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2. OBJETIVO Y ALCANCE

El presente procedimiento constituye una guia para el personal y los estudiantes de la Escuela
de Ingenieria Civil (EIC en lo sucesivo) de la Universidad de Costa Rica, acerca del proceso de
graduacion.

El principal objetivo del proceso de graduacidén es que el estudiante elabore y presente su
Trabajo Final de Graduacién (TFG) para culminar la carrera de Licenciatura en Ingenieria Civil

El presente procedimiento rige para todo el proceso de graduacion de la EIC. Sin embargo no
profundiza en los detalles de la preparacion, presentacién o evaluacion de la propuesta de
trabajo final, el informe final o la presentacion oral. Para mas informacion sobre estos apartados
consultar el PEEA-6 Presentacidn y elaboracidon de propuestas de Trabajos Finales de
Graduacion y el PEEA-7 Presentacion y elaboracion del Informe Final y la Presentacion Pablica.

3. REFERENCIAS

En este documento se hace referencia a, o en su elaboracion han sido tenidos en cuenta, los
siguientes documentos normativos y procedimientos de la EIC:

Estatuto Organico de la Universidad de Costa Rica.

Reglamento de los Actos de Graduacion.

Reglamento de Trabajos Finales de Graduacion.

PGGC-1 Elaboracion e Identificacion de los Documentos y Registros.

PEEA-6 Presentacion y elaboracidn de propuestas de Trabajos Finales de Graduacién.
PEEA-7 Presentacion y elaboracion del Informe Final y la Presentacién Publica.

* & & O o o

4. DEFINICIONES
A los efectos del presente procedimiento se tomaran en cuenta las siguientes definiciones:

e Reglamento: Es el Reglamento de Trabajos Finales de Graduacion, de la Universidad de
Costa Rica, que rige la graduacion en todas las carreras que en ella se ensefian.

Elaborado por: Ing. Flor Muiioz Umaiia Fecha: Firma:
Ing. Pablo Alvarado Jiménez )

Revisado por: Ing. Fernando Vazquez Dovale Fecha: Firma:

Aprobado por: Ing. Roberto Fernandez Morales | Fecha: Firma:

PEEA-5 Revision: 00 30.10.09
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Comision: Es la Comisidn de Trabajos Finales de Graduacion (Articulo 25 del Reglamento).
Es nombrada por el Director de la EIC por un periodo de dos afios renovables y sus
miembros deben ser profesores en régimen académico con un grado minimo de
Licenciatura. El Director de la EIC debe considerar, en primer lugar, a los Directores (as) de
Departamento para conformar la Comision, los (as) cuales formaran parte mientras ejerzan
el cargo de direccion. Las decisiones dentro de la Comisién se toman por simple mayoria.

Comité Asesor: Es la entidad supervisora de cada trabajo de graduacion (Art. 29 del
Reglamento). Es nombrada por el Director de la EIC y sus miembros deben ser profesores
en régimen académico con un grado minimo de Licenciatura. Uno de los integrantes debe
ser nombrado Director del Comité para lo cual debe poseer el grado de profesor adjunto o
superior. El Director de la EIC, con el aval de la Comisidn, puede levantar los requisitos y
permitir que profesionales sin una relacion formal con la universidad formen parte del
Comité. Las decisiones dentro del Comité se toman por simple mayoria.

Tribunal: El Tribunal de Trabajos Finales de Graduacién es el cuerpo colegiado, formado
por el Comité Asesor, el Director de la EIC o un sustituto y un profesor adicional, que evalla
la presentacion final del trabajo de graduacién (Articulo 29 del Reglamento). Si el Director
de la EIC ya es parte del Comité Asesor se debe nombrar otro profesor de la misma
especialidad.

Coordinador (a) de la Comision: Es el coordinador de la Comision de Trabajos Finales
de Graduacion, el cual debe ser nombrado por los miembros de la Comision.

Director (a) del Trabajo Final: Es el Director del Comité Asesor.

Asesores del Trabajo Final: Son los demas integrantes del Comité Asesor. Durante la
presentacion oral son miembros del Tribunal de Graduacion.

Profesores Consultores: Son profesores de la EIC a los cuales los estudiantes pueden
recurrir en consulta para los efectos de definir un tema de Trabajo Final.

Graduando: Es el estudiante que se encuentra en el proceso de graduacion.

Bitacora: Libro foliado en el que se anotan los acontecimientos del TFG.

Documento en limpio: Es el documento que elabora el estudiante atendiendo a las
correcciones hechas por cada uno de los miembros del Comité Asesor del TFG y que debera
ser suministrado a cada uno de los miembros del Tribunal del TFG al menos ocho dias
habiles antes de la presentacion publica.

Presentacion publica: exposicion por parte del estudiante (s) del Trabajo Final de
Graduacion.

PEEA-5 Revision: 00 30.10.09
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5. RESPONSABILIDADES
5.1. Del Director de la Escuela

¢ Garantizar los recursos necesarios para la implantacion de este procedimiento.

¢ Velar por el cumplimiento de las normas contenidas en el Reglamento de Trabajos Finales
de Graduacion, en este procedimiento y en cualquier otro procedimiento al que se haga

referencia.

¢ Nombrar los integrantes de la Comisién de Trabajos Finales de Graduaciéon tomando en
cuenta como primera opcién a los Directores de Departamento.

¢ Proponer a la Comisién, cuando lo estime conveniente y pertinente, las propuestas de
Seminario de Graduacién.

¢ Autorizar la matricula de estudiantes en el Seminario de Graduacion.

¢ Recibir las propuestas de Trabajos Finales de Graduacion de los estudiantes y entregarlas al
Coordinador de la Comision clasificadas por departamento.

¢ Formalizar la integracion del Comité Asesor TFG que corresponda a cada una de las
modalidades de Trabajo Final de Graduacion.

¢ Comunicar a los estudiantes los resultados de la evaluacion de la propuesta de Proyecto de
Graduacién o de Tesis de Graduacion o del plan de Practica dirigida de Graduacién, segun
corresponda. Una vez aprobada la propuesta o el plan respectivo, formalizar y comunicar al
estudiante la integracion del Comité Asesor TFG.

¢ Asegurar la disponibilidad de un aula o un sitio de reunién apropiado dentro de la Ciudad
Universitaria Rodrigo Facio, cuando sea requerida para reuniones de la Comision TFG con
los graduandos.

¢ Establecer la fecha, hora y lugar en que se llevara a cabo la presentacién publica de todo
trabajo de graduacion.

¢ Velar porque se publique en cartelera el nombre del trabajo de graduacién, asi como la
fecha, hora y lugar en que se llevara a cabo la presentacion publica.

¢ Ser parte y presidir el Tribunal TFG, y participar de la calificacién final que se otorgue al
trabajo final en lo que le corresponda.

¢ Nombrar un profesor (a) en régimen con la categoria minima de Licenciado (a) quien sera
parte del Tribunal TFG y no es miembro del Comité Asesor TFG.

PEEA-5 Revision: 00 30.10.09
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¢ Nombrar, en caso de que no pueda asistir a la presentacion publica, un representante quien
debe ser un profesor en régimen con la categoria minima de Licenciado (a) y quien no es
miembro del Comité Asesor TFG.

¢ Enviar al Decanato de la Facultad de Ingenieria la Némina de graduandos respetando las
fechas designadas por la UCR.

¢ Aprobar los estudios de expediente de los estudiantes incluidos en la Nomina de
graduandos.

¢ Tramitar las peticiones de inclusidn en la lista de graduandos que se den después del envio
de la Nomina de graduandos al Decanato, siempre y cuando el estudiante cumpla con los
requisitos.

¢ Suministrar a aquel (lla) estudiante quien, de acuerdo con el articulo 39 del reglamento,
haya elaborado un trabajo final sobresaliente, una nota como constancia de que logro tal
condicién, para que el (la) estudiante la incorpore al Informe Final definitivo antes del
empaste del documento.

5.2. De la Comision

¢ Velar por el cumplimiento de las normas contenidas en el Reglamento de Trabajos Finales
de Graduacion, en este procedimiento y en cualquier otro procedimiento al que se haga
referencia.

¢ Velar por el correcto desarrollo del proceso de graduacion, y evaluar por lo menos una vez
al afio el comportamiento del sistema de graduacion.

¢ Velar porque se coloque en cartelera, a mas tardar en la tercera semana de iniciado el ciclo
lectivo, si es que hay disponibles, los temas que cada Departamento ofrece a los
estudiantes para que desarrollen sus propuestas de Trabajo Final de Graduacién.

¢ Resolver toda solicitud que hagan los estudiantes para llevar a cabo el Trabajo Final de
Graduacién, segun las opciones contempladas en el Plan de Estudios de la EIC, en
especifico:

¢ Analizar el proyecto de Tesis de Graduacion que el o los estudiantes, por medio del Director
EIC, sometan a consideracion de la Comisién TFG, para aprobarlo, solicitar modificaciones
o rechazarlo, y comunicar el resultado al Director EIC.

¢ Examinar las propuestas del Seminario de Graduacion que haga el Director EIC, para su
aprobacién, solicitar modificaciones o improbarlas, y comunicar el resultado al Director EIC
no mas alla de cinco dias habiles a partir de la resolucidon correspondiente.

¢ Examinar las propuestas de Proyecto de Graduacion que el estudiante o el grupo de
estudiantes provenientes de distintas disciplinas, someten a su consideracion por medio del

PEEA-5 Revision: 00 30.10.09
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Director EIC, para aprobarlas, solicitar modificaciones o improbarlas, y comunicar el
resultado al Director EIC.

Examinar el plan de Practica Dirigida de Graduacién, que por medio del Director EIC le haga
el estudiante, para aprobarlo, solicitar modificaciones o improbarlo, y comunicar el resultado
al Director EIC.

Clasificar las propuestas recibidas de Proyecto de Graduacion y de Tesis de Graduacion, y el
plan de Practica Dirigida de Graduacién, segun corresponda, y remitirlas a los (as)
Directores (as) de Departamento respectivos, para su apoyo en la valoracion y
recomendacion a la Comisién TFG.

Reunirse con los graduandos, por propia iniciativa o a solicitud de ellos, cada vez que el
proceso de graduacién asi lo requiera.

Si la Comisiébn TFG lo estima necesario o los graduandos lo solicitan, informarles
colectivamente sobre las formalidades para la preparacion del Informe Final de Graduacion
y de la presentacion publica respectiva.

Adoptar las decisiones que le competen, por simple mayoria.

Son ademas responsabilidades especificas del Coordinador de la Comision:

*

Iniciar, en la primera quincena de cada ciclo lectivo, el proceso de graduacion con charlas
de induccidn a los estudiantes con derecho a presentar propuestas o plan de proyecto para
graduacion, con el fin de dar a conocer a los estudiantes, los procedimientos respectivos.

Elaborar y publicar los calendarios de actividades de graduacion correspondientes a cada
semestre.

Organizar, dar seguimiento y controlar las actividades inherentes a esta comision.

Impartir, en la primera quincena de cada ciclo lectivo, una charla de induccién a los
estudiantes que matricularon Investigacién Dirigida I, con el fin de dar a conocer aspectos
relevantes sobre el desarrollo del Trabajo Final de Graduacion.

Realizar una primera revision de “forma” de las propuestas de Trabajos Finales de
Graduacién que presenten los estudiantes y, en caso de no cumplir algun lineamiento,
indicarselo al Director de Departamento que revisara el contenido de la propuesta.

Revisar la bitacora de cada estudiante que haya cumplido con todos los requisitos del
proceso de graduacion incluyendo la presentacion publica, para constatar la ayuda y
orientaciéon dada al estudiante por los miembros del Comité Asesor TFG, asi como
evidencias que demuestren el trabajo que ha sido desarrollado por el estudiante durante el
Proyecto de Graduacion, Tesis de Graduaciéon, Seminario de Graduacidon o Practica Dirigida
de Graduacion, seguin corresponda.

