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1. ADMISION

La Universidad Mesoamericana estd abierta a todas las personas que quieran
entrar a ella y rednan las condiciones de idoneidad y moralidad, sin discrimi-
naciones de sexo, raza, religion e ideologia (Estatutos, art. |) y que cumplan
con los requisitos siguientes:

.1 En Pregrado
a) Realizar y superar los requisitos de admision que establece la
Universidad y/o entrevista personal con el Decano de Facultad,

Director de Departamento o la persona gue ellos designen.

b) Presentar la documentacién completa de inscripcidn:

Llenar la solicitud de admision.

» Fotocopia autenticada por un Notario del Documento Per-
sonal de ldentificacion. En el caso de extranjeros, fotocopia
autenticada del Pasaporte.

* En caso de menores de edad, certificacion original de partida
de nacimiento y fotocopia autenticada por un Notario del
Documento Personal de Identificacion del padre o la madre,
el tutor o el representante legal debidamente acreditado.

» Fotocopia autenticada por un Notario del Titulo de Nivel Me-
dio extendido por el Ministerio de Educacion de Guatemala,
con el sello de la Contraloria General de Cuentas. En ausencia
del Titulo de Nivel Medio, de forma temporal, documento
original o fotocopia autenticada por un Notario del Cierre de
Pensum extendido por el Ministerio de Educacion.

= Para los Titulos de Nivel Medio extranjeros: los estudiantes

deben presentar original o fotocopia autenticada por un
Notario del Acuerdo de Equiparacién emitido por el mismo
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Ministerio (Decreto del Congreso de la Republica No. 82-87/,
art. 19).

* | fotografia reciente en blanco y negro en papel mate de
3x4 cm.

¢) Para la obtencién de certificados oficiales y Titulo de parte de la
Universidad, el estudiante debe haber presentado la documenta-
cién completa de inscripcidn y estar solvente en todos sus pagos.

1.2 En Postgrado

a) Realizar y superar los requisitos de admisidn que establece la
Universidad y/o entrevista personal con el Decano de Facultad,
Director de Departamento o la persona que ellos designen.

b) Presentar la documentacién completa de inscripcion:
* Llenar la solicitud de admision.

* Fotocopia autenticada por un Notario del Documento Per-
sonal de Identificacion. En el caso de extranjeros, fotocopia
autenticada del Pasaporte.

» Fotocopia autenticada del Titulo de Nivel Medio, extendido
por el Ministerio de Educacion de Guatemala, con el sello
de la Contraloria General de Cuentas. Los estudiantes cuyos
titulos hayan sido emitidos en el extranjero deben presentar
original o fotocopia autenticada por un Notario del Acuerdo
de Equiparacion (Decreto del Congreso de la Republica No.
82-87,art. 19).

» Fotocopia autenticada por un Notario del Titulo universitario
de Grado en cualquiera de las disciplinas académicas. En au-
sencia del Titulo puede presentar original o fotocopia auten-
ticada del cierre de pensum de Grado, debiendo presentar el
Titulo para su graduacién. El Titulo obtenido en el extranjero
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debe ser autenticado y contar con los pases de ley. En caso
de ausencia de dicho Titulo, de forma temporal, certificacion
de cierre de pensum con los pases de ley correspondientes.

» | fotografia reciente en blanco y negro en papel mate de
3x4 cm.

c. Parala obtencidn de certificados oficiales y Titulo de parte de la

Universidad, el estudiante debe haber presentado la documenta-
cion completa de inscripcion y estar solvente en todos sus pagos.

2. INSCRIPCION

2.1 Lainscripcion del estudiante en la Universidad Mescamericana es ma-
nifestacion expresa de la aceptacidon de los Estatutos, Reglamentos y
demds disposiciones del Consejo Directivo.

2.2 El estudiante hace la inscripcién en su primer ciclo lectivo de la Univer-
sidad, segun la calendarizacién de su carrera.

2.3 La inscripcién puede ser ordinaria o extraordinaria, segin se ajuste a
los tiempos estipulados en el calendario académico anual de la Univer
sidad.

24 La inscripcion extraordinaria por ser extempordnea tiene un costo di-
ferente y se debe hacer Unicamente durante el plazo establecido en el
calendario académico.

2.5 Hl estudiante es considerado inscrito cuando:

a) Realiza y aprueba el examen de admision y/o la entrevista con la
persona designada para el efecto.

b) Presenta toda la documentacion requerida.

UNIVERSIDAD MESOAMERICANA
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c) Efectda los pagos correspondientes.

d) Firma personalmente la hoja de inscripcidn, o en su ausencia, un re-
presentante debidamente autorizado. En caso de menores de edad,
la firmard el padre o madre, tutor o representante legal debidamen-
te acreditado.

La reinscripcion se hace a partir de su segundo ciclo lectivo y exige:
a) Actualizar los datos personales.

b) Efectuar los pagos correspondientes. Si tuviere pagos pendientes de
ciclos anteriores u otros servicios, debe cancelarlos para poder ser
inscrito.

c) No tener impedimentos por sanciones derivadas de los Estatutos, Re-
glamentos de la Universidad y/o disposiciones del Consejo Directivo.

d) Firmar personalmente la hoja de inscripcion, o en su ausencia, un
representante debidamente autorizado.

La Universidad puede anular la inscripcidn a personas que no presen-
ten todos los requisitos establecidos para su inscripcién y/o no rednan
las condiciones de idoneidad y moralidad (Estatutos, art. |).

La Universidad se reserva el derecho de verificar la autenticidad de los
documentos presentados. En el caso de que éstos no lo sean, la inscrip-
cidn es invdlida. Si el caso amerita se hardn las denuncias respectivas.

CREDITOS ACADEMICOS, ASIGNACION Y
RETIRO DE CURSOS

3.1

Créditos Académicos

Los créditos académicos se establecen de la manera siguiente:
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a) En Pregrado:

* La Universidad Mesoamericana considera un crédito acadé-
mico 45 horas de trabajo durante un ciclo lectivo, debiendo
ser |5 horas presenciales y 2 horas adicionales de trabajo por
cada una de las presenciales.

* El ciclo lectivo de Pregrado ordinariamente comprende un
minimo de |8 semanas incluyendo exdmenes.

» El ciclo lectivo de Diplomado de Pregrado debe acumular por
lo menos 32 créditos, con sus equivalentes de horas.

b) En Maestria:

* Un crédito académico corresponde a 8 horas presenciales
durante un ciclo lectivo, a las que hay que anadir 3 horas
semanales de trabajo adicional de parte del alumno por cada
hora presencial.

» El ado lectivo de Maestria comprende al menos |0 semanas
incluyendo exdmenes.

* El cido lectivo de Diplomado de Postgrado o Especializacién
debe cumplir al menos 36 créditos.

c) En Doctorado:
* Los ciclos lectivos de Doctorado se regulardn con un Regla-
mento especifico.

3.2 Asignacion de Cursos

La asignacion de los cursos se realiza en los perfodos ordinario y ex-
traordinario de inscripcion, de acuerdo al calendario académico anual.

a) El pensum de las carreras sefiala el nimero de cursos de cada
ciclo lectivo. En Pregrado, a ese niumero sélo puede agregdrsele

UNIVERSIDAD MESOAMERICANA 11



12

R B

A

3.3

&

b)

d)

G L

A

AME N
7 I

_J

un mdximo de dos cursos de ciclos lectivos precedentes, autori-
zados por el Decano de la Facultad, Director de Departamento o
Coordinador.

La asignacion de los cursos del pensum de estudios debe ajus-
tarse a la logica de los mismos, previa autorizacion del Decano,
Director o Coordinador correspondiente. El estudiante no puede
inscribirse en un semestre superior si tiene pendientes semestres
anteriores o mds del 50% en alguno de los semestres precedentes.

El estudiante no puede asignarse una materia cuyo horario coin-
cida total o parcialmente con otra.

El estudiante sdlo puede asignarse y cursar una misma materia
tres veces en una carrera (Ver 10.3, inciso c).

Cursos Dirigidos

a)

b)

El Decano de Facultad, Director de Departamento o Coordina-
dor puede autorizar un mdximo de dos cursos dirigidos en un
ciclo lectivo, a estudiantes que presenten problemas curriculares
por cambio de pensum u otro tipo de causas que se consideren
pertinentes. En ningln caso se autorizaran éstos, cuando se estdn
impartiendo presencialmente, para sustituir equivalencias ya reali-
zadas, ni aludiendo traslape de cursos.

Los cursos dirigidos se imparten para una persona O un grupo
reducido de estudiantes. En el caso que se superen los |5, se
solicitara autorizacién al Consejo Directivo para abrir dicho curso
de forma regular.

Los cursos dirigidos se regiran por el calendario académico en
todo lo atinente en su inscripcidn y finalizacion.

U N IRV ESRESTIFDR A D MESOAMERICANA
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3.4 Cursos Libres

a) La Universidad Mesoamericana a través de sus Facultades y De-
partamentos promueve cursos libres y otorga Diploma de parti-
cipacion. Cuando se concedan créditos por dichos cursos, deben
cumplirse con los requisitos de inscripcion y normativa sobre el
tiempo de cada crédito que establece este Reglamento y contar
con la autorizacion del Consejo Directivo.

3.5 Retiro de Cursos y del Ciclo Lectivo

a) El estudiante puede retirar uno o mas cursos durante el tiempo
que estipula el calendario académico, modificandose las cuotas
de pagos de acuerdo a lo que establece el Consejo Directivo
anualmente,

b) El estudiante al retirarse parcialmente del ciclo lectivo, después de
la fecha establecida en el calendario académico, deberd continuar
pagando sus cuotas hasta finalizar el mismo. Permaneceran regis-
tradas las calificaciones obtenidas hasta esa fecha.

c) FHl estudiante al retirarse totalmente del ciclo lectivo, después de
la fecha establecida en el calendario académico, debe notificar
por escrito a Secretarfa General o Departamento de Registro
Académico y al Departamento de Administracién para no con-
tinuar con los pagos. Permanecerdn registradas las calificaciones
obtenidas hasta esa fecha.

4. ASISTENCIA A LOS CURSOS

4.1 En los programas presenciales de la Universidad, la asistencia a clases es
obligatoria. Los estudiantes que no cumplan con el 80% de las horas de

UNIVERSIDAD MESOAMERICANA 13
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clases y de laboratorios durante el ciclo lectivo pierden el derecho al
examen final, aunque tengan la zona requerida.

La inasistencia, por motivos de enfermedad o fuerza mayor, debe ser
justificada ante el profesor de la materia, siempre y cuando no supere el
20% establecido en el pdrrafo anterior,

Algunos programas, tanto diarios como de fin de semana, tienen labo-
ratorios asignados durante la semana. La asistencia a ellos forma parte
de la integralidad de los cursos y deben ser frecuentados regularmen-
te. Quien no puede contraer esa responsabilidad, no debe inscribirse a
dichos programas.

La participacién de los estudiantes en los programas virtuales de la Uni-
versidad se rige por su propio Reglamento,

EXAMENES

Ordinarios

a) Se consideran exdamenes ordinarios todas las evaluaciones que se
realizan sobre una materia en el transcurso de un ciclo académico.

b) Los estudiantes, que sin causa justificada, no se presenten a los
examenes o no entreguen los trabajos en la fecha estipulada pier-
den los puntos asignados a dichas evaluaciones. Queda a criterio
del profesor la concesidn de examenes parciales y/o la recepcion
de trabajos extempordneos por causas razonables vy justificadas.

c) Los estudiantes tienen derecho a que se les devuelvan las pruebas
corregidas de todas las evaluaciones parciales de zona, incluidos
laboratorios.

d) Para tener derecho a la calificacion final, el estudiante deberd es-
tar solvente en todos sus pagos.

U N IRV ESRESTIFDR A D MESOAMERICANA
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e) Si el estudiante estd cursando una o varias materias en una jor-
nada diferente a la de su pensum de estudios; debe cancelar los
pagos en las fechas establecidas en su carrera de origen.

5.2 Finales Extraordinarios

a) El Decano de cada Facultad, Director de Departamento o Coor-
dinador, puede autorizar Examenes Finales Extraordinarios, por
causa justificada, debiendo el estudiante cancelar el pago corres-
pondiente. Esta disposicién no aplica a estudiantes insolventes.

b) La solicitud de Exdmenes Extracrdinarios debe realizarse por es-
crito dentro del periodo programado de exdamenes. El Decano,
Director de Departamento o Coordinador autoriza y fija la fecha
de dicho examen en un periodo no mayor de un mes.

c) Losacuerdos o convenios de pago establecidos entre el estudian-
te y la Universidad quedan sin efecto cuando haya incumplimien-
to de parte del estudiante.

5.3 Por Suficiencia

a) El calendario académico establece las fechas de los exdmenes
por suficiencia. Los estudiantes deben solicitarlos por escrito al
Decano de Facultad, Director de Departamento o Coordinador,
en materias que no haya reprobado con anterioridad o que no se
encuentren en el pensum vigente.

b) H estudiante debe cancelar el costo del examen, de acuerdo a los
aranceles establecidos anualmente por el Consejo Directivo.

c) Para aprobar un curso en dichas circunstancias, se debe obtener
una calificacion de al menos 80 puntos.

d) El estudiante no puede obtener un Titulo de la Universidad, uni-
camente con examenes por suficiencia de los cursos ordinarios.

UNIVERSIDAD MESOAMERICANA
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Debe atenerse al inciso /.2 a) y c) de este Reglamento.

Los exdmenes por suficiencia no se pueden realizar para aumen-
tar promedio ni sustituir cursos aprobados por equivalencia.

Generales Privados de Graduacion

a)

b)

d)

Los Exdmenes Generales Privados se realizan en las fechas esta-
blecidas en el calendario académico.

Para tener derecho a tales exdmenes, los expedientes deben
cumplir con todo lo que establece el Reglamento General y el
Anexo V| de este Reglamento,

El estudiante puede inscribirse para el Examen General Privado
una vez haya cerrado el pensum de su carrera con el promedio
minimo de /0 puntos.

Si hubiesen transcurrido mds de cinco afos a partir de la fecha de
su cierre, el estudiante debe realizar un proceso de actualizaciéon
académica y aprobar al menos para el Profesorado 8 créditos,
para el Técnico |0 créditos y para la Licenciatura |5 créditos an-
tes de sustentar dichoc examen.

El estudiante que se inscriba en una convocatoria tendrd el plazo
de tres afos o un total de seis convocatorias para completar el
Examen General Privado. En caso de no haber aprobado durante
dicho plazo, si se trata del escrito, debera someterse a una actua-
lizacién académica. Para el Profesorado 8 créditos, |10 créditos
para el Técnico y |5 créditos para la Licenciatura, en coordinacion
con la autoridad de su carrera. En caso de ser la parte oral, debe
reiniciar el examen de manera completa.

La decisidon de los Tribunales de Exdamenes Generales Privados Ora-
les es inapelable en todo lo referente a los aspectos académicos.

U N IRV ESRESTIFDR A D MESOAMERICANA
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e) Los Exdamenes Generales Privados, tanto su fase escrita como la
fase oral, se aprueban con una nota de setenta (/0) puntos.

f) Para someterse al Examen General Privado Oral se debe haber
aprobado el Examen General Privado Escrito.

g) La calificacion final del Examen General Privado es el promedio
de las notas aprobadas en el Examen General Escrito y el Examen
General Oral,

h) El alumno que repruebe tres veces cualesquiera de los Exdmenes
Generales Privados, escrito u oral, no podra graduarse en esa
carrera.

