vision general del
estudio, permitiéndole comprender de manera rapida el propdésito, alcance,
metodologia, hallazgos y aportes de la tesis.
El resumen debe redactarse en un solo bloque de texto, con coherencia y claridad
académica, evitando citas textuales, abreviaturas innecesarias, tablas, gréficos o
referencias bibliograficas. Asimismo, debe emplearse un lenguaje formal, objetivo
y comprensible.
El contenido del resumen debe incluir de manera integrada los siguientes
elementos:

e contextualizacion breve del problema de investigacion;

e proposito u objetivo general del estudio;

« enfoque metodoldgico utilizado;

e poblacion, participantes o unidades de analisis (segun corresponda);

« técnicas e instrumentos de recoleccion de informacion;

e principales hallazgos o resultados obtenidos;

« conclusiones o aportes mas relevantes de la investigacion.
El resumen debera tener una extensién maxima de 250 palabras, garantizando
capacidad de sintesis sin omitir los aspectos fundamentales del estudio.
Al finalizar el resumen, se deben incorporar las palabras clave, las cuales
corresponden a términos o conceptos centrales que representan el contenido
temético de la investigacion y facilitan su identificacion en bases de datos
académicas y sistemas de indexacion. Se recomienda incluir entre tres y cinco
palabras clave, separadas por comas y relacionadas directamente con las
variables, categorias, enfoque metodoldgico o temética principal del estudio.
Ejemplo:
Palabras clave: pensamiento critico, educacion superior, practica docente,

fenomenologia hermenéutica, autocritica docente.
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Titulos y Subtitulos

Nivel de los titulos, las Normas APA establecen cinco niveles jerarquicos de titulos para

organizar el contenido del documento:

° Nivel 1: Centrado, en negrita, con mayuscula inicial.

° Nivel 2: Alineado a la izquierda, en negrita, con mayuscula inicial.

) Nivel 3: Sangria de péarrafo, en negrita, punto final, seguido del texto.

) Nivel 4: Sangria de péarrafo, en negrita y cursiva, punto final, seguido del
texto.

° Nivel 5: Sangria de parrafo, en cursiva, punto final, seguido del texto.

A continuacion, se presenta un cuadro con ejemplos de los niveles de los titulos,
basado en las normas generales de jerarquizacion de titulos en documentos

académicos y escritos formales:

Tabla 2. Estilo y niveles de titulos y subtitulos para el documento

Nivel Formato

Centrado * Negrita * Cada Palabra Inicia con Mayuscula

Nivel 1
Texto inicia en nuevo parrafo

Alineado a la izquierda = Negrita * Cada Palabra Inicia con Mayuscula

Nivel 2 o . §
Texto inicia en nuevo péarrafo

Alineado lzquierda * Negrita » Cursiva = Cada Palabra Inicia con Mayuscula

Nivel 3 L
Texto inicia en nuevo parrafo

Alineado a la izquierda = Negrita « Cada Palabra Inicia con Mayuscula * Con sangria de % pulgada (1.27
Nivel 4 cm) = Con punto final.
Texto inicia en la misma linea

Alineado a la izquierda « Negrita * Cursiva » Cada Palabra Iniciando en Maytiscula » Con sangria de ¥
Nivel5 | pulgada (1.27 cm) = Con punto final.
Texto inicia en la misma linea

17

Busqueda en la Web y el formato APA 7ma.
edicién en los trabajos académicos

Este esquema de jerarquizacion de titulos sigue un formato que permite identificar de
manera clara la estructura del documento. Cada nivel de titulo estd asociado a una
importancia jerarquica, siendo el nivel 1 el mas alto y el nivel 5 el mas detallado dentro de

una subseccion.
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En cuanto a las citas

Las Normas APA 7ma Edicion guian en la correcta citacion de fuentes para evitar la similitud.
Toda informacion tomada de otras obras, ya sea textual o parafraseada, debe ser

debidamente citada en el texto y referenciada al final del documento.
Tipos de cita
Cita textual: Reproduce exactamente las palabras de un autor.

Cita corta (menos de 40 palabras): Se inserta en el texto entre comillas, incluyendo apellido

del autor, afio y niumero de pégina.

Ejemplo: Segun Pérez (2021), "la educacion es fundamental para el desarrollo social" (p.
45).

Cita larga (mas de 40 palabras): Se presenta en un bloque independiente sin comillas, con

sangria de 0.5 pulgadas.

Parafraseo: Consiste en expresar con palabras propias las ideas de otro autor. No se

requieren comillas, pero si el apellido del autor y el afio de publicacién.

Ejemplo: Segun Gonzalez (2020), la innovacion educativa es crucial para la mejora del

aprendizaje.

Cita de cita: Se usa cuando no se ha consultado la fuente original, sino que se encontr en

otra obra. Ejemplo: (Martinez, 2018, como cita Rodriguez, 2020).
Reglas segun el nimero de autores

° Un autor: (Pérez, 2021).

° Dos autores: (Garcia y Lopez, 2020).

° Tres o mas autores: Desde la primera mencion, se usa "et al." (Rodriguez et al.,
2021).
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Tablas y Figuras

Una tabla generalmente muestra valores numéricos (por ejemplo, medias y desviaciones
estandar) y / o informacion textual (por ejemplo, listas de palabras de estimulo, respuestas
de los participantes) organizadas en columnas y filas. Las tablas, estdn conformadas por

diversos componentes, los cuales, detallamos a continuacion:

« NuUmero: El nimero de la tabla (p. ej., Tabla 1) aparece sobre el titulo y el cuerpo de
la tabla en negrita.

« Titulo: El titulo de la tabla aparece una linea a doble espacio debajo del nimero de
la tabla.

e Encabezados: Lastablas pueden incluir una variedad de encabezados
dependiendo de la naturaleza y disposicion de los datos.

e Cuerpo: El cuerpo de la tabla incluye todas las filas y columnas de una tabla
(incluida la fila de encabezados).

o Nota: Tres tipos de notas (general, especifica y de probabilidad). Incluya notas de la
tabla solo cuando sea necesario.

A continuacién, se presenta un ejemplo de una tabla incluyendo las caracteristicas antes

descritas, de conformidad a la normativa:
Figura 1.

Ejemplo de tabla elaborada con base a las normas APA séptima edicién.

Ndamero | __
= Tabla 1
Titulo TN, Periodos de la Edad Media,
Encabezado |- —> Etapa Inicio Fin Hecho central
Temprana Edad Media Siglo V Siglo VIII Sistema escolar
~ & dad Media? 1 X siglo X auesia
Cuerpo > \lta Edad Media Siglo IX Siglo XI Burguesia
Baja Edad Media Siglo XII Siglo XV Decadencia®
Nota. Existen otras formas de datar la Edad Media, pero &sta ¢s ja quensard ¢n ¢ curso,
Notas = *Seconsidem la ctapa de esplendor yde mayor produccion culhurad y académica de Ia Edad Modia

" Setemina la Edad Media ¢ inicia la Modena

Nota: Figura extraida del siguiente enlace web; http://surl.li/rulvok
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Figuras

Una figura puede ser un cuadro, grafico, fotografia, dibujo, diagrama, infografia o cualquier
otra ilustracion que no sea una tabla. El objetivo de cualquier tabla o figura es ayudar a los
lectores a comprender su trabajo. Las figuras al igual que las tablas, estan conformadas

por diversos componentes, los cuales, detallamos a continuacion:

« Numero: El nimero de la figura (p. €j., Figura 1) aparece sobre el titulo y el cuerpo
de la figura en negrita. Numere las figuras en el orden en que se mencionan en su
documento.

o Titulo: Eltitulo de la figura aparece una linea a doble espacio debajo del nUmero de
la figura.

o Cuerpo: el cuerpo de la figura, estara estructurado dependiendo de la informacion
que se vaya a presentar.

o Nota: aparecen debajo de la figura y se usa para describir o explicar el contenido de
la figura.

Ejemplos de cada una de las figuras detalladas en esta guia:

Figura 2.

Ejemplo de una figura elaborada en base a las normas APA séptima edicion.

Figural — nlmero de [a figura titulo de la figura

Retorno real de acciones americanas, titulos del tesoro americano, oro y dolar de 1802 a 2012

$1,000,000

Asset  |Annualized W 5704997

Class Return
$100.000 | [Stacks 6.6%
Bonds 3.6%
Bills 2.7%
Gold 0.7%
US Dollar | -1.4%

$10,000

$1,000
imagen a0

ra

i, Gold s 5252
A
N \.\1/

= sos
US Dollar

1T IEE WM 186D IBRP e manr ar  1%x  eAr  oar

Nota El gréfico representa el retorno descontado de la inflacién en el periodo, por eso, un ddlar

en 2012 vale menos que un délar en 1802. Tomado de Stecks for the Long Rur (p.1200, por 1. I

Siegel, 2014, McGrawHillEducation. b nota

Nota: Figura extraida del siguiente enlace web: https://normas-apa.org/wp-

content/uploads/normas-apa-ejemplo-figura.png o Elaboracion propia.
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Referencias

Las referencias proporcionan la informacion necesaria para que los lectores identifiquen y

recuperen cada trabajo citado en el texto.

Cabe sefalar, que las referencias bibliograficas se ordenen alfabéticamente, ademas se
utiliza sangria francesa, para ello, tome en consideracion, algunas caracteristicas propias
del documento, recuerde, que existen caracteristicas distintas para cada elemento a
referenciar, no obstante, a continuacion, se presentan algunos ejemplos, entre las cuales,

se destacan.