PEEA-5 Revision: 00 30.10.09
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5.3. De los Directores de Departamento

¢ Hacer llegar a la Comision TFG, en la primera quincena de cada ciclo lectivo, la lista de
temas disponibles a los cuales los estudiantes puedan optar para desarrollar sus
propuestas. De no haber temas disponibles, comunicarlo por escrito al Coordinador de la
Comision.

¢ Cumplir con las fechas definidas en los calendarios elaborados por las autoridades
universitarias y por la Comision.

¢ Analizar el proyecto de Tesis de Graduacion que la Comision TFG le ha encomendado, para
recomendar a esta: su aprobacion, el solicitar modificaciones o su rechazo.

¢ Examinar las propuestas del Seminario de Graduacién que la Comision TFG le ha
encomendado, para recomendar a esta: su aprobacion, el solicitar modificaciones o su
rechazo.

¢ Examinar las propuestas de Proyecto de Graduacién que la Comisién TFG le ha
encomendado, para recomendar a esta: su aprobacion, el solicitar modificaciones o su
rechazo.

¢ Examinar el plan de Practica Dirigida de Graduacion, que la Comisién TFG le ha
encomendado, para recomendar a esta: su aprobacion, el solicitar modificaciones o su
rechazo.

5.4. Del Comité Asesor

¢ Adoptar las decisiones que le competen, por simple mayoria.

¢ El Director del trabajo, y los otros miembros (dos o mas) del Comité Asesor en forma
subsidiaria, daran al estudiante la ayuda y orientacién requeridas para cumplir con la
propuesta o el plan aprobado por la Comision.

¢ Revisar y devolver al estudiante el borrador final, en un plazo maximo de quince dias
habiles, contados a partir del momento en que es recibido por cada miembro del Comité
Asesor, para que el estudiante proceda a hacer las correcciones del caso y elabore el

documento en limpio.

¢ Hacer cumplir por parte del estudiante los lineamientos establecidos en el Procedimiento
documento PEEA-7 Presentacion y elaboracion del Informe Final y la Presentacion Publica.

¢ Formar parte del Tribunal durante la presentacion publica del trabajo de graduacion, y
participar de la calificacion final que se otorgue al trabajo final en lo que le corresponda.

¢ Completar la Declaraciéon Jurada (RPEEA-5.7 Declaracion jurada del estudiante referente al
avance del Trabajo de Final de Graduacién) del porcentaje de avance y cantidad de

PEEA-5 Revision: 00 30.10.09



Pagina 10 de 50

reuniones sostenidas con el estudiante cuando haya necesidad de que este matricule
Investigacion Dirigida II o Investigacién Dirigida III.

¢ Reunirse con el estudiante no menos de una vez al mes, en el caso de los asesores, para
medir su desempefio y registrarlo en la bitdcora del proyecto. En caso de fuerza mayor el
asesor y el estudiante se pondran de acuerdo en la periodicidad y asi debera constar en la
bitacora.

Son ademas responsabilidades especificas del Director del Comité Asesor:

¢ Recomendar al Director EIC la fecha, hora y lugar de la presentacion publica, cuando se
tenga la seguridad de que el documento en limpio es satisfactorio y, por ende, el estudiante
esta listo para someterse a la presentacion publica.

¢ Si el estudiante aprueba su Presentacion Publica, entregarle una autorizacion escrita para
editar el Informe Final del trabajo de graduacion.

¢ Verificar que el estudiante realice las correcciones propuestas en la presentacion publica, y
de que la version final y definitiva del documento quede debidamente confeccionada.

¢ Supervisar al estudiante durante la confeccion del Resumen y el Articulo del trabajo de
graduacion.

¢ Cumplir con los requerimientos de la Comisidén cuando con su recomendacion la Comision le
autorice al estudiante el matricular Investigacion Dirigida III (bis).

¢ Recoger los documentos requeridos para la presentacion publica en la Secretaria de la EIC y
devolverlos a esta misma secretaria el dia habil siguiente a la presentacion publica,
asegurandose que todos los documentos estén debidamente completados.

¢ Reunirse con el estudiante no menos de una vez por quincena para medir su desempefio y
registrarlo en la bitdcora del proyecto. En caso de fuerza mayor el Director y el estudiante
se pondran de acuerdo en la periodicidad y asi debera constar en la bitacora.

5.5. Del Tribunal del Trabajo Final de Graduacion

¢ Revisar, antes de la presentacién publica, el informe final definitivo que presenta el
estudiante.

¢ Asistir a la presentacion publica del trabajo de graduacion, y participar de la calificacion final
que se otorgue al trabajo final en lo que le a cada miembro le corresponda.
5.6. De los (las) estudiantes

¢ Cumplir con las fechas definidas en los calendarios elaborados por las autoridades
universitarias y por la Comision.

PEEA-5 Revision: 00 30.10.09
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¢ Asistir a las charlas que sobre el proceso de graduacion imparte el Coordinador de la
Comision, o su representante.

¢ Someter a consideracion de la Comision, por medio del Director EIC, la propuesta de Tesis
de Graduacion, Proyecto de Graduacion o plan de Practica Dirigida de Graduacién, segln
corresponda, para valorar su aceptabilidad como tal.

¢ Cumplir con lo establecido en el procedimiento PEEA-6 Presentacion y elaboracién de
propuestas de Trabajos Finales de Graduacién, como requisito para que esta sea sometida a
evaluacion.

¢ Si la propuesta de trabajo de graduacién le es aprobada, debera matricular Investigacion
Dirigida I en el semestre siguiente, inicamente.

¢ De no matricular Investigacion Dirigida I en el ciclo regular siguiente a la aprobacion de la
propuesta, debera dirigir una carta al Coordinador de la Comisién, con copia al Director (a)
del Departamento respectivo, mediante la cual indica que no matriculard Investigacion
Dirigida I en el semestre respectivo y los motivos correspondientes; en esta misma nota
debera expresar su deseo de que se le congele el tema para iniciar nuevamente el proceso
de graduacidon con este mismo tema en el semestre siguiente. Caso contrario, pierde el
tema aprobado en forma automatica.

¢ No exceder de dos ciclos regulares consecutivos (no incluye ciclo lectivo de verano) la no
matricula en Investigacion Dirigida I.

¢ Entregar en la Secretaria de la EIC un CD con la versidn digital de la propuesta del Trabajo
Final de Graduacidén aprobada a mas tardar cinco dias habiles después de que retird la
propuesta aprobada.

¢ Cumplir satisfactoriamente con el proyecto que ejecuta, bajo la guia y supervision del
Comité Asesor asignado.

¢ Mantener la bitacora donde se evidencien las reuniones sostenidas con los miembros del
Comité Asesor, asi como otras que demuestren el trabajo que ha sido desarrollado por el
estudiante durante el Proyecto de Graduacidén, Tesis de Graduacion, Seminario de
Graduacion o Practica Dirigida de Graduacion, segun corresponda.

¢ Cumplir con cada uno de los requerimientos administrativos propios del proceso de
graduacién, como el llenado y entrega de formularios y otros documentos en la Secretaria
de la EIC y el Decanato de la Facultad de Ingenieria.

¢ Entregar a cada miembro del Comité Asesor copia de la Carta de Nombramiento Oficial del
Comité Asesor que emite la Direccion de la EIC y entregar los registros RPEEA-5.3 Registro
Oficial del Comité Asesor y RPEEA-5.4 Informe de Avance del Trabajo de Graduacion
debidamente llenos y firmados por cada uno de los miembros de este Comité, dentro del
plazo establecido por la Comision.

PEEA-5 Revision: 00 30.10.09



Pagina 12 de 50

¢ Cumplir los lineamientos establecidos en los procedimientos PEEA-6 Presentacion vy
elaboracién de propuestas de Trabajos Finales de Graduacidon, PEEA-7 Presentacion y
elaboracién del Informe Final y la Presentacion Publica y este procedimiento.

¢ Entregar un borrador final del trabajo final de graduacién a los miembros del Comité Asesor
respetando la fecha limite establecida en el Calendario de graduacién emitido por la
Comision.

¢ Hacer las correcciones pertinentes al informe final atendiendo a las observaciones hechas
por los miembros del Comité Asesor como resultado de la revision del borrador final.

¢ Entregar a los miembros del Tribunal, el documento en limpio, al menos ocho dias
habiles antes de la presentacion publica.

¢ Confeccionar bajo la supervision del Director del Comité Asesor el Resumen y el Articulo del
trabajo de graduacion.

¢ Completar y entregar en la Secretaria EIC la Declaracion Jurada del porcentaje de avance y
cantidad de reuniones sostenidas con cada uno de los miembros del Comité Asesor EIC
cuando tenga necesidad de matricular Investigacién Dirigida II o Investigacion Dirigida III.

¢ Solicitar por escrito a la Comisién la autorizacién para matricular Investigacion Dirigida III
(bis) explicando los motivos correspondientes, cuando corresponda.

¢ Cumplir con los requerimientos de la Comisién cuando le hayan dado autorizaciéon para
matricular Investigacién Dirigida III (bis).

¢ Entregar en la Secretaria de la EIC, antes de la Presentacion Publica, una copia del
expediente académico extendida por la Oficina de Registro, un recibo de cancelacién de
derechos de graduacién expedido por la Oficina de Administracion Financiera o certificacion
de la Oficina de Registro si el estudiante tiene derecho a graduaciéon de honor y una
certificacion del Registro Judicial de Delincuentes, obtenido por medio de la Oficina de
Registro.

¢ Solicitar al Director de la EIC su inclusion en la lista de graduandos después de que la
Secretaria de la EIC haya enviado la Nomina de graduandos al Decanato, siempre y cuando
cumpla con todos los requisitos para su inclusién.

5.7. Del Coordinador (a) de la Unidad de Gestion de Calidad y Acreditacion

¢ Recibir y conservar los registros y documentos que le entrega el personal administrativo que
son pertinentes al Sistema de Gestidn de Calidad y al proceso de acreditacion.
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5.8. Del jefe (a) administrativo (a)

¢ Controlar la correcta aplicacion de este procedimiento por parte del personal administrativo
que se designe para coadyuvar con el proceso de graduacion.

¢ Acatar lo establecido en este o cualquier otro procedimiento que sea vinculante al proceso
de graduacion.
5.9. De los (as) técnicos (as) asistenciales

¢ Acatar lo establecido en este o cualquier otro procedimiento que sea vinculante al proceso
de graduacion.

¢ Asistir al Director (a) de la EIC o a la Comisidn en la elaboracién y/o llenado de cartas y
formularios del proceso de graduacion.

¢ Asegurar que el estudiante cumpla con todos los tramites administrativos requeridos en
cada una de las etapas del proceso de graduacion.

¢ Informarle a cada estudiante su responsabilidad de entregar un CD con la version digital de
la propuesta de Trabajo Final de graduacion aprobada a mas tardar cinco dias habiles
después de que retird la propuesta aprobada.

¢ Elaborar y colocar en la cartelera de la EIC un anuncio para informar al publico sobre la
presentacion publica de los trabajos de graduacion.

¢ Realizar el estudio de expediente de cada estudiante incluido en las Ndmina de graduandos.

¢ Asegurar la debida y correcta fluidez de la informacion y documentos entre las distintas
partes involucradas en el proceso de graduacion, en lo que es de su competencia.

¢ Enviar el Calendario de Graduacion a los Directores y asesore de los Trabajos Finales de
Graduacion.
5.10. Del (la) archivista

¢ Archivar, en el expediente del estudiante o donde le sea indicado, los documentos y
registros que le sean entregados para tal fin.

6. GENERALIDADES

El eje central del proceso de graduacion es la elaboracidn y presentaciéon de un trabajo final que
los estudiantes realizan como Ultimo requisito para obtener el grado de Licenciado (a) en
Ingenieria Civil.
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La EIC pone a disposicion de los estudiantes las siguientes opciones para la realizacion del
trabajo final:

=  Tesis
= Proyecto
=  Seminario

» Practica Dirigida

Para informacion acerca de las definiciones y especificaciones de cada opcion consultar el PEEA-
6 Presentacion y elaboracion de propuestas de Trabajos Finales de Graduacion.

7. PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION DEL PROCESO DE GRADUACION

El proceso de graduacion de la EIC consta de dos sub-procesos que se realizan paralelamente y
se complementan, el proceso estudiantil y el proceso administrativo. Esta division se ha
realizado con el fin de facilitar la comprensidon, por parte de los estudiantes y el personal
administrativo, de las actividades que le corresponden a cada una de las partes.

7.1. Proceso estudiantil

Este apartado procura guiar al estudiante en los pasos a seguir a través del proceso de
graduacién desde su inicio, con la concepcion de una propuesta de Trabajo Final de Graduacion,
hasta el acto de graduacion.

7.1.1. Inicio del proceso

El proceso de graduacién se inicia a comienzos de 9° semestre y cualquier estudiante que haya
completado todos los cursos del plan de estudios, hasta el 8° semestre inclusive, puede
ingresar al proceso.

Durante la primera quincena a partir del inicio de lecciones del respectivo semestre, el
Coordinador de la Comisién debe elaborar el Calendario de entrega de propuestas de
graduacién como el que se muestra en el Anexo A. Seguidamente y dentro de este mismo
periodo, debe reunirse con los estudiantes que puedan ingresar al proceso de graduacién para
impartirles una charla de induccién al proceso y entregarles el Calendario.

A partir de esta charla, el estudiante puede comenzar la busqueda de un tema para elaborar
una propuesta de trabajo final siguiendo los lineamientos descritos en el documento PEEA-6
Presentacion y elaboracion de propuestas de Trabajos Finales de Graduacion, el cual se puede
conseguir en la Secretaria de la EIC.

7.1.2. Entrega de la propuesta
Una vez que el (los) estudiante (s) elabora (n) la propuesta se le debe presentar al Director (a)

de la EIC, para lo cual debe entregarse en la Secretaria de la EIC, a mas tardar en la fecha
definida en el Calendario de entrega de propuestas de graduacion, la propuesta junto con la
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Carta de solicitud de aprobacion de tema (ver PEEA-6 Presentacion y elaboracion de propuestas
de Trabajos Finales de Graduacién) y los formularios RPEEA-5.1 Registro de Propuesta de
Trabajo Final de Graduacién y RPEEA-5.2 Calificacion de la propuesta de Trabajo Final de
Graduacion (ver Anexo B y Anexo C respectivamente).

El Director (a) de la EIC debe clasificar las propuestas por departamento y entregarselas al
Coordinador de la Comision.

7.1.3. Revision de la propuesta

El Coordinador de la Comision debe realizar una primera revision de “forma” de todas las
propuestas que le fueron entregadas, en caso de no cumplir algin parametro le hara saber las
observaciones en forma verbal al Director de Departamento correspondiente cuando le
entregue la propuesta. Seguidamente se convoca a una reunidon a los Directores de
Departamento en donde el Coordinador les hace entrega de las propuestas para que realicen la
revision de contenido.

Los Directores de Departamento cuentan con el plazo indicado en el Calendario de entrega de
propuestas de graduacion para evaluar y recomendar al Director (a) de la EIC la aprobacion,
devolucion o rechazo de la propuesta evaluada. La Comisién se reunira formalmente, si lo
estima conveniente, para refrendar las decisiones tomadas por los directores individualmente.
La reunién tendra caracter obligatorio cuando se trate de temas controversiales o en los que
una decision por consulta no pueda ser facilmente tomada.

Los Directores (as) de Departamento deben devolver las propuestas revisadas junto con el
RPEEA-5.1 Registro de Propuesta de Trabajo Final de Graduacion y el RPEEA-5.2 Calificacion de
la propuesta de Trabajo Final de Graduacién a la Secretaria de la EIC a mas tardar en la fecha
indicada en el Calendario de entrega de propuestas de graduacién, para que luego el Director
(a) de la EIC dicte la resolucion final.

Mas adelante los estudiantes deben retirar su respectiva propuesta calificada y firmar el
documento RPEEA-5.3 Retiro de Propuestas de Trabajo de Graduacién (ver Anexo D).

Dependiendo de la calificacion que haya obtenido se procede de la siguiente manera:

> Aprobacion: se le entrega al graduando la propuesta revisada junto con las copias del
RPEEA-5.4 Nombramiento Oficial del Comité Asesor que se le debe entregar a cada
miembro del Comité Asesor (ver Anexo E) y el RPEEA-5.5 Registro Oficial del Comité Asesor
(ver Anexo F). El Director (a) de la EIC debe aprobar, conjuntamente con el tema, la
actuacion del Comité Asesor, que puede incluir a personas sugeridas por el estudiante si se
estiman idoneas. Si alguna persona nombrada no aceptara participar en el Comité Asesor,
el graduando debe comunicarlo de inmediato al Coordinador de la Comisidn para nombrar a
otro profesor o profesional disponible.

Una vez que el estudiante retire la propuesta aprobada cuenta con 5 dias habiles para
entregar en la Secretaria de la EIC un CD con la propuesta en version digital. EI documento
debe cumplir con los mismos lineamientos de presentacién que la version impresa y su
caratula deben ser como la que se muestra en el Anexo U.
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El estudiante puede iniciar su trabajo siempre y cuando haya aprobado todo el 9° semestre
del Plan de Estudios.

> Devolucion: se le entrega al graduando la propuesta revisada junto con el formulario
RPEEA-5.2 Calificacién de la propuesta de Trabajo Final de Graduacion. El estudiante
dispone de una Unica oportunidad para corregir la propuesta de acuerdo con las
recomendaciones planteadas y volver a presentar, segun el Calendario de entrega de
propuestas de graduacién, la nueva versién del documento, la propuesta original, una
nueva Carta de solicitud de aprobacion de tema y el formulario de calificacion en la
Secretaria de la EIC para que distribuyan los documentos entre los Directores de
Departamento. En este momento se procede de la misma forma que en la primera
presentacion de la propuesta hasta que se le entregue la nueva calificacion al graduando.
En esta oportunidad el resultado de la evaluacidn solo ofrece dos posibilidades de salida, a
saber: aceptada o rechazada.

> Rechazo: se le entrega al graduando la propuesta revisada junto con el RPEEA-5.2
Calificacion de la propuesta de Trabajo Final de Graduacion. A quienes se les rechace la
propuesta tienen la oportunidad de buscar otro tema y presentar una nueva propuesta en
el ciclo lectivo regular siguiente o posteriores.

7.1.4. Postergacion de la matricula

La aprobacién que se le concede a un tema de trabajo final es valida solo para la realizacion de
este en el siguiente ciclo lectivo regular (no incluye ciclo lectivo de verano). Los estudiantes con
tema aprobado, que por alguna razén no pudiesen matricular Investigacion Dirigida I en el ciclo
que les corresponda, deben presentar una carta dirigida al Coordinador de la Comision, con
copia al Director (a) del Departamento respectivo, mediante la cual indica que no matriculara
Investigacion Dirigida I en el semestre respectivo y los motivos correspondientes; en esta
misma nota debera expresar su deseo de que se le congele el tema para iniciar nuevamente el
proceso de graduacion con este mismo tema en el semestre siguiente. Caso contrario, pierde el
tema aprobado en forma automatica y debera reiniciar el proceso de graduacion.

7.1.5. Desarrollo del trabajo

El desarrollo del trabajo se formaliza cuando el graduando se matricula en el curso de
Investigacion Dirigida I, o en el Seminario de Graduacion si lo hubiera, luego de cumplir los
requisitos para la aprobacion del tema.

Durante la primera quincena a partir del inicio de lecciones del respectivo semestre, el
Coordinador de la Comision debe elaborar el Calendario de Graduacion como el que se muestra
en el Anexo G. Seguidamente y dentro de este mismo periodo, debe reunirse con los
estudiantes que hayan matriculado el curso de Investigacion Dirigida I para informarles sobre
fechas importantes y la continuacion del proceso.

El Director del Comité Asesor y el graduando, deben convocar al resto del Comité Asesor a una
reunion de coordinacién sobre el desarrollo del trabajo de acuerdo a lo establecido en la
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propuesta aprobada y a las disposiciones normativas de este procedimiento. En esta reunion el
estudiante debe entregarle una carta de nombramiento a cada miembro del Comité y
asegurarse que firmen el formulario RPEEA-5.5 Registro Oficial del Comité Asesor, ya que esto
indica la disposicién del profesional a servir como guia del trabajo. Este formulario debe ser
devuelto completo en la Secretaria de la EIC a mas tardar en la fecha especificada en él.

A partir del inicio en el desarrollo del trabajo, el estudiante debe iniciar su bitacora y mantenerla
actualizada. Este documento es uno de los requisitos para poder ser incluido en la Nomina
Oficial de Graduandos al final del proceso de graduacion.

Durante el plazo del 10° semestre limitado por la fecha de entrega de la primera version del
Informe segun el Calendario de graduacion, el graduando debe entregar en la Secretaria de la
EIC una certificacién emitida por la Oficina de Registro de la UCR de las notas que obtuvo en su
carrera hasta el 9° semestre inclusive.

7.1.6. Informe del trabajo de graduacion

El informe debe contener una descripcidn del desarrollo y las conclusiones del trabajo de
graduacién y debe seguir las normas establecidas en el PEEA-7 Presentacion y elaboracién del
Informe Final y la Presentacion Publica.

Este informe es el producto escrito permanente que la EIC puede entregar a la comunidad para
mostrar la calidad de los profesionales que ella forma. Por esta razdn, la EIC es sumamente
cuidadosa en su aprobacién y lo ha sujeta a estrictas normas de presentacion en contenido y
forma.

A mas tardar en la fecha prevista en el Calendario de graduacion, el graduando debe entregar a
cada uno de los miembros de su Comité un ejemplar de la version inicial del informe. Debe
entenderse que esa version es un documento formal que incluye todas sus partes debidamente
redactadas, terminadas y ordenadas para su lectura por el Comité Asesor. No podran continuar
su proceso de graduacion quienes no entreguen el documento en la fecha fijada.

El Comité Asesor debe suponer que la version inicial contiene la expresion final con que el
graduando es capaz de exponer su trabajo y, por lo tanto, debe juzgar su calidad de acuerdo
con el contenido y la forma de ese documento. Cada miembro del Comité Asesor debe calificar
el documento con notas entre 0 y 10, separadas, para el contenido y forma. Esas notas sirven
para evaluar las alternativas abajo explicadas y para calcular una nota final del trabajo, si el
graduando es autorizado a exponerlo.

De la evaluacion del informe pueden resultar dos alternativas:
> Informe Satisfactorio: A juicio del Comité el informe es plenamente satisfactorio, o es
deficiente solo en su forma, con posibilidades de que el graduando pueda mejorarlo en el

plazo restante hasta su presentacion publica. En este caso el graduando podra continuar su
proceso de graduacion si la correccion pedida conduce a un resultado satisfactorio.
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El Director del Comité Asesor debe completar el formulario RPEEA-5.6 Autorizacion para
realizar la Presentacion Publica (ver Anexo H) en donde autoriza al estudiante a realizar la
presentacion publica y recomienda al Director (a) de la EIC una fecha, hora y lugar para su
realizacion.

> Informe Deficiente: El informe es tan deficiente en contenido y forma, que no admite
correccion posible ni aun en el tiempo que resta hasta la Presentacion Publica. O bien, el
Comité Asesor determina que el informe es mejorable, pero el graduando no alcanza a
corregirlo dentro de este tiempo restante.
En este caso el proceso de graduaciéon debe ser suspendido por el Comité Asesor y, en el
informe mencionado en el préximo apartado, reportar el curso de Investigacion Dirigida I
como Incompleto.