5.5 Revision de Examenes Finales y
Generales Privados Escritos de Graduacién

a) Los estudiantes que soliciten la revision de Examen Final o Examen
General Privado Escrito, deben llenar el formulario respectivo ma-
nifestando en el mismo de manera clara y concisa el motivo de su
inconformidad y presentarlo al Decano de Facultad, Director de
Departamento o Coordinador correspondiente, dentro de los 3
dias hdbiles siguientes a la fecha establecida de publicacion de resul-
tados, cancelando la cuota que en el ciclo esté vigente.

b) La revision la efectda el Decano de Facultad, Director de Depar-
tamento o Coordinador en consulta con profesores de las dreas
tematicas evaluadas y/o con la asesoria de otro profesor si lo
considera conveniente,

c) La revisidn se hace sobre la totalidad del examen. Si se modifica
la calificacion y se da por aprobado dicho examen, se le devuelve
al estudiante el valor que canceld.

d) El resultado de la revision ha de ser consignado en Secretaria

General o Departamento de Registro Académico en un tiempo
maximo de quince dias calendario.

UNIVERSIDAD MESOAMERICANA
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e) Los resultados de la revision de Exdmenes Finales y Generales
son inapelables,

6. INFORMES DE CALIFICACIONES

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

Los profesores comunican a los estudiantes la zona de cada curso, al
menos ocho dias antes de los exdmenes finales,

Los profesores entregan a Secretaria General o Departamento de Re-
gistro Académico, los informes de calificaciones finales en las fechas que
establezca la misma Secretaria General o Direccidén Académica.

Los profesores no pueden modificar ninguna calificacion final consigna-
da, sin la autorizacién de la Secretaria General y/o Direccion Académica,
quien verifica la documentacion aducida para cambiar la calificacion.
Estas modificaciones no pueden ser efectuadas después de un mes de
la entrega de calificaciones de parte del profesor.

Las calificaciones quedan asentadas en los registros fisicos e informdti-
cos de la Universidad Mesoamericana y son las auténticas. Cualquier
duda, dificultad o problema debe solucionarse ateniéndose a las actas
de la Secretaria General o Departamento de Registro Académico.

El informe de calificaciones que se entrega al estudiante en cada ciclo
lectivo por medios escritos o electrénicos, tiene Unicamente un valor
informativo y no certifica las calificaciones. Por lo tanto si el estudiante
desea un informe certificado debe solicitarlo ex profeso a la Secretaria
General o Departamento de Registro Académico y cancelar los costos
establecidos.

Para la emision de informes certificados o cualquier documento oficial,
el estudiante debe haber presentado la documentacion completa de
inscripcion y estar solvente de todos sus pagos, hasta el dia que solicita
el documento.

U N IRV ESRESTIFDR A D MESOAMERICANA
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7. TRASLADOS Y EQUIVALENCIAS

7.1 Traslados

a)

b)

d)

Los estudiantes que proceden de otras universidades pueden
solicitar equivalencias de cursos aprobados. El Decano de Facul-
tad, Director de Departamento o Coordinador, juzga sobre la
documentacion y da el dictamen correspondiente. El estudiante
debe realizar este proceso durante el transcurso de sus estudios,
antes de iniciar su dltimo semestre de la carrera. En el caso que
sean extranjeros, deben presentar la documentacion certificada y
autenticada con los pases de ley.

El costo de las equivalencias es fijado anualmente por el Consejo
Directivo de la Universidad.

En la evaluacion de los traslados se tomaran en cuenta los conte-
nidos y la equivalencia de créditos en las materias.

Las equivalencias que se realicen dentro de las carreras de la Uni-
versidad deberdn cumplir con lo que establece el inciso anterior
y no tienen ningun costo.

En las carreras que se requiera el examen de proficiencia en inglés,
el estudiante debe presentar la constancia correspondiente con el
puntaje establecido por el Consejo Directivo de la Universidad.

El Decano de Facultad, Director de Departamento o Coordina-
dor, puede autorizar que los estudiantes de la Universidad cursen
materias en otras universidades, hasta un mdximo de |0, siguien-
do las normas que establecen los Reglamentos de la Universidad.
Tales asignaturas serdn consideradas como equivalencias para to-
dos los efectos.

7.2 Obtencion de Titulo por trasiado

a)

Para obtener un titulo de Pregrado por traslado o equivalencia en

UNIVERSIDAD MESOAMERICANA
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la Universidad Mesoamericana, el estudiante debe estar inscrito al
menos durante 2 ciclos lectivos y haber aprobado cursos en su
propia especialidad, por valor de 8 créditos para el Diplomado, |16
para el Profesorado o Técnico y 30 para las carreras de Licenciatura.

El estudiante que se traslade a la Universidad Mesoamericana
debe realizar los Exdmenes Generales Privados, Practica, Proyecto
Profesional o Tesis y certificacion de proficiencia en inglés estable-
cida por la Universidad seguin el pensum de su respectiva carrera.

Para obtener unTitulo de Maestria, por traslado o equivalencia, en
la Universidad Mesoamericana, el estudiante debe estar inscrito
al menos 2 trimestres completos y obtener los créditos corres-
pondientes a todas las materias. Ademads debe presentar la certi-
ficacion de proficiencia en inglés establecida por la Universidad y
otros requerimientos para la obtencién de ese postgrado.

8. PROMOCION

8.1

Aprobacion de Cursos

a)

b)

La nota de promocién es 61 puntos y se expresa en ndmeros
enteros, sin decimales.

La nota de promocion de una asignatura la conforman la zona
(60%) y el Examen Final (40%). Para tener derecho al Examen
Final, el estudiante debe haber obtenido la calificacion minima de
30 puntos de zona y cumplir con el 80% de asistencia al curso.
(cf. 4, Asistencia a los Cursos).

Los estudiantes han de lograr la nota minima de 70 puntos en: la
Tesis, el Examen General, Proyecto Profesional, Practicas Profe-
sionales, Practicas Docentes, Pricticas Hospitalarias, EPS Rural y
Hospitalario.
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d) Los exdmenes por suficiencia deben aprobarse con una nota mi-
nima de 80 puntos. (cf. 5.3, Examenes por Suficiencia).

8.2 Materias Reprobadas

a) Se reprueba una materia por:
= No alcanzar el promedio de asistencia requerido del 80%.

» Copiar en los examenes parciales, finales o generales, utilizan-
do cualquier medio: escrito, gréfico, electronico, etc.

» Plagiar cualquier trabajo asignado.
= No alcanzar la zona minima de 30 puntos.

» No obtener el puntaje minimo requerido para su aprobacion,
61, 70 y 80 puntos, segin sea el caso.

8.3 Examenes de Recuperacion

a) No existen exdmenes de recuperacion. Cuando el alumno re-
pruebe una materia debe cursarla nuevamente.

8.4 Promedio General de Graduacién

a) El promedio general de graduacion es de al menos 70 puntos,
establecidos de forma matematica. En ningun caso se aplican cri-
terios de aproximacion. Este promedio se obtiene de |a totalidad
de materias aprobadas de su pensum de estudios, excluyendo los
cursos reconocidos por equivalencias procedentes de otras uni-
versidades. Al no alcanzar el promedio general acumulado debe
cursar nuevamente algunas materias, con asesoria del Decano,
Director de Departamento o Coordinador de carrera.
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Requisitos Generales de Graduacién

a)

b)

Haber aprobado y cumplido todos los requisitos establecidos en
el pensum de estudios de su carrera, ateniéndose a lo que esta-
blece el articulo anterior.

Hacer la solicitud del titulo y cancelar los pagos correspondientes
a través de los organismos competentes, siguiendo las indicacio-
nes del Anexo X,

Agquellos estudiantes que hayan suspendido sus estudios por més
de cinco anos, o aquellos alumnos que habiendo aprobado todas
las materias de su pensum de estudios, tengan pendiente algin
requisito de graduacién y no lo hayan presentado en un plazo de
cnco afos, deben realizar una actualizacion académica y cursar
como minimo para el Profesorado 8 créditos, para el Técnico 10
créditos, para la Licenciatura |5 créditos y para Maestria 9 créditos.

8.6 Doble Titulaciéon

8.7

2)

b)

Para obtener un segundo Titulo de una carrera afin de la Univer-
sidad Mesoamericana, el alumno debe estar inscrito y aprobar
al menos sesenta créditos en Pregrado y cuatro trimestres en
Maestria, ademads de realizar la Tesis, el Proyecto Profesional o su
equivalente y el Examen General de la segunda carrera. El Deca-
no, Director de Departamento o Coordinador asesora al alumno
en la seleccion de las materias.

Para autorizar carreras y otorgar un titulo independiente o com-
partido con una o mds universidades, el Consejo Directivo puede
establecer convenios, ateniéndose a los Estatutos y Reglamentos
de la Universidad Mesoamericana.

Graduacién con Honores

a)

De conformidad con el articulo 59 del Reglamento General, Uni-
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camente los estudiantes de Licenciatura, Maestria y Doctorado
pueden obtener distinciones:

- CUM LAUDE (86-90 puntos)
«  MAGNA CUM LAUDE (91-97 puntos)

« SUMMA CUM LAUDE (98-100 puntos)

Los estudiantes deben haber cursado todos sus estudios en la
Universidad Mesoamericana,

Ademads de lo que estipula el mencionado articulo 59:

* El estudiante no debe haber reprobado ninguna materia ni
cualquiera de los demds requisitos de graduacién que estdn
sefalados en el pensum de su carrera.

* No haber incurrido en ninguna falta de €tica académica o de
otra indole gue haya sido registrada en su expediente.

Se debe tener en cuenta que los punteos indicados para las men-
ciones honorificas son considerados de forma matemdtica, sin
aproximaciones de ningun tipo.

TIPOS DE ESTUDIANTES

La Universidad Mesoamericana contempla varios tipos de estudiantes: regu-
lares, oyentes y de intercambio.

a. Estudiantes Regulares

Son aquellos estudiantes que estan inscritos en la Universidad Me-

soamericana, por ende han cumplido con todos los requisitos que

UNIVERSIDAD MESOAMERICANA

23



24

R

A

L

&

GLAMEN
3 I

A

estipula la misma y se someten a todas las exigencias que conlleva la
obtencidn de un Titulo.

Los estudiantes regulares gozan de los privilegios y las obligaciones
que sefalan los Estatutos, Reglamento General y otras normativas de
la Universidad Mesoamericana.

Pueden ser elegidos miembros de los Consejos de Facultad y presen-
tar a dichos Consejos todas las iniciativas que consideren oportunas
para el optimo mejoramiento del funcionamiento y nivel académico
de su Facultad.

Pueden constituir asociaciones o grupos que fomenten el desarrollo
integral de los estudiantes y de la Universidad.

Los grupos y asociaciones que formen los estudiantes deben ser apo-
liticos, ajustarse a los fines de la Universidad y para actuar como tales,
deben obtener el reconocimiento del Consejo Directivo.

Estas organizaciones son responsables per se de todas sus actuaciones
y por lo tanto la Universidad no contrae ninguna responsabilidad ju-
ridica sobre sus manifestaciones orales, escritas o de cualguier indole.

Estudiantes Oyentes

Son estudiantes oyentes quienes, autorizados por el Decano de la
Facultad, Director de Departamento o Coordinador, estan interesa-
dos en frecuentar algunas asignaturas, talleres o laboratorios de la
Universidad sin contraer las obligaciones de trabajos y examenes que
estipulan los cursos y, por consiguiente, sin obtener ningdn tipo de
calificacién y certificacion.

Los estudiantes oyentes se inscriben normalmente y cancelan los cos-
tos de los cursos de conformidad a las cuotas establecidas por el
Consejo Directivo para el ciclo académico correspondiente.
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c. Estudiantes de Intercambio

* Son aquellos estudiantes de la Universidad Mesoamericana que rea-

lizan estudios en otra Universidad de Guatemala, del extranjero o

en una de las sedes de la misma Universidad, previa autorizacion del
Decano de Facultad, del Director de Departamento o Coordinador,

* Asimismo, aquellos estudiantes de otras Universidades nacionales o

extranjeras que han solicitado cursar determinadas materias en la

Universidad Mescamericana.

* Los Decanos o Directores de Departamento, con la autorizacion del
Consejo Directivo, establecen los procedimientos de inscripcion y
certificacion.

10. FALTAS Y SANCIONES ACADEMICAS Y ETICAS

10.1 Comportamiento de Estudiantes

2)

b)

Los estudiantes deben observar un comportamiento digno y éti-
co en las instalaciones de la Universidad y en otras actividades de
la misma, también en sus relaciones con los comparieros, personal
docente, de servicio y administrativo. Determinados comporta-
mientos del estudiante en la sociedad, de los cuales se tenga san-
cion en firme por los Tribunales de Justicia, pueden ser también
objeto de sanciones de parte de la Universidad.

Las sanciones de la Universidad se aplican a todos los estudiantes
inscritos y a quienes frecuenten las clases sin haberse inscrito. De
conformidad a la gravedad de las faltas las autoridades competen-
tes (Profesor, Coordinador, Director de Departamento, Decano,
Consejo de Facultad, Consejo Académico, Consejo Directivo) es-
tablecen el tipo de sancion que puede ser: amonestacion verbal,
amonestacion escrita, suspension temporal o suspension definrtiva.
(Véase Principios y Valores de la Universidad Mesoamericana, Anexo ).

UNIVERSIDAD MESOAMERICANA
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Irregularidad en la Inscripcién

a)

El estudiante, que sin haberse inscrito regularmente en una o mds
materias realice pruebas parciales y exdmenes finales, no tiene
derecho a la calificacion obtenida. El Consejo Directivo conoce
del caso aplicandole al menos dos ciclos lectivos de suspension.

Retiro de la Carrera y de la Universidad por
Reprobaciéon de Materias

a)

d)

El estudiante que repruebe tres o mds materias en un ciclo aca-
démico, debe permanecer por un mismo periodo fuera de su
Facultad, pudiendo inscribirse Unicamente como oyente en otra
Facultad.

En el caso de que el estudiante repruebe tres o mds materias en
un ciclo académico por insolvencia, podra inscribirse en materias
de semestres precedentes para completar cursos de su pensum,
previa solvencia.

Al acumular tres suspensiones de la carrera que haya cursado el
estudiante, la Universidad procede a su retiro definitivo de dicho
programa.

El estudiante que repruebe tres veces tanto una misma materia
como el Examen General, Proyecto Profesional, Practica o Tesis es
retirado definitivamente de la carrera que fue sancionado.

Retiro Parcial o Definitivo de la Universidad

a)

La Universidad Mesoamericana puede retirar por uno o varios
ciclos lectivos o definitivamente a los estudiantes que han co-
metido en la Universidad, en sus actividades o en actuaciones
publicas, faltas graves de disciplina, de ética estudiantil, vandalismo,
portacién de armas, pornografia, actos deshonestos, juegos de
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azar, violencia, alcohol, drogas u otros actos que atentan contra va-
lores fundamentales personales, sociales y morales. Cuando haya
decisiones en firme de los Tribunales en contra de estudiantes de
la Universidad Mesoamericana, ésta tomard las medidas corres-
pondientes (Véase Principios y Valores de la Universidad, Anexo ).

11.PROFESORES
1.1 Tipos de Profesores

a) El Reglamento General de la Universidad (art. 61) contempla
varios tipos de profesores: Profesores Titulares, Adjuntos o de
Catedra. Auxiliares, Extraordinarios, Visitantes, Honorarios o Dis-
tinguidos y Eméritos.

