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PARA: COMISION DE TRABAJOS FINALES DE GRADUACION, PERSONAL ACADEMICO, ESTUDIANTADO Y
PERSONAL DE APOYO ADMINISTRATIVO DE LA ESCUELA DE TOPOGRAFIA, CATASTRO Y GEODESIA.

DE: DIRECCION DE ESCUELA DE TOPOGRAFIA, CATASTRO Y GEODESIA.

ASUNTO: INSTRUCCIONES PARA LA EJECUCION DE TRABAJOS FINALES DE GRADUACION EN EL PLAN DE
ESTUDIO 2019 DE LA ESCUELA DE TOPOGRAFIA, CATASTRO Y GEODESIA.

PRIMERO: MARCO JURIDICO.
La presente instruccion se fundamenta en:

1. Los articulos 1, 2 y 3 del Estatuto Organico.

2. Capitulo XIl del Reglamento General del Proceso de Ensefianza y Aprendizaje. Ultima modificacidon
aprobada por acuerdo UNA-CONSACA-ACUE-086-2022.

3. Acuerdo general UNA-CONSACA-ACUE-087-2022 del 24 de octubre del 2022, en el cual se definen
las modalidades de trabajos finales de graduacién.

4. Reglamento para la emision de la Normativa universitaria y su Manual.

5. Lineamientos para la Aprobacién de Normativa Interna en Facultades, Centros, Sedes y Secciones
Regionales y Unidades Académicas

6. Manual para la Elaboracién de Disposiciones Normativas

7. UNA-VD-DISC-005-2022 del 6 de mayo del 2022

8. Acuerdo General del Consejo de Facultad UNA-CO-FCEN-ACUE-007-2023.

SEGUNDO: ALCANCE

La presente instruccion es de acatamiento obligatorio para todo el personal académico, la Comisién de
Trabajos Finales de Graduacion (CTFG), el estudiantado de la Escuela de Topografia, Catastro y Geodesia
(ETCG) y el personal de apoyo administrativo.

Esta instruccion tiene como objetivo establecer disposiciones generales claras para la planificacidn, el
disefio, la presentacion, la aprobacidn, la ejecucion y la defensa de los Trabajos Finales de Graduacion
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(TFG) de las personas estudiantes regulares del plan de estudios 2019 de la carrera de Ingenieria en
Topografia y Geodesia. Se establecen también los requisitos formales, documentos que se deben
aportar y los pasos para la graduacion del estudiantado.

TERCERO: SIGLAS Y ACRONIMOS USADOS

Comisién de Trabajos Finales de Graduacion de la ETCG: CTFG

Trabajo Final de Graduacion: TFG
Comité Asesor: CA
Tribunal Evaluador: TE
Escuela de Topografia, Catastro y Geodesia: ETCG
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CUARTO: INSTRUCCIONES

SOBRE LAS MODALIDADES DE GRADUACION

De conformidad con lo que estd definido Reglamento General de Ensefianza y Aprendizaje de la
Universidad Nacional en el articulo 65, el acuerdo UNA-CTFG-ETCG-OFIC-010-2022 y el acuerdo
UNA-CO-FCEN-ACUE-007-2023, las modalidades de trabajos finales de graduacién por las cuales
puede optar el estudiantado son las siguientes:

1. Tesis

Proyecto de Graduacién

Seminario de Graduacién

Prdactica Dirigida

Prueba de Grado

Pasantia

Articulo Cientifico

NoubkwnN

Los apartados que deberan integrarse dentro de los documentos de anteproyecto para cada una de
las modalidades de graduacién aceptadas por la ETCG, asi como la indicacién del anexo respectivo
donde se puede descargar una plantilla para su elaboracion estan descritos entre los numerales Il y
VIl de esta instruccion. Adicionalmente, se da libertad para que los documentos de anteproyecto y
documentos finales de TFG puedan ser generados utilizando diferentes herramientas de procesador
de texto, siempre y cuando se respete el formato indicado.

SOBRE LA MODALIDAD DE TESIS

La definicién de esta modalidad se encuentra en el acuerdo UNA-CONSACA-ACUE-087-2022, en el
por tanto B.5.1. El documento de anteproyecto para esta modalidad tendra los siguientes apartados
y una plantilla para su elaboraciéon se encuentra en el anexo 03.

1. Nombre del proponente

Integracion para la integracion del comité asesor

Planteamiento del problema

Justificacién

Antecedentes

Maco tedrico

Hipotesis

Objetivos

Metodologia

Cronograma

Presupuesto

Referencias

Anexos (solo en caso de que se requiera)
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SOBRE LA MODALIDAD DE PROYECTO DE GRADUACION

La definicién de esta modalidad se encuentra en el acuerdo UNA-CONSACA-ACUE-087-2022, en el
por tanto B.5.2. El documento de anteproyecto para esta modalidad tendra los siguientes apartados
y una plantilla para su elaboracién se encuentra en el anexo 04.