El estudiante que tenga un IN (Incompleto) en Investigacion Dirigida I debe matricularse en
Investigacion Dirigida II y el reporte de notas sigue las reglas descritas para Investigacion
Dirigida I. De presentar nuevamente el reporte de Incompleto, el estudiante debera matricular
el curso Investigacion Dirigida III.

Si al concluir el curso de Investigacién Dirigida III no se ha completado el trabajo, el estudiante
debe solicitar la autorizacion de la Comision para continuar un semestre mas con el trabajo. De
ser concedida la solicitud el graduando debe matricular de nuevo Investigacién Dirigida III.

De no cumplir en esta prérroga con los requisitos, el estudiante debe reiniciar el proceso de
graduacién y debe buscar un nuevo tema de trabajo final.

Cuando el estudiante abandone, antes de terminar, el plan de trabajo final de graduacion, los
cursos de Investigacién Dirigida que haya llevado, se califican con PE (perdido), incluso aquellos
que tengan certificacidén provisional de IN (Incompleto).

7.1.7. Evaluacion de la conclusion del trabajo

Antes del término del ciclo lectivo, el estudiante debe retirar de la Secretaria de la EIC el
formulario RPEEA-5.7 Declaracion jurada del estudiante referente al avance del Trabajo de Final
de Graduacién (ver Anexo I) y presentarlo ante cada miembro del Comité Asesor, luego
devolverlo en la Secretaria de la EIC debidamente completado. Este registro sirve como
evaluaciéon del trabajo ejecutado por cada graduando, a efecto de determinar, con base a la
informacidn suministrada, la nota final que debe comunicarsele a la Oficina de Registro. La
presentacion de este registro es indispensable para que se le autorice la matricula del curso
Investigacion Dirigida II o III en el siguiente ciclo lectivo regular.

7.1.8. Presentacion publica del trabajo

Dentro del plazo que el Calendario de graduacion dispone en el semestre correspondiente, cada
graduando debe hacer una exposicidén oral de su trabajo en un acto publico presidido por el
Director de la EIC o por quien lo sustituya. El estudiante debe entregarle a cada miembro del
Tribunal el documento en limpio del trabajo final por lo menos ocho dias habiles antes de la
Presentacion Publica.
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Para tener derecho a realizar la Presentacion Publica, el graduando debe entregar en la
Secretaria de la EIC, a mas tardar cinco dias habiles antes de la fecha de la presentacion, el
formulario de Informacién Personal del Estudiante (ver Anexo J) y el formulario RPEEA-5.6
Requisitos para la Defensa del Trabajo Final de Graduacion (ver Anexo K) el cual debe llenar un
miembro del personal administrativo de la EIC. Asimismo su expediente debe contener una
copia del expediente académico extendida por la Oficina de Registro, un recibo de cancelacion
de derechos de graduacion expedido por la Oficina de Administracién Financiera o certificacion
de la Oficina de Registro si el estudiante tiene derecho a graduacién de honor y una
certificacion del Registro Judicial de Delincuentes, obtenido por medio de la Oficina de Registro,
para cumplir con el Articulo 232 del Estatuto Organico de la UCR. (Articulo 37)

Es importante resaltar que entre los requisitos para la realizaciéon de la Presentacion Publica se
encuentra el haber completado la totalidad de de los cursos del Plan de Estudios de la carrera,
lo cual debe ser revisado en la Secretaria de la EIC de acuerdo con el expediente del
estudiante. Ademas el graduando debe haber cumplido con la Practica Profesional y con el
Trabajo Comunal Universitario.

Es deber del Director del Comité Asesor retirar los formularios RPEEA-5.9 Evaluacion del
Trabajo Final de Graduacion (ver Anexo L), RPEEA-5.10 Acta de la Presentacion Publica (ver
Anexo M) y el RPEEA-5.11 Autorizacion para editar el Informe Final (ver Anexo N) en la
Secretaria de la EIC a mas tardar un dia antes de la Presentacion Publica.

Una vez que el graduando realiza la defensa de su trabajo segun los lineamientos detallados en
el documento PEEA-7 Presentacion y elaboracién del Informe Final y la Presentacion Publica,
cada miembro del Tribunal le asigna una nota a la presentacion (los miembros del Tribunal que
sean parte del Comité Asesor califican la exposicién oral, forma, contenido y dedicacién, los
otros dos miembros del Tribunal solo califican los tres primeros rubros), la cual se registra en el
formulario RPEEA-5.9 Evaluacion del Trabajo Final de Graduacidn para poder asignar una nota
final al trabajo. El resultado de la exposicion oral, ya sea Aprobado o Reprobado, debe quedar
registrado en el documento RPEEA-5.10 Acta de la Presentacién Publica. Dicho resultado
también puede ser Aprobado con Distincién cuando el trabajo y su exposicion sean de alta
calidad y excelencia académicas.

Si como resultado de la presentacion el graduando es reprobado puede volver a matricular el
curso Investigacion Dirigida para continuar en el siguiente ciclo lectivo con las correcciones del
trabajo y realizar mas adelante una nueva presentacion. Si el estudiante se encontraba
cursando Investigacion Dirigida III por segunda ocasion no tendra derecho a continuar con el
mismo tema de trabajo y debera presentar una nueva propuesta de trabajo final de graduacion.

En caso de que el resultado de la presentacion sea aprobado, el presidente del Tribunal procede
a comunicar al estudiante que es Licenciado y le advierte de su obligacion de asistir al Acto
Publico de Graduacién para juramentarse y recibir el diploma.

La aprobacién de la Presentacion Publica no significa la aprobacion total del Trabajo de
Graduacion, ya que esta queda sujeta a que el graduando efectle las correcciones finales que
pueden resultar de la segunda revisién del informe por el Director del Comité Asesor, o de
observaciones formuladas por el Tribunal durante el examen oral, y a que entregue el Informe
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Final debidamente mecanografiado y encuadernado en la fecha que fije el Calendario de
graduacion.

A mas tardar un dia después de la Presentacion Publica, el Director del Comité Asesor debe
entregar en la Secretaria de la EIC los registros RPEEA-5.9 Evaluacién del Trabajo Final de
Graduacién y RPEEA-5.10 Acta de la Presentacion Publica.

7.1.9. Finalizacion del proceso

El estudiante, apegado al Calendario de graduacién, debe realizar las correcciones propuestas
en la Presentacion Publica y, bajo la supervisién del Director del Comité Asesor, elaborar el
Resumen y el Articulo de acuerdo con lo establecido en el documento PEEA-7 Presentacidn y
elaboraciéon del Informe Final y la Presentacion Publica. De haber obtenido la nota maxima y
una mencién honorifica el graduando debe retirar, en la Secretaria de la EIC, el documento que
debe incluir en el informe final antes del resumen (ver ejemplo en el Anexo O). El Director del
Comité Asesor debe revisar que el documento final incluya todo lo estipulado y cumpla con el
reglamento. De ser asi, el Director del Comité Asesor debe entregarle al estudiante el RPEEA-
5.11 Autorizacion para editar el Informe Final completado.

El graduando debe entregar a la EIC, en la fecha fijada en el Calendario de graduacién, el
RPEEA-5.11 Autorizacion para editar el Informe Final firmada por el Director del Comité Asesor,
los formularios RPEEA-5.12 Registro del Trabajo Final de Graduacién y RPEEA-5.13 Requisitos
para la entrega final del Trabajo de Graduacién (ver Anexo P y Anexo Q respectivamente),
cuatro ejemplares del Informe Final ademas de una copia para cada miembro del Comité, dos
copias digitales del informe (sin clave de acceso), dos copias sueltas del resumen, el Articulo en
digital y la Bitacora de trabajo final. En caso de que se le haya dado con anterioridad la copia
respectiva a cada miembro del Comité, debe entregarse también un formulario RPEEA-5.14
Certificacion de entrega del informe final, como el que se muestra en el Anexo R, por cada
miembro.

En conformidad con el Articulo 8 del Reglamento de Actos de Graduacion, el Director de la EIC
tiene la potestad de incluir adicionalmente en la lista de graduandos, en forma discrecional, a
estudiantes que hayan cumplido todos los requisitos después del envio oficial de la Nomina de
Graduandos y 15 dias habiles antes de la celebracion del Acto de Graduacidn. Para apegarse
este procedimiento el estudiante debe hacer la peticion al Director (a) de la EIC para que lo
incluyan en la lista de graduandos. Segun este Reglamento, tales estudiantes pueden participar
en el Acto de Graduacién solo para prestar su juramento. En vez del titulo reciben una
constancia firmada por el Director de la EIC que los autoriza para retirar posteriormente el titulo
en la Oficina de Registro, cuando esta lo indique.

Los graduandos que cumplen con todos los requisitos reciben su diploma de Licenciatura y
prestan su juramento oficial en el dia que la Universidad fija para la graduacién.
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7.2. Proceso administrativo

Este apartado procura guiar al personal administrativo de la EIC a través de las diferentes
actividades de las cuales forman parte dentro del proceso de graduacion. Se debe tomar en
cuenta que el proceso administrativo, en general, no es una serie de actividades con un orden
continuo, sino mas bien, en su mayoria, actividades independientes que surgen de las
diferentes etapas del proceso estudiantil pero que son indispensables para el orden y la
continuidad del proceso de graduacion.

7.2.1. Aspectos generales

Como parte de las labores generales, el personal administrativo debe servir de intermediario
entre las distintas partes involucradas en el proceso de graduacién en la recepcion y entrega de
documentos siempre que sea oportuno o se indique en este documento. No es deber del
personal recibir documentos fuera de los periodos establecidos en los calendarios elaborados
para cada ciclo lectivo por la Comision o las autoridades universitarias.

7.2.2. Actividades en la etapa de entrega de propuestas

El personal administrativo tiene a su cargo la recepcion y clasificacion por departamento de las
propuestas de trabajos finales de graduacion junto con sus respectivos registros. Una vez que
se termine el periodo de recepcidn se le deben hacer llegar los documentos al Director (a) de la
EIC.

Una vez que los Directores de Departamento entreguen los documentos de las propuestas en la
Secretaria de la EIC, se debe elaborar, de manera preliminar, el registro RPEEA-5.15 Lista de
Propuestas aprobadas (ver Anexo S) que incluye todas las propuestas aprobadas por los
Directores; ademas deben elaborarse los documentos que se le entregaran a cada estudiante
segun sea el caso y el registro RPEEA-5.3 Retiro de Propuestas de Trabajo de Graduacion (ver
Anexo D) que incluye todas las propuestas presentadas. Para las propuestas aprobadas, el
RPEEA-5.1 Registro de Propuesta de Trabajo Final de Graduacion se envia al “Archivo EIC” para
que se incluya en el expediente de cada estudiante.

A cada estudiante se le hara entrega de sus respectivas propuestas evaluadas, junto con los
documentos que correspondan, a saber:

Propuestas aceptadas: el RPEEA-5.4 Nombramiento oficial del Comité Asesor TFG y el RPEEA-
5.5 Registro Oficial del Comité Asesor (ver Anexo E y Anexo F respectivamente).

Propuestas devueltas y rechazadas: el RPEEA-5.2 Calificacion de la propuesta de Trabajo
Final de Graduacion.

En cualquiera de los casos anteriores, el estudiante debe firmar el registro RPEEA-5.3 Retiro de
Propuestas de Trabajo de Graduacién como constancia de recibido.
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Se le debe recordar a los estudiantes cuya propuesta fue aprobada, que deben entregar en la
Secretaria de la EIC la version digital de la propuesta en un CD de acuerdo con las fechas del
calendario de entrega de propuestas de graduacidon. Una vez que entreguen el CD deben
hacérseles llegar al Coordinador de la Unidad de Gestidn de Calidad y Acreditacion.