11.2 Profesores Titulares

a) Los ProfesoresTitulares son nombrados y removidos por el Con-
sejo Directivo, a solicitud de Decanos de Facultades, Directores
de Departamento o Coordinadores.

b) Tienen asignado un horario laboral completo o de medio tiempo
y se rigen de conformidad con las leyes del pais.

c) La funcidn de estos profesores es desarrollar toda la actividad
académica y de investigacion en su drea de especializacion y co-
laborar con diversas actividades de la Universidad, que le sean
asignadas por las autoridades correspondientes.

d) Tienen a su cargo un drea temdtica de su especializaciéon con un
méximo de dos cursos (mdximo 6 créditos), para los profesores
de medio tiempo, y cuatro para los profesores de tiempo com-
pleto (maximo |2 créditos), incluidos en el horario establecido en
su contrato.
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e) Pueden impartir Unicamente dos cursos adicionales los de me-
dio tiempo (maximo 6 créditos), y uno los de tiempo completo
(mdximo 3 créditos), en horario fuera del establecido en su con-
trato. Estos cursos se rigen por el sistema de honorarios profe-
sionales.

11.3 Profesores Adjuntos o de Catedra

a) 5Son los profesores nombrados por el Consejo Directivo para un
ciclo lectivo, a solicitud del Decano de Facultad, Director de Depar-
tamento o Coordinador para impartir materias de su especialidad.

b) Su relacién con la Universidad es de tipo civil y se rige por el
sistema de honorarios profesionales.

c) Tienen a su cargo diversas cdtedras, sin superar 5 cursos (maximo
2| créditos) durante un ciclo lectivo.

11.4 Profesores Auxiliares

a) Son nombrados por el Consejo Directivo a solicitud del Decano
de Facultad, Director de Departamento o Coordinador para ayu-
dar a un Profesor Trtular o Adjunto y se rigen por el sistema de
contratacion establecido por la Universidad segun las leyes del pais.

11.5 Profesores Extraordinarios

a) Se consideran Profesores Extraordinarios aquellos profesionales
gue son nombrados por el Consejo Directivo a propuesta del
Decano de Facultad, Director de Departamento, o Coordinador
para desarrollar talleres, seminarios o cursos, por su calidad pro-
fesional y académica.
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11.6 Profesores Visitantes

a) Los ProfesoresVisitantes son invitados por el Decano de Facultad,
Director de Departamento o Coordinador con la autorizacion
del Consejo Directivo para desarrollar actividades académicas en
las diferentes Facultades y Departamentos de la Universidad.

11.7 Profesores Honorarios o Distinguidos

a) La Universidad Mescamericana puede reconocer mediante Di-
plomas o Titulos a personas que se han distinguido por su saber y
docencia. Este nombramiento es exclusivamente Honorifico.

11.8 Profesores Emeéritos

a) La Universidad considera Profesores Eméritos a aquellos que han
cumplido /0 afios de edad en activo y laborado al menos 20 afios
en la Institucidn. El Consejo Directivo de la Universidad, a solicitud
del Decano de Facultad, Director de Departamento o Coordina-
dor, puede asignar alguna funcion a los Profesores Eméritos.

11.9 Requisitos y Obligaciones de los Profesores

a) Los Profesores han de contar con los Titulos y experiencia que su
trabajo requiere, ademads de aptitud e idoneidad para la ensefian-
za. Para impartir catedras en una especialidad, se requiere como
minimo el grado de Licenciado para Diplomados, Profesorados,
Técnicos y Licenciaturas; Magister para Maestrias y Doctor para
las carreras de Doctorados.

b) La Universidad Mesoamericana cuida en la seleccion del Profeso-

rado, la rectitud de vida, valores morales, la cualificacion profesio-
nal, diddctica y tecnoldgica.

UNIVERSIDAD MESOAMERICANA
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g)

h)

)

k)

La Universidad Mescamericana establece el tipo de relacién con-
tractual de los profesores, tomando en cuenta las funciones que

desempefian y ateniéndose a las leyes vigentes del pars.

De conformidad con la Ley de Colegiacion Profesional Obligato-
ria y la Ley de Universidades Privadas, los Profesores deben pre-
sentar anualmente la constancia de Colegiacion Profesional activa
a la Secretaria General o Departamento |uridico.

Los profesores deben cumplir con los Estatutos, Reglamento Ge-
neral y este Reglamento, asi como cualquier disposicidn que ema-
ne de las Autoridades competentes de la Universidad.

Los profesores deben presentar, antes del inicio de cada ciclo
académico, al Decano de Facultad, Director de Departamento
o Coordinador el programa del curso que van a desarrollar de
acuerdo al Pensum vigente de estudios.

Los profesores gozan de libertad de cdtedra en su desempefio
profesional, ateniéndose al Ideario, a los Estatutos, Reglamentos
y a los lineamientos de los pensa de estudios establecidos por la
Universidad Mesoamericana.

Los profesores no deben actuar en nombre de la Universidad, sin
previa autorizacion de la Institucion. En caso que lo hicieren, sera
bajo su responsabilidad.

Los profesores nombrados por el Consejo Directivo no pueden
a su vez nominar ocasional o temporalmente profesores sustitu-
tos, sin la autorizacion de los Decanos de Facultad, Directores de
Departamento o Coordinadores de las carreras.

Las clases y actividades académicas se desarrollan normalmente
en las instalaciones la Universidad.

Los Decanos, Directores de Departamento y Coordinadores
pueden autorizar un lugar distinto para el desenvolvimiento de al-
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gunas tareas educativas. Estas actividades se realizan bajo el com-
promiso directo del estudiante, por lo que se exime a la Univer
sidad Mesoamericana de cualquier responsabilidad. El estudiante
debe cumplir con lo que establece el Anexo | de este Reglamento,
asi como las normas de los lugares a visitar,

I) Los profesores deben informar a los estudiantes la zona que han
adquirido en su asignatura, al menos una semana antes del exa-
men final.

m) Los profesores deben devolver a los estudiantes todos los traba-
jos y exdmenes parciales debidamente calificados. Los profesores
entregardn a la Secretaria General o Departamento de Regis-
tro Académico, los examenes finales, Transcurrido el periodo de
revision de exdamenes finales, éstos pueden ser devueltos a los
estudiantes que lo soliciten en un periodo de quince dias.

n) Los profesores entregan a la Secretaria General o Departamen-
to de Registro Académico los informes de calificaciones finales,
en un maximo de |5 dias calendario después de efectuadas las
pruebas. En el caso de los exdmenes extracrdinarios el Decano
de Facultad, Director de Departamento o Coordinador establece
la fecha de ellos y la consignacién de calificaciones.

A) Los profesores no pueden modificar ninguna calificacion sin la
autorizacién de la Secretarfa General o Direccién Académica,
quien verifica la documentacion aducida para cambiar una califi-
cacion. Estos cambios no pueden ser efectuados después de un
mes de la entrega de calificaciones de parte del profesor.

11.10 Evaluacion de los Profesores
a) Cada ciclo lectivo el Departamento asignado por el Consejo Di-
rectivo realiza la evaluacion de los profesores, tomando en consi-

deracion aspectos académicos, metodoldgicos, didacticos, éticos y
de relacién personal con la comunidad educativa.
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b) El Departamento brinda un informe al Consejo Directivo.

c) El Decano de Facultad, Director de Departamento o Coordina-
dor informa a los profesores de los resultados obtenidos.

11.1] Sanciones a los Profesores

a) La inobservancia de las obligaciones establecidas en este Regla-
mento, da lugar a las siguientes sanciones que seran aplicadas por
las autoridades competentes:
« Amonestacidn verbal.

=  Amonestacidn escrita.

* No renovacidon de contrato civil para impartir uno o mads
CUrsos.

= Remocion de la funcidon que desempefa si el Consejo Direc-
tivo considera que la falta es grave.

12. CUOTAS DE ENSENANZA Y OTROS COSTOS

Las cuotas y otros pagos en la Universidad Mesoamericana son establecidos
por el Consejo Directivo.

12.1 Cuotas de Enseifhanza

a) Los pagos por ensefianza corresponden a la totalidad de los ser-
vicios que ofrece la Universidad en el ciclo lectivo, los cuales son
divididos en cuotas.
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Las cuotas de ensenanza se deben cancelar en cada ciclo lectivo,
en las fechas establecidas en el calendario académico.

En periodos de inscripcidn, se debe cancelar conjuntamente la
inscripcion y la primera cuota. Las cuotas de estudios deben ha-
cerse efectivas dentro de los primeros |0 dias del mes,

El pago de las cuotas fuera de los tiempos establecidos, genera re-
cargos hasta su cancelacién, teniendo como fecha limite el dltimo
dia de inscripcion extraordinaria del Ciclo Académico correspon-
diente, establecido en el Calendario Académico del afio en curso.
En el caso de cheques rechazados, la Universidad considera que
no se ha efectuado el pago y, por ende, tiene los recargos que le
corresponden hasta la fecha de su efectiva cancelacién.,

Los alumnos que se retiren de uno o mds cursos después de la
fecha establecida en el Calendario Académico, deben continuar
pagando el monto correspondiente hasta finalizar el ciclo acadé-
mico.

El estudiante, para tener derecho a la calificacién final debe contar
con la solvencia correspondiente.

12.2 Otros Pagos

a)

El pago de otros servicios debe ser efectuado al momento de la
solicitud en las oficinas administrativas, en bancos autorizados o
de forma electrdnica.

13. INTERPRETACION Y VIGENCIA

3.1 La interpretacién auténtica y ultima de este Reglamento compete al
Consejo Directivo de la Universidad Mesoamericana.

UNIVERSIDAD MESOAMERICANA
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13.2 El presente Reglamento Académico fue aprobado por el Consejo Di-
rectivo de la Universidad Mesoamericana el 25 de octubre de 2017 y
entra en vigencia a partir del | de enero de 2018. Modificado por el
Consejo Directivo el 30 de octubre de 2018 segin resolucién nimero
784.

13.3 Con la vigencia de este Reglamento Académico quedan anulados todos
los Reglamentos anteriores.
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ANEXO |

PRINCIPIOS Y VALORES DE LA
UNIVERSIDAD MESOAMERICANA

"Buenos Cristianos y Honrados Ciudadanos”

Don Bosco

UN PROYECTO INSTITUCIONAL CENTRADO
EN LA PERSONA

La Universidad Mesoamericana, Institucion Salesiana de Educacion Su-
perior en Guatemala, es una comunidad académica integrada por do-
centes, estudiantes, personal técnico-administrativo y operativo, que se
involucra en un Proyecto Institucional comun.

Por su identidad, tiene como centro promover, con estilo y espiritu sa-
lesiano, de modo riguroso y critico, el desarrollo de la persona humana
y del patrimonio cultural de la sociedad guatemalteca, mediante la do-
cencia, investigacion y servicios ofrecidos a la comunidad local, nacional
e internacional.

Los valores del espiritu y de la pedagogia salesiana, nacidos del Sistema
Preventivo de Don Bosco, (IUS, Identidad nro. | /), definen y diferencian
la vida y la practica de la Universidad, mediante:

a) La opcidn prioritaria por los jovenes sobre todo de clases populares.

b) Una relacidon integrada entre cultura, ciencia, técnica, educacion y
evangelizacion.

c) Profesionalidad e integridad de vida (razén y religién).
d) Una experiencia comunitaria basada en la presencia, con espiritu

de familia, de los docentes y el personal de gestion entre y para los
estudiantes, con un estilo educativo marcado por la amabilidad.

UNIVERSIDAD MESOAMERICANA
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|.4 La Universidad vela por la igualdad de las personas y por los méritos de
ellas, ese criterio lo tomard en cuenta en la seleccién del personal. En

el caso de personas familiares o allegadas al personal directivo, adminis-

trativo y docente, el Consejo Directivo estudiard su contratacion,

2. DERECHOS Y DEBERES DE LOS MIEMBROS
DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

2.1 Derechos de los estudiantes

a)

b)

g)

h)

Conocer los Estatutos, Reglamentos y demds disposiciones de la
Universidad Mesoamericana.

Recibir una formacion integral de alta calidad.

Contar con el programa por competencias del curso, debidamente
estructurado.

Recibir docencia directa y participar en actividades relacionadas con
laboratorios y prdcticas.

Gozar de respeto a su dignidad e integridad fisica, moral y psicologi-
ca, por parte de los profesores, personal administrativo y autorida-
des.

No ser objeto de discriminacidn, acoso sexual, ni de vejamen por
razones de raza, género, afiliacion politica, religiosa o por cualquier
otra condicion personal o social.

Participar en las actividades de indole cultural, social, recreativa y
deportiva que promueva la Universidad.

Recibir trabajos, laboratorios y exdamenes evaluados para conocer el
record de sus calificaciones.
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i) Disponer de la posibilidad de realizacién de précticas curriculares
o extra curriculares en entidades externas y en los centros que la
Universidad autorice.

j) Optar a becas que la Universidad otorga, tomando en cuenta su
condicidn socio-econdmica, sus resultados académicos y su com-
portamiento.

k) Gozar de derecho de defensa y apelaciéon cuando lo amerite,

2.2 Deberes de los estudiantes

a) Conocer su Universidad, respetar sus Estatutos y demds normas de
funcionamiento aprobadas por los procedimientos reglamentarios.

b) Identificarse con la Universidad de la que son miembros activos y
corresponsables.

c) Participar como protagonistas en el trabajo cientifico, cultural, edu-
cativo y social de la Universidad (IUS, Identidad nro. 2| b).

d) Mantener una conducta decorosa, lenguaje apropiado basado en la
ética y mostrar el debido respeto a todos los miembros de la Uni-
versidad.

e) Hacer buen uso del mobiliario, las instalaciones y equipos de la Uni-
versidad.

f) Abstenerse de la utilizacion o cooperacién en procedimientos frau-
dulentos en las pruebas de evaluacidn, en los trabajos que se reali-
cen o en documentos oficiales de la Universidad.

g) Conocer y cumplir las normas internas de seguridad y salud, espe-

cialmente las que se refieren al uso de laboratorio de prdcticas y
entornos de investigacion.

UNIVERSIDAD MESOAMERICANA

37



R

A

L

&

h)

)

k)

GLAMEN
3 I

A

No participar en juegos de azar de ningun tipo en las instalaciones
de la Universidad.

Guardar el respeto debido a compafieros, docentes, personal de se-
guridad, mantenimiento y administrativo, asi como a las autoridades
tanto dentro como fuera de la Universidad.

MNo incurrir en actos de violencia y de agresion fisica o verbal en
contra de cualquier persona.

No portar armas de ningin tipo en el campus de la Universidad.

Utilizar los recursos de las aulas sdlo para actividades académicas
o directamente relacionadas con las mismas. En las carteleras se
fijardn Unicamente los anuncios y documentos para los que se haya
obtenido permiso de las autoridades competentes.

m) No portar, distribuir, consumir drogas o sustancias estupefacientes,

P)

q)

en ninguna de sus formas dentro de cualquiera de las instalaciones.
Respetar las normas vigentes en el pais sobre el consumo de tabaco.
Vestir decorosamente.

Cumplir con las fechas fijadas en el calendario académico anual.

Participar en actividades extra aula bajo supervision del catedratico,
en el horario y periodo establecidos para sus practicas.

Estar al dia en sus pagos segun lo indicado por el Reglamento y
calendario académico.