Ejemplos de referencias Segun las normas APA séptima edicion:

1. Libros (impresos o electrénicos)

Formato general:

Autor, A. A. (Afo). Titulo del libro en cursiva. Editorial. https://doi.org/xxxxx (si aplica)
Ejemplo impreso:

Hurtado de Barrera, F. (2010). Metodologia de la investigacion holistica (5.2 ed.). Sypal

Editores.
Ejemplo electrénico con DOI:

American Psychological Association. (2020). Publication manual of the American
Psychological Association (7th ed.). hitps://doi.org/10.1037/0000165-000

2. Articulos cientificos (en revistas académicas)
Formato general:

Autor, A. A., & Autor, B. B. (Afio). Titulo del articulo. Nombre de la revista en cursiva,

volumen(numero), pp—pp. https://doi.org/xxxxx
Ejemplo con DOI:

Marin-Marin, J. A., Soler-Costa, R., & Moreno-Guerrero, A. J. (2022). Recursos digitales

interactivos en la educacion superior: analisis de tendencias. Revista de
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Investigacion Educativa, 40(2), 523-540. https://doi.org/10.6018/rie.50229

Ejemplo sin DOI (obtenido de una base de datos o revista en linea):

Ledn, R., & Gémez, P. (2021). Competencias digitales docentes en entornos virtuales.
Educacion y Sociedad, 32(1), 45-62.

https://revistas.us.edu.co/index.php/educacion/article/view/1108

3. Documentos institucionales o informes (sin autor personal)

Formato general:

Nombre de la institucidon. (Afio). Titulo del documento en cursiva. https://XxXxxx
Ejemplo:

UNESCO. (2021). Marco de competencias de los docentes en materia de TIC.
https://unesdoc.unesco.org/ark:/48223/pf0000375066

4.Sitios web y paginas en linea

Formato general:

Autor, A. A. (Afo, dia mes). Titulo de la pagina. Nombre del sitio web. https://xxxxx
Ejemplo con autor institucional:

Organizacion Mundial de la Salud (OMS). (2023, 15 de marzo). La salud mental en el
trabajo. https://www.who.int/es/news-room/fact-sheets/detail/mental-health-at-work
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ANEXO N.1 Ejemplo de la Portada para tesis de Licenciatura

\VE
> B

=1

\SAf
Qya

Ciudad de Panama
ISAE Universidad
Facultad de XXXXXXXX

Tesis de Licenciatura en XXXX

Funciones de la Administracién de Recursos Humanos

Presentada por: Maria Gonzalez

Director de Tesis: Prof. José Pérez

mes, afio
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ANEXO N. 2 Ejemplo de la Portada para Tesis de Maestria

Ciudad de Panamé
ISAE Universidad
Direccion de Investigacion, Innovacién y Postgrado

Tesis de Maestria
en Administracién de Empresas con Especialidad en
Recursos Humanos

Funciones de la Administracién de Recursos Humanos

Presentada por: Maria Gonzalez

Director de Tesis: Prof. José Pérez

mes, afo
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ANEXOS N. 3 Control diario de asistencia al puesto de trabajo

ISAE UNIVERSIDAD
DIRECCION ACADEMICA
PRACTICA PROFESIONAL

Formulario No. 1

Version: 2.0

Actualizacion: 14-
2-25

CONTROL DIARIO DE ASISTENCIA AL PUESTO DE TRABAJO

SEDE:

CUATRIMESTRE:

FACULTAD:

CARRERA:

NOMBRES:

APELLIDOS:

CIP:

FECHA:

PROFESOR SUPERVISOR:

NOMBRE DE LA EMPRESA:

SUPERVISOR DE LA EMPRESA:

No. FECHA HORA DE
ENTRADA

FIRMA DEL
ESTUDIANTE

HORA DE
SALIDA

FIRMA DEL
ESTUDIANTE

10.

11.

12.

13.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

TOTAL DE INASISTENCIA

TOTAL DE ASISTENCIA

TOTAL FINAL

OBSERVACIONES:

Firma del Supervisor de la Empresa Firma del Profesor Supervisor
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ANEXO N. 4 Evaluacién por la empresa al puesto de trabajo

NS ISAE UNIVERSIDAD

DIRECCION ACADEMICA
PRACTICA PROFESIONAL

Formulario No. 2

Version: 2.0

Actualizacion: 14-2-
25

EVALUACION POR LA EMPRESA AL PUESTO DE TRABAJO

SEDE: CUATRIMESTRE:

FACULTAD:

CARRERA:

NOMBRES:

APELLIDOS:

CIP: FECHA:

PROFESOR SUPERVISOR:

NOMBRE DE LA EMPRESA:

SUPERVISOR DE LA EMPRESA:

Marque la casilla de su eleccién (con una X), tomando en cuenta los valores siguientes: Nunca=1,

Algunas Veces=3, Siempre=5

1 - Habilidades del Estudiante Practicante: VALOR 50%

Nunca

Algunas Siempre
veces

Llega puntualmente a su jornada de practica.

Cumple con las tareas asignadas y ejecuta
satisfactoriamente las érdenes recibidas.

Mantiene una presentacion personal adecuada en el
ambiente laboral.

Interactda y se relaciona con los companeros de trabajo
de forma favorable.

Demuestra Iniciativa y creatividad.

Demuestra una comunicaciéon asertiva.

Demuestra honestidad, respeto y cortesia.

Demuestra seguridad y confianza en si mismo.

© o« N o g Bk w N P

Utiliza el vocabulario apropiado en el entorno laboral de
la practica.

10.Demuestra un comportamiento ético y profesional en el
desempeiio de sus funciones.

PUNTOS OBTENIDOS
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Marque la casilla de su eleccion (con una X), tomando en cuenta los valores siguientes: Nunca=1,
Algunas Veces=3, Siempre=5

2 - Capacidad en la Aplicacion de Conocimientos
propios de la formacion que sabe aplicar: VALOR 25%

Nunca

Algunas
veces

Siempre

. Toma decisiones especificas en el desarrollo de sus

funciones.

Es proactivo frente a las necesidades de la empresa.

Resuelve situaciones en funcion a la complejidad y
naturaleza de las tareas asignadas.

Demuestra seguridad en la aplicacion de sus

conocimientos.

1
2
3.
4
5

Utiliza los procedimientos para realizar las actividades

gue le fueron asignadas.

PUNTOS OBTENIDOS

Marque la casilla de su eleccién (con una X), tomando en cuenta los valores siguientes: Nunca=1,
Algunas Veces=3, Siempre=5

3 - Destrezas Profesionales: VALOR 25%

Nunca

Algunas
veces

Siempre

Dominio tecnoldgico.

Analisis de situaciones.

Organizacion de tareas y actividades.

Liderazgo

al Bl 0 M F

Trabajo en equipo.

PUNTOS OBTENIDOS

OBSERVACIONES:

Firma del Supervisor de la Empresa
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NEXO N. 5 Evaluacion del profesor supervisor

ISAE UNIVERSIDAD Formulario No. 3
DIRECCION ACADEMICA Version: 2.0
PRACTICA PROFESIONAL chtgalizacién: 14-

EVALUACION DEL PROFESOR SUPERVISOR

SEDE: CUATRIMESTRE:

FACULTAD:

CARRERA:

NOMBRES:

APELLIDOS:

CIP: FECHA:

PROFESOR SUPERVISOR:

NOMBRE DE LA EMPRESA:

SUPERVISOR DE LA EMPRESA:

Marque la casilla de su eleccién (con una X), tomando en cuenta los valores siguientes: Nunca=1,
Algunas Veces=3, Siempre=5

veces

1 - Habilidades del Estudiante Practicante: VALOR 50% Nunca Algunas  [Siempre

11.Presentacion personal y profesional

12.Comunicacion asertiva.

13.Relaciones interpersonales.

14.Resiliencia y manejo del estres.

15.Capacidad de aprendizaje y mejora continua.

16.Liderazgo y proactividad

17.Trabajo en equipo.

18.Etica y responsabilidad profesional.

19. Adaptabilidad y desenvolvimiento en el entorno laboral
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20.Capacidad de aprendizaje y mejora continua.

Puntos obtenidos

Marque la casilla de su eleccién (con una X), tomando en cuenta los valores siguientes: Nunca=1,
Algunas Veces=3, Siempre=5

2 - Capacidad en la Aplicacion de Conocimientos
propios de la formacion que sabe aplicar: VALOR 25%

Nunca

Algunas
veces

Siempre

. Aplicacion de sus conocimientos.

. Organizacion y gestion tareas.

6
7
8. Planificacion y cumplimiento de actividades.
¢

Gestion del tiempo.

10.Resolucion de problemas.

Puntos obtenidos

Marque la casilla de su eleccién (con una X), tomando en cuenta los valores siguientes: Nunca=1,
Algunas Veces=3, Siempre=5

3 - Destrezas Profesionales: VALOR 25%

Nunca

Algunas
veces

Siempre

Dominio tecnoldgico.

Analisis de situaciones.

Cumplimiento de normativas y procedimientos.

6
7.
3.
9

Compromiso con la empresa o institucion

1

0. Pensamiento critico.

Puntos obtenidos

OBSERVACIONES:

Firma del Profesor Supervisor
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ANEXO N. 6 Rubrica de evaluaciéon del informe escrito

Sl P ISAE UNIVERSIDAD Formulario No. 4
{{0 3 DIRECCION ACADEMICA Version: 2.0
2 %‘% © PRACTICA PROFESIONAL Actualizacion: 28-2-25
RUBRICA DE EVALUACION DEL INFORME ESCRITO
SEDE: CUATRIMESTRE:
FACULTAD:
CARRERA:
NOMBRES:
APELLIDOS:
CIP: FECHA:
PROFESOR SUPERVISOR:
CALIFICACION NUMERICA: CALIFICACION LITERAL:

1. PRESENTACION Y ESTRUCTURA DEL DOCUMENTO (15 puntos)

Criterio Excelente (5 Bueno Regular (3 Deficiente (2
puntos) (4puntos) puntos) puntos)
Presentaciony | Disefio Disefio Presentacion Falta
Portada profesional, adecuado, con basica, con informacion
incluye toda la informacién algunos clave,
informacion completa, elementos presentacion
requerida de aunque con faltantes o descuidada o
forma claray detalles desordenados. incompleta.
ordenada. menores a
mejorar.
indice Completo y Presenta Contiene errores | Ausente o
organizado con estructura de organizacién | desordenado,
numeracion adecuada, pero | o falta claridad dificultando la
correcta 'y con ligeros en los titulos. ubicacion de los
correspondencia | errores de contenidos.
con los numeracion o
contenidos. formato.
Cumplimiento Respeta las Cumple la Presenta errores | No sigue las
de la estructura | normas de estructura frecuentes enla | normas
formal presentacion formal con estructura y académicas
académica pequefios formato. establecidas.
(margenes, errores en
interlineado, formato.
tipografia y
numeracion).
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2. CONTENIDO Y DESARROLLO DEL INFORME (70 puntos)

desarrollo.

Criterio Excelente (10 Bueno (8 puntos) Regular (6 Deficiente (4
puntos) puntos) puntos)
Introduccion Explica claramente el | Presenta el propésito | Menciona el No se
propdsito, contextoy | y contexto de propdsito, pero es comprende el
estructura del manera clara, pero poco claro o propdsito o
informe. sin suficiente incompleto. esta ausente.