Cuando la propuesta es devuelta al estudiante para que realice correcciones, aclaraciones o
complete informacion, el estudiante presentara una nueva version en la Secretaria de la EIC en
la fecha indicada en el calendario de entrega de propuestas de graduacién. Estas propuestas
seran distribuidas por el encargado (a) en Secretaria al Director (a) de Departamento respectivo
para su revision y recomendaciones a la Direccion EIC. De ser aprobada, se le hara entrega de
su respectiva propuesta junto con el RPEEA-5.4 Nombramiento oficial del Comité Asesor TFG y
el RPEEA-5.5 Registro Oficial del Comité Asesor. De ser rechazada, solamente se le devolvera su
propuesta y el RPEEA-5.2 Calificacion de la propuesta de Trabajo Final de Graduacion y se
archivara en el expediente del estudiante el RPEEA-5.1 Registro de Propuesta de Trabajo Final
de Graduacion. Recordar que la opcion de devolucién en esta etapa no existe (ver 6.2.3
Revision de la propuesta, en Devolucion).

Una vez completado el ciclo de recepcidon y revisién de propuestas, se debe completar en
Secretaria el registro RPEEA-5.15 Lista de Propuestas aprobadas y el encargado (a) remitira una
copia de este registro al Coordinador de la Unidad de Gestién de Calidad y Acreditacidn; asi
como a los profesores encargados de la matricula de los estudiantes de noveno y décimo
semestres, junto con una lista de los estudiantes con derecho a matricular Investigacion
Dirigida II, III o III bis que se elabora a partir de los registros RPEEA-5.7 Declaracion jurada del
estudiante referente al avance del Trabajo de Final de Graduacién (ver Anexo I) que los
estudiantes entregan al final de cada ciclo lectivo y que el encargado (a) debe enviar al “Archivo
EIC” para incluirlo en el expediente del estudiante una vez que se haya incluido en la lista.
También debe elaborar una lista con los temas de Trabajos Finales de Graduacién abandonados
por los estudiantes y enviarla a los Directores de Departamento con el fin de darles a conocer
los temas que pueden ser retomados por otro estudiante.

Después de finalizar cada ciclo lectivo el Director EIC informara por escrito a la Oficina de
Registro el resultado final de los cursos de Investigacion Dirigida como sigue.

> Trabajos de Proyectos y Tesis: AP (Aprobado) si el graduando completa su trabajo en el
periodo en que esta matriculado, o IN (Incompleto) si no completa el trabajo en el periodo.

> Trabajos de Seminario: La calificacion se rige totalmente por la escala numérica y
simbdlica que se aplica a cualquier curso ordinario del Plan de Estudios.

7.2.3. Actividades en la etapa de la presentacion publica

Cuando un estudiante quiera realizar su presentacion publica el personal administrativo debe
corroborar que entregue, a mas tardar cinco dias habiles antes de la fecha de la presentacion,
el formulario de Informacion Personal del Estudiante (ver Anexo J) y el formulario RPEEA-5.8
Requisitos para la Defensa del Trabajo Final de Graduacion (ver Anexo K), este Ultimo lo debe
llenar un miembro del personal administrativo a partir del expediente del estudiante y los
documentos que proporcione. El expediente del estudiante debe incluir ademas una copia del
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expediente académico extendida por la Oficina de Registro, un recibo de cancelacion de
derechos de graduacion expedido por la Oficina de Administracién Financiera o certificacion
de la Oficina de Registro si el estudiante tiene derecho a graduacién de honor y una
certificacion del Registro Judicial de Delincuentes, obtenido por medio de la Oficina de Registro.
Si toda la documentacion esta conforme se debe enviar los documentos al “Archivo EIC” para
que sean incluidos en el expediente del estudiante.

Una vez que se corrobore la documentacion y los requisitos para la presentacion publica, se
debe preparar un anuncio a incluir en la cartelera de la EIC donde se informe el nhombre del
estudiante, el lugar, la fecha y la hora de la presentacién publica. Ademas se procede a
preparar los formularios RPEEA-5.9 Evaluacion del Trabajo Final de Graduacion (ver Anexo L),
RPEEA-5.10 Acta de la Presentacion Publica (ver Anexo M) y el RPEEA-5.11 Autorizacidon para
editar el Informe Final (ver Anexo N), que debe estar listo a mas tardar un dia antes de la
presentacion para que el Director del Comité Asesor lo retire en la Secretaria. Mas adelante
estos registros se devuelven a la EIC para que finalmente sean archivados en el expediente del
estudiante.

En caso de que el estudiante haya obtenido la nota maxima y menciéon honorifica se debe
preparar un documento de parte del Director (a) de la EIC como el que se muestra en el Anexo
O para que el graduando lo retire e incluya en su informe final.

7.2.4. Finalizacion del proceso

El personal administrativo debe asegurarse que el estudiante que desee finalizar el proceso,
entregue los formularios RPEEA-5.12 Registro del Trabajo Final de Graduacion y RPEEA-5.13
Requisitos para la entrega final del Trabajo de Graduacién (ver Anexo P y Anexo Q
respectivamente), 4 ejemplares del Informe Final ademas de una copia para cada miembro del
Comité, dos copias digitales del informe (sin clave de acceso), dos copias sueltas del resumen,
el Articulo en digital y la Bitdcora de trabajo final. En caso de que se le haya dado con
anterioridad la copia respectiva a cada miembro del Comité, debe entregar también un RPEEA-
5.14 Certificacién de entrega del Informe Final, como la que se muestra en el Anexo R, por
cada miembro.

Una vez que se reciben satisfactoriamente todos los documentos, se envia el RPEEA-5.12
Registro del Trabajo Final de Graduacion y el Articulo al Coordinador de la Unidad de Gestion de
Calidad y Acreditacion, el RPEEA-5.13 Requisitos para la entrega final del Trabajo de
Graduacion al “Archivo EIC” para que se incluya en el expediente del estudiante, dos ejemplares
del informe final a la Biblioteca Carlos Monge, un ejemplar a la Biblioteca Nacional y una copia
al Centro de Documentacion.

Seguidamente y respetando las fechas designadas por la universidad, el Director de la EIC envia
al Decanato la Némina de Graduandos (ver Anexo T) del periodo respectivo junto con una copia
del RPEEA-5.10 Acta de la Presentacion Publica, una copia de la cédula y el estudio de
expediente de cada estudiante de la ndmina que realiza el personal administrativo y aprueba el
Director de la EIC. Si algun graduando tiene derecho a la graduacion de honor se debe enviar a
la Oficina de Registro el Formulario para la solicitud de graduacion de honor (disponible en el
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sitio de internet www.ori.ucr.ac.cr a la fecha de esta revision), un Plan de Estudios firmado y
sellado y una copia de la cédula del estudiante.

8. DOCUMENTOS Y REGISTROS

VYV V VYV

VVVVYVYVYYYVY YVVVYYVY

YV VY

Calendario de entrega de propuestas de graduacién

RPEEA-5.1 Registro de Propuesta de Trabajo Final de Graduacién

RPEEA-5.2 Calificacion de la propuesta de Trabajo Final de Graduacién

RPEEA-5.3 Resoluciéon de la Comisién de Trabajos Finales de Graduacion sobre la
propuesta

RPEEA-5.4 Nombramiento oficial del Comité Asesor TFG

RPEEA-5.5 Registro Oficial del Comité Asesor

Calendario de Graduacion

RPEEA-5.6 Autorizacion para realizar la Presentacion Publica

RPEEA-5.7 Declaracién jurada del estudiante referente al avance del Trabajo de Final de
Graduacion

Informacion Personal del Estudiante

RPEEA-5.8 Requisitos para la Defensa del Trabajo Final de Graduacién

RPEEA-5.9 Evaluacion del Trabajo Final de Graduacién

RPEEA-5.10 Acta de la Presentacion Publica

RPEEA-5.11 Autorizacién del (Ia) Director (a) TFG para editar el Informe Final

Ejemplo del documento de mencién honorifica

RPEEA-5.12 Registro del Trabajo Final de Graduacion para Sistema Integrado de
Informacion de la Escuela de Ingenieria Civil

RPEEA-5.13 Verificacion de requisitos para la entrega final del Trabajo de Graduacion
RPEEA-5.14 Certificacidén de entrega del Informe Final a miembros asesores del TFG
RPEEA-5.15 Lista de Propuestas aprobadas

Ejemplo de la Némina de Graduandos

9. APENDICES Y ANEXOS
En las siguientes paginas se presentan los anexos a los que se hace referencia en este
procedimiento.

8.1 APENDICES

8.2 ANEXOS
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Anexo A. Calendario de entrega de propuestas de graduacion

CALENDARIO DE ENTREGA DE PROPUESTAS DE GRADUACION

’r

Trabajo de Graduacion __-200_

Fecha

Descripcion

Reunidn inicial de instruccién sobre el proceso de graduacion.

Estudiantes deben tener tema de trabajo escogido.

Estudiantes deben haber discutido la formulacion de la
propuesta con el patrocinador del trabajo o profesor
consejero escogido, para efectuar la redaccién final de la
propuesta.

Se entregan las propuestas a la Escuela para su
registro inicial y clasificacion.

Reunién de la Comision de Graduacion con los Directores de
Departamento (Construccién, Geotecnia y Estructuras,
Ambiental e Hidraulica, Transportes) para hacerles entrega de
las propuestas.

Los Directores de Departamento devuelven a la Secretaria las
propuestas revisadas indicando su condicion: aprobada,

devuelta o rechazada.
3K 3K 3K 3K 3K 3K K 5K 5K 5K 3K 3K K K K K 3K 5K 5K 5K 3K 3K K K 3K 3K 3K 5K 5K 5K 5K 3K K K 5k Kk K K 5K K K Kk Kk k k k

Los estudiantes deben recoger esos documentos para los
tramites posteriores.

Los estudiantes entregan en la Secretaria de la EIC las
propuestas corregidas. En el caso de las propuestas
aprobadas, deberan presentar en esta fecha la version digital
de la propuesta aprobada.

Los Directores de Departamento devuelven a la Secretaria de
la EIC las propuestas revisadas.

Estudiantes recogen finalmente las propuestas. En el caso de
las propuestas aprobadas, deberan presentar, a mas tardar 5
dias habiles después, la version digital de la propuesta
aprobada.

Inicia receso.

Fecha

Firma Coordinador Comision Sello
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Apéndice A. RPEEA-5.1 Registro de Propuesta de Trabajo Final de
Graduacion

. o SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Cédido:
ingenieriag REGISTRO DE PROPUESTA DE RP‘I)EEII??SI 1
CIVIE= TRABAJO FINAL DE GRADUACION .
COMISION DE TRABAJOS FINALES DE GRADUACION
1. REGISTRO DE PROPUESTA DE TRABAJO FINAL DE GRADUACION:
Expediente del estudiante
Estudiante:
Carné:
Numero de cédula:
Numero telefonico habitacion:
Numero telefonico trabajo:
Numero telefonico celular:
Correo electronico:
Titulo del tema propuesto de trabajo de graduacion:
Ciclo de entrega de
|?ropuesta: Semestre Afo
Area de ubicacion:
O Estructural 0 Geotecnia [0 Transportes

O Construccion O Hidraulica y Ambiental

PEEA-5 Revision: 00 30.10.09




Pagina 27 de 50

Anexo B. RPEEA-5.2 Calificacion de la propuesta de Trabajo Final de Graduacion

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

ingenieria
CIVIE

CALIFICACION DE LA PROPUESTA DE
TRABAJO FINAL DE GRADUACION

Codigo:
RPEEA-5.2

1. INFORMACION DE LA PROPUESTA

Estudiante:

Carné:

Titulo del tema propuesto de trabajo de graduacion:

2. EVALUACION GENERAL DE LA PROPUESTA

Aspecto

Calificacion
Adecuado Inadecuado

Comentarios

Mérito Académico, Técnico o Cientifico*

Justificacion

Objetivos

Marco tedrico e hipdtesis

Delimitacién del problema

Descripcion de la metodologia

Mecanismos posibles de evaluacion del trabajo

Fuentes de informacion preliminar

Contenido preliminar del trabajo

Factibilidad de Ejecucidn

Cartas de institucion o empresa interesada en el

trabajo

Redaccién y ortografia

*Si este aspecto resulta inadecuado, la propuesta debe ser rechazada.