Se prohiben las manifestaciones amorosas, actitudes insinuantes o
de acoso sexual hacia sus companeros, catedrdticos y demds perso-
nal administrativo, de servicio y de seguridad de la Universidad.

Asistir al laboratorio con la indumentaria reglamentada, con el logo-
tipo oficial de la Universidad y el nombre del estudiante.
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t) No utilizar aparatos electrénicos, que distraigan de la funcién acadé-
mica durante las clases o laboratorios.
2.3 Derechos de los docentes
a) Gozar de libertad de cdtedra en su desempefio académico, respe-
tando los contenidos basicos del programa por competencias, valo-

res y metodologias de la Universidad.

b) Recibir de la Universidad, capacitacidon constante, para mejora per-
sonal y profesional.

c) Participar en las actividades de indole cultural, social, recreativa y
deportiva que promueva la Universidad.

d) Utilizar equipo audiovisual en las aulas, con el procedimiento esta-
blecido por la Universidad.

e) Optar a becas en las carreras de la Universidad Mesoamericana
para su preparacion y superacion personal, tomando en cuenta su

situacién socio-econdémica.

f) Gozar de derecho de defensa y apelacion cuando lo amerite.

2.4 Deberes de los docentes

a) Conocer y cumplir los Estatutos y demads normas reglamentarias de
la Universidad Mesoamericana.

b) ldentificarse con la Universidad de la que son miembros activos y
corresponsables,

c) Mantener una presencia, con espiritu de familia, entre y para los
estudiantes (IUS, Identidad nro. | 7c).
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d) Facilitar el proceso de aprendizaje, cumpliendo sus funciones de for-
mador; orientador y modelo.

e) Asistir puntualmente a sus perfodos de clase y demads actividades,
registrando su asistencia en el sistema, cumpliendo con el tiempo
establecido.

f) Mostrar sensibilidad ante el mundo juvenil y mantener la presencia
entre ellos.

g) Demostrar competencia profesional y capacidad para la investiga-
cion.

h) Orientar al estudiante en el andlisis y propuestas de solucidn de los
problemas del pais.

i) Promover cambios de actitud y comportamientos de los estudian-
tes, frente al aprendizaje y autogestion.

]) Tener espiritu critico y ser capaz de autoevaluar su propia conducta,
en un proceso de permanente formacion y mejora, valorando las
observaciones constructivas de los estudiantes y de las autoridades.

k) Mantener buenas relaciones humanas con los estudiantes, dentro
del marco de la ética profesional, respeto a su dignidad, integridad

fisica, moral y psicoldgica.

[) Cumplir con las funciones académicas que le sean asignadas de con-
formidad con su contratacion.

m) No portar armas de ningun tipo en el campus de la Universidad.

n) No portar, distribuir, consumir drogas o sustancias estupefacientes,
en ninguna de sus formas dentro de cualquiera de las instalaciones.

n) Respetar las normas vigentes del pais en relacion con el consumo de
tabaco.

U N IRV ESRESTIFDR A D MESOAMERICANA



L

A B

G L

A

A M E N
J |

D E M

0) Hacer buen uso del mobiliario, las instalaciones y los servicios de la
Universidad.

p) Vestir decorosamente,
gq) No utilizar aparatos electronicos, que distraigan de la funcion acadé-
mica durante las clases o laboratorios.
2.5 Derechos del personal administrativo
a) Gozar de respeto a su dignidad e integridad fisica, moral y psicoldgica.
b) No ser objeto de discriminacién, acoso sexual, ni vejamen por razo-
nes de raza, género, afiliacion politica, religiosa o por cualquier otra

condicion personal o social.

¢) Recibir de la Universidad, capacitacion constante, para mejora per-
sonal y profesional.

d) Participar en las actividades de indole cultural, social, recreativa y
deportiva que promueva la Universidad.

e) Recibir el equipo y materiales necesarios para el desempeno de sus
funciones.

f) Optar a becas en las carreras de la Universidad Mesoamericana para
su preparacion y superacion personal.

g) Optar a becas para sus hijos, un maximo de dos, en la Universidad
Mesoamericana, tomando en consideracion su estado socio-econo-

mico.

h) Gozar de derecho de defensa y apelacion cuando lo amerite.
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2.6 Deberes del personal administrativo

a)

b)

g)

h)

)

k)

Conocer y cumplir los Estatutos y demds Normas reglamentarias de
la Universidad Mesoamericana.

Identificarse con la Universidad de la que son miembros activos y
corresponsables,

Mantener presentable y limpia su drea de trabajo.

Ejecutar el trabajo con esmero y eficiencia, en la forma, tiempo vy
lugar convenido.

Evidenciar una conducta apropiada en la prestacion de sus servicios,
asi como atender cortésmente a las personas que se presenten en
demanda de ellos.

Hacer uso correcto de objetos, aparatos, utensilios, maquinas, equi-
pos y otros implementos, que se le facilite, para el desempefno de
sus labores.

Guardar con confidencialidad, documentos, politicas, estrategias, se-
cretos técnicos, cientificos y servicios en cuyos procesos intervengan
directa o indirectamente, asi como los asuntos administrativos de la
Universidad.

Observar rigurosamente las medidas preventivas que las autorida-
des superiores emitan, para seguridad y proteccion personal de ellos
o de sus compafieros de labores o de los lugares donde trabajan.

Vestir decorosamente,

No realizar durante el trabajo o dentro del establecimiento, propa-
ganda politica o de otra indole.

No difamar, injuriar, calumniar o provocar rifas, discusiones o dificulta-
des entre los companeros de trabajo o entre estos y los superiores.
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[) Respetarlas normas vigentes del pais en relacion con el consumo de
tabaco.

m) No trabajar en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas,
estupefacientes o en cualquier otra condicion anormal andloga.

n) No portar armas de ninguna clase durante las horas de labor o den-
tro del establecimiento, excepto en los casos especiales autorizados
debidamente por las leyes, autoridades competentes, o cuando se
trate de instrumentos cortantes, o punzocortantes, que formen par-
te de las herramientas o utiles propios del trabajo.

A) No utilizar aparatos electronicos, que distraigan de la funcion laboral
durante las horas de trabajo.

o) Estd prohibido aceptar favores, regalos y otros a cambio de facilitar
los tramites que normalmente se realizan,

3. AMBITO DE APLICACION

3.1

3.2

3.3

34

Las faltas anteriormente sefialadas tienen su dmbito de aplicacion en
cualquiera de las sedes de la Universidad Mescamericana.

Las faltas cometidas por estudiantes, profesores, personal administrati-
vo, de servicio y personal directivo fuera de la Universidad, pertenecen
al entorno privado cuando actian como personas individuales. En el
caso que representen a la Universidad en cualquier actividad se consi-
deran como realizadas en el ambito de la misma.

L as faltas individuales o sanciones juridicas que tengan repercusion pu-
blica y dafien la imagen de la Universidad, serdn consideradas por los
drganos competentes de la misma.

Las acciones que realizan las personas de la Universidad por cualquier
medio de comunicacidn, grafico o electronico, son individuales si se ha-
cen a titulo propio e institucionales si se implica a la Universidad. En am-
bos casos se regird por lo que establece el inciso 3.2 de este apartado.

UNIVERSIDAD MESOAMERICANA

43



R E G L

A C A

A M

T
R

4. TIPOLOGIA DE LAS FALTAS
4.1 Faltas académicas

a) Falsificacion de documentacidn proporcionada a la Universidad por
docentes, personal administrativo y estudiantes.

b) Plagio, copia, fraude y otros comportamientos que suplantan la res-
ponsabilidad individual del profesor, estudiante o personal adminis-
trativo.

4.2 Faltas comportamentales
a) El incumplimiento de cualquiera de los deberes establecidos en el

presente Reglamento respecto a estudiantes, profesores, personal
administrativo y servicio.

5. GRAVEDAD DE LAS FALTAS

5.1  La calificacion de las faltas toma en cuenta la intencidn, la materia y sus
consecuencias. Por ello las personas y ¢rganos competentes (las per-
sonas y organos inferiores, organos intermedios y Consejo Directivo),
valoraran segun su categoria como faltas leves, graves y muy graves.

6. SANCIONES
6.1 Las sanciones se aplican a todos los miembros de la comunidad educa-
tiva (estudiantes, docentes, personal administrativo y de servicio) que
actien en forma activa o pasiva. De dichas sanciones quedard siempre

constancia escrita:

a) Leve
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=  Amonestacion verbal
=  Amonestacion escrita

* La reincidencia en faltas leves y el incumplimiento de sanciones
serdn consideradas faltas graves.

b) Grave
* Amonestacion escrita
* Suspension temporal:

» De un curso, de uno o mds ciclos académicos, de actividades,
uso de laboratorios o espacios dentro de la Universidad.

» Eliminacadn de becas o subsidios de la Universidad.

* La reincidencia en faltas graves o incumplimiento de sanciones
serdn consideradas faltas muy graves.

c) Muy grave
* Suspension definitiva.

* Denuncia ante los érganos jurisdiccionales.

7. PROCEDIMIENTO
7.1 Organos competentes
a) Las personas y drganos competentes para la aplicaciéon de estas
normas de convivenca son: los cargos directivos, administrativos y

académicos que estipulan los Estatutos, el Reglamento General y
otras deliberaciones del Consejo Directivo.
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b) La evaluacion y sancidn de las faltas debera seguir su indole propia,
ya sea académica o administrativa.

c) Los entes que han de evaluar y sancionar las faltas son los siguientes
en su orden:

» Las personas y drganos inferiores (Profesores, Jefes administra-
tivos).

» Organos intermedios (Coordinadores, Directores, Decanos,
Consejo de Facultad, Consejo Académico y Directores admi-
nistrativos).

* Consejo Directivo.

d) Todo procedimiento sea administrativo o académico ha de presen-
tarse por escrito y firmado por la persona interesada.

8. PLAZO DE ACTUACION
8.1 La aplicacién de sancicnes de las personas y organismos intermedios

debe realizarse dentro de 30 dias y de parte del Consejo Directivo en
un plazo maximo de 2 meses.

9. INTERPRETACION

9.1  Los vacios reglamentarios seran analizados y resueltos por el Consejo
Directivo.

9.2 La interpretacion de este Reglamento compete al Consejo Directivo

y tiene la dltima palabra sobre cualquier otra realizada por personas u
érganos de menor jerarquia.
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ANEXO II

REGLAMENTO DE LABORATORIOS

I. FORMACION ACADEMICO-PROFESIONAL

|.I  Los laboratorios son parte fundamental de la preparacion académico-
profesional del estudiante, Complementan la formacién tedrica y habi-
litan a la realizacion de prédcticas que ayuden al alumno a una pronta y
mejor insercion en el mundo laboral.

.2 El Consejo Directivo asigna a las Facultades o Departamentos el funcio-
namiento de los laboratorios, que estan al servicio de toda la Universi-
dad.

|.3 Los laboratorios son para realizar las practicas que estdn establecidas en

el pensum de estudios. Queda prohibido cualquier otro trabajo ajeno
a las actividades académicas asignadas por el profesor;

2. ASISTENCIA

2.1  El alumno debe asistir y participar obligatoriamente en los laboratorios.

Pierde el curso si no llega al 80% requerido como asistencia minima, de
manera similar a la parte tedrica.

3. INGRESO Y HORARIOS DE PERMANENCIA
EN LOS LABORATORIOS

3.2 Ingreso

a) Los laboratorios son para uso exclusivo de los estudiantes y cate-
drdticos que reciben y/o imparten clases en la Universidad.

UNIVERSIDAD MESOAMERICANA
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Sdlo pueden ingresar a los laboratorios, los estudiantes inscritos
en la Universidad y que tengan asignados trabajos de laboratorio
en un ciclo lectivo. En caso que sea requerida la presencia de
otras personas, podrdn ser admitidas con la autorizacidn del cate-
dratico.

No es permitido: fumar, el uso de teléfonos celulares; ni ingresar
alimentos, bebidas y mascotas.

Horarios de Permanencia

El Decano de Facultad, Director de Departamento o Coordi-
nador establece los horarios de laboratorios que no podrdn ser
cambiados sin su autorizacion.

Ningun alumno puede ingresar o permanecer en los laboratorios
sin autorizacién, fuera del horario establecido o si el catedrdtico
no estd presente.

En caso de trabajo en equipos, el grupo debe estar completo a la
hora de su inicio.

Las ausencias a los laboratorios en los horarios asignados no se
reponen.

Los estudiantes son responsables del equipo de laboratorio que utilizan.

Los desperfectos, extravio, pérdida o sustraccion corren a cargo de las
personas que usan ese equipo en la Universidad o que lo hayan solici-

tado para emplearlo fuera de ella.

Cada estudiante debe revisar cuidadosamente el equipo asignado antes
de iniciar la clase o al momento en que se le hace entrega. Cualquier
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anomalia o deterioro del equipo debe ser reportada inmediatamente
al encargado de laboratorio o al catedrdtico de turno, quien a su vez
comunica al Decano de Facultad, Director de Departamento o Coor-
dinador,

Los equipos y otros implementos conexos se prestan a los estudiantes
por un tiempo determinado, transcurrido el cual debe pagarse una mul-
1a, que el Consejo Directivo fija cada afo.

Por incumplimiento del articulo anterior el Consejo Directivo puede
privar de los equipos al estudiante.,

PROGRAMAS O SOFTWARE

5.1

Los programas o software son instalados por el encargado de labora-
torio. No se permite a los estudiantes instalar o desinstalar programas
o software de ningun tipo, ni cambiar las preferencias del sistema sin la
debida autorizacion.

MANTENIMIENTO

6.1

6.2

6.3

El encargado de laboratorio, en coordinacion con el personal respectivo
de la Universidad y el Decano de Facultad, Director de Departamento
o Coordinador, establece un plan de mantenimiento permanente para
los laboratorios y equipos a su cargo.

Para optimizar y garantizar el funcionamiento de los equipos, también
se realiza mantenimiento de los mismos sin previo aviso. Los estudian-
tes o usuarios deben guardar o grabar sus archivos en su propia unidad
removible o algun medioc o soporte externo u otro compatible con el
equipo asignado.

En el caso de los equipos de computacion, una vez finalizado el pro-
yecto que requiera almacenamiento, éste permanecera grabado por
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un periodo no mayor de una semana en la computadora. Después
de transcurrido ese tiempo, se procedera a borrarlo para optimizar el
espacio del disco.

7. MATERIALES DE TRABA)O

7.1 Los estudiantes deben llevar preparado todo el material que utilizardn
en el laboratorio.

/7.2 Cualquier recurso técnico que se requiera adicionalmente y la Univer-
sidad cuente con él, el estudiante debe solicitarlo al encargado corres-
pondiente con un minimo de tres dias de anticipacion.

8. NORMAS DE SEGURIDAD

8.1 El estudiante debe seguir estrictamente las indicaciones brindadas por
el catedrdtico para el buen uso, seguridad y optimizacién de los recur-
sos del laboratorio.

8.2 Por los materiales o quimicos utilizados en algunos laboratorios es ne-
cesario el uso de ropa e instrumentos apropiados para tal efecto, que
establece la decanatura correspondiente.

9. SANCIONES

9.1  El estudiante o catedrdtico que no reporte cualquier anomalia o dete-
rioro del equipo o accesorios, debe asumir el costo de la reparacion o
faltante.

9.2 Si el estudiante incurre en alguna falta grave, las autoridades competen-

tes de la Universidad pueden suspenderlo, por un tiempo determinado
o definitivamente, del uso de equipos y de laboratorios.
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ANEXO I11

PRACTICA DOCENTE DE LOS PROFESORADOS
DE NIVEL PRIMARIO Y MEDIO

2.