Resumen de la

Sintesis clara 'y

Resumen adecuado,

Contiene informacién

No cumple su

tareas realizadas.

detalles.

descripcion.

practica concisa de las pero podria mejorar relevante, pero es funcién o es
actividades y en claridad o superficial o poco confuso.
aprendizajes clave. precision. organizado.
Objetivos (General Redaccion clara, Objetivos Se presentan No se incluyen
y Especificos) alineados con la adecuados, aunque objetivos, pero son o estan mal
préactica y bien con algunas poco claros o no formulados.
definidos. imprecisiones reflejan la practica.
menores.
Descripciéon de Explicacién Explicacién clara, Presenta Explicacién
actividades (Plan detallada, légica y pero con algunas actividades, pero con | deficiente o
de trabajo) estructurada de las omisiones o falta de deficiencias en la incompleta.

Buenas précticas
(Ejecucion/

Identifica y justifica
buenas practicas con

Presenta buenas
practicas con

Menciona buenas
préacticas, pero sin

No se incluyen
0 no se

Propuesta) evidencia y ejemplos | argumentos suficiente desarrollo. | relacionan con
claros. adecuados. la practica.
Resultados/analisis | Reflexién profunda Presenta resultados | Resultados Ausente o con
/Conclusiones sobre logros, adecuados o mencionados sin un informacion
desafios, conclusiones, pero andlisis critico o insuficiente.
experiencias y con analisis limitado. | reflexivo.
aprendizajes
obtenidos.
Recomendaciones Propuestas realistas | Sugerencias Presenta No incluye
y bien argumentadas | adecuadas, pero recomendaciones, recomendacio
para mejorar la poco desarrolladas. pero sin justificacion | nes o no son
practica. suficiente. relevantes.

3. ESTRUCTURA Y FORMATO (10 puntos)

Criterio Excelente (5 Bueno (4 Regular (3 Deficiente (2
puntos) puntos) puntos) puntos)
Normas APA Uso correcto de Aplicacion Uso de normas No se aplica

normas APA en adecuada de APA | APA con errores correctamente
citas, referencias, con algunos frecuentes en APA o0 no se sigue
formato del errores menores. | formato, citas o el formato
documento y referencias. requerido.
estructura.

Uso de tablas,
gréficos e
ilustraciones

Imagenes, tablas o
graficos son
relevantes, estan
bien disefiados,
numerados y
referenciados
correctamente.

Se utilizan
graficos, pero
podrian mejorar
en disefio o
referencia.

Uso minimo de
gréficos o sin
conexion clara con
el contenido.

No se incluyen
graficos o estan
mal elaborados.

42




DIRECCION DE INVESTIGACION, INNOVACION Y POSTGRADO

4. DOCUMENTACION ADICIONAL (5 puntos)

Criterio | Excelente (5 puntos) Bueno (4 puntos) Regular (3 Deficiente (2
puntos) puntos)
Anexos | Incluye documentos Presenta anexos Anexos poco No incluye
adicionales relevantes y Gtiles, aunque con organizados o con anexos cuando
bien organizados de deficiencias en su informacion serian
acuerdo a su estructura. estructura. irrelevante. necesarios.

Escala de Evaluacion (sobre 100 puntos):
e 90 - 100 puntos: Excelente
e 75-89 puntos: Bueno
e 60— 74 puntos: Regular
e 0-59 puntos: Deficiente

Firma del Profesor Supervisor
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ANEXO N. 7 Rubrica de evaluacién de la sustentacion oral de la practica

supervisada

e ISAE UNIVERSIDAD Formulario No. 5
< N DIRECCION ACADEMICA Version: 2.0
2 © PRACTICA PROFESIONAL Actualizacion: 28-2
RUBRICA DE EVALUACION DE LA SUSTENTACION ORAL DE LA PRACTICA
SUPERVISADA
SEDE: CUATRIMESTRE:
FACULTAD:
CARRERA:
NOMBRES:
APELLIDOS:
CIP: FECHA:

PROFESOR SUPERVISOR:

CALIFICACION NUMERICA

CALIFICACION LITERAL:

Categoria Excelente (10 Bueno (8 puntos) Regular (6 puntos) Deficiente (4
puntos) puntos o
menos)
Claridad y Explicaciones claras, | Presenta ideas Algunas ideas son Exposicion
precisién en la precisas y sin claras, aunque con confusas o desordenada,
presentacion ambigiedades. Se algunas ambiguas. Falta con muchas
presentan las ideas imprecisiones mayor estructuracion | ideas poco
de forma ordenaday | menores. en la explicacion. claras o
comprensible. ambiguas.
Seguridad al Modula Presenta buena Tiene dificultades en | Habla en un
exponer / correctamente la voz, | modulacion de voz 'y | la modulacién de voz | tono
Expresion oral utiliza un tono vocabulario o el uso del inadecuado, con
adecuado y un adecuado, pero con vocabulario, pausas
vocabulario preciso. algunas pausas o afectando la constantes o
La comunicacién es imprecisiones. comprension. palabras
fluida y natural. inexactas que
dificultan la

comunicacion.

Dominio del tema

Demuestra amplio

Presenta buen

Muestra

No demuestra

experiencias claves

clara y estructurada
las experiencias mas

resumen adecuado,
pero con algunos

pero de forma
superficial o sin un

conocimiento del conocimiento, pero conocimiento dominio del
contenido del con algunos vacios o | limitado y depende tema, tiene
informe y de las dudas en aspectos de notas o dificultades para
actividades especificos. diapositivas para explicar
realizadas en la desarrollar la conceptos
préctica. exposicion. basicos.
Sintesis de Resume de manera Presenta un Resume la préctica, No logra

sintetizar las
experiencias o
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importantes de su
practica.

puntos clave poco
desarrollados.

hilo conductor claro.

las presenta de
manera
desorganizada.

Uso de material
didactico y apoyo

Utiliza recursos
visuales/tecnoldgicos

Hace uso de
recursos

Usa tecnologia de
forma deficiente o

No utiliza ningln
tipo de recurso

de forma adecuada y | audiovisuales, pero poco relacionada con | visual o
relevante para con limitaciones o la presentacion. tecnolégico.
enriquecer su errores menores.
exposicion.
Pensamiento Analiza de forma Presenta analisis Muestra poca No evidencia
critico y reflexivo critica sus reflexivo, aunque con | reflexién y se limita a | pensamiento
experiencias, oportunidades de describir sin analizar | critico ni
demostrando mayor profundidad. su aprendizaje. reflexivo en su
reflexion profunda exposicion.

sobre su
aprendizaje, citando
autores.

Interaccién con la
audiencia

Mantiene la atencion
del publico, evitando
leer directamente de
diapositivas o notas.

Se dirige
adecuadamente al
publico, aunque
ocasionalmente
depende de la

Interactlia poco con
la audiencia y lee
frecuentemente el
material escrito.

No interactia
con el publico y
se limita a leer
el contenido sin
conexiéon con la

lectura de notas. audiencia.
Capacidad para Responde con Contesta de manera | Responde con dudas | No responde
aclarar dudas precisién y seguridad | adecuada, aunque o dificultad, adecuadamente
las preguntas de los | con algunas mostrando las preguntas o
evaluadores. imprecisiones. inseguridad en sus evita
respuestas. responderlas.

Organizacion y
secuenciade la
presentacion

La exposicion sigue
una secuencia légica
y organizada,

Presenta una
secuencia clara,
aunqgue con algunas

La organizacion es
confusa, con partes
poco conectadas

Exposicion
desordenada y
sin estructura

facilitando la transiciones abruptas | entre si. clara,
comprension. entre ideas. dificultando su
seguimiento.

Manejo del Tiempo | Utiliza correctamente | Se ajusta al tiempo, No administra bien el | No respeta el

el tiempo asignado pero deja algunos tiempo, dejando tiempo

(20 min), abordando | puntos sin temas importantes asignado,

todos los puntos sin | desarrollar o se fuera o apresurando | terminando muy

apresurarse ni extiende en exceso la presentacion rapido o

extenderse en ciertos aspectos excediéndose

demasiado. en exceso

Escala de Evaluacion (sobre 100 puntos):
e 90 - 100 puntos: Excelente
e 75-89 puntos: Bueno
e 60— 74 puntos: Regular
e 0-159 puntos: Deficiente

Firma del Profesor Supervisor
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Sl s
Formulario N°6
1 G ISAE UNIVERSIDAD
ff, é> DIRECCION ACADEMICA
-~ W=
SUMATORIA DE LAS EVALUACIONES DE LOS COMPONENTES
PRACTICA SUPERVISADA

Sede: Cuatrimestre:

Nombre: Apellido:

CIP: Fecha:

Carrera: Grupo:

Profesor Supervisor:

. Porcentaje | Evaluacion | Porcentaje
DECRIPCION Asignado Obtenida Obtenido

Evaluacion del Supervisor Inmediato de la Empresa 15%

(Formulario N.°. 2)

EvaluaC|o_n del Profesor Supervisor 30%

(Formulario N.°. 3)

Evaluacm_n del Informe Escrito 40%

(Formulario N.°. 4)

Promedio de la Evaluacion de la Sustentacion Oral 15%

(Formulario N.°. 5) 0

Calificacién Final

ANEXO N. 8 Sumatoria de las evaluaciones de los componentes practica supervisada

Observaciones:

Firma del Profesor Supervisor

Importante: Esta documentacién se debe entregar en original a la Secretaria General,

debidamente firmada.
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ANEXO N. 9 Registro de la visita del profesor supervisor practica supervisada

\VE

ol 7 5
w 5 ISAE UNIVERSIDAD ormulario N°7
% (05N DIRECCION ACADEMICA

REGISTRO DE LA VISITA DEL PROFESOR SUPERVISOR
PRACTICA SUPERVISADA

Sede: Cuatrimestre:

Nombre: Apellido:

CIP: Fecha:

Carrera: Grupo: |

Profesor Supervisor: |

Supervisor en la Empresa: |

No. Temas Abordados

Observaciones:

Firma del Profesor Supervisor
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ANEXO N. 10 Autoevaluacién del estudiante

ISAE UNIVERSIDAD Formulario N°8

DIRECCION ACADEMICA

AUTOEVALUACION DEL ESTUDIANTE

SEDE: CUATRIMESTRE:

FACULTAD:

CARRERA:

NOMBRES:

APELLIDOS:

CIP: FECHA:

PROFESOR SUPERVISOR:

NOMBRE DE LA EMPRESA:

SUPERVISOR DE LA EMPRESA:

Marque la casilla de su eleccién (con una X), tomando en cuenta los valores siguientes: Nunca=1,

Algunas Veces=3, Siempre=5

1 - Habilidades del Estudiante Practicante: VALOR 50% Nunca Algunas
veces

Siemp
re

21.Llega puntualmente a su jornada de practica.