Linea de investigacion:
(Director (a) Departamento)

3. CRITERIO GENERAL SOBRE LA PROPUESTA CORREGIDA POR EL (LA) ESTUDIANTE (PROPUESTA

DEVUELTA)
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4. INSTRUCCIONES PARA PROPUESTA ACEPTADA

1. Debe presentar en version digital (CD) la propuesta aprobada, a mas tardar cinco dias habiles después de haberla retirado. La caratula del CD
debe contener en forma impresa el nombre del estudiante, el carné, el departamento al que pertenece y el titulo de la propuesta.

5. INSTRUCCIONES PARA PROPUESTA DEVUELTA (ver criterio en RPEEA 5.2 “Evaluacion general de la
propuesta”)

1. Debe revisar la propuesta que se le ha devuelto y proceder de inmediato a realizar las correcciones y las aclaraciones o adiciones
indicadas. Para esta labor debe comunicarse con el Director del Trabajo de manera que las correcciones se hagan adecuadamente.

2. Cuando tenga corregido el documento, debe solicitarle al Director del Trabajo que lo revise, y lo firme si esta de acuerdo con la nueva version.

3. Entregue la nueva version de la propuesta (propuesta corregida), en la Secretaria de la Escuela de Ingenieria Civil, junto con la propuesta
devuelta y los formularios de registros incluidos en esta, para verificar las correcciones y con base en esto emitir la resolucion final.

4. Debe retirar la propuesta con la resolucion final en la fecha indicada en el Calendario de entrega de propuestas de graduacion.

5. Debe conservar la copia de esta notificacion y firmar la original que queda en la Secretaria de la EIC para ser incluida en su expediente.

6. En caso de que la propuesta corregida sea aprobada debe presentar en version digital (CD) la propuesta aprobada incluyendo
las ultimas correcciones seiialadas, a mas tardar cinco dias habiles después de la fecha establecida en el Calendario de entrega

de propuestas de graduacion para su retiro. La caratula del CD debe contener en forma impresa el nombre del estudiante, el
carné, el departamento al que pertenece y el titulo de la propuesta.

6. INSTRUCCIONES PARA PROPUESTA RECHAZADA (ver criterio en RPEEA 5.2 “Evaluacion general de la
propuesta”)

1. Debe presentar una nueva propuesta en ciclo lectivo regular siguiente o posteriores.

2. Debe conservar la copia de esta notificacion y firmar la original que queda en la Secretaria de la EIC para ser incluida en su expediente.

7. Estimado (a) estudiante, se le informa que su propuesta, en su PRIMERA version, le ha sido:

() ACEPTADA ( ) DEVUELTA () RECHAZADA

Fecha:

Nombre completo y firma del estudiante

8. Estimado (a) estudiante, se le informa que su propuesta, en su SEGUNDA version, le ha sido:

() ACEPTADA () RECHAZADA

Fecha:

Nombre completo y firma del estudiante

Firma Coordinador (a) de Comisién TFG Firma Director (a) EIC
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Resolucion de la Comision de Trabajos Finales de Graduacion

sobre la propuesta

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

ingenieria
CIVIE

RESOLUCION DE LA COMISION DE
TRABAJOS FINALES DE  GRADUACION
SOBRE LA PROPUESTA

Cadigo:
RPEEA-5.3

RESOLUCION DE LA COMISION DE TRABAJOS FINALES DE GRADUACION

Para: «Director (a) EIC»

De: «Coordinador (a) Comision TFG»

Estudiante:

, carné

a) (__) ACEPTACION: La propuesta es ACEPTADA para que el estudiante realice su Trabajo Final de
Graduacion a ser ejecutado a partir del proximo ciclo lectivo, como requisito para la obtencion del grado
académico de Licenciado en Ingenieria civil.

El Comité Asesor recomendado para guiar y supervisar la ejecucion de este trabajo es el siguiente:

Director (a) TFG:

Asesor (a) TFG:

Asesor (a) TFG:

Asesor (a) TFG:

Firma Director (a) de Departamento

Fecha

Firma Coordinador Comision TFG

Fecha

b) (__) DEVOLUCION: La propuesta es DEVUELTA para que el estudiante realice las correcciones sefialadas en
el documento y la someta nuevamente a consideracion de la Comision TFG en el plazo establecido para tal
efecto. (Nota: El estudiante debe entregar tanto la propuesta corregida como la revisada).

Firma Director (a) de Departamento

Fecha

Firma Coordinador Comision TFG

Fecha

c¢) (__) RECHAZO: La propuesta NO SE ACEPTA al estudiante para su realizacion como Trabajo Final de
Graduacion por considerarse que no reune los requisitos académicos minimos para la obtencién del grado de
Licenciado en Ingenieria Civil (ver observaciones y comentarios al respecto incluidos en la propuesta).

Firma Director (a) de Departamento

Fecha

Firma Coordinador Comision TFG

Fecha
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Anexo D. RPEEA-5.4 Nombramiento oficial del Comité Asesor TFG

- o SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Cédigo:
SR NOMBRAMIENTO OFICIAL DE COMITE ASESOR TFG RPEEA-5.4
Fecha: «Fecha»
Para: «Director (a)»

De:

«Asesor (a) 1»
«Asesor (a) 2»
«Asesor (a) 3»

«Nombre y dos apellidos», Director EIC

Asunto: Nombramiento Oficial de Comité Asesor

Como parte del proceso de graduacién para optar por el grado de Licenciado en Ingenieria Civil, se les ha
seleccionado para integrar el Comité Asesor del estudiante «nombre»«carne»quien realizard su Trabajo de
Graduacion denominado«Tema»” en este ciclo lectivo.

Con

el objeto de mantener una coordinacion adecuada para el desarrollo del trabajo, por parte de todas las

personas involucradas, hacemos de su conocimiento las siguientes indicaciones:

1.

Todo el proceso debe sujetarse a lo prescrito en el documento “PEEA-5 Ejecucion del proceso de graduacion”
de la EIC. Ese documento debe consultarse obligatoriamente y discutirse, en lo pertinente, entre el Director, los
asesores Y el estudiante quien dispone de un ejemplar para ese propdsito. También puede consultarse en la
EIC.

Es fundamental que el Comité Asesor se retina por lo menos una vez al inicio del ciclo lectivo y, posteriormente,
con la frecuencia que estime necesaria. De esa manera se procura que los miembros estén de acuerdo en
todos los aspectos metodoldgicos, de contenido, y de resultado final, seglin se establecié preliminarmente en la
Propuesta del trabajo por realizar.

IMPORTANTE: Es obligatorio que el estudiante lleve una bitacora donde se registren las reuniones que tenga
con el Director del Comité Asesor (no menos de una vez por quincena) y las que sostenga con sus otros
miembros (no menos de una vez al mes). Asimismo, deben registrarse todas las incidencias de fondo relativas
al trabajo y a su realizacién.

Antes de realizar la presentacién publica del trabajo, el estudiante deberd entregarle a cada miembro del
Comité Asesor un borrador inicial del trabajo. El estudiante debe después guardar el ejemplar que le fue
entregado a cada miembro del Comité Asesor y la fecha en que le fue devuelto con las correcciones sefialadas
en cada caso. Recordar que los miembros del Comité Asesor disponen de 15 dias habiles para revisar y
entregar este borrador.

Cinco dias habiles antes de la presentacion publica todos los miembros del Tribunal deberan haber recibido el
borrador final del TFG ya revisado por los miembros del Comité Asesor y corregido atendiendo a sus
observaciones.

Tome en cuenta que para que programen la presentacion publica, este borrador debe haber sido aprobado por
los miembros del Comité Asesor, de no ser asi, debera presentar tantos borradores como sea necesario hasta
que se le indique que esta listo para la presentacion publica.

Deben observarse las fechas limites indicadas en el calendario que se les hara llegar al inicio del siguiente ciclo
lectivo regular, que se refieren al cumplimiento de ciertas etapas en la realizacion del trabajo. Cualquier
aclaracion adicional que necesiten sobre los diferentes aspectos de este proceso, la pueden plantear al
Coordinador de la Comisién TFG.

A nombre de la Escuela, se les agradece su participacion en este Comité para que con su labor de supervision y guia
se logre el mejor resultado posible para bien del estudiante, la Universidad y la sociedad en general.

Director (a) EIC Sello EIC

PEEA-5 Revision: 00 30.10.09
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Anexo E. RPEEA-5.5 Registro Oficial del Comité Asesor

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD L ..
ingenieria Codigo:

CIVIE REGISTRO OFICIAL DEL COMITE ASESOR RPEEA-5.5

COMISION DE TRABAJOS DE GRADUACION
Curso de Investigacion Dirigida I a matricular en el

Ciclo Lectivo

Estudiante: Carné:

Tema del Trabajo de Graduacion:

Declaracion

Los suscritos hacemos constar que hemos recibido la nota de nombramiento oficial como
miembros del Comité Asesor del estudiante de la referencia y las copias de la propuesta del
Trabajo de Graduacion por realizarse.

Manifestamos nuestra anuencia a prestar al estudiante la ayuda y guia necesarias para la
realizacion adecuada de su proyecto, de acuerdo con las normas aplicables y definidas por la
Universidad de Costa Rica y la Escuela de Ingenieria Civil.

Asimismo declaramos que poseemos el grado minimo de Licenciatura necesario
para formar parte del Comité Asesor.

Nombre apijrgng Saepgelill?(;j(;) Firma Profesion
Director:
Asesor:
Asesor:
Asesor:

Importante: El estudiante debe devolver esta constancia a la Escuela de Ingenieria Civil a
mas tardar (mes, dia, afo), debidamente llena. Se advierte que para matricular Investigacion
Dirigida I el estudiante debe haber aprobado todos los cursos hasta noveno semestre,
inclusive.

Fecha de devolucion: Recibido por Sello

PEEA-5 Revision: 00 30.10.09
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Anexo F. Calendario de Graduacion (Ejemplo)

CALENDARIO DE GRADUACION II -2008.

FECHAS IMPORTANTES

Fin de curso lectivo

Examenes Finales

Cierre de la Universidad (receso de fin de afno)
Inicio Tercer Ciclo

ACTIVIDAD

El Graduando entrega copias de la primera versién del
borrador de su informe de Graduacién al Comité Asesor
(Ver Seccion 2.9.2, Normas de Graduacion)

El Comité Asesor devuelve al graduando el borrador del
informe con todas las observaciones de fondo y forma que
cada miembro considere importantes (art. 2.9.2)

El Graduando efectta las correcciones, escribe y publica la
segunda version del Informe para la presentacion publica.

El Graduando hace su presentacion publica ante el Tribunal
de Graduacion en la fecha acordada y comunicada a la
Escuela (Articulo 2.9.3)

El Graduando efectua las correcciones menores que pudiesen
haber surgido durante la presentacion publica de su Informe
Final

Ultimo dia, sin excepcion, para entregar a la Escuela los
Informes de Graduacién debidamente terminados vy
autorizados (Articulo 2.9.5b)

La Escuela remite al Decanato la NoOmina Oficial de
Graduandos con la que se confeccionaran los Diplomas

*Entre Comité Asesor y Estudiante.

29 Noviembre 2008
1 al 6 de Diciembre
23 Diciembre

05 de enero 2009

Lunes 27 octubre
* Acordar fecha

Lunes 10 Noviembre
* Acordar fecha

Lunes 10 Noviembre al sabado 15
de Noviembre

Lunes 24 Noviembre a sabado 06
diciembre.

Comunicar Fecha a Secretaria
con 15 dias anticipacion.

Lunes 08 diciembre

Viernes 12 de diciembre 2008
Tentativo

Miércoles 07 de enero 2009
Tentativo

IMPORTANTE: ENTREGAR COPIA DEL EXPEDIENTE ACADEMICO EXTENDIDO
POR LA OFICINA DE REGISTRO ANTES DEL 14 DE SETTEMBRE DE 2008.