.1

ASPECTOS GENERALES

Los estudiantes del Profesorado culminan su Pensum de estudios con
la Practica Docente efectuada en establecimientos de nivel primario y
medio, segln su especialidad.

Es una experiencia significativa en la preparacion profesional del estu-
diante, porque hace posible la ubicacion del futuro profesor en el mundo
real de trabajo durante su formacion profesional universitaria. Es la etapa
en la cual el estudiante de sexto ciclo aplica las teorias, conocimientos y
destrezas que desarrolla durante sus tres afos de estudio.

L os estudiantes-profesores son inmersos en una comunidad de aprendi-
zaje, donde se les proveen las oportunidades para desarrollar y demos-
trar sus capacidades en competencias relacionadas con los roles profe-
sionales, para los cuales se estdn preparando.

COMPETENCIAS DEL ESTUDIANTE

2l

L2

Se propone el desarrollo de un estudiante reflexivo e integrador de la
teorfa en su prdctica, con diez competencias que se organizan y presen-
tan como los conocimientos, destrezas y disposiciones que debe poseer
como egresado.

Las diez competencias requeridas al egresado son:
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a) Conocimiento

* Del contenido
La Practica Docente debe facilitar experiencias formativas que
le provean al estudiante destrezas para investigar, evaluar y cons-
truir su propio conocimiento, convirtiéndose en un aprendiz
para toda la vida.

* De la metodologia y multiplicidad de estrategias
Esta base pedagodgica le permitird al futuro profesor tener los
conocimientos adecuados para facilitar el aprendizaje y atender
las diferencias individuales de los estudiantes.

* Del ser humano
La tarea primordial de un docente es tener conocimiento de
gue cada ser es Unico y es necesario adquirir la capacidad de
establecer conexion directa con cada estudiante. Tendra conoci-
miento de la diversidad educativa para reconocer las diferencias
y ser efectivo en su aprendizaje.

b) Destrezas

» Comunicacién
El estudiante debe desarrollar las destrezas de comunicacion
verbal, no verbal y de medios electrénicos para hacerlas efecti-
vas en su desempeio docente.

= Tecnologia
El estudiante poseerd las destrezas para realizar su tarea docen-
te utilizando la tecnologia necesaria.

* Planificacion
El estudiante poseerd las destrezas de planificacion por com-
petencias del proceso ensehanza-aprendizaje. Podrd disefar,
implementar y evaluar los planes para utilizar materiales y es-
trategias que respondan a diversos grupos y atiendan diferentes
contenidos.
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» Evaluacion
El estudiante estard capacitado para reflexionar sobre el proceso
de ensefianza aprendizaje y desarrollar un diagndstico sistema-
tico, investigacidn-accidn y planes de correccidn y tratamiento.

= Reflexion e Integracion
Este proceso es el producto de una educacion liberadora en el
que se le facilita al estudiante oportunidades de tener experien-
cias prdcticas, donde pueda aplicar sus conocimientos, utilizar su
criterio individual y la toma de decisiones. Ademads, se le deben
proponer retos en los que tenga que desarrollar la creatividad, el
andlisis y la aplicacion de nuevas y variadas estrategias.

* Compromiso
El estudiante desarrollard la disposicion, respeto y profesionalis-
mo por las diferencias al trabajar con sus alumnos.

= Agente de cambio en su comunidad
Debe capacitarse con las estrategias y las destrezas de pensa-

miento, para que pueda presentar a los estudiantes el contenido
en forma significativa y pertinente.

3. INDICADORES GENERALES DE LOGRO
Al finalizar la Practica Docente, los estudiantes demostraran:
3.1 Conocimiento y dominio de la materia que ensenan.

3.2 Dominio de las practicas educativas necesarias para desempenarse
efectivamente como docentes.

3.3 Conducta ética profesional en el escenario educativo.

34 Como resultado de observaciones y participacion activa en el proceso
de ensenanza-aprendizaje en ambientes educativos reales, de la interac-
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cidn con catedrdticos universitarios, personal de la comunidad escolar,

mediante la participacién en actividades de mejoramiento profesional,

el estudiante:

a)

b)

g)

h)

Demostrard dominio amplio y profundo de la materia que ensena,
de acuerdo con los estdndares de la Universidad.

Denotard conocimiento y dominio de cédmo se desarrolla y aprende
el estudiante.

Organizard actividades de aprendizaje para atender las necesidades
intelectuales, emocionales, intereses y talentos de los estudiantes.

Planificard la ensefanza basindose en el conocmiento, en la natura-
leza de la disciplina, en los estudiantes, en la comunidad, en las metas
y objetivos del curriculo.

Utilizard metodologias y materiales adecuados para el logro de los
objetivos de aprendizaje tomando al alumno como protagonista en
la construccion de su conocimiento.

Distribuird el tiempo para utilizar apropiadamente diversas técnicas
gue promuevan la participacion activa del alumno en un ambiente
de aprendizaje efectivo.

Mostrara propiedad y correccion en el uso del ldioma para comuni-
carse en forma oral y escrita.

Exhibird un comportamiento acorde con los valores y principios que
exige su profesion y con los establecidos por la institucion educativa
en la cual se desempenia.

Reflexionard sobre sus prdcticas educativas, participard de activida-
des de desarrollo profesional y transferird lo aprendido a su salén de
clases.
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4. PROCEDIMIENTOS PARA
LA PRACTICA DOCENTE

1.

Bl estudiante realiza su Practica Docente durante el dltimo ciclo del

programa de estudios, cumpliendo los siguientes requisitos:

a)

b)

d)

g)

h)

Tener aprobados al menos los cursos de los primeros cinco ciclos
del Pensum del Profesorado y estar cursando el sexto ciclo o haber-
lo hecho con anterioridad.

Debe estar inscrito académica y administrativamente.

Hacer una carta de solicitud para realizar la Practica Docente en un
centro educativo, que sea normalmente diferente al lugar de trabajo
y donde no exista relacion de parentesco con él. En el caso que se
desee realizar la Prdctica Docente en la institucion en que se labora
deberd contarse con la aprobacidn del Decano, Director o Coordi-
nador de Departamento.

Contar con la aprobacion del catedratico asesor del curso en cuanto
a la materia, iempo, lugar y otros.

Solicitar por escrito a la Decanatura, Direccion o Coordinacidn, la
autorizacién de la Practica Docente.

Cumplir con el periodo de observacion y auxliatura correspondien-
te al curso a impartir en la Prdctica.

Llevar a cabo la planificacion de una Unidad Académica en el nivel
primario o medio de educacion.

Evaluar la Unidad Académica cuantitativa y cualitativamente.

Elaborar un portafolio educativo de la Practica Docente (Carpeta
de planes, registro electrénico, libreta de pruebas y tabulaciones).
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]) Contar con los formatos de evaluacidon del catedrdtico del centro
educativo, que se aplicaron al estudiante practicante (observacion,
auxiliatura y prdactica).

k) Constancia de las visitas de evaluacion, orientacion y seguimiento
por el catedratico del curso de Practica Docente.

5. NORMAS GENERALES DEL PROGRAMA
DE PRACTICA DOCENTE

5.1

5.2

5.3

54

5.5

5.6

3

El estudiante debe llegar puntualmente al Centro Educativo, en donde
realiza su Priactica Docente. En el caso de ausencia, debe notificarla
previamente al profesor del Centro Educativo. La inasistencia de tres o
mads periodos de clase conlleva la suspension total de la Practica.

El estudiante debe vestir con propiedad, sencillez, limpieza, esmero y
decoro, evitando la exageracion; respetando las normas del centro edu-
cativo.

El estudiante debe informar a las autoridades de la Universidad cual-
quier situacién anémala sea en los aspectos académicos, administrativos
o éticos que puedan ser un obstdculo para el desarrollo adecuado de
su Prdctica Docente.

El estudiante debe identificarse con el centro en el que realiza la Practi-
ca Docente y mantener la confidencialidad personal y del centro en el
ejercicio de dicha Prdctica.

La carpeta de planes debe estar bien presentada y dividida de acuerdo
con la informacion solicitada.

El plan debe estar redactado de acuerdo al formato y las rdbricas dadas.
Se entregard copias al catedrdtico asesor de la Universidad.

Debe consignar los materiales educativos que ha preparado con antici-
pacion al profesor del curso para ser evaluados.
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58 En el proceso de aprendizaje debe usar variedad de técnicas, métodos
de ensefianza y materiales de acuerdo con el nivel y las necesidades de
los estudiantes.

59 Mantener el celular apagado durante el periodo de clases de la practica.

5.10 Debe cumplir con todos los documentos requeridos tales como:

a) Carpeta profesional.

b) Portafolio educativo: observaciones (recomendaciones, actividades y
planes).

c) Evidenciar que se realizé un proyecto especial de impacto educativo
para sus estudiantes.

5.1'l En ningdin momento debe emplear castigo corporal o maltrato con sus
estudiantes para modificar conductas inapropiadas.

6. ETAPAS DE LA PRACTICA
6.1 Observacién y auxiliatura

a) El docente cooperador dirige la planificacion y desarrollo del proce-
so de ensefanza-aprendizaje.

b) El estudiante observa al docente cooperador, ya que éste le sirve de
modelo y mds tarde toma parte en la planificacién de las actividades.

c) Esta etapa dura aproximadamente entre una y dos semanas.

d) Su contribucion al proceso de ensefianza-aprendizaje se limita a ayu-
dar.

UNIVERSIDAD MESOAMERICANA
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6.2 Ensefianza total de una clase

a) El estudiante selecciona y planifica las actividades de la clase junto al
docente cooperador.

b) El estudiante planifica en su totalidad la clase que vaya a impartir,
utilizando la gufa, matenial curricular, estdndares, entre otros.

c) El estudiante dirige el proceso de ensefianza en la clase seleccionada.

7. CRITERIOS DE EVALUACION

FA

1.2

1.2

74

75

El proposito fundamental de la evaluacion es facilitar la apreciacion del
crecimiento profesional del estudiante. Se identifican las competencias
sobresalientes y aquellas donde necesita orientacion y direccién adicio-
nal.

El catedrdtico tiene la responsabilidad de asignar la calificacion final al
estudiante. Esta no admite recurso de revisidn.

El estudiante serd evaluado mediante observaciones de clases y su asis-
tencia al curso para dar seguimiento a los criterios establecidos con el

centro educativo y la Practica Docente.

El catedratico de la Universidad realizard al menos una visita al estudian-
te en el centro educativo y con las normas de la Practica Docente.

|l a Practica Docente se aprueba con un puntaje minimo de 70.
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ANEXO IV

PRACTICA PROFESIONAL DEL TECNICO
EN CIENCIAS DE LA COMUNICACION SOCIAL

FINALIDAD

.1

La Practica Profesional es una actividad curricular obligatoria y prerre-
quisito para la obtencién del Titulo.

Tiene como finalidad permitir la insercién del estudiante en una institu-
cion dedicada a la Comunicacion Social o que cuente con una oficina
de Comunicacidn Social, en donde puede aplicar los conocimientos,
habilidades y destrezas adquiridas en su formacion académica.

REQUISITOS

2l

22

23

24

Haber aprobado todas las materias de los primeros cinco ciclos de la
carrera o el pensum de estudios.

Estar inscrito en el ciclo académico en el que realiza la Practica Profe-
sional o haber concluido el pensum de estudios de su carrera.

Completar la informacion solicitada en los formularios disefiados por la
Facultad o Departamento para tal efecto.

Contactar con un organismo o institucion sugerida por la Facultad o
Departamento de Ciencias de la Comunicacién Social u otro propues-
to por el estudiante. El docente evalda, para su aprobacidn, la Institucién
y el programa.Verifica también que el jefe inmediato no sea familiar del
mismo.

UNIVERSIDAD MESOAMERICANA
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3. ASPECTOS GENERALES

3.1

3.2

33

34

35

3.6

3.7

La Practica Profesional tiene una duracion minima de 150 horas y es
supervisada por un docente de la Facultad o Departamento.

Para ser reconocida como tal, la Practica Profesional debe ser continua
en el tiempo y en la Institucién elegida, incluso por aquellos estudiantes
gue tengan experiencia en el campo profesional. Asi mismo debe ser
finalizada de acuerdo con el calendario académico.

Los estudiantes que trabajan pueden realizar su Practica Profesional en
la institucidn o empresa para la cual laboran, siempre que el programa
en el que se inserten difiera de la actividad por la cual han sido contra-
tados originalmente.

El estudiante por ningdin motivo puede suscribir documento alguno en
nombre de la Universidad Mesoamericana y/o la Facultad o Departa-
mento de Ciencias de la Comunicacién Social.

El estudiante debe desarrollar la Practica Profesional acorde con los
principios éticos y con el nivel académico exigido por la Universidad
Mesoamericana.

El estudiante debe informar oportunamente al docente de cualquier
irregularidad que lo afecte en el lugar donde realiza la Practica Profesio-
nal.

El estudiante ha de elaborar y entregar al catedrdtico el Informe y eva-
luacién final de la Practica Profesional.

4. METODOLOGIA

4.1

Por parte del docente

a) Realizar una reunién semanal con los estudiantes en el horario asig-
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nado al curso. Eventualmente puede realizar tutorias individuales
con los estudiantes que las requieran.

b) Estar en constante comunicacion con el jefe inmediato del estudian-
te y visitar, al menos dos veces, la institucion o empresa donde se
realiza.

c) Evaluary retroalimentar al estudiante tanto en sus aspectos positivos
como en sus puntos débiles necesarios a mejorar.
4.2 Por parte del estudiante

a) Preparar y entregar documentos e informes al docente que estd a
cargo de la supervision de la Practica Profesional.

b) Asistir puntualmente a la Prdctica los dias establecidos de comun
acuerdo entre la institucion y el estudiante, conforme con los reque-
rimientos del presente Reglamento.

c) Respetarlas normas y reglas laborales propias del centro de practica.

d) Realizar las tareas asignadas por su jefe inmediato superior o quien
€l designe.

e) Autoevaluar su proceso de prdctica, para lo cual debe seguir los
lineamientos de la guia ad hoc.

f) Levar un registro de las actividades realizadas en la instrtucion o
empresa y elaborar informes semanales en los que describa y evalie
su trabajo.

g) El estudiante debe vestir con propiedad, sencillez, limpieza, esmero

y decoro, evitando la exageracion. Ha de respetar las normas de la
institucion.

UNIVERSIDAD MESOAMERICANA
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5. EVALUACION

5.1

2.2

5:3

54

55

La evaluacion de la Practica Profesional es una actividad indispensable
para complementar la formacién profesional y obligatoria para obtener
el Titulo correspondiente.

La asistencia a la Practica Profesional debe ser completa. Cuando la
institucion o el profesor responsable juzgue que no ha habido la conti-
nuidad y asistencia necesaria, el estudiante reprobard la Prictica.

La nota final es el resultado de los informes semanales presentados por
el estudiante (30%), las visitas del Catedrdtico a la Institucidon o empresa
(30%) vy la evaluacidn final de su jefe inmediato (40%).

La nota minima de aprobacion de la Practica Profesional es de /0 pun-
tos.