22.Cumple con las tareas asignadas y ejecuta
satisfactoriamente las 6rdenes recibidas.

23.Mantiene una presentacion personal adecuada en el
ambiente laboral.

24.Interactla y se relaciona con los companferos de trabajo
de forma favorable.

25.Demuestra Iniciativa y creatividad.

26.Demuestra una comunicacion asertiva.

27.Demuestra honestidad, respeto y cortesia.

28.Demuestra seguridad y confianza en si mismo.

29. Utiliza el vocabulario apropiado en el entorno laboral de
la practica.

30. Demuestra un comportamiento ético y profesional en el
desempeiio de sus funciones.

Puntos obtenidos
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Marque la casilla de su eleccion (con una X), tomando en cuenta los valores siguientes: Nunca=1,
Algunas Veces=3, Siempre=5

2 - Capacidad en la Aplicacion de Conocimientos Nunca Algunas |Siem
propios de la formacion que sabe aplicar: VALOR 25% veces pre
11.Toma decisiones especificas en el desarrollo de sus
funciones.

12.Es proactivo frente a las necesidades de la empresa.

13.Resuelve situaciones en funcion a la complejidad y
naturaleza de las tareas asignadas.

14.Demuestra seguridad en la aplicacion de sus
conocimientos.

15. Utiliza los procedimientos para realizar las actividades
gue le fueron asignadas.

PUNTOS OBTENIDOS

Marque la casilla de su eleccién (con una X), tomando en cuenta los valores siguientes: Nunca=1,
Algunas Veces=3, Siempre=5

3 - Destrezas Profesionales: VALOR 25% Nunca Algunas |Siem
veces pre

11. Dominio tecnoldgico.

12. Analisis de situaciones.

13. Organizacion de tareas y actividades.

14. Liderazgo

15. Trabajo en equipo.

Puntos obtenidos

OBSERVACIONES:

Firma del Estudiante Firma del Profesor Supervisor
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ANEXO N. 11 Registro de asistencia para docente practicante

S 7o ISAE U’NIVERSIQAD Formulario No. 1
;?&} S DIRECCION ACADEMICA \Version: 1.0
e © PRACTICA PROFESIONAL Actualizacion: 24-06-25

REGISTRO DE ASISTENCIA PARA DOCENTES [PRACTICANTE]

Zona Escolar: Centro Educativo:
Distrito de : Corregimiento de:
Jornada: Grado:
Nombre Nde Cédula:
Correo electronico Teléfono:
FECHA :-:\I%TQAI;SD(E FIRMA HORA DE SALIDA FIRMA

Observaciones:

Docente enlace:
Director(a) del Plantel:
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ANEXO N. 12 Formato para la evaluacion de la practica docente

S €7 ISAE U,NIVERSIQAD Formulario No. 2
.;?&} = DIRECCION ACADEMICA Version: 1.0
e o PRACTICA PROFESIONAL Actualizacion: 24-06-25

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION Y HUMANIDADES
CARRERA:

FORMATO PARA LA EVALUACION DE LA PRACTICA DOCENTE

NOMBRE DEL DOCENTE PRACTICANTE:

CEDULA:

FECHA:

INSTITUCION EDUCATIVA:
DOCENTE ENLACE:

Marqgue la casilla de su eleccion (con una X), tomando en cuenta los valores siguientes:
Nunca=1, Algunas Veces=3, Siempre=5

Habilidades del Estudiante Practicante: VALOR Nunca Algunas  [Siempre
30% (3pts, cada uno) veces
1. Llega puntualmente a su aula de clases.

2.

satisfactoriamente lo solicitado, promoviendo el proceso
de ensefianza aprendizaje.

Cumple con las tareas asignhadas y ejecuta

3.

la Instituciéon Educativa.

Mantiene una presentacion personal adecuada, en

4.

trabajo de forma favorable.

Interactla y se relaciona con los compafieros de

5. Fomenta la creatividad en sus estudiantes.

6. Mantiene una comunicacion asertiva en el aula de
clases.

7. Aplica la ética con responsabilidad y

compromiso.

8. Demuestra seguridad y confianza en si mismo.

0. Utiliza un vocabulario apropiado en el entorno

laboral de la practica docente.

10.

en el desempeiio de sus funciones.

Demuestra un comportamiento ético y profesional

Puntos obtenidos
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Marque la casilla de su eleccién (con una X), tomando en cuenta los valores siguientes:

Nunca=1, Algunas Veces=3, Siempre=5

2 — Planeamiento: VALOR 20%

Nunca

Algunas
veces

Siempre

1. Objetivos claramente definidos y redactados.

2. Contenidos organizados, vinculados al objetivo,
con estructura secuencial y alcance funcional.

3. Las estrategias de aprendizaje presentan
secuencia, de acuerdo a los indicadores de logro.

4. Las actividades de aprendizaje: de inicio,
desarrollo y cierre llevan una secuencia l6gica en
el desarrollo de la clase.

5. La evaluaciéon contempla las tres dimensiones:
diagndstica, formativa y sumativa.

Puntos obtenidos

Marque la casilla de su eleccién (con una X), tomando en cuenta los valores siguientes:

Nunca=1, Algunas Veces=3, Siempre=5

3 - Capacidad en la Aplicacion de
Conocimientos propios de la formacion que
sabe aplicar: VALOR 25%

Nunca

Algunas
veces

Siempre

1. Toma decisiones especificas en el desarrollo
de sus funciones.

2. Es proactivo frente a las necesidades de la
Institucién Educativa.

3. Resuelve situaciones en funcién a la
complejidad y naturaleza de las tareas asignadas.
4. Demuestra seguridad en la aplicacion de sus
conocimientos.

5. Utiliza metodologia y herramientas didacticas

para realizar las actividades que le fueron
asignadas.

Puntos obtenidos

Marque la casilla de su eleccién (con una X), tomando en cuenta los valores siguientes:

Nunca=1, Algunas Veces=3, Siempre=5

4 - Destrezas Profesionales: VALOR 25%

Nunca

Algunas
veces

Siempre

1. Aplicacion de estrategias y recursos
didacticos en su aula de clases.
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2. Manejo del aula de clases y ambiente de
aprendizaje.

3. Organizacion de tareas y actividades en el
tiempo estipulado.

4. Promueve un liderazgo en el desarrollo de las
asignaciones escolares, trabajo en equipo.

5. Ejecuta una retroalimentacion constructiva
con sus estudiantes.

PUNTOS OBTENIDOS

OBSERVACIONES:

Firma del Docente Enlace de la Firma del Profesor Supervisor
Institucion Educativa
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ANEXO N. 13 Formato de evaluacion del docente supervisor

S 7 ISAE UNIVERSIDAD Formulario No. 3
.;?&} 7 DIRECCION ACADEMICA \Version: 1.0
= o PRACTICA PROFESIONAL Actualizacion: 24-06-25

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION Y HUMANIDADES
CARRERA:

FORMATO DE EVALUACION DEL DOCENTE SUPERVISOR
NOMBRE DEL DOCENTE PRACTICANTE:
CEDULA:
FECHA:
INSTITUCION EDUCATIVA:
DOCENTE ENLACE:

Marqgue la casilla de su eleccion (con una X), tomando en cuenta los valores siguientes:
Nunca=1, Algunas Veces=3, Siempre=5

1 - Habilidades del Estudiante Practicante: VALOR|Nunca Algunas  [Siempre
50% veces
1. Presentacion personal y profesional en la
Institucion Educativa.

2. Comunicacion asertiva dentro y fuera del aula
de clases.

3. Relaciones interpersonales con la Comunidad
Educativa.

4. Resiliencia y manejo del estrés dentro del aula
de clases.

5. Destrezas en la ejecucion de las competencias
docentes.

6. Liderazgo y actitud proactiva y sociable en
beneficio de la Comunidad Educativa.

7. Fomenta las actividades colaborativas y el
trabajo en el equipo dentro de la Comunidad
Educativa.

8. Integra principios éticos y morales en el
desenvolvimiento de su Practica Docente.

0. Adaptabilidad y desenvolvimiento en la
Institucion Educativa.

10. Demuestra competencias docentes para la
innovacion pedagogica.

Puntos obtenidos
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Marque la casilla de su eleccién (con una X), tomando en cuenta los valores siguientes:

Nunca=1, Algunas Veces=3, Siempre=5

2 - Capacidad en la Aplicacién de Conocimientos
propios de la formacion que sabe aplicar:
VALOR 25%

Nunca

Algunas
veces

Siempre

1. Aplicacion de los conocimientos docentes en el
aula de clases.

2. Gestiona las tareas docentes de manera
efectiva.

3. Planificacion y cumplimiento de actividades en
su Practica Docente.

4. Gestion eficaz del tiempo en el desarrollo de

sus actividades docentes, de acuerdo al horario
escolar.

5. Manejo de solucién de conflictos en su
Institucion Educativa.

Puntos obtenidos

Marque la casilla de su eleccién (con una X), tomando en cuenta los valores siguientes:

Nunca=1, Algunas Veces=3, Siempre=5

3 - Destrezas Profesionales: VALOR 25% Nunca Algunas  [Siempre
veces
1. Manejo de las herramientas y recursos
didacticos en el aula de clases.
2. Dominio del contenido curricular en el aula de
clases.
3. Cumplimiento de normativas y reglamentos de
la Institucién Educativa.
4. Entrega y dedicacion docente.

5. Demuestra pensamiento critico y reflexivo ante
situaciones presentadas en el aula de clases.

Puntos obtenidos

OBSERVACIONES:

Firma del Docente Enlace dela
Instituciéon Educativa
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ANEXO N. 14

Rubrica de evaluacion del informe escrito de la practica docente

MlVE 5

ISAE UNIVERSIDAD
DIRECCION ACADEMICA

Formulario No. 4

Version: 1.0

PRACTICA PROFESIONAL Actualizacion: 24-06-25

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION Y HUMANIDADES

CARRERA:

RUBRICA DE EVALUACION DEL INFORME ESCRITO DE LA PRACTICA DOCENTE

NOMBRE DEL DOCENTE PRACTICANTE:

CEDULA:

FECHA:

INSTITUCION EDUCATIVA:
DOCENTE ENLACE:

1. PRESENTACION Y ESTRUCTURA DEL DOCUMENTO (15 puntos)

Presentacion y

completa, aunque

o Excelente (5 Bueno Regular (3 Deficiente (2
Criterio
puntos) (4puntos) puntos) puntos)
L . Disefio adecuado, ., . .,
Disefio profesional, : > Presentacion Falta informacion
. con informacion e
incluye toda la béasica, con clave,

Portada informacion con detalles algunos elementos |presentacion
requerida de forma faltantes o descuidada o
menores a )
clara y ordenada. : desordenados. incompleta.
mejorar.
Presenta
Completo y estructura Ausente o
organizado con Contiene errores
numeracion adecuada, pero de organizacion o desordenado,
Indice con ligeros gan dificultando la
correcta y crrores de falta claridad en los ubicacion de los
correspondencia 2 titulos. )
. numeracion o contenidos.
con los contenidos.
formato.