PEEA-5 Revision: 00

30.10.09
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Anexo G. RPEEA-5.6 Autorizacion para realizar la Presentacion Publica

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD ..
ingenieria Codigo:
CIVIE- | AUTORIZACION PARA REALIZAR LA PRESENTACION PUBLICA RPEEA-5.6
Fecha:
Senor

Director de la Escuela de Ingenieria Civil
Escuela de Ingenieria Civil

Estimado Sefior:

Por este medio le comunico que el (la) estudiante, cuyo nombre y nimero de carné se detallan mas adelante, ha
cumplido con los requisitos del curso investigacion Dirigida (anotar en el espacio la que corresponda: I, II, III o
III bis), por lo que le autorizo a realizar la presentacion publica del proyecto en la fecha y hora que recomiendo a
continuacion.

Estudiante:

Nombre Primer apellido Segundo apellido

Carné:

Titulo del trabajo®:

Asesor:

Asesor:

Asesor:

Fecha presentacion:

Lugar y hora:

Asimismo hago constar que los demas miembros del Comité Asesor han sido notificados de la fecha y
hora sugeridos para la presentacion publica y estan de acuerdo con las mismas.

Atentamente,

Ing.
Director (a) del Comité Asesor Firma Fecha

Notas:
(1) Este es el titulo definitivo del Trabajo de Graduacién. Para efectos de registro no puede ser cambiado una vez
que se realice la presentacion publica.

El estudiante debe llenar formularios de graduacion que se encuentran en la pagina Web de la escuela
Www.eic.ucr.ac.cr por lo menos con una semana antes de su presentacion.

Junto con esta solicitud, el (la) estudiante debe entregar en la secretaria de la Escuela de Ingenieria
Civil, la bitacora del proyecto debidamente completada. La presentacion queda sujeta a la revision de
la bitacora por parte del coordinador de la comision de Graduacion.

Fecha y firma de recibido EIC
c.c.: Estudiante
archivo

PEEA-5 Revision: 00 30.10.09
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RPEEA-5.7 Declaracion jurada del estudiante referente al avance del

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD L.

ingenieria . Codigo:
CiVIE DECLARACION JURADA DEL ESTUDIANTE REFERENTE AL RPEEA-5.7
AVANCE DEL TRABAJO FINAL DE GRADUACION
_ Ciclo Lectivo del 20___
Estudiante:
Nombre Primer apellido Segundo apellido
Carné:

Titulo del Trabajo de Graduacion:

A. CONTROL DE REUNIONES CON EL COMITE ASESOR DEL TRABAJO

1. Control de fechas de inicio y término por periodo de acuerdo con la bitacora del

trabajo.
Dirigida Fecha Inicio Fecha Conclusion
I
II
III
2. Control de reuniones de acuerdo con la bitacora del trabajo.
Dirigida Numero de reuniones Director o Asesor Firma Director 6 Asesor
Director
Asesor
Asesor
Asesor

B. EVALUACION DEL TRABAJO (Senale lo que corresponda)

1. ( ) El trabajo sera concluido a tiempo en el presente ciclo lectivo.

2. ( ) El trabajo no sera concluido en el presente ciclo lectivo, por tanto:

Se autoriza a matricular Dirigida II pues presenta un avance igual o superior al
30 %. (Adjuntar avance a esta solicitud).

Se autoriza a matricular Dirigida III pues presenta un avance igual o superior
al 60 %. (Adjuntar avance a esta solicitud).

El (la) estudiante debera presentar solicitud, por escrito, a la Comision de
Trabajos Finales de Graduacion para que esta valore si se le autoriza dirigida
III (bis). La solicitud debe estar acompafiada por un informe de avance e indicar la
fecha estimada para la conclusion del proyecto y la defensa publica. La solicitud es
firmada tanto por el (Ia) estudiante y el (la) Director (a) del Trabajo Final de Graduacion.

PEEA-5
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3. ( ) El estudiante abandono el tema autorizado notificando a los miembros del Comité
Asesor.

Firma del (la) estudiante: Fecha:

4. ( ) El estudiante abandoné las actividades académicas correspondientes a este curso
sin notificar a los miembros del Comité Asesor, por lo que se recomienda que el
estudiante no contintie con el tema.

Firma del Director (a) del Comité Asesor:

Fecha:

C. OBSERVACIONES ADICIONALES (Relativas al estudiante, al tema, al proceso y otros)

Yo, , carné , declaro
bajo juramento que la informacion contenida en este documento es fidedigna.

Firma del estudiante:

Comité Asesor Nombre y Apellidos Firma

Director:

Asesor:

Asesor:

Asesor:

PEEA-5 Revision: 00 30.10.09
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Anexo I. Informacion Personal del Estudiante

{ﬁ INFORMACION PERSONAL
Gttt DEL ESTUDIANTE

INMPORTANTE: Lea las instrucciones que aparecen al dorso, antes de completar esta formula y frzge en el lugar corvespondiente

1 HEEEER

Primer apellido Segundo apellido Nombre Numero de camme

2. Documento de identidad
I:ICéduladeidemidadcostamcense[:“ [T I T T
1 2

3 4 3 6 7 8 9
D Pasaporte
[ ] Cédula de Residencia
[ ] Camé de Refugiada

Fecha de nacimuento

- /
s (T 1] Sexo: D}\'Ia%mlino DF%M

10 11 12 13 14 15 16 17
4. Nacionalidad

5. Institucion donde realizo los estudios secundarios:

6. ApartadoPostal:( | | | | |=| | [ | | Luga

18 19 20 21 2 3 M 2B 2

) Nimeroteetsies: oL LT L1111 JIITTTT] [ITTITTT]

Habiackm

8. Direccion electronica a

DIRECCION DEL DOMICILIO DEL ESTUDIANTE:

9.

10. Direccion exacta: (una leza por casilia)
HlEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE
HEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEN

Observaciones: (amoce ks obserwacianes Que considere pertinentes, 31 tione ora direccidn o sidforo, et0.)

DECLARO BAJO JURAMENTO QUE LA INFORMACION AQUI SUMINISTRADA ES VERDADERA

Firma del estudiante Cedula Carpe Fecha

FEERA™D RCVIDIVIL: VUV DV LV.VUT
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INSTRUCCIONES PARA COMPLETAR LA FORMULA DE
INFORMACION PERSONAL DEL ESTUINANTE

Complete esia formula en letra imprenta de la forma mas clara posible
2. Debe adjuntar a esta fommula una folocopia de su cédula de identidad o de |a farjeta de identidad de menores de edad, por amibos
lados, o en & caso de estudiantes extranjeros, fobooopia del pasaporte. cédula de residencia ¢ camé de refugiado.
3. Sunombre debe transcribirse como aparece en dicho docurnenta.
En el punto dos de la formula, margue con una equis (X) en |a casilla comespondientz el documenio que adjunta. debe ranscribrse
de la siguiente manera;
a Estudiantes costamicenses, deben anciar en la primera casilla & primer digito del numero de ideniificacion (1, 2, 3, 4, 5,8, 7.
8 0 &), a pariir de |a segunda casilla deben anotar en forma consecutva el nimero comespondiente, anctande D (cerc) en las
casilas dos y sais de sarnecesario.

Ejempla: cédula # 1-234-367: III |
1

[ =]

2| e feflo]s]s]7]
4 ] § 7 & 0

b. Estudiantes exiranjeros, deben anciar en el punto dos de la feemula el ndmero de identificacion compledo, induyendo las
letras que aparezcan en la idenfificacion.

5. Enel punio res de |a farmula debe anotar |a fecha de nacimiento, anctando cero (01 en |as casillas diez y doce, en caso necesario.
6. Margque 2 sex con una equis (X) en [a casilla comespondiente.

7. Enel punio cusiro de |a formuia ancte el nombre de su nacionalidad

Z. En el punto cinco de la farmula anote & nombre de la institucion donde realizs los estudios de educacien secundaria, o la modalidad

de estudio.
2. En el punio se5 de |a fommula debe anotar &l apartado postal de ks siguisnte manera:
3 Delscasilla 18 a3 22 debe anotar &l numero de apartado
b Delscasilla 23 a3 26 el cidigo de casilla postal
Ejemplo: =1 el numern de apariado postal 25 “12345" y |a casilla postal es 20507 San Pedro, == debe anotar

]2|345—2I}5D Lugar_San Padro

10. En &l punic siste de la formula debe anctar ks numeros felefonicos de la forma mas clars posible

11. En &l puric ccho de la formula debe anotar la direcoion electronica de la forma mas dara posible
Uno de los puntos mas importantes es la direceion

12. En el punio rueve de la formula debe anotar la provincia, & cantén y el distido, por o tantz, no es necesario que repita esta
informacian en el punto diez de la formuls.
13. En &l purto disz de 13 fammula anote su drecion exacta, una letra por casilla en imprenta. Udilice los cuadros que requiera para dar
Iz direccion sin que sobrepase kos A0 cusdros, observando el siguients orden de priondades:
3 Dar la dreceion por calles y avenidas
b Sinole fuera posible de |a manera anterior, tome coma referencia algin punto cercano y conocido de su domiczilio,
o Use abrevisturas, por ejemplo: Pulp, Cant, Abast_ efc. En caso nesesano indigue fos punics cardinales soky con su primera
letra N, 5, E, 0. Eemplo:
EIolol5] [Tl TeTelele ] Tela] Tr[eols[ T T [T 11

[ BURTTEE

PEEA-5 Revision: 00 30.10.09
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Anexo J. RPEEA-5.8 Requisitos para la Defensa del Trabajo Final de Graduacion

) o SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Cédido:
ingemeniag REQUISITOS PARA LA DEFENSA DEL RP(I)EEIls\j-OSI s
civi TRABAJO FINAL DE GRADUACION .
Estudiante:
Nombre Primer apellido Segundo apellido
Carné: Departamento:
Director del (Lic.,Master, Doctor)
trabajo: Nombre Primer apellido Segundo apellido

Titulo del Trabajo Final de Graduacién "

*Una vez confeccionada el Acta para la Presentacion Publica, este titulo no podra modificarse

Detalle

Si

No Observaciones

Segun informacion del expediente del estudiante,
concluyd con el plan de estudios.

Constancia de la practica profesional.

Constancia del cumplimiento de Trabajo Comunal
Universitario.

Copia de la cédula al dia.

“Formulario personal del estudiante”. completo.

Carta del Director del proyecto sugiriendo la fecha de
defensa del proyecto (1)

Completar la informacién “solicitud de actas” documento
que se encuentra en la escuela (2)

Copia de expediente académico.

Recibo de cancelacion de derechos de graduacion, o
certificacion si el estudiante tiene derecho a graduacién
de honor

En caso de graduacién extraordinaria carta de solicitud al
departamento de registro de inclusiéon en nomina.

Certificacion del Registro Judicial de Delincuentes

Notas:
(1): Cinco dias habiles antes de la defensa del proyecto.

dé el estudiante.