La calificacion final de la Practica Profesional no admite recurso de
revision.
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ANEXO V

PROYECTO PROFESIONAL
DE LAS FACULTADES Y DEPARTAMENTOS
DE LA UNIVERSIDAD MESOAMERICANA

iI. FINALIDAD

Como parte integral de los valores y proyeccion social de la Univer-
sidad Mesoamericana, se ha incluido en los Pensa de Estudios de las
carreras, de las distintas Facultades y Departamentos, la participacion
del alumno en un Proyecto Profesional como requisito indispensable,
previo a realizar los Exdmenes Generales Privados. Quedan exentos
de este Proyecto las carreras que tienen contemplado en su pensum
EPS (Facultad de Medicina y de Odontologia), las que realizan Practica
y Tesis de grado.

El alumno debe demostrar sus capacidades a través de un Proyecto,
en el que se manifiesten sus valores sociales, éticos y profesionales, asf
como sus habilidades, conocimientos, competencias para investigar y
proponer soluciones de su propia especialidad a una organizacion no
lucrativa, comunidad u otras empresas, que el Departamento o Facul-
tad autorice, para crear materiales, productos o servicios en el drea de
su competencia.

2. REQUISITOS

2.1

22

Asignarse la materia del Proyecto Profesional en las fechas estipuladas
en el Calendario Académico.

Cancelar por concepto de la asignatura, lo correspondiente a seis cré-
ditos.

UNIVERSIDAD MESOAMERICANA
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2.3 Tener aprobados los primeros siete ciclos del pensum en las carreras
de cuatro anos; los primeros nueve ciclos, en las carreras de cinco anos;

o los primeros once ciclos, en las carreras de seis afios. En el caso de

las Maestrias, que tienen contemplado el Proyecto Profesional, deben

haber concluido el pensum de estudios.

3. PROCEDIMIENTO

3.1 Organizacion del Proyecto

2)

b)

d)

El Proyecto Profesional es autorizado por el Decano, Director o
Coordinador.

El Decane, Director o Coordinador tiene a su cargo la organizacion
del Proyecto Profesional. Serd éste quien evaluard las opciones que
se propongan Yy elegird las que considere mas convenientes tanto
para la entidad cuanto para la Universidad.

De conformidad con el nimero de estudiantes, el Decano, Director
de Departamento o Coordinador asignara el asesor o asesores para
dichos Proyectos: un profesor guia de uno a tres estudiantes; dos
profesores gufas de cuatro a diez estudiantes. Si superan los diez
estudiantes se nombrard tres profesores guias.

Las actividades se realizan bajo los principios del trabajo coopera-
tivo; sin embargo, cada alumno debe demostrar sus competencias
tanto en el trabajo de equipo, cuanto en forma individual.
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3.2 Del Proyecto en si mismo:
a) Etapas:
Primera
» Establecimiento de un cronograma general.
» Sondeo preliminar y recopilacion de informacioén,
Segunda

* Planteamiento de una investigacion profesional para identificar
las necesidades de la institucion:

» Antecedentes / Marco referencial
» Diagnostico
» Delimitacion
» Metodologia
» Hallazgos
» Andlisis
» Conclusiones
» Recomendaciones
» Referencias bibliograficas
Tercera

= Andlisis e interpretacion de la informacion generada de la inves-
tigacidn y presentacion de resultados.

UNIVERSIDAD MESOAMERICANA 65



66

R B

A &

G L

A

AME N
7 I

_J

Cuarta

» Establecimiento de propuestas coherentes —segun los resuftados
obtenidos-, acordes a la naturaleza y capacidades del cliente.

Quinta

= Puesta en marcha de las propuestas con la colaboracion del
cliente.

Sexta
* Presentacién final.

* La presentacion se hace a los Directivos de la Institucion y a los
Asesores del Proyecto.

* Los alumnos son los que organizan la presentacion final del Pro-
yecto y deciden respecto de sus caracteristicas y forma, asi como
la cantidad de invitados y cualquier otro aspecto relacionado con
la coordinacion logistica de la misma, de acuerdo con las posibi-
lidades econdmicas del grupo.

3.3 Los Asesores

a)

b)

El Decano de la Facultad, Director de Departamento o Coordina-
dor, nombra a los profesores que integran el equipc de asesores del
Proyecto, quienes trabajan de manera conjunta y coordinada con el
grupo de alumnos inscritos.

Los asesores deben ser catedrdticos de la Facultad o Departamento
y tener competencias complementarias entre si.

Con el propdsito de orientar el trabajo inicial del grupo, los ase-
sores junto con los estudiantes, establecen un cronograma general
de actividades que debe estar en concordancia con el Calendario
Académico Anual.
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d) Los asesores evalian el Proyecto e informan a la Secretarfa General
o Departamento de Registro Académico las calificaciones obtenidas.

4. METODOLOGIA

4.1 (Cada estudiante forma parte de un equipo con funciones especificas
asignadas por el grupo.

4.2 Durante el periodo de realizacién del Proyecto, el estudiante debe par-
ticipar activamente, demostrar y aplicar su creatividad para enfrentar los
retos del Proyecto.

4.3 (ada fase del Proyecto debe ser debidamente documentada.
44 Generar las propuestas con la colaboracion del cliente,
4.5 Presentar y argumentar el Proyecto al cliente.

4.6 El grupo de alumnos debe entregar la investigacion, documentacion y
los productos finales —tanto en forma impresa como en un soporte
digital- a la Institucidn, a cada uno de los Asesores y a la Universidad en
el momento de la presentacion del Proyecto.

5. DURACION

5.1 El Proyecto se lleva a cabo como parte del dltimo semestre de cada
carrera y tiene una duracion equivalente al segundo ciclo lectivo, de
acuerdo al Calendario Académico establecido. Por ninglin motivo debe
extenderse de ese plazo. En el caso de las Maestrias que contemplen
un Proyecto Profesional, se contard con un periodo de un afo a partir
de su cierre de pensum, en el caso de incumplimiento debera repetirse
todo el proceso del Proyecto.

UNIVERSIDAD MESOAMERICANA 67



68

R

A

6.

7.

L

G L

A

AME N
7 I

_J

&

EVALUACION

6.

6.2

6.3

6.4

La evaluacion debe ser un proceso continuo durante toda la realizaciéon
del Proyecto y para ella deben tomarse en consideracion los siguientes
aspectos:

a) Competencias especificas en cada drea de especializacion, tanto en
el trabajo individual cuanto de grupo.

b) Cumplimiento puntual de los trabajos asignados.

c) Aportaciones: criterios, sugerencias, observaciones, correcciones,
e,

d) El comportamiento profesional del alumno en relacion al trabajo en
equipo.

e) Cumplir con el 80% de asistencia a las clases.
El alumno debe ser evaluado por el Asesor o Asesores. En el caso de
la Maestria, el Tribunal Evaluador estard compuesto del Asesor y dos
Revisores. La nota final corresponde a una decision colegiada que es
consignada en el Acta y avalada con las firmas correspondientes.

El estudiante aprueba el Proyecto con un minimo de 70 puntos.

La entrega de las calificaciones se hace de acuerdo a los procedimien-
tos y fechas establecidas en el Reglamento y Calendario Académico.

RECURSOS, EQUIPO Y MATERIALES

/.1

La Universidad ofrece todo el apoyo a nivel de equipos y laboratorios
para la realizacion del Proyecto. Sin embargo, todo lo pertinente a los
costos de insumos, materiales y cualquier otra inversion que necesite el
Proyecto, correran a cargo de los estudiantes. Cuando el Proyecto re-
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quiera la ayuda del personal de algin Departamento o Facultad, tendra
que solicitarse la autorizacion del Decano o encargado del Departa-
mento correspondiente para la debida coordinacion.

7.2 Los estudiantes podrdan gestionar el apoyo o donacion por parte de
otras empresas o instituciones, previa autorizacion del Decano, Direc-
tor o Coordinador de la carrera, sin fines de lucro. En este caso deberdn
rendir un informe a quien les autorizo.
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ANEXO VI

EXAMEN GENERAL PRIVADO
DE PROFESORADOS, TECNICOS Y
OTRAS CARRERAS SUPERIORES DE PREGRADO

iI. FINALIDAD

El Examen General Privado de las carreras con el grado académico de
Profesorados, Técnicos y otras carreras superiores de Grado de las Fa-
cultades y Departamentos de la Universidad, tiene como fin evaluar los
conocimientos y competencias del educando en las dreas del Pensum
de su carrera. Dicho examen tiene como objetivo establecer el nivel de
competencias en las diferentes técnicas, grado de aplicacion, desenvol-
vimiento verbal, capacidad de andlisis, sintesis y personalidad.

2. ASPECTOS GENERALES

Al

22

2.3

El Examen General Privado es un interrogatorio por dreas de saberes
cientificos, tecnologicos y culturales que constituyen la especializacion
de la carrera, formulado de tal manera que el educando exponga con-
tenidos declarativos, procedimentales y actitudinales.

Es preciso promover que el educando evaluado, evidencie lo aprendido;
que argumente, fundamente, afirme, compare, analice, determine, juz-
gue, sintetice, defina y evalde.

El Examen General Privado de Profesorado, Técnico, Licenciatura y
otras carreras superiores constituye una unidad y comprende como
minimo cuatro dreas, que de conformidad a la carrera son especificadas
por el Decano de Facultad, Director de Departamento o Coordinador.

UNIVERSIDAD MESOAMERICANA
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Las dreas que se evallan corresponden a los programas vigentes en el
tiempo en que se efectla el Examen General Privado y que aparecen
en las publicaciones fisicas e informdticas de la Universidad.

La duracion de los exdmenes escritos es de 5 horas. Cuando incluye
una parte prdctica se puede extender a 6 horas. Dicho examen escrito
debe realizarse en el mismo dia.

|l os Decanos de Facultad y Directores de Departamento deberdn en-
viar las pruebas que se van a realizar a la Secretaria General o Direccion
Académica |5 dias calendario antes de la fecha sefialada para los Exa-
menes Generales Privados.

Las evaluaciones escritas se entregan a la Secretaria General o De-
partamento de Registro Académico en un tiempo mdximo de |5 dias
calendario, quienes efectuardn la suma de las calificaciones parciales ob-
tenidas.

El Examen General Privado Oral se planificard después de publicados
los resuttados del Examen General Privado Escrito.

La duracién del Examen General Privado Oral no serd inferior a media
hora ni superior a una hora, a no ser que el Presidente de la Comision
considere oportuno prorrogar dicho examen por causas especiales de
convalidacion y mayor certeza evaluativa.

3. REQUISITOS

3.1

32

3.3

Formulario de Inscripcion del Examen General Privado de Profesorado,
Técnico y otras carreras superiores de Grado.

Fotocopia autenticada por un Notario del Documento Personal de
Identificacion. En el caso de extranjeros, fotocopia autenticada del Pasa-

porte.

| fotografia reciente en blanco y negro en papel mate de 3x4 cm.
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Historial de calificaciones que contenga todos los cursos aprobados
con la nota que fija el Reglamento de la Universidad y el promedio
general acumulado de /0 puntos de su pensum de estudios. Certifi-
cacion original o fotocopia autenticada de otros cursos obtenidos por
equivalencias con el formularic de aprobacion del Decano, Director de
Departamento o Coordinador. En el caso que dichos cursos se hayan
realizado en el extranjero deberdn presentar los pases de ley corres-
pondientes.

Pensum cerrado incluyendo la Prdctica y el Proyecto Profesional, para
las carreras que lo establecen.

Fotocopia de Titulo de Educaciéon Media autenticado por un Notario
y registrado en la Contraloria General de Cuentas. Si el Titulo de Edu-
cacion Media ha sido obtenido en el extranjero debe contar con el
Acuerdo de Equiparacion extendido por el Ministerio de Educacién. En
el caso de carreras superiores de pregrado cursadas en el extranjero
se requiere los pases de ley correspondientes.

Fotocopia autenticada por un Notario del Ttulo de Profesorado, T écni-
co o Titulo de Grado para aquellas carreras que asf lo requieran, Estos
deben estar registrados en la Contraloria General de Cuentas.

Constancia del examen de proficiencia del idioma inglés con los estan-
dares establecidos por el Consejo Directivo, para aquellos alumnos que
no cursaron las materias de inglés que forman parte del pensum de
estudios de su carrera.

Solvencia general (biblioteca, administracion, préstamo de equipos u
otros recursos de la Universidad) y recibo de pago del Examen General
Privado.

4. CONVOCATORIAS

4.1

Se realizardn dos convocatorias anuales de Exdmenes Generales Priva-
dos, las cuales seran publicadas en el Calendario Académico del afio en
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curso. El Consejo Directivo puede autorizar otras convocatorias si lo
considera necesario.

Para someterse al Examen General Privado, los estudiantes deben ha-
ber cumplido satisfactoriamente todos los requisitos establecidos en el
pensum de estudios y estar inscritos en la Universidad Mesoamericana.

El estudiante que haya cerrado el pensum y se inscriba en una convo-
catoria tendrd el plazo de tres afios o un total de seis convocatorias
para completar el Examen General Privado (Ver Exdmenes Generales
Privados de Graduacion, 5.4 Inciso c).

Los costos de los Examenes Generales Privados de cualguier tipo son
establecidos anualmente por el Consejo Directivo y deben ser cancela-
dos al presentar la documentacidn para efectuar dichos exdamenes. En
el caso que un estudiante por motivos graves debidamente justificados
por escrito, no pueda presentarse a los examenes, se le devolverd el
/5% del importe cancelado o podra abonarlo al costo de la siguiente
convocatoria.

METODOLOGIA

5.1 Pruebas escritas y orales:

a) Se aplican modalidades que evidencian el manejo de competencias y
procesos con base en el dominio de los saberes, por ejemplo: series
de pareamiento, alternativas, opcion multiple, ordenamiento, estudio
de casos, redacciones y otros.

b) Los temas desarrollados tanto en forma escrita como oral, deben
ser evaluados aplicando:

* Escalas de calificacion.

= Listas de cotejo.
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= Rubrica.

c) Para que las pruebas tengan validez se debe elaborar una tabla que
proporcione el objetivo-contenido del instrumento evaluativo. Esta
especificacion establece el porcentaje de cada serie y asf se deter
mina la dosificacion del valor de cada respuesta.

6. FUNCIONES DEL DECANO DE FACULTAD,
DIRECTOR DE DEPARTAMENTO O COORDINADOR

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6./

6.8

Los Decanos, Directores de Departamento o Coordinadores, deberan
presentar a la Secretaria General o Departamento de Registro Aca-
démico los temarios de los Exdamenes Generales Privados, elaborados
por profesores expertos en su drea, en los tiempos que las autoridades
académicas establezcan.

La Secretaria General o Direcciéon Académica revisard, aprobard y auto-
rizard su publicacion.

Los temarios serdn revisados y renovados cuando el Consejo Directivo
de la Universidad considere conveniente para garantizar la calidad y
transparencia de los procesos evaluativos.

Designar profesores para evaluar cada drea del examen escrito y oral.
En el escrito 4 docentes y en el oral 3. En el caso que éstos tengan un
grado de parentesco con algin estudiante evaluado, deberdn excusarse.

Los Decanos, Directores o Coordinadores presentardn a la Secretaria
General o Direccién Académica los temas especificos de cada convo-

catoria, seleccionados del temario mencionado anteriormente.

Revisar y verificar con los catedrdticos examinadores que los conteni-
dos y programas de estudio de las dreas a examinar sean los vigentes.

Fungir o designar a otra persona como Presidente del Tribunal Exami-
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nador en la fase oral, si él no puede presidirlo.
6.9 Recibir la informacién de la Secretaria General o Departamento de

Registro Académico de las calificaciones obtenidas en los Exdmenes
Generales Privados.