1. Nombre del proponente

Integracién para la integracion del comité asesor

Planteamiento del problema

Justificacién

Antecedentes

Maco tedrico

Objetivos

Metodologia

Cronograma

Presupuesto

Referencias

Anexos (solo en caso de que se requiera)
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SOBRE LA MODALIDAD DE SEMINARIO

La definicién de esta modalidad se encuentra en el acuerdo UNA-CONSACA-ACUE-087-2022, en el
por tanto B.5.3. El documento de anteproyecto para esta modalidad tendra los siguientes apartados
y una plantilla para su elaboracidon se encuentra en el anexo 05.

1. Nombre del proponente y del profesor a cargo

Justificacién

Antecedentes

Descripcidn del problema a investigar

Maco tedrico

Objetivos

Metodologia

Cronograma

Presupuesto

Resultados esperados

Referencias

Anexos (solo en caso de que se requiera)
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SOBRE LA MODALIDAD DE PRACTICA DIRIGIDA

La definicién de esta modalidad se encuentra en el acuerdo UNA-CONSACA-ACUE-087-2022, en el
por tanto B.5.4. El documento de anteproyecto para esta modalidad tendra los siguientes apartados
y una plantilla para su elaboracién se encuentra en el anexo 06.

1. Nombre del proponente
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VI.
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Integracion del comité asesor
Descripcion de la practica por realizar
Justificacién

Antecedentes

Maco tedrico

Objetivos

Metodologia

Analisis esperados con la informacion recopilada
Cronograma

Presupuesto

Referencias

Nota de respaldo de la institucidon
Anexos (solo en caso de que se requiera)

SOBRE LA MODALIDAD DE PRUEBA DE GRADO
La definicién de esta modalidad se encuentra en el acuerdo UNA-CONSACA-ACUE-087-2022, en el
por tanto B.5.5. Adicionalmente se deben cumplir las siguientes disposiciones.

a.

La modalidad de la prueba de grado que se desarrolla en la ETCG es mixta, es decir se debe
hacer una prueba escrita y una prueba oral.

En la modalidad de prueba de grado de acuerdo con la instruccion UNA-VD-DISC-005-2022,
apartado 1.2, inciso a., se establece que para la aprobacion del curso TGF504 Proyecto de

Graduacidn las personas estudiantes deberdn presentar una revisidn bibliografica del area
disciplinar escogida, cumpliendo ademas con lo estipulado por el profesor del curso como parte
de los criterios de evaluacion.

Las personas estudiantes podran hacer la solicitud a la direccion de la ETCG entre 15 de enero y
el 31 de marzo de cada afio, para su presentacion durante el Il ciclo del mismo afio de acuerdo
con el establecimiento de las fechas que haga cada TE.

Una vez recibida la solicitud de la prueba de grado, la direccién de la ETCG contara con un plazo
de 5 dias habiles para el nombramiento del TE, el cual estard conformado por un maximo de
tres académicos, uno de los cuales fungira como presidente con base en la recomendacién de
la CTFG. Cuando la tematica lo requiera, uno o dos de los miembros del TE podran ser
profesionales externos a la ETCG cuyo desempefio profesional y experiencia esté relacionada
con el tema. Sin embargo, el presidente del TE debera ser un académico de la ETCG.

Serd labor del TE, de acuerdo con la escogencia del area disciplinar por parte de la persona
estudiante, la delimitacidén de los temas especificos sobre los que la persona estudiante debera
prepararse para la prueba oral, indicandole claramente los alcances de dichos temas, asi como
otros aspectos relevantes. Dichos temas le seran comunicados a la persona estudiante en un

5


https://agd.una.ac.cr/share/s/3FAtIrnEQGSzGwzP8rZBcw

Universidad Nacional
UNA Facultad de Ciencias Exactas y Naturales

UNIVERSIDAD NACIONAL

Escuela de Topografia, Catastro y Geodesia

VII.

plazo maximo de 10 dias habiles, en el cual adicionalmente se le informaran las fechas para la
realizacion de la prueba de grado (prueba escritay prueba oral). Entre la realizacion de la prueba
escrita y la prueba oral, se tendra un maximo de 8 dias naturales. Se deberd enviar copia de este
oficio a la CTFG para la confeccion del expediente respectivo.

La persona estudiante podrd solicitarle al presidente del TE una reunién para aclaracion de
dudas sobre el planteamiento de los temas asignados.