(2): Este documento es completado por un miembro de la secretaria de acuerdo con la informaciéon que

Firma recibido EIC

Fecha / Sello EIC

PEEA-5 Revision: 00
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Anexo K. RPEEA-5.9 Evaluacion del Trabajo Final de Graduacion

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD L
ingenieria Codigo:
CiVIE EVALUACION DEL TRABAJO FINAL DE GRADUACION RPEEA-5.9
___Semestre 200_
Estudiante:
Carné: Fecha de presentacion:
Duracion en semestres en
concluir el Plan de Estudios
Investigacion Dirigida: (sin_incluir Investigacion Dirigida):
OI OII OII 0OII(Bis) Duracién en semestres para
graduarse (obtener el titulo de
Licenciado en Ingenieria Civil):
EVALUACION DEL INFORME
Dedicacion Contenido Forma Exposicion
% Director del Trabajo
Vi
2
w | Asesor
=
=
§ S | Asesor
o)
m
,0_4 Asesor
k3
Miembro del tribunal
k3
Miembro del tribunal
Suma de notas en cada
columna
Promedio de notas
Ponderacion 25 % 40 % 20 % 15 %
Promedio ponderado
Nota final obtenida:
* No asignar nota en esta casilla.
PEEA-5 Revision: 00 30.10.09
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Anexo L. RPEEA-5.10 Acta de la Presentacion Publica

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

ingenieria Cadigo:
CIVIE ACTA DE LA PRESENTACION PUBLICA RPEEA-5.10
Fecha
Estudiante:
Carné:

Titulo del Trabajo de Graduacion:

El Tribunal de Graduacion declara:

e Que el Borrador Final del Trabajo de Graduacién fue considerado aceptable por todos
los miembros del Comité Asesor respectivo.

e Que, en consecuencia, procedid a recibir la Presentacion Aprobada ()
Publica de dicho trabajo y que ella fue: Reprobada ()

e Que la graduacion del estudiante queda sujeta a la
aprobacién del Informe Final por el Director del Trabajo
Final de Graduacién y su entrega a la Direccion de la EIC
a mas tardar en la fecha indicada. Fecha de presentacion

Para constancia, los Miembros del Tribunal y el graduando firman esta Acta en duplicado.

Director (a) del Trabajo Asesor

Asesor
Miembro del Tribunal Comisién de Graduacion
Director (a) de la EIC o su representante Estudiante

PEEA-5

Revision: 00 30.10.09
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Anexo M. RPEEA-5.11 Autorizacion del (la ) Director (a) del Trabajo Final de
Graduacion para editar el Informe Final

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

i o . Codigo:
'“ge“'gi"vﬁ _ | AUTORIZACION DEL (LA) DIRECTOR (A) DEL TRABAJO FINAL RPEEAS-’5.11
] DE GRADUACION PARA EDITAR EL INFORME FINAL
Fecha:
Estudiante: Nombre Primer apellido Segundo apellido
Carné: ‘ Teléfonos:

Titulo Final del Trabajo de Graduacion:

Verificacion de requisitos del Informe Final del Trabajo de Graduacion

por parte del (lIa) Director (a) de este trabajo

Detalle Si No

Observaciones

Portada (cumplir con formato de la EIC).

Integrantes del Comité Asesor con nombre, dos apellidos y titulos
académicos, y el graduando. (Con las firmas de cada persona).

Derechos de propiedad intelectual (cumplir con formato de la EIC).

Dedicatoria

Reconocimientos (Agradecimientos).

Indice general.

Fe de erratas (solo si es necesario).

Indice de figuras.

Indice de cuadros.

Indice de abreviaturas (opcional).

Resumen (1 pagina maximo y cumplir formato)

Cuerpo del documento

Referencias bibliograficas

Boletas SIBDI autorizando la utilizacién del TFG y publicarlo en la WEB

Apéndices(Glosario, otros) / Anexos

El (1a) Director (a) del Comité Asesor

Hace constar que ha revisado la version definitiva del Informe Final y esta conforme con su
contenido, ademas, cumple con cada uno de los requisitos indicados arriba. EIl Resumen a
insertar en este informe es satisfactorio, como también el articulo técnico que deriva de este

informe.

En consecuencia, lo autoriza para que entregue a la Direccion de la EIC cuatro (4) ejemplares
de este informe debidamente empastados y dos (2) en version digital, asi como el articulo
técnico respectivo siguiendo para cada caso los lineamientos establecidos en el PEEA-7
Elaboracién Informe Final y Presentacién Publica, y un ejemplar a cada miembro del Comité

Asesor.
Nombre y dos apellidos (Firma) (Fecha)
(Director (a) TFG)
PEEA-5 Revision: 00 30.10.09
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Nota: El (la) estudiante debe entregar tres copias sueltas del Resumen (dos en espafiol y una
en inglés), junto con los ejemplares empastados, el articulo y las versiones digitales.

PEEA-5 Revision: 00 30.10.09
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Anexo N. Ejemplo del documento de mencién honorifica

«Fecha»
IC-«Consecutivo »-«Ano»

«Nombre y apellidos del (la)estudiante»
Carné «Carné del (la) estudiante »

Estimado (a) estudiante:

Segun el Articulo 39 del Reglamento de Trabajos Finales de Graduacién (Aprobado en
sesion No. 2713-17, 4-8-80. Publicado como anexo 1 del acta respectiva), la Escuela de
Ingenieria Civil se complace en otorgarle la aprobacion con distincion de su Trabajo
Final de Graduacion denominado «Titulo del Trabajo» .

Por este motivo le manifestamos nuestras mas sinceras felicitaciones por su dedicacion
y perseverancia.

Atentamente,

Ing. «Nombre, apellidos y grado del Director (a) EIC»
Director (a) EIC

Sello EIC

Cc: archivo
Gabriela Astlia

PEEA-5 Revision: 00 30.10.09
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Anexo O. RPEEA-5.12 Registro del Trabajo Final de Graduacion para el Sistema
Integrado de Informacion de la Escuela de Ingenieria Civil

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD L,
. . - Cadigo:
mgemerga 1 REGISTRO DEL TRABAJO FINAL DE GRADUACION RPEEA-5.12
CIVIE PARA EL SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACION EIC
Estudiante:
Nombre Primer apellido Segundo apellido
Carné:
Teléfonos:
Fecha de ingreso a carrera: _
Semestre Ano
Fecha de conclusion del Plan de Estudios
(sin_incluir Investigacién Dirigida): Semestre ARo

Fecha de la presentacién oral del trabajo:

Titulo del Trabajo de Graduacion:
O Estructuras [0 Geotecnia O Transportes
Departamento: L, T .
P O Construccion O Hidraulica y Ambiental

Linea de investigacion‘®:
¢Utiliza programas de computo especializados? OSi ONo
¢Cudles?
¢Requiere de ensayos de laboratorio? OSi ONo

¢Esta orientado al disefio de obras de ingenieria civil? O Si O No
Especifique:

Descriptores
Palabras claves:

Notas:

() Anotar la /inea de investigacion a |a que corresponde el trabajo de acuerdo con lo indicado
por el Director de Departamento en la propuesta aprobada para la ejecucion del proyecto.

Declaro bajo la gravedad de juramento que los datos anteriores son verdaderos.

Firma del estudiante Firma recibido EIC Fecha / Sello EIC

PEEA-5 Revision: 00 30.10.09
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Anexo P. RPEEA-5.13 Requisitos para la entrega final del Trabajo de Graduacion

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD . 4
ingenieria 7 Cadigo:
g CiVIE: VERIFICACION DE REQUISITOS PARA LA ENTREGA FINAL DEL RPEEA-5.13
TRABAJO DE GRADUACION
Fecha:
Estudiante:
Nombre Primer apellido Segundo apellido
Carné: Teléfonos:

Titulo Final del Trabajo de Graduacion:

Verificacion de requisitos del informe final del trabajo de graduacion
por parte del personal de secretaria EIC

Detalle

Si

No

Observaciones

Portada (cumplir con formato de la EIC).

Integrantes del Comité Asesor con nombre, dos apellidos y titulos
académicos, y el graduando. (Con las firmas de cada persona).

Derechos de propiedad intelectual (cumplir con formato de la EIC).

Dedicatoria

Reconocimientos (Agradecimientos).

Indice general.

Fe de erratas (solo si es necesario).

Indice de figuras.

Indice de cuadros.

Indice de abreviaturas (opcional).

Resumen (1 pagina maximo y cumplir formato)

Cuerpo del documento

Referencias bibliograficas

Apéndices(Glosario, otros) / Anexos

Declaro bajo juramento que la informacion aportada arriba es verdadera:

(Firma del (la) estudiante)

Verificacion de entrega de documentos en la EIC

Detalle

Si

No

Observaciones

3 ejemplares para la EIC

1 ejemplar para el Director de Comité™®

1 ejemplar para el Asesor — Férmula™®

1 ejemplar para el Asesor — Férmula

1 ejemplar para el Asesor — Férmula

2 copias del trabajo final en Digital®

2 copias sueltas del resumen (en espaiol y en inglés: cumplir con
formato de la EIC).

1 copia impresa del articulo del trabajo y ademas la_versidn digital®

Notas:

M Sj Ud. ha hecho entrega de la copia del trabajo al Director o Asesores del Comité, la firma de estos debe aparecer en las férmulas.
De lo contrario los documentos no se tramitaran si los miembros del Comité no cuentan con sus respectivas copias.

@ | os CDS deben venir con una portada donde indique el titulo del trabajo, nombre y apellidos del estudiante, asi como su ndimero
de carné y fecha. También debe aportarse una caja de plastico cuadrada con su respectiva portada. El trabajo no debe tener

contrasefa de proteccion. No se recibiran portadas escritas a mano.

(3 Debe entregarse en un CD, aparte del trabajo final, con una portada donde indique el titulo del trabajo y que ese CD contiene el
articulo, ademas del nombre y el carné del estudiante. El articulo, para efectos de diagramacion, debe estar en version Word, sin la

proteccion de una contrasefia.

Si incumple la entrega de alguno de estos documentos, la solicitud no se tramitara.

Firma recibido EIC

Fecha / Sello EIC

Aprobacion y autorizacion para graduacion (Coordinador
Comision de Graduacion o Director de la EIC)

Firma y fecha

PEEA-5 Revision: 00
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Anexo Q. RPEEA-5.14 Certificacion de entrega del Informe Final a miembros
asesores del Trabajo Final de Graduacion

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD L .
Cadigo:

ingenieria/ -
CIVIE. CERTIFICACION DE ENTREGA DEL INFORME FIN!\L A RPEEA-5.14
ASESORES DEL TRABAJO FINAL DE GRADUACION

Fecha:

Por este medio hago constar que he recibido la copia del Informe Final del Trabajo Final de
Graduaciéon del (la) estudiante cuyo nombre, apellidos y nimero de carné se detallan a
continuacion:

Estudiante: «Nombre»

Carné: «Carné»

Atentamente

(Nombre y dos apellidos) (Firma)
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Anexo R. RPEEA-5.15 Lista de Propuestas aprobadas

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD ..
ingenieria/ Codigo:
CiVIE LISTA DE PROPUESTAS APROBADAS RPEEA-5.15

___Semestre 200_

«Departamento»

Dos apellidos y nombre del estudiante (ordenados alfabéticamente y numerados)
Carné /teléfono habitacion / teléfono oficina / teléfono celular / correo electronico
Nombre de la propuesta de trabajo final de graduacion

Director del Comité: (Nombre y dos apellidos)

Asesores: (Nombre y dos apellidos)

Dos apellidos y nombre del estudiante (ordenados alfabéticamente y numerados)
Carné /teléfono habitacion / teléfono oficina / teléfono celular / correo electronico
Nombre de la propuesta de trabajo final de graduacion

Director del Comité: (Nombre y dos apellidos)

Asesores: (Nombre y dos apellidos)

PEEA-5 Revision: 00 30.10.09
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Anexo S. Ejemplo de la Némina de Graduandos

«Fecha»

IC-318-2009

Ingeniero

«Nombre y apellidos del Decano de la Facultad de Ingenieria»
Decano

Facultad de Ingenieria

Le solicito respetuosamente, tramitar la noémina de graduacion del
correspondiente al mes de abril con los siguientes estudiantes:

Conclusion de

Nombre Cédula | N° Carné -
Estudios

1. «Nombre y apellidos del estudiante» |«Cédula»| «Carné» | «Semestre - Afio»

Atentamente,

Ing. «Nombre del Director (a) de la EIC»
Director (a) EIC
Cc: Arch.
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Anexo T. Modelo de la caratula del CD que debe contener la propuesta o el informe
final de Trabajo Final de Graduacion.

wproPuestao

e Oy,
S° ° partame %4‘-
N ¢ e o@,
Z &
2 2
6, \}b
@ dEl ES"'
Carne
— Ciclo 200
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