Cumplimiento de
la estructura
formal

Respeta las normas
de presentacion Cumple la

académica estructura formal
(margenes, con pequefios
interlineado, errores en
tipografia 'y formato.

numeracion).

Presenta errores  [No sigue las
frecuentesenla  |[normas
estructura y académicas
formato. establecidas.
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2. CONTENIDO Y DESARROLLO DEL INFORME (70 puntos)

Resumen de la
practica

Sintesis clara 'y
concisa de las
actividades y

adecuado, pero
podria mejorar en

Contiene informacion
relevante, pero es
superficial o poco

o Excelente (10 Bueno (8 Regular (6 Deficiente (4

Criterio

puntos) puntos) puntos) puntos)

Explica claramente |Presenta el Menciona el

el propésito, propdsito y contexto (ODOSIto. DETO €5 No se comprende el
Introduccién contexto y de manera clara, poc% clarz)rz) proposito o esta

estructura del pero sin suficiente P ausente.

informe. desarrollo. incompleto.

Resumen

No cumple su funcion
0 es confuso.

Descripcion de
actividades
(Planificaciones)

detallada, l6gica y
estructurada de las
tareas realizadas.

pero con algunas
omisiones o falta de
detalles.

Presenta actividades,
pero con deficiencias
en la descripcion.

o claridad o :
aprendizajes clave. S organizado.
precision.
. Objetivos
Redaccion clara, Se presentan .
I ) adecuados, aunque |7, ", No se incluyen o
Objetivos (General y [alineados con la objetivos, pero son .
o P ) con algunas estan mal
Especificos) practica y bien ) - [poco claros o no
L imprecisiones . - formulados.
definidos. reflejan la préactica.
menores.
Explicacion Explicacién clara,

Explicacién deficiente
0 incompleta.

Identifica y justifica
ejecutorias con

Presenta ejecutorias

Presenta ejecutorias,

No se incluyen
evidencias o las que

Recomendaciones

argumentadas para

adecuadas, pero
poco desarrolladas.

pero sin justificacion

Ejecutorias evidencia y con su debido pero sin suficientes [ha presentado no se
. argumento. evidencias. relacionan con la
ejemplos claros. L
practica.
Reflexién profunda
sobre logros Presenta resultados Resultados
Resultados, . ! adecuados o - . /Ausente o con
s desafios, . mencionados sin un | s
Analisis y S conclusiones, pero P informacion
; experiencias y L analisis critico o A -
Conclusiones . con analisis . insuficiente.
aprendizajes L reflexivo.
. limitado.
obtenidos.
Propuestas realistas, . Presenta .
. Sugerencias . No incluye
y bien recomendaciones,

recomendaciones o
no son relevantes.

mejorar la practica. suficiente.
3. ESTRUCTURA Y FORMATO (10 puntos)
o Excelente (5 Bueno (4 Regular (3 Deficiente (2
Criterio
puntos) puntos) puntos) puntos)
Uso correcto de .
Normas APA en Aplicacion adecuada Uso de Normas APANo se aplica
. X con errores correctamente las
citas, referencias, de Normas APA con
Normas APA frecuentes en Normas APA o no se
formato del algunos errores . .
formato, citas o sigue el formato
documento y menores. : ;
referencias. requerido.
estructura.

Uso de Tablas,

Imagenes, tablas o

Gréaficos e

graficos son

Se utilizan graficos,
pero podrian

Uso minimo de
gréaficos o sin

No se incluyen

graficos o estan mal
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llustraciones

relevantes, estan
bien disefiados,
numerados y
referenciados
correctamente.

mejorar en disefio o
referencia.

conexion clara con
el contenido.

elaborados.

4. DOCUMENTACION ADICIONAL (5 puntos)

Criterio

Excelente (5 puntos)

Bueno (4 puntos)

Regular (3 puntos)

Deficiente (2
puntos)

Anexos

Incluye documentos
adicionales relevantes y bien
organizados de acuerdo a su

estructura.

Presenta anexos (tiles,

aunque con deficiencias

en su estructura.

ANnexos poco
organizados o con
informacion

irrelevante.

No incluye anexos
cuando serian
necesarios.

Escala de Evaluacion (sobre 100 puntos):

90 — 100 puntos: Excelente
75 — 89 puntos: Bueno

60 — 74 puntos: Regular

0 — 59 puntos: Deficiente

Firma del Profesor Supervisor
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ANEXO N. 15 Rubrica de evaluacion de la sustentacion oral de la practica docente

Lt ¥ Lo

@.:

ISAE UNIVERSIDAD
DIRECCION ACADEMICA
PRACTICA PROFESIONAL

Formulario No. 5

Version: 1.0

Actualizacion: 24-06-25

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION Y HUMANIDADES

CARRERA:

RUBRICA DE EVALUACION DE LA SUSTENTACION ORAL DE LA PRACTICA DOCENTE

NOMBRE DEL DOCENTE PRACTICANTE:

CEDULA:

FECHA:

INSTITUCION EDUCATIVA:
DOCENTE ENLACE:

Deficiente (4

correctamente la

modulacion de

dificultades en la

. Excelente (10 Bueno (8 Regular (6

Categoria puntos o

puntos) puntos) puntos)

menos)
. Algunas ideas "y
Explicaciones claras, : Exposicion
: . Presenta ideas |[son confusas o
. precisas y sin ) desordenada,
Claridad y .- claras, aunque [ambiguas. Falta
o ambigledades. Se con muchas
precision en la : con algunas mayor )
g presentan las ideas | _ ., ideas poco
presentacion imprecisiones  |estructuracion
e forma ordenada claras o
de f denad I
: menores. en la ,
comprensible. Sy ambiguas.
explicacion.
Presenta buena |... Habla en un tono
Modula Tiene

inadecuado, con

experiencias

clara y estructurada

resumen

practica, pero de

Seguridad al . voz y 2 pausas
\voz, utiliza un tono . modulacion de
exponer / \vocabulario constantes o
iy adecuado y un voz o el uso del
Expresion . : adecuado, pero ) palabras
\vocabulario preciso. vocabulario, ;
oral o con algunas inexactas que
La comunicacion es afectando la o
. pausas o . dificultan la
fluida y natural. ; - comprension. o
imprecisiones. comunicacion.
. Muestra
Demuestra amplio 7 No demuestra
. Presenta buen |conocimiento .
conocimiento del o i dominio del
: conocimiento,  [limitado y .
. contenido del tema, tiene
Dominio del | pero con algunosidepende de e
informe y de las X dificultades para
tema L vacios o dudas |notas o )
actividades . " explicar
) en aspectos diapositivas para
realizadas en la ” conceptos
o especificos. desarrollar la . .
practica. o béasicos.
exposicion.
Sintesis de Resume de manera [Presenta un Resume la No logra

Sintetizar las
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claves las experiencias masjadecuado, pero [forma superficial |experiencias o
importantes de su  |con algunos 0 sin un hilo las presenta de
practica. puntos clave conductor claro. |manera

poco desorganizada.
desarrollados.
- Hace uso de .
Utiliza recursos Usa tecnologia
; . . ___lrecursos . .
Uso de visuales/tecnologicos|_ . - de forma No utiliza ningin
. audiovisuales, e .
material de forma adecuada ypero con deficiente o tipo de recurso
didactico y relevante para L poco visual o
. limitaciones o : -
apoyo enriquecer su orrores relacionada con [tecnoldgico.
exposicion. la presentacion.
menores.

Analiza de forma

critica sus Presenta analisis , :
7 . Muestra poca |No evidencia
: experiencias, reflexivo, aunque ., :
Pensamiento reflexiony se  [pensamiento
L demostrando con L T .
critico y o . limita a describir [critico ni
. reflexion profunda |oportunidades . . :
reflexivo sin analizar su [reflexivo en su
sobre su de mayor N "y
A ; aprendizaje. exposicion.
aprendizaje, citando |profundidad.
autores.
Se dirige . . .
Interactda poco |No interactia
: .. _ladecuadamente N -
- Mantiene la atencion - con la audiencia |con el publico y
Interaccion . : al publico, L
del publico, evitando y lee se limita a leer el
con la : aunque . ;
. : leer directamente de . frecuentemente |contenido sin
audiencia . - ocasionalmente ) C
diapositivas o notas. el material conexion con la
depende de la . o
escrito. audiencia.
lectura de notas.
Contesta de Responde con
No responde
. Responde con manera dudas o
Capacidad . : g adecuadamente
precision y seguridadadecuada, dificultad,
para aclarar las preguntas o
las preguntas de los jaunque con mostrando .
dudas X . evita
evaluadores. algunas inseguridad en

imprecisiones.

SUS respuestas.

responderlas.

Organizacion y
secuenciade
la
presentacion

La exposicion sigue
una secuencia l6gica
y organizada,
facilitando la
comprension.

Presenta una
secuencia clara,
aunque con
algunas
transiciones
abruptas entre
ideas.

La organizacién
es confusa, con
partes poco
conectadas
entre si.

Exposicion
desordenaday
sin estructura
clara,
dificultando su
seguimiento.

Manejo del
Tiempo

Utiliza correctamente
el tiempo asignado
(20 min), abordando
todos los puntos sin
apresurarse ni

extenderse

Se ajusta al
tiempo, pero
deja algunos
puntos sin
desarrollar o se

extiende en

No administra
bien el tiempo,
dejando temas
importantes
fuera o

apresurando la

No respeta el
tiempo asignado,
terminando muy
rapido o
excediéndose en

EXCESO
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demasiado. exceso en presentacion
ciertos aspectos.