7. CUALIDADES Y FUNCIONES DE LOS MIEMBROS
DEL TRIBUNAL EXAMINADOR

/.1 Los examinadores deben reunir las cualidades siguientes:

a) Profesionales de las carreras de la Universidad que sean competen-
tes en esas dreas.

b) Poseer al menos el grado de Licenciatura o grado superior en los
temas que tratan los examenes,

c) Quien preside el Examen General Privado Oral, promedia la nota
de los evaluadores y la entrega a la Secretaria General o Departa-
mento de Registro. Académico

d) El Consejo Directivo, a solicitud de los Decanos, Directores de De-

partamento o Coordinadores, podra autorizar profesores de otras
universidades para realizar dichos examenes.

8. APROBACION DEL EXAMEN

8.1 El estudiante debe aprobar el Examen Escrito con un minimo de /0
puntos, requisito indispensable para realizar el Examen Oral.

8.2 Para aprobar el Examen Oral, el sustentante debe obtener la nota mi-
nima de /0 puntos.
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La Secretaria General o Departamento de Registro Académico consig-
nardn la calificacion del Examen General Escrito y Oral, ambos serdn
promediados si han sido aprobados.

La nota final para el Historial Académico del estudiante es el resultado
aprobado del promedio del Examen General Privado Escrito y Oral.

9. RESULTADOS

2.1

9.2

9.3

La Secretaria General o Departamento de Registro Académico son
los responsables de comunicar los resultados de los exdamenes escritos,
orales y su promedio a los estudiantes, después de haber sido notifica-
do el Decano, Director de Departamento o Coordinador.

Al publicarse la calificacion del Examen Escrito, el alumno que no esté
de acuerdo con el resultado obtenido, puede solicitar revision de la
nota de acuerdo con lo establecido en el Reglamento Académico, capi-
tuloV, inciso 5.5.

La decision de los tribunales de Examenes Generales Orales se hace
constar en Acta y el fallo es inapelable, salvo errores ajenos al contenido
de los exdmenes, sobre los cuales puede conocer el Consejo Directivo
en caso de solicitud del estudiante.

10. VALIDEZ DE EXAMENES REALIZADOS
CON ANTERIORIDAD A ESTE REGLAMENTO

10,1

Todos los estudiantes que se hayan sometido a Exdmenes Generales
Privados en la modalidad anterior establecida a este Reglamento y ha-
yan aprobado el drea escrita y tengan pendiente la fase oral, tendran

hasta el diez de noviembre del 2018 para completar las dreas restantes;

de lo contrario deberdn ajustarse a lo establecido en este Reglamento.
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ANEXO VII

REGLAMENTO GENERAL DE TESIS

I. NORMAS GENERALES
1.1 Objeto de la Tesis
a) En algunas carreras, los estudiantes ademds de aprobar los Exame-
nes Privados de Licenciatura, deben desarrollar; individualmente, un
trabajo de investigacidn de Tesis y sustentarlo satisfactoriamente en
audiencia privada como acto previo a la graduacion.
1.2 Naturaleza de la Tesis
a) La Tesis de Licenciatura ha de ser un trabajo de investigacion sobre
un tema especifico de las dreas de especializacion dentro de las
carreras que la Universidad Mesoamericana ofrece y que sean re-

quisito de los Colegios Profesionales correspondientes.

b) El tema debe denotar madurez intelectual y cientifica de parte del
estudiante.

c) Eltrabajo de Tesis, por tanto, debe contener material y formalmente
todos los requisitos de una investigacion,
1.3 Eleccion del tema

a) El estudiante puede elegir el tema de Tesis cuando haya aprobado un
80 % de los cursos del pensum de estudios.

b) El tema de trabajo de investigacién de Tesis debe tener importancia
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por su originalidad, aportes innovadores, proyeccion nacional o inte-
rés tedrico practico.

1.4 Titulo de la Tesis

a) El titulo del trabajo de Tesis debe presentar, en forma concisa y es-
pecifica, el tema central del estudio, o dar una idea completa de lo
que comprende, Puede incluirse un subtftulo.

1.5 Forma

a) LaTesis ha de ser redactada en idioma espanol y con la autorizaciéon
del Decano, Director de Departamento o Coordinador puede ela-
borarla en otro idioma.

1.6 Temas tratados

a) No se puede proponer como temas de tesis los que hubieren sido,
total o parcialmente, objeto de otros trabajos similares, en cualquie-
ra de las Universidades del pais o del extranjero; salvo que sean
susceptibles de nuevos aportes o enfoques, los que en todo caso, se
aceptaran condicionados a la verificacion de estas circunstancias.

1.7 Trabajos de cursos y publicaciones

a) Los trabajos que el estudiante ha elaborado en el desarrollo de los
cursos programdticos no son aceptados como temas de Tesis, a me-
nos que hayan sido de cardcter prospectivo y éstos sean ampliados
y actualizados.

b) No se aceptan como tesis trabajos que se han presentado en con-
gresos, seminarios, conferencias, concursos o los que se han dado
a conocer en publicaciones de cualquier naturaleza. Tampoco los
realizados por remuneracicn o encargo.
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1.8 Responsabilidad

a) Solamente el autor es responsable de los conceptos expresados en
el trabajo de Tesis. Su aprobacion de ninguna manera implica respon-
sabilidad para la Universidad.

1.9 Competencia

a) Corresponde al Comité de Tesis,nombrado en la forma que se esta-
blece en el presente Reglamento, sin perjuicio de otras atribuciones
que le sean asignadas en este mismo cuerpo normativo, aprobar,
improbar o sustituir el tema, el plan de Tesis, confirmar o denegar al
asesor.

1.10 Notificaciones

a) Las resoluciones que se dicten en aplicacion de este Reglamento,
deben hacerse del conocimiento de los interesados por escrito y
dentro de los siete dias habiles siguientes a su emisién.

1.11 Impugnaciones

a) Las resoluciones que dicte el Comité de Tesis pueden ser apeladas
ante el Decano, Director o Coordinader, dentro de los siete dias
habiles siguientes a su notificacion. La impugnacion debe ser resuelta
dentro del término de diez dias hdbiles, contados desde la recepcion
del expediente.

1.12 Temario

a) La Secretaria de cada Facultad o Departamento, lleva y mantiene
actualizado un registro que contiene los temas de tesis aprobados,
nombres de los estudiantes que los hubieren propuesto, de los ase-
sores designados y de la fecha de su aprobacion.
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2. SOLICITUD DE APROBACION DEL PROYECTO DE TESIS
Y EL ASESOR

2.1 Procedimiento de aprobacion

a) EHl estudiante que esté habilitado para realizar la Tesis puede solicrtar
al Decano de Facultad, Director de Departamento o Coordinador,
la aprobacion de tema de Tesis y del Asesor, informacion que girard
al Comité de Tesis, Esa solicitud debe ir acompafiada de un bosquejo
general de la Tesis, cuyos elementos fundamentales son:
= Tftulo de Tesis
» Exposicidn sintética del objeto y método de investigacion
» Importancia del tema seleccionado

= Relacién de laTesis con otras existentes

* Plan deTesis (Indice General)

Bibliografia (Fuentes y obras subsidiarias)

b) El bosquejo general de la Tesis, debe presentar los objetivos, meto-
dologia, etapas de trabajo y bibliografia.

c) El estudiante presenta a la Secretaria o Direccidon Académica cuatro
copias del bosquejo de Tesis.
2.2 Notificaciéon de aprobacioén o rechazo
a) El Decano de Facultad, Director de Departamento o Coordinador,
examina con el Comité de Tesis el proyecto presentado por el estu-

diante y notifica por escrito al mismo, en el plazo maximo de 30 dias
calendario.
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2.3 Tiempo de validez del Proyecto de Tesis y del Asesor

a) La aprobacidn del bosquejo general de Tesis y del Asesor tiene una
vigencia de tres afos, transcurridos los cuales el estudiante debe so-
meter al Comité de Tesis la ampliacion de ese tiempo, si no hubiera
concluido su investigacion.

2.4 Perdida del derecho al tema

a) Transcurrido el plazo establecido en el parrafo anterior y si no se le
hubiere otorgado la prérroga en el tema de investigacion de Tesis, el
estudiante pierde el derecho al mismo y dicho tema puede ser ele-
gido por otro estudiante que iniciard todo el proceso de aprobacion.

2.5 Responsabilidad del estudiante

a) En la elaboracién del trabajo de Tesis, el estudiante debe cumplir
con las normas establecidas en este Reglamento y mantener una
relacion periddica de trabajo con su asesor.

b) Cuando no se haya mantenido la relacidn periédica con el Asesor,
éste notificard al Decano, Director de Departamento o Coordina-
dor y consultado el Comité de Tesis podra invalidar el trabajo.

c) El estudiante podrd notificar también al Decano, Director de Depar-
tamento o Coordinador cuando se tengan dificultades razonables
en aspectos relacionados con la asesoria del Profesor asignado.

2.6 Inscripcion y cuotas

a) El estudiante que estd elaborando la Tesis debe estar inscrito regu-
larmente durante dos ciclos y cancelar las cuctas vigentes.

b) En el caso que el estudiante presente su Tesis antes de concluir los
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dos ciclos, cancelard las cuotas correspondientes hasta la fecha de su
presentacion.

3. COMITE DE TESIS

3.1

Nombramiento

a)

b)

El Decano de Facultad, el Director de Departamentoc o Coordina-
dor, propone al Consejo Directivo de la Universidad, para su nom-
bramiento, de forma bianual el Comité de Tesis, que esta Integrado
por €l mismo, quien lo preside y representa y ademds otros dos
profesores de la Facultad o Departamento.

Por ausencia debidamente motivada de uno de ellos, el Decano,
el Director de Departamento o Coordinador, puede proponer al
Consejo Directivo otro profesor.

Competencias del Comité de Tesis

a)

b)

Examinar el proyecto o bosquejo de Tesis y emitir el dictamen co-
rrespondiente.

Aprobar al Asesor de Tesis.

Estar presente, a través de uno de sus miembros en el examen de
Tesis.

Velar por la cientificidad de las Tesis de su Facultad o Departamento.

Resolver los problemas técnico-administrativos que se presenten en
el proceso de elaboracion y de defensa de la Tesis.
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4. EL ASESOR
4.1 Requisitos del Asesor
a) Puede ser seleccionado como Asesor cualquier profesor de la Uni-
versidad Mesoamericana o de otra Universidad, que sea graduado
en esa especialidad, tenga competencia en el tema que se trata y
experiencia comprobada en investigacion o en asesona de Tesis.
4.2 Atribuciones del Asesor
a) Orientar al estudiante en el proceso de elaboracion de Tesis.
b) Notificar por escrito al Decano, Director de Departamento o Coor-

dinador; una vez concluida la Tesis, que superviso la investigacidn vy
que ésta cumple con todos los requisitos necesarios.

5. CONSIGNACION DE LA TESIS PARA SU EVALUACION
5.1 Presentacion de la Tesis
a) Concluida la Tesis, el estudiante entrega original y tres copias al De-
cano, Director de Departamento o Coordinador, teniendo en cuen-

ta las formalidades cominmente aceptadas. Ademads de una copia
en formato PDF.

6. EXAMEN DE TESIS
6.1 Nombramiento del Tribunal Examinador

a) El Decano, Director de Departamento o Coordinador, una vez con-
signada la Tesis y de contar con el juicio favorable del Asesor,nombra
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el Tribunal Examinador, que esta compuesto de esta forma: El Deca-
no, Director de Departamento o Coordinador; el Asesor y al menos
un profesor versado en la materia nombrado por la autoridad de la
Facultad o Departamento.

6.2 Examen de Tesis

a)

El examen de Tesis es oral y privado. En ese examen se debe verifi-
car la calidad cientifica del trabajo de Tesis en todos sus aspectos.

6.3 Practica del Examen

2)

El examen de Tesis constituye un didlogo académico, en el que se
trata con propiedad el tema desarrollado y se aprecia el dominio y
profundidad alcanzados por el estudiante en su trabajo, asi como los
argumentos con gue responde a los planteamientos o juicios que se
le formulen. Tiene una duraciéon maxima de 60 minutos.

6.4 Dictamen sobre el Examen de Tesis

a)

b)

Cada uno de los miembros del Tribunal Examinador emite su valo-
racion sobre el trabajo. Para que el alumno sea aprobado, el prome-
dio global de los tres examinadores ha de ser al menos /70 puntos,
pudiéndose aprobar con enmiendas que debe realizar antes de su
publicacion.

El dictamen sobre laTesis es consignado por el Tribunal Examinador
en la Secretaria General o Departamento de Registro Académico
de la Universidad.

La Tesis ya corregida y lista para la publicacién deberd ser consignada
a la Secretarfa General o Departamento de Registro Académico en
un plazo maximo de seis meses después del dictamen favorable,
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6.5 Reprobacién del Examen

a) El estudiante que es reprobado en la sustentacion de la Tesis, debe
iniciar un nuevo Proyecto de Tesis.

7. NORMAS PARA LA PUBLICACION DE LA TESIS
7.1 Formato
a) El formato de la Tesis debe ser tamafio medio oficio vertical.
7.2 Caratula

a) La cardtula debe ser del color propio de cada Facultad y contener la
informacion siguiente:

» Universidad Mesoamericana
* Nombre de la Facultad
* Titulo de laTesis
= Escudo de la Universidad (6 cm de altura)
* Nombre del autor
* lugary fecha
b) Compaginacion
* Primera pdgina: Disposicion igual a la Cardtula

* Segunda pdgina: "Esta Tesis fue elaborada por el autor como re-
quisito para obtener el Titulo de Licenciado en...”
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= Tercera pagina: Autorizaciéon del Decano de la Facultad para su
publicacién

» (Cuarta pagina: Informe del Asesor

=  Quinta pagina: Dictamen del Tribunal Examinador
= Sexta pagina: Dedicatoria (Opcional)

» Séptima pagina: indice general

* Introduccién

» Cuerpo de laTesis

» Apéndices (si los hubiere)

= Bibliografia

8. DISPOSICIONES FINALES TRANSITORIAS Y
DEROGATORIAS

8.1 Disposiciones Complementarias

a) Los instructivos y formularios que se aprueben para la aplicacion de
este Reglamento, forman parte del mismo, por lo que son obligato-
rios.

8.2 Aplicacion Extensiva

a) El presente Reglamento se aplica a las Tesis de Grado y Postgrado,
sin menoscabo de las disposiciones especiales que norman dichos
trabajos.
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8.3 Interpretacién e Integracion

a) Corresponde al Consejo Directivo interpretar y resolver en caso de
duda las situaciones no previstas en este Reglamento.
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ANEXO VIII

REGLAMENTO PRACTICA DOCENTE
MAESTRIA EN DOCENCIA SUPERIOR

2.

ASPECTOS GENERALES

L os estudiantes de la Maestria en Docencia Superior realizan la Practica
Docente en la Universidad Mesoamericana, segun su especialidad.

Es una experiencia significativa en la preparacion profesional del estu-
diante, porgque hace posible la ubicacién del futuro catedratico en el
mundo real de trabajo durante su formacion profesional universitaria.
Es la etapa en la cual el estudiante aplica las teorias, conocimientos y
destrezas que desarrolla durante sus afios de estudio.

Los estudiantes-catedrdticos son inmersos en una comunidad de
aprendizaje, donde se les proveen las oportunidades para desarrollary
demostrar sus capacidades en competencias relacionadas con los roles
profesionales, para los cuales se estdan preparando.