La prueba escrita se realizard de manera presencial en la Unidad Académica en un espacio
adecuado que garantice la concentracidon de la persona estudiante. La prueba escrita tendra un
minimo de 5 preguntas y un maximo de 8 preguntas tedricas y practicas (desarrollos y calculos
matematicos), planteadas adecuadamente por escrito y relacionadas con las 4 areas
disciplinares de la carrera, a saber, Topografia, Catastro, Geodesia y Geomatica (ver Plan de
Estudios 2019 vigente), asi como las lineas de investigacién (ver acuerdo UNA-AS-ETCG-ACUE-

007-2022). Se establece un tiempo de 3 horas para dar respuesta a cada una de las preguntas.

Este componente tiene un peso de 4,0% de 10,0%.

La revisidn de las respuestas la prueba escrita por parte de los miembros del TE y la asignacion
de la calificacion respectiva se hard por medio de consenso. Esta nota se le comunicard a la
persona estudiante al dia habil siguiente después de realizada la prueba. La nota es inapelable.
La prueba oral se realizara en la fecha establecida y bajo la normativa vigente y tendrd un peso
de 6,0% de 10,0%. En la prueba oral la persona sustentante contara con un maximo de 15
minutos para hacer una presentacidn general del tema. Luego, cada uno de los miembros podra
realizar un maximo de tres preguntas relacionadas con el tema con la respectiva réplica o
aclaracidn si es el caso. Se permitira el acceso del publico, pero sin la posibilidad de formular
preguntas a la persona sustentante.

Una vez concluida la defensa oral por parte de la persona sustentante, los miembros del TE
deliberaran la nota de este componente. La calificacién final obtenida para la prueba de grado
sera la suma de las calificaciones parciales de la prueba oral y la prueba escrita usando los
criterios de redondeo vigentes en la UNA. La nota final serda comunicada a la persona
sustentante de manera oral.

SOBRE LA MODALIDAD DE PASANTIA

La definicion de esta modalidad se encuentra en el acuerdo UNA-CONSACA-ACUE-087-2022, en el
por tanto B.5.8. El documento de anteproyecto para esta modalidad tendra los siguientes apartados
y una plantilla para su elaboracién se encuentra en el anexo 07.

1.

2
3.
4

Nombre del proponente

Integracidon del comité asesor
Descripcion de la pasantia por realizar
Justificacién
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Antecedentes

Maco tedrico

Objetivos

Metodologia

Productos esperados de las labores realizadas
Cronograma

Presupuesto

Referencias

Nota de respaldo de la institucién

Anexos (solo en caso de que se requiera)

Adicionalmente se deben cumplir las siguientes disposiciones.

a.

La pasantia puede realizarse en instituciones publicas o privadas al interior o exterior del pais,
cuya naturaleza se encuentre relacionada con el area de formacién de la persona estudiante.
Debe ubicarse en actividades de un tema que permitan una formacién complementaria a su
formacién académica y que enriquezca la propuesta curricular de los estudios realizados.
Ademas, debera contribuir al desarrollo de proyectos de investigacién o extensién en las
instituciones a las cuales se vinculan.

Se requiere de la presentacidn de un anteproyecto (ver anexo 07) cuyo cronograma demuestre
qgue el trabajo a realizar tendra una duracién minima de 200 horas y maximo de 400 horas. La
distribucidn y organizacion del trabajo se llevara a cabo de acuerdo con las caracteristicas de la
pasantia. En ninguna circunstancia se permite el inicio de la pasantia sin tener la aprobacion por
parte de la CTFG.

La persona tutora tendra que pertenecer a la institucidn seleccionada. Este profesional debera
entregar a la CTFG un informe detallado (ver anexo 13) sobre las actividades desarrolladas por
la persona estudiante y la duracion de estas, el cual sera trasladado a la direccién quien los
remitird al TE. Este informe sera tomado posteriormente como parte de los insumos para la
evaluacién por parte del TE.

Si la pasantia se realiza en el extranjero, la persona estudiante debera buscar el mecanismo mas
eficaz para mantener la comunicacion y la coordinacion con su CA durante el desarrollo de la
actividad.

Una vez concluida la pasantia, la persona estudiante debera escribir un documento (ver anexo
13) que refleje su contribucién al desarrollo del proyecto asignado. Este documento debera
enviarse a la CTFG para su analisis en forma. Luego, se iniciara con el proceso en el que un TE
sera el encargado de hacer la evaluacién integral de la pasantia.



Universidad Nacional
[_JNA Facultad de Ciencias Exactas y Naturales

UNIVERSIDAD NACIONAL

Escuela de Topografia, Catastro y Geodesia

VIIL.

SOBRE LA MODALIDAD DE ARTICULO CIENTIFICO
La definicién de esta modalidad se encuentra en el acuerdo UNA-CONSACA-ACUE-087-2022, en el
por tanto B.5.10.