Escala de Evaluacion (sobre 100 puntos):
e« 90 - 100 puntos: Excelente
e 75-89 puntos: Bueno
e 60— 74 puntos: Regular
e« 0-59 puntos: Deficiente

Firma del Profesor Supervisor
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ANEXO N. 16 Sumatoria de las evaluaciones de los componentes Préctica

supervisada

vl

ISAE UNIVERSIDAD

g DIRECCION ACADEMICA
- PRACTICA PROFESIONAL

Formulario No. 6

Version: 1.0

Actualizacion: 24-06-25

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION Y HUMANIDADES

CARRERA:

SUMATORIA DE LAS EVALUACIONES DE LOS COMPONENTES

PRACTICA SUPERVISADA

NOMBRE DEL DOCENTE PRACTICANTE:

CEDULA:;

FECHA:

INSTITUCION EDUCATIVA:

DOCENTE ENLACE:

- Porcentaje [Evaluacion [Porcentaje
DECRIPCION Asignado [Obtenida |Obtenido
Evaluacion del Supervisor Inmediato de
Institucion Educativa. 15%

(Formulario N.°. 2)

Evaluacion del Profesor Supervisor 0%
(Formulario N.°. 3)

Evaluac:|o_n del Informe Escrito 10%
(Formulario N.°. 4)

Promedio de la Evaluacion de la Sustentacién

Oral 15%

(Formulario N.°. 5)

Calificacion Final

Observaciones:

Firma del Profesor Supervisor

Importante: Esta documentacion se debe entregar en original a la Secretaria General, debidamente

firmada.
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ANEXO N. 17 Registro de la visita del profesor supervisor a la institucion educativa

g 70 ISAE U,NIVERSIQAD Formulario No. 7
J-‘&} > DIRECCION ACADEMICA \Version: 1.0
==l PRACTICA PROFESIONAL Actualizacion: 24-06-25

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION Y HUMANIDADES
CARRERA:

REGISTRO DE LA VISITA DEL PROFESOR SUPERVISOR A LA INSTITUCION
EDUCATIVA

NOMBRE DEL DOCENTE PRACTICANTE:

CEDULA:

FECHA:

INSTITUCION EDUCATIVA:
DOCENTE ENLACE:

No. Temas Abordados

Observaciones:

Firma del Profesor Supervisor
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ANEXO N. 18 Autoevaluacion del estudiante (PRACTICA)

S 7 ISAE U,NIVERSIQAD Formulario No. 8
i?&} : DIRECCION ACADEMICA \Version: 1.0
= o PRACTICA PROFESIONAL Actualizacion: 24-06-25

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION Y HUMANIDADES
CARRERA:

AUTOEVALUACION DEL ESTUDIANTE

NOMBRE DEL DOCENTE PRACTICANTE:
CEDULA:

FECHA:

INSTITUCION EDUCATIVA:

DOCENTE ENLACE:

Marque la casilla de su eleccién (con una X), tomando en cuenta los valores siguientes:
Nunca=1, Algunas Veces=3, Siempre=5

1 - Responsabilidades del Estudiante Practicante: |Nunca Algunas  |Siempre
VALOR 50% veces
1. Llega puntualmente al aula de clases y cumple
con la jornada establecida.
2. Cumple con las tareas asignadas, para el
desempeiio de sus funciones docentes.
3. Presentacion personal adecuada en la
Institucion Educativa.
4. Interactda y se relaciona con los compafieros
de trabajo de forma favorable.
5. Demuestra Iniciativa y creatividad.
6. Se comunica asertivamente.
7. Manifiesta honestidad, respeto y cortesia.
3. Demuestra seguridad y confianza en si mismo.
0. Utiliza un vocabulario apropiado en la
Institucion Educativa.
10. Demuestra un comportamiento ético y
profesional en el desempeiio de sus funciones.
PUNTOS OBTENIDOS

Marque la casilla de su eleccion (con una X), tomando en cuenta los valores siguientes:
Nunca=1, Algunas Veces=3, Siempre=5
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2 - Capacidad en la Aplicacién de Conocimientos [Nunca Algunas  |Siempre
propios de la formacion que sabe aplicar: VALOR veces
25%
1. Toma decisiones especificas en el desarrollo
de sus funciones.
2. Es proactivo frente a las necesidades de la
Institucion Educativa.
3. Manejo de la disciplina en el aula de clases.
4. Dominio del contenido curricular y pedagdgico.
5. Utiliza los procedimientos adecuados, para
realizar las actividades que le fueron asignadas.
PUNTOS OBTENIDOS

Marqgue la casilla de su eleccion (con una X), tomando en cuenta los valores siguientes:
Nunca=1, Algunas Veces=3, Siempre=5

3 - Destrezas Profesionales: VALOR 25% Nunca Algunas  |Siempre
veces

1. Dominio de competencias digitales o recursos
didacticos.

2. Manejo de situaciones de conflicto en el aula
de clases.

3. Organizacion en sus tareas y actividades
asignadas.

4. Liderazgo y fomento de la autonomia en los
estudiantes.

5. Incentiva el trabajo colaborativo en los
estudiantes.

PUNTOS OBTENIDOS

OBSERVACIONES:

Firma del Estudiante Firma del Profesor Supervisor
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ANEXO N. 19 Formato para la evaluacién de la practica docente (observacién)

S o ISAE UNIVERSIDAD
g 5 DIRECCION ACADEMICA

= o PRACTICA PROFESIONAL

Formulario No. 9

Version: 1.0

Actualizacion: 24-06-25

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION Y HUMANIDADES

CARRERA:

FORMATO PARA LA EVALUACION DE LA PRACTICA DOCENTE (OBSERVACION)

NOMBRE DEL DOCENTE PRACTICANTE:

CEDULA:

FECHA:

INSTITUCION EDUCATIVA:

DOCENTE ENLACE:

Marque la casilla de su eleccién (con una X), tomando en cuenta los valores siguientes:

Nunca=1, Algunas Veces=3, Siempre=5

1.Habilidades del Estudiante Practicante: VALOR
50% (5 pts., cada uno)

Nunca

Algunas veces

Siempre

1.

Llega puntualmente a su aula de clases.

2.

Mantiene una presentacion personal adecuada, en la
Institucién Educativa.

3.

Interactla y se relaciona con los compafieros de
trabajo de forma favorable.

Mantiene una comunicacion asertiva en el aula de
clases.

Aplica la ética con responsabilidad y compromiso.

Demuestra seguridad y confianza en si mismo.

Utiliza un vocabulario apropiado en el entorno laboral
de la practica docente.

Demuestra un comportamiento ético y profesional en
el desemperfio de sus funciones.

0.

Escucha activa, cuando el estudiante consulta o
comenta.

10. Analisis del manejo del grupo.

Puntos obtenidos
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Marque la casilla de su eleccién (con una X), tomando en cuenta los valores siguientes:
Nunca=1, Algunas Veces=3, Siempre=5

2 - Capacidad en la Aplicaciéon de Nunca Algunas Siempre
Conocimientos propios de la formacién que veces
sabe aplicar: VALOR 25%

1. Toma decisiones especificas en el desarrollo
de sus funciones.

2. Es proactivo frente a las necesidades de la
Institucion Educativa.

3. Resuelve situaciones en funcion a la
complejidad y naturaleza de las tareas
asignadas.

4. Manejo del grupo y creacion de un clima
positivo en el aula de clases.

5. Demuestra seguridad en la aplicacién de sus
conocimientos.

Puntos obtenidos

Marque la casilla de su eleccién (con una X), tomando en cuenta los valores siguientes:
Nunca=1, Algunas Veces=3, Siempre=5

3. Destrezas Profesionales: VALOR 25% Nunca Algunas  [Siempre
veces

1. Manejo de los recursos didacticos en su aula
de clases.

2. Manejo del aula de clases y ambiente de
aprendizaje.

3. Promover la participacion activa en el aula de
clases.

4. Promueve un liderazgo en el desarrollo de las
asignaciones escolares y trabajo colaborativo.

5. Ejecuta una retroalimentacion constructiva
con sus estudiantes.

Puntos obtenidos

OBSERVACIONES:

Firma del Docente Enlace de la Firma del Profesor Supervisor
Institucion Educativa
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ANEXO N. 20 Rubrica de Evaluacion de la Sustentacién Oral de Seminario (15%)

S ISAE UNIVERSIDAD
W DIRECCION ACADEMICA

TRABAJO DE GRADUACION (OPCION DOS

SEMINARIOS)
CUATRIMESTRE:

SEDE:

Formulario No. 1
Version: 1.0

Actualizacion:
11-11-2025

FACULTAD:

CARRERA:

NOMBRES:

APELLIDOS:

CIP:

FECHA:

PROFESOR SUPERVISOR:

CALIFICACION NUMERICA

CALIFICACION LITERAL:

1. Dominio del Contenido.

Categoria Excelente (10 puntos)

Bueno (8 puntos)

Regular (6 puntos)

Deficiente (4 puntos
0 menos)

Demuestra un dominio
profundo del tema
abordado. Expone con
seguridad, claridad y
coherencia,
evidenciando un
conocimiento integral
del contenido.

Dominio del tema

Presenta buen
conocimiento, pero
con algunos vacios o
dudas en aspectos
especificos.

Muestra
conocimiento limitado
y depende de notas o
diapositivas para
desarrollar la
exposicion.

No demuestra
dominio del tema,
tiene dificultades
para explicar
conceptos basicos.

Analiza de forma critica
sus experiencias,
Pensamiento demostrando reflexién
critico y reflexivo | profunda sobre su
aprendizaje, citando

Presenta analisis
reflexivo, aunque con
oportunidades de
mayor profundidad.

Muestra poca
reflexién y se limita a
describir sin analizar
su aprendizaje.

No evidencia
pensamiento critico
ni reflexivo en su
exposicion.

autores.
Responde con dudas
Responde con Contesta de manera o dif?cultad No responde
Capacidad para precision y seguridad adecuada, aunque mostrando1 adecuadamente las
aclarar dudas las preguntas de los con algunas . . preguntas o evita
) - inseguridad en sus
evaluadores. imprecisiones. responderlas.
respuestas.

2. Comunicacion oral y expresion.

Deficiente (4 puntos

Categoria Excelente (10 puntos) Bueno (8 puntos) Regular (6 puntos) 0 menos)
Expl!camongs claras, Presenta ideas Algunas ideas son .
precisas y sin Exposicion

Claridad y
precision en la
presentacion

ambiguedades. Se
presentan las ideas de
forma ordenada y
comprensible.

claras, aunque con
algunas
imprecisiones
menores.

confusas o
ambiguas. Falta
mayor estructuracion
en la explicacion.

desordenada, con
muchas ideas poco
claras o ambiguas.

Seguridad al Modula correctamente | Presenta buena Tiene dificultades en | Habla en un tono
exponer / la voz, utiliza un tono modulacién de voz 'y | la modulacion de voz | inadecuado, con
Expresion oral adecuado y un vocabulario 0 el uso del pausas constantes o
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vocabulario preciso. La
comunicacion es fluida
y natural.

adecuado, pero con
algunas pausas o
imprecisiones.

vocabulario,
afectando la
comprension.

palabras inexactas
que dificultan la
comunicacion.