COMPETENCIAS DEL ESTUDIANTE

2.1

22

Se propone el desarrollo de un estudiante reflexivo e integrador de la
teoria en su practica, con diez (10) competencias que se organizan y
presentan como los conocimientos, destrezas y disposiciones que debe
poseer como egresado.

Las diez (10) competencias requeridas al egresado son:

a) Conocimientos:
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* Conocedor del contenido
La practica docente debe facilitar experiencias formativas que le
provean al estudiante destrezas para investigar, evaluar y cons-
truir su propio conocimiento, convirtiéndose en un aprendiz
para toda la vida.

* Conocedor de la metodologia y multiplicidad de estrategias
Esta base pedagogica y psicoldgica le permitird al futuro catedra-
tico tener los conocimientos adecuados para facilitar el apren-
dizaje y atender las diferencias individuales de los estudiantes.

* Conocedor del ser humano
La tarea primordial de un catedratico es tener conocimiento
de que cada ser es Unico y es necesario adquirir la capacidad
de establecer conexidn directa con cada estudiante. Tendra co-
nocimiento de la diversidad educativa (formacidn integral) para
reconocer las diferencias y ser efectivo en su aprendizaje.

= |dentidad con el Sistema Preventivo de Don Bosco

b) Destrezas:

« Comunicacion
El estudiante debe desarrollar las destrezas de comunicacion
verbal, no verbal y de medios electrénicos para hacerlas efectivas
en su desempefio docente.

* Tecnologia
El estudiante poseerd las destrezas para realizar su tarea docente
utilizando la tecnologia necesaria.

* Planificacion
El estudiante poseerd las destrezas de planificacion por competen-
cias del proceso ensenanza aprendizaje. Podrd disefar, implemen-
tar y evaluar los planes para utlizar mateniales y estrategias que
respondan a diversos grupos y atiendan diferentes contenidos.
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» Evaluacion
El estudiante estard capacitado para reflexionar sobre el proceso
de ensefianza aprendizaje y desarrollar un diagndstico sistema-
tico, investigacion-accién y planes de correccidn y tratamiento.

= Reflexion e Integracion
Este proceso es el producto de una educacion liberadora en el
gue se le facilita al estudiante oportunidades de tener experien-
cias practicas, donde pueda aplicar sus conocimientos, utilizar su
criterio individual y la toma de decisiones. Ademds, se le deben
proponer retos en los que tenga que desarrollar la creatividad, el
andlisis y la aplicacion de nuevas y variadas estrategias.

* Compromiso
El estudiante desarrollard la disposicion, respeto y profesionalis-
mo por las diferencias al trabajar con los estudiantes.

= Agente de cambio en su comunidad
Debe capacitarse con las estrategias y las destrezas de pensa-
miento, para que pueda presentar a los estudiantes el contenido
en forma significativa y pertinente.

3. INDICADORES GENERALES DE LOGRO
Al finalizar la Practica Docente, los estudiantes demostraran:

3.1  Conocimiento y dominio de la materia que ensefan.

3.2 Dominio de las prdcticas educativas necesarias para desempenarse
efectivamente como catedraticos universitarios.

3.3 Conducta ética profesional en el escenario educativo.
34 Como resultado de observaciones y participacion activa en el proceso

de ensefanza-aprendizaje en ambientes educativos reales, de la interac-
cién con catedrdticos universitarios, personal de la comunidad escolar,

UNIVERSIDAD MESOAMERICANA

93



94

R

A

b)

d)

g)

h)

L

GLAMEN
3 I

(_ o ¢\

mediante la participacion en actividades de mejoramiento profesional,
el estudiante:

Demostrarda dominio amplio y profundo de la materia que ensefa, de
acuerdo con los estandares de la Universidad.

Denotard conocimiento y dominio de cdmo se desarrolla y aprende
el estudiante. Organizara actividades de aprendizaje para atender las
necesidades propias de los estudiantes.

Organizard actividades de aprendizaje para atender las necesidades in-
telectuales, intereses y capacidades de los estudiantes.

Planificard la ensefanza basindose en el conocimiento, en la naturaleza
de la disciplina y caracteristicas de los estudiantes.

Utilizard metodologias y materiales adecuados para el logro de los ob-
jetivos de aprendizaje tomando al estudiante como protagonista en la
construccién de su conocimiento.

Distribuira el tiempo para utilizar apropiadamente diversas técnicas que
promuevan la participacion activa del estudiante en un ambiente de
aprendizaje efectivo.

Demostrara propiedad y correccion en el uso del Idioma para comuni-
carse en forma oral y escrita.

Exhibira un comportamiento acorde con los valores y principios que
exige su profesion y con los establecidos por la institucion educativa en
la cual se desempena.

Reflexionara sobre sus practicas educativas, participard de actividades
de desarrollo profesional y transferira lo aprendido a su salén de clases.
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4. PROCEDIMIENTOS PARA LA PRACTICA DOCENTE

4.1  El estudiante realiza su prdctica docente, cumpliendo los siguientes re-
quisitos:
a) Tener aprobados todos los cursos del Pensum de la Maestria en

b)

g)

h)

Docencia Superior, que forman parte del requisito para cumplir
con este proceso.

Debe estar inscrito académica y administrativamente.
Hacer una carta de solicitud para realizar la Practica Docente a la
Decanatura o Direccidn de la Universidad Mesoamericana, en la

cual realizara dicha Prictica.

Contar con la aprobacion del catedrético asesor del curso en cuan-
to a la materia, tiempo, lugar y otros.

Cumplir con el periodo de observacién y auxiliatura correspon-
diente al curso a impartir en la practica.

Llevar a cabo una planificacion académica de las clases a impartin,
Evaluar las clases en forma cuantitativa y cualitativamente.

Elaborar un portafolio educativo de la Practica Docente (Carpeta
de planes, registro electrénico, pruebas y tabulaciones).

Contar con los formatos de evaluacion del catedritico de la Uni-
versidad, que se aplicaron al estudiante practicante (Observacion,
Auxiliatura y prdctica).

Constancia de las visitas de evaluacién, orientaciéon y seguimiento
por el catedrdtico del curso de Prdctica Docente.
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5. NORMAS GENERALES DEL PROGRAMA DE
PRACTICA DOCENTE

5.1

2.2

5:3

54

55

5.6

5.7

5.8

5.9

5.10

El estudiante debe cumplir con la asistencia del 80 % minimo a sus
clases.

El estudiante debe llegar puntualmente a la Universidad, en la carrera
donde realiza su Prdctica Docente. En el caso de ausencia, debe notifi-
carla previamente al catedrdtico titular y al docente de la Practica.

El estudiante debe vestir con propiedad, sencillez, limpieza, esmero y de-
coro, evitando la exageracion; respetando las normas de la Universidad.

El estudiante debe informar al catedrdtico de la Prdctica Docente de
cualquier situacion andmala sea en los aspectos académicos, administra-
tivos o éticos que puedan ser un obstdculo para el desarrollo adecuado
de su Prdctica.

El estudiante debe mantener la confidencialidad personal y de la Uni-
versidad en el gjercicio de dicha Prdctica.

La carpeta de documentos debe estar bien presentada y dividida de
acuerdo con la informacién solicitada.

El plan debe estar bien redactado de acuerdo al formato y las rdbricas
dadas. Se entregard copias al catedratico asesor de la Universidad.

Debe consignar los materiales educativos que ha preparado con antici-
pacion al profesor del curso para ser evaluados.

En el proceso de aprendizaje debe usar variedad de técnicas, métodos
de ensefianza y materiales de acuerdo con el nivel y las necesidades de
los estudiantes.

Mantener el celular apagado durante el periodo de clases durante el
desarrollo de la préctica.
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5.1'1 Debe cumplir con todos los documentos requeridos tales como:
a) Carpeta profesional.

b) Portafolio educativo: observaciones - recomendaciones - activida-
des - planes.

5.12 En ningdn momento debe emplear castigo corporal o maltrato con sus
estudiantes para modificar conducta inapropiada.

5.13 La Préactica debe realizarla con personas ajenas a su familia y/o compa-
fieros de clase.
6. ETAPAS DE LA PRACTICA
6.1  Observacion y Auxiliatura

a) FEl catedratico cooperador dirige la planificacion y desarrollo del
proceso de ensefanza-aprendizaje.

b El estudiante observa al catedratico cooperador, ya que éste le sir-
ve de modelo y mds tarde toma parte en la planificacién de las
actividades.

c) Esta etapa dura aproximadamente una semana.

d) Su contribucion al proceso de ensenanza-aprendizaje se limita a
ayudar,

6.2 Ensefanza total de una clase

a) El estudiante selecciona y planifica las actividades de la clase junto
al catedrdtico cooperador.

b) El estudiante planifica en su totalidad las clases que vaya a impartir,
utilizando la gufa, material curricular, estindares, entre otros.
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c) El estudiante dirige el proceso de ensefanza en la clase seleccionada.

7. CRITERIOS DE EVALUACION
/.1 El proposito fundamental de la evaluacion es facilitar la apreciacion del
crecimiento profesional del estudiante. Se identifican las competencias

sobresalientes y aguellas donde necesita orientacion y direccion adicional.

/7.2 El catedrdtico tiene la responsabilidad de asignar la calificacion final al
estudiante. Esta no admite recurso de revision.

/.3 El estudiante serd evaluado mediante observaciones de clases y su asis-
tencia al curso para dar seguimiento a los criterios establecidos con la

Universidad y la Practica Docente.

7.4 Bl catedratico de Priactica Docente de la Universidad realizard al menos
una visita al estudiante.

/7.5 La Practica Docente se aprueba con un punteo minimo de /0.
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ANEXO IX

REQUISITOS PARA IMPRESION DE TIiTULOS

1. DE DIPLOMADO, PROFESORADO Y TECNICO

I.I Llenar formulario de solicitud de impresion.

I.2 Cancelacion de los derechos en Caja o Administracion.

|.3 Fotocopia autenticada por un Notario del Documento Personal de
Identificacion (DPl) o fotocopia autenticada por un Notario del pasa-
porte en el caso de extranjeros,

.4 | fotografia reciente en blanco y negro en papel mate de 3x4 cm.

.5 Fotocopia autenticada por un Notario del Titulo de Nivel Medio ex-
tendido por el Ministerio de Educacion de Guatemala, con el sello de la
Contralorfa General de Cuentas. Los alumnos con titulos obtenidos en
el extranjero deben presentar el Acuerdo de Equiparacion emitido por
el mismo Ministerio (Decreto del Congreso de la Republica No. 82-87,
art. 19).

.6 Constancia de equivalencias autorizadas por los Decanos o Directores
de las carreras, adjuntando las certificaciones originales o fotocopias au-

tenticadas por un Notario de la(s) Universidad(es) de origen.

|.7 Certificacion general de estudios con un promedio general acumulado
de al menos /0 puntos.

.8 Constancia de aprobacidn de Prdctica Profesional o Docente.

.9 Constancia de aprobacion de Examenes Generales Privados.
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2. DE LICENCIATURAS

2.1

2.2

2.3

24

2.5

26

2.7

2.8

29

2,10

2.11

Llenar formulario de solicitud de impresidn.
Cancelacion de los derechos en Caja o Administracion.

Fotocopia autenticada por un Notario del Documento Personal de
Identificacion (DPI) o fotocopia autenticada del pasaporte en el caso
de extranjeros.

| fotografia reciente en blanco y negro en papel mate de 3x4 cm.

Fotocopia autenticada por un Notario del Titulo de Nivel Medio exten-
dido por el Ministerio de Educacion de Guatemala, con el sello de la
Contraloria General de Cuentas. Los alumnos con titulos obtenidos en
el extranjero deben presentar el Acuerdo de Equiparacion emitido por
el mismo Ministerio (Decreto del Congreso de la Republica No. 82-87,
art. 19).

Constancia del examen de proficiencia del idioma inglés, para las carre-
ras que lo estipulen, con los rangos aprobados por el Consejo Directivo.

Constancia de equivalencias autorizadas por los Decanos o Directores
de las carreras, adjuntando las certificaciones originales o fotocopias

autenticadas por un Notario de la(s) Universidad(es) de origen.

Certificacion de estudios con un promedio general acumulado de al
menos 70 puntos.

Fotocopia del Titulo de Profesorado o Técnico, para las carreras que lo
contemplen. En el caso de alumnos que provengan de otras universida-
des, dichos documentos deben estar legalizados.

Constancia de aprobacion Prdctica, Proyecto Profesional o Tesis.

Constancia de aprobacion de Examenes Generales Privados.
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3. DE DIPLOMADOS DE ESPECIALIZACION Y MAESTRIAS

3.1

3.2

3.3

34

35

3.6

3.7

3.8

39

Llenar formulario de solicitud de impresidn.
Cancelacion de los derechos en Caja o Administracion.

Fotocopia autenticada por un Notario del Documento Personal de
|dentificacion (DPl) o fotocopia autenticada por un Notario del pasa-
porte en el caso de extranjeros.

| fotografia reciente en blanco y negro en papel mate de 3x4 cm,

Fotocopia autenticada por un Notario del Titulo de Nivel Medio exten-
dido por el Ministerio de Educacion de Guatemala, con el sello de la
Contraloria General de Cuentas. Los alumnos con titulos obtenidos en
el extranjero deben presentar el Acuerdo de Equiparacion emitido por
el mismo Ministerio (Decreto del Congreso de la Republica No. 82-87,
art. 19).

Fotocopia autenticada por un Notario del Titulo de Licenciatura con los
sellos de la SAT y la Contraloria. Para los extranjeros, los pases de Ley.

Certificacién de estudios con un promedio general acumulado de al
menos /0 puntos.

Constancia de equivalencias autorizadas por los Decanos o Directores
de las carreras, adjuntando las certificaciones originales o fotocopias
autenticadas por un Notario de la(s) Universidad (es) de origen.

Constancia del examen de proficiencia del idioma inglés, para las carre-
ras que lo estipulen, con los rangos aprobados por el Consejo Directivo.

4. DE DOCTORADO

4.1

Llenar formulario de solicitud de impresién.
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Cancelacion de los derechos en Caja o Administracion.

Fotocopia autenticada por un Notario del Documento Personal de
Identificacion (DPI) o del pasaporte en el caso de extranjeros.

| fotografia reciente en blanco y negro en papel mate de 3x4 cm.

Fotocopia autenticada por un Notario del Titulo de Nivel Medio exten-
dido por el Ministerio de Educacién de Guatemala, con el sello de la
Contralorfa General de Cuentas. Los alumnos extranjeros deben pre-
sentar el Acuerdo de Equiparacién emitido por el mismo Ministerio
(Decreto del Congreso de la Reptblica No. 82-87, art. 19).

Fotocopia autenticada por un Notario del Ttulo de Licenciatura con los
sellos de la SAT vy la Contralona. Para los extranjeros, los pases de Ley.

Fotocopia autenticada por un Notario del Titulo de Maestria con los
sellos de la SAT y la Contralona, Para los extranjeros, los pases de Ley.

Constancia de equivalencias autorizadas por los Decanos o Directores
de las carreras, adjuntando las certificaciones originales o fotocopias
autenticadas por un Notario de la(s) Universidad(es) de origen.

Certificacion de estudios con un promedio general acumulado de al
menos /0 puntos.

Constancia del examen de proficiencia del idioma inglés, para las carre-
ras que lo estipulen, con los rangos aprobados por el Consejo Directivo.
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