Interaccién con la
audiencia

Mantiene la atencion
del publico, evitando
leer directamente de
diapositivas o notas.

Se dirige
adecuadamente al
publico, aunque
ocasionalmente
depende de la lectura
de notas.

Interactia poco con
la audiencia y lee
frecuentemente el
material escrito.

No interactlia con el
publico y se limita a
leer el contenido sin
conexion con la
audiencia.

3. Organizacidn y recursos.

Categoria

Excelente (10 puntos)

Bueno (8 puntos)

Regular (6 puntos)

Deficiente (4 puntos
0 menos)

Organizacién y
secuencia de la
presentacion

La exposicion sigue
una secuencia légica y
organizada, facilitando
la comprension.

Presenta una
secuencia clara,
aunque con algunas
transiciones abruptas

La organizacion es
confusa, con partes
poco conectadas
entre si.

Exposicion
desordenada y sin
estructura clara,
dificultando su

entre ideas. seguimiento.
Utiliza recursos
. . .- Hace uso de P
Uso de material visuales/tecnolégicos Usa tecnologia de o S
A recursos - No utiliza ningun tipo
didactico y de forma adecuada y o forma deficiente o .
audiovisuales, pero ; de recurso visual o
recursos de relevante para L poco relacionada con -
. con limitaciones o i tecnoldgico.
apoyo enriguecer su la presentacion.

exposicion.

errores menores.

4. Gestion del tiempo.

Categoria

Excelente (10 puntos)

Bueno (8 puntos)

Regular (6 puntos)

Deficiente (4 puntos
0 menos)

Manejo del
Tiempo

Utiliza correctamente el
tiempo asignado (20
min), abordando todos
los puntos sin
apresurarse ni
extenderse demasiado.

Se ajusta al tiempo,
pero deja algunos
puntos sin desarrollar
0 se extiende en
exceso en ciertos
aspectos

No administra bien el
tiempo, dejando
temas importantes
fuera o apresurando
la presentacion

No respeta el tiempo
asignado, terminando
muy rapido o
excediéndose en
exceso

Escala de Evaluacion (sobre 100 puntos):

90 — 100 puntos: Excelente
75 — 89 puntos: Bueno

60 — 74 puntos: Regular

0 - 59 puntos: Deficiente

Firma del Profesor
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ANEXO N. 21 Rubrica para Evaluar el Informe Escrito de Seminario25%

“WE@"’/ ISAE UNIVERSIDAD Formulario No. 2
% z” DIRECCION ACAPEMICA ) Version: 1.0
' TRABAJO DE GRADUACION (OPCION DOS Actualizacion: 11-11-
SEMINARIOS) 2025
Sede Cuatrimestre
Facultad
Carrera:
Nombre:
Apellido:
CIP: Fecha:
Profesor: Grupo:

Calificacion Numérica:

Calificacion Literal:

1. PRESENTACION Y ESTRUCTURA DEL DOCUMENTO (15 puntos)

Criterio

Excelente (5
puntos)

Bueno (4puntos)

Regular (3
puntos)

Deficiente (2
puntos)

Presentaciéon y

Disefio profesional,
incluye toda la
informacién requerida

Disefio adecuado, con
informacién completa,

Presentacion basica,
con algunos elementos

Falta informacion clave,
presentacion

Portada aunque con detalles faltantes o descuidada o
de forma clara 'y - .
menores a mejorar. desordenados. incompleta.
ordenada.
Completo y organizado
p yorg Presenta estructura . Ausente o
con numeracion Contiene errores de
P adecuada, pero con S desordenado,
Indice correctay organizacion o falta

correspondencia con
los contenidos.

ligeros errores de
numeracion o formato.

claridad en los titulos.

dificultando la ubicacion
de los contenidos.

Cumplimiento de la
estructura formal

Respeta las normas de
presentacion
académica (margenes,
interlineado, tipografia 'y
numeracion).

Cumple la estructura
formal con pequefios
errores en formato.

Presenta errores
frecuentes en la
estructura y formato.

No sigue las normas
académicas
establecidas.

2. CONTENIDO Y DESARROLLO DEL INFORME (70 puntos)

Criterio

Excelente (10
puntos)

Bueno (8 puntos)

Regular (6 puntos)

Deficiente (4
puntos)

Introduccién

Explica claramente el
propésito, contexto y
estructura del informe.

Presenta el propdsito y
contexto de manera
clara, pero sin
suficiente desarrollo.

Menciona el propésito,
pero es poco claro o
incompleto.

No se comprende el
propdsito o esta
ausente.

Resumen de la
practica

Sintesis clara y concisa
de las actividades y
aprendizajes clave.

Resumen adecuado,
pero podria mejorar en
claridad o precision.

Contiene informacién
relevante, pero es
superficial o poco

No cumple su funcién o
es confuso.
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organizado.

Objetivos (General y
Especificos)

Redaccion clara,
alineados con la
practica y bien
definidos.

Objetivos adecuados,
aunque con algunas
imprecisiones menores.

Se presentan objetivos,
pero son poco claros o
no reflejan la practica.

No se incluyen o estan
mal formulados.

Descripcion de
actividades (Plan de
trabajo)

Explicacion detallada,
l6gica y estructurada de
las tareas realizadas.

Explicacion clara, pero
con algunas omisiones
o falta de detalles.

Presenta actividades,
pero con deficiencias
en la descripcion.

Explicacion deficiente o
incompleta.

Buenas practicas
(Ejecucion/
Propuesta)

Identifica y justifica
buenas practicas con
evidencia y ejemplos
claros.

Presenta buenas
practicas con
argumentos
adecuados.

Menciona buenas
practicas, pero sin
suficiente desarrollo.

No se incluyen o no se
relacionan con la
practica.

Resultados/ Analisis/

Reflexion profunda
sobre logros, desafios,

Presenta resultados
adecuados o

Resultados
mencionados sin un

Ausente o0 con

. oY X P informacion
Conclusiones experiencias y conclusiones, pero con | analisis critico o . .
T . PSS . insuficiente.
aprendizajes obtenidos. [ analisis limitado. reflexivo.
Propuestas realistas . Presenta .
P y Sugerencias No incluye

Recomendaciones

bien argumentadas
para mejorar la
practica.

adecuadas, pero poco
desarrolladas.

recomendaciones, pero
sin justificacion
suficiente.

recomendaciones o no
son relevantes.

3. ESTRUCTURA Y FORMATO (10 puntos)

Deficiente (2

Criterio Excelente (5 puntos) Bueno (4 puntos) Regular (3 puntos) puntos)
Uso correcto de normas APA | Aplicacion adecuada de gosr? gr?or;gg??escuA:rﬁes Elgrrseitaa [:rl:gite APA 0
Normas APA en citas, referencias, formato | APA con algunos

del documento y estructura.

errores menores.

en formato, citas o
referencias.

no se sigue el formato
requerido.

Uso de tablas,
gréficos e
ilustraciones

Imagenes, tablas o graficos
son relevantes, estan bien
disefiados, numerados y
referenciados correctamente.

Se utilizan gréficos,
pero podrian mejorar
en disefio o referencia.

Uso minimo de gréficos
0 sin conexion clara
con el contenido.

No se incluyen gréficos
0 estan mal elaborados.

4. DOCUMENTACION ADICIONAL (5 puntos)

N Deficiente (2
Criterio Excelente (5 puntos) Bueno (4 puntos) Regular (3 puntos) puntos) (
Incluye documentos adicionales | Presenta anexos utiles, | Anexos poco No incluye anexos
Anexos relevantes y bien organizados de | aunque con deficiencias | organizados o con cuando serian
acuerdo con su estructura. en su estructura. informacion irrelevante. | necesarios.

Escala de Evaluacion (sobre 100 puntos):

Firma del Profesor
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ANEXO N. 22 Sumatoria de las Evaluaciones de los Componentes de los dos
Seminarios

SN ISAE UNIVERSIDAD Formulario No. 3
W > DIRECCION ACADEMICA version: 1.0
' TRABAJO DE GRADUACION (OPCION DOS Actualizacion: 11-
SEMINARIOS) 11-2025
Sede Cuatrimestre
Facultad
Carrera:
Nombre:
Apellido:
CIP: Fecha:
Profesor: Grupo:
Calificacién Numérica: Calificacién Literal:

Porcentaje | Evaluacion | Porcentaje

DECRIPCION Asignado | Obtenida | Obtenido

Evaluaciones durante los Seminarios 60%

Evaluaciéon de la Sustentacion Oral del Estudiante

(0)
Formulario N.° 1 15%
(

Evaluacién del Trabajo Escrito presentado por el

0,
Estudiante (Formulario N.° 2) 25%

Calificacion Final:

Observaciones:

Firma del Profesor
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ANEXO N. 23 Formato para resumen de Tesis

Ciudad de Panama
Sl % ISAE Universidad
Direccién Académica
Facultad XXXXXXXX

\SAf
Gyl

Titulo
Autor: Pedro Rodriguez
Tutor: Dr. Luis Pérez
Fecha: Panama, 5 de febrero de 2025
Resumen

En un contexto global caracterizado por la creciente preocupacion por la sostenibilidad y el
impacto del turismo en las comunidades locales, es fundamental replantear las estrategias
turisticas desde una perspectiva econémica, social y ambiental. Esta investigacién analiza
el turismo sostenible como una estrategia clave para el desarrollo econémico y sociocultural
en [Nombre del Lugar], destacando su influencia en la generacion de empleo, la
conservacion del patrimonio y la mejora de la calidad de vida de las poblaciones locales. El
estudio adopta un enfoque cualitativo con el método fenomenoldgico-hermenéutico, a fin
de comprender las percepciones y experiencias de actores clave del sector turistico,
incluyendo empresarios, comunidades y visitantes. A través de entrevistas en profundidad
y analisis documental, se identifican los desafios y oportunidades que enfrenta la
implementacion de modelos de turismo sostenible en el destino seleccionado. Los
hallazgos de esta investigacién aportan conocimientos valiosos para la formulacion de
politicas y estrategias que equilibren el crecimiento del sector con la proteccion del entorno
y la identidad cultural. Asimismo, se espera que los resultados contribuyan a la
sensibilizacion y formacion de profesionales del turismo con una vision orientada hacia la
sostenibilidad y la responsabilidad social.

Palabras clave: turismo, desarrollo econémico, conservacion, responsabilidad social.
Para elaborar un buen resumen, debe ser claro y preciso, destacando la introduccién, el objetivo,

metodologia y resultados esperados. Usa un lenguaje conciso, sin exceder 250 palabras en
interlineado sencillo y redactado en un solo blogue. Incluye palabras clave representativas.
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ANEXO N. 24 Carta de Aprobacion de tesis del Tutor

\S5Af
TwQ

Wy £
Qé by

Panama x de noviembre de xxxx
Sefiores
ISAE UNIVERSIDAD
Nombre de la Facultad
Presente.

De mi mayor consideracion:

Yo, [Nombre completo del Tutor], portador(a) de la cédula [Numero de identificacién],
en mi condicion de Tutor(a) de Tesis del estudiante [Nombre completo del estudiante],
inscrito(a) con la cédula [Namero de identificacién del estudiante], certifico que he
revisado de manera rigurosa el trabajo titulado:

“Titulo:

Asimismo, declaro que el documento cumple con los requisitos académicos, metodoldgicos
y formales establecidos en el Manual para la Elaboracién de Trabajos de Grado y en el
Reglamento de Trabajos de Grado, por lo que APRUEBO su presentacion ante el Jurado
de Tesis para los fines de evaluacién correspondientes.

Sin otro particular, reitero mi disposicion para continuar acompafando el proceso
académico que sea pertinente.

Atentamente,

Nombre completo del Tutor(a)

Firma

74



DIRECCION DE INVESTIGACION, INNOVACION Y POSTGRADO

ANEXO N. 25 Carta modelo profesor de Espafiol

Panama, de de 202 _.
Serfores

Facultad:

ISAE Universidad

Panama

Por este medio, notificamos haber revisado por parte de los estudiantes:

- Nombre y Cédula
- Nombre y cédula

El trabajo de graduacion, cuyo titulo es el siguiente:

, dando fe
gue el documento antes indicado, cumple satisfactoriamente con todos los requisitos de
ortografia y redaccién del idioma espariol.

Nombre del profesor de Espafiol:
Firma del profesor de Espafiol:
No. de cédula:

Anexar copia del diploma que lo acredita.

Panama, xx de junio de 2026
xxx-ISAEU-000-00-2026

Nombre:
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ANEXO N. 26 Carta Designacion de Tutor

S s
Y °
< »
. 2 Eo
Apellido:
Sede:
E.S.D.

Respetado(a) profesor(a):

Reciba un cordial saludo. Por medio de la presente, nos permitimos informarle formalmente su
designaciéon como Tutor(a) de Tesis, para el desarrollo del trabajo final como opcién de grado
del(la) estudiante:

Nombre Apellido Cédula

Agradecemos de antemano el acompafiamiento, apoyo y orientacién que brinde al(la) estudiante,
a fin de favorecer el avance oportuno del proceso investigativo y el cumplimiento de los
requerimientos académicos establecidos.

Asimismo, con el propdsito de fortalecer la calidad del acompafamiento tutorial, le compartimos
los puntos a considerar durante el periodo de designacion:

Vigencia de la designacion: La asignacion como Tutor(a) de Tesis tendr& una duracion de
un (1) afio, contada a partir de la fecha de emision del presente comunicado.

Seguimiento al(la) estudiante: Se solicita mantener un seguimiento continuo, brindando
retroalimentacion oportuna y orientacion académica durante cada etapa del proceso.
Aplicaciéon del Manual institucional: El acompafiamiento debe realizarse conforme a lo
establecido en el Manual de Tesis/Trabajo Final (normas, estructura, criterios y
procedimientos vigentes) de ISAE Universidad.

Aprobacion del protocolo: Es imprescindible que el protocolo de investigacion sea revisado,
ajustado y aprobado, como requisito previo para autorizar el inicio del desarrollo del estudio.

Con un enfoque preventivo y de mejora continua, le recordamos que el incumplimiento reiterado de
los lineamientos establecidos podra dar lugar a la desvinculacién del rol de Tutor(a), lo cual sera
notificado mediante el comunicado correspondiente. Confiamos en su profesionalismo vy
compromiso para el adecuado desarrollo de este proceso.

Atentamente,

Mgtr.
Coordinador:
ISAE Universidad

“El Futuro esta en tus manos”
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ANEXO N.° 27 Carta de aceptacion del tutor

Fecha: / /

Sefiores

Estimados sefores:

Yo, , portador(a) de la cédula de
identidad N.° , con formacion académica en

, por medio de la presente manifiesto mi
aceptacion para desempefiarme como tutor(a) del trabajo de investigacion titulado:

“

presentado por el(la) estudiante ,
perteneciente al programa académico

En tal sentido, me comprometo a orientar, acompafar y asesorar académica y
metodolégicamente el desarrollo de la investigacion, velando por el cumplimiento de los
lineamientos institucionales, criterios cientificos y normas éticas establecidas por la
institucion.

Asimismo, declaro poseer la competencia académica y profesional necesaria para asumir
la tutoria del presente trabajo de investigacion.

Sin otro particular, suscribo la presente en sefal de aceptacion y compromiso.

Atentamente,

Nombre y firma del Tutor(a)

Cédula:

Titulo académico:

Correo electrénico:

Teléfono de contacto:
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ANEXO N. 28 Evaluacion trabajo de investigacion como opcién de grado

\SAf
Ow

g £
Qé L)
<

Republica de Panama

ISAE Universidad

Acta de Evaluacién Trabajo de Investigacion como Opcién de Grado

Acta No.

Titulo:

Fecha Hora;

Campo
Nombre del Estudiante:
Numero de Identificacién:
Facultad:
Especialidad / Carrera:
Ponderacion Final del Estudiante

Detalle del Estudiante

Evaluado: — /100
DIMENSION: DOCUMENTO ESCRITO (50%) Ponderacion Puntuacion
(%) Obtenida
Cumplimiento de la estructura segun lineamientos 10%
institucionales
Pertinencia del tema con la linea de investigacion 5%
Orden légico, coherencia y organizacién interna 10%
Redaccion académica, claridad y estilo 10%
Conclusiones y aportes 10%
Referencias 5%
Subtotal Documento 50%
DIMENSION: SUSTENTACION (ORALIDAD Ponderacidn Puntuacion
CIENTIFICA) (50%) (%) Obtenida
Presentacion personal y dominio escénico 10%
Dominio conceptual y argumentativo del tema 10%
Secuencia légica del discurso 10%
Calidad del recurso visual utilizado 10%
Calidad de las respuestas 10%
Subtotal Sustentacion 50%
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Jurado Evaluador

Jurado Nombre y Apellido Firma
Jurado
1

Jurado Nombre y Apellido Firma
Jurado
2

Autoridad Académica

Cargo Nombre y Apellido Firma

Nota: Este formulario no puede ser modificado ni en forma, ni en fondo. No se aceptan borrones
ni tachones.
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ANEXO N. 29 Formulario de Entrega del Documento Final del Trabajo de

Graduacion.
Formulario No. 5

ISAE UNIVERSIDAD Formulario
DIRECCION ACADEMICA ersion: .5
Actualizacion:

11-11-25

Sede Cuatrimestre

Facultad

Carrera:

Fecha:

Por este medio, notifico a ISAE Universidad, que el estudiante:

Nombre Cédula de identidad personal

ha presentado su documento final del Trabajo de Graduacion, titulado:

Por lo cual, doy fe de la revisién y entrega del documento.

Nombre del Docente Firma del Docente

Fecha:

Anexar: Carta del profesor de espafiol que ha revisado el documento y copia del titulo.
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ANEXO N. 30 Acta final de trabajo como opcion de grado

ACTA FINAL DE TRABAJO COMO OPCION DE GRADO

Acta N.

En la ciudad de , alos dias del mes de

del afio ____, siendo las . horas, se presenta ante el Jurado
Evaluador el Trabajo de Grado titulado:

presentado por ellla estudiante con cédula
No. \ guien opta por el grado de

El jurado evaluador, luego de la revision académica y la sustentacion oral del trabajo, certifica que
el Trabajo es ya que cumple con los requisitos formales,
metodolbgicos y académicos establecidos por la institucion, por lo cual se emite la siguiente
evaluacion:

Evaluacién del trabajo final

Componente Evaluado | Porcentaje | Calificacion Obtenida

Trabajo escrito 70% /70

Sustentacién oral 30% /30

Calificacién Final 100% /100
CALIFICACION LITERAL:

Veredicto del jurado

El trabajo es APROBADO / APROBADO CON DISTINCION MENCION PUBLICACION /
REPROBADO (seleccionar lo que corresponda).

Tutor(a) del Trabajo:
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DIRECCION DE INVESTIGACION, INNOVACION Y POSTGRADO

Nombre y Apellido:

Firma:

Jurado Evaluador

Jurado

Nombre y Apellido

Firma

Jurado
1

Jurado

Nombre y Apellido

Firma

Jurado
2

Autoridad Académica

Cargo

Nombre y Apellido

Firma

Observaciones (Opcional)
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DIRECCION DE INVESTIGACION, INNOVACION Y POSTGRADO

#..: Consejo Académico

Resolucién N.° CA-05-14-01-2022

(Del 14 de enero de 2022)

POR MEDIO DE LA CUAL SE APRUEBA LA ACTUALIZACION
DEL MANUAL PARA LA ELABORACION DE TRABAJOS DE
GRADO, INFORMES DE TESIS O PROYECTOS

CONSIDERANDO

Que el articulo 16 del Estatuto Universitario de ISAE UNIVERSIDAD reformado el
10 de mayo de 2010, establece que el Consejo Académico es el érgano colegiado
de Gobierno con autoridad superior universitaria en las cuestiones relativas a la

docencia, la investigacion cientifica y la difusion del conocimiento, la cultura y el
pensamiento critico.

Que el 14 de enero de 2022, el Consejo Académico de ISAE Universidad se reunié
para someter a discusién la Actualizacion del manual para la elaboracién de trabajos
de grado, informes de tesis o proyectos.

RESUELVE

Primero: Aprobar la actualizacién del Manual para la elaboracién de trabajos de
grado, informes de tesis o proyectos.

Segundo: Encomendar a la direccion de investigacion, innovacién y postgrado la
aplicacion, seguimiento y evaluacion del Manual para la elaboracién de trabajos de
grado, informes de tesis o proyectos.

Tercero: Remitir copia de la siguiente resolucién a los directivos, coordinadores,
oficinas académicas y administrativas, para conocimientos y fines consiguientes.

Dado en la ciudad de Panama a los 14 dias del mes de enero de 2022.

Registrese, comuniquese y archivese.

=

Dr. Gustavo Gonzalez Ing. Constahtino Guevara
Rector Secretario General
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