SOBRE LAS RESPONSABILIDADES DE LA COMITE ASESOR SEGUN LA MODALIDAD DE TRABAJOS
FINALES DE GRADUACION:

Las modalidades de TFG denominadas Tesis, Proyecto de Graduacién y Seminario de Graduacién
estardn bajo la guia de un CAintegrado por una persona tutora y dos asesores. En el caso de Practica
Dirigida el CA estard integrado por una persona tutora y una persona asesora. En las modalidades
de Pasantia y Articulo Cientifico el CA estard integrado por una sola persona tutora. Finalmente,
para la modalidad de Prueba de Grado no se requiere de un CA.

Independientemente de la modalidad escogida para el desarrollo del TFG los integrantes de los CA
deberdn cumplir con lo sefialado en los articulos 77, 78 y 79 del Reglamento General del Proceso de
Ensefianza y Aprendizaje. Adicionalmente deberdn acatar las siguientes responsabilidades:

a. Analizar y avalar la presentacidén, mediante una nota firmada por todos los miembros del CA
ante la CTFG de las dos versiones del documento de anteproyecto de TFG, segun la modalidad
escogida, realizando las recomendaciones de forma y fondo solicitadas por la CTFG o
eventualmente justificando la pertinencia de ellas.

b. La persona tutora debera comunicar por medio de oficio a la CTFG, cada 6 meses el desarrollo
del avance del TFG (ver anexo 12)

c. Guiar, asistir, colaborar y supervisar al estudiante en todos los aspectos técnicos requeridos
para la elaboracion del TFG, asi como también realizar sugerencias en el proceso de redaccién
y preparacion formal del documento final.

d. Aprobar la presentacion del documento escrito final de TFG ante la CTFG, segun la modalidad
escogida, mediante una nota firmada por todos los integrantes de CA (ver anexo 01).

e. Avalar conjuntamente el documento escrito final para su remisién a la CTFG solicitando iniciar
con el procedimiento de la defensa publica (ver anexo 01).

f. En el caso de que el CA considere que el documento final no cumple con lo expuesto en el
anteproyecto, podra solicitar a la CTFG dejar sin vigencia dicho TFG, mediante un oficio firmado
por todos los miembros del CA en el que se expongan las razones técnicas y demas
documentos probatorios que justifiquen dicha solicitud.

g. Solamente los asesores del CA y aquellos tutores sin carga asignada directamente en la ETCG
podran renunciar a su cargo. Para tal efecto debera presentar por escrito sus razones ante el
director de la ETCG. El director analizard la solicitud y decidira sobre la nueva integracion del
CA con base en las recomendaciones de la CTFG.

h. Los miembros del CA son responsables de velar por un adecuado cumplimiento de todos los
aspectos formales y de fondo relacionados con el TFG.
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Xl.

SOBRE LA COMISION DE TRABAJOS FINALES DE GRADUACION:

La Comision de Trabajos Finales de Graduacién de la ETCG (CTFG) estd integrada por el personal
académico nombrado por periodos de tres afios con posibilidad de prérroga indefinida. La CTFG se
nombrara mediante el mecanismo que indica el articulo 75 del Reglamento General del Proceso de
Ensefianza y Aprendizaje.

La CTFG tendra el apoyo administrativo de la subdireccién de la ETCG a efectos de garantizar la
grabacién en video y audio, tomando actas de todas las sesiones, las cuales son aprobadas y
archivadas en la sesion inmediatamente siguiente. Ademas, llevard el control y archivo de todos los
acuerdos y un expediente por TFG en proceso, accesible por nombre del TFG y por los estudiantes
participantes. Ademas de lo establecido en el articulo 76 del Reglamento General del Proceso de
Ensefianza y Aprendizaje, la CTFG de la ETCG velard por las siguientes funciones:

a. Enviar al CA en un plazo no mayor a veinte (20) dias habiles a partir de la fecha de recepcién de
este, la primera versidn del anteproyecto de TFG presentado por el estudiante; la CTFG debe
incluir las observaciones encontradas en esta primera versién para que el CA las considere en
su analisis y pronunciamiento razonado por escrito (ver anexo 02).

b. Analizar las eventuales dos versiones del anteproyecto, tanto en el aspecto de forma del
documento como en la pertinencia, contribucidn a la profesidn, impacto social y apego al
método cientifico de investigacidon; para esto contara con un plazo no mayor a veinte (20) dias
habiles a partir de las respectivas fechas de recibido en la secretaria de la ETCG.

c. Revisar la segunda versién del anteproyecto considerando la incorporaciéon de las
observaciones y recomendaciones de la CTFG y del CA.

d. Emitir un recordatorio cada ciclo lectivo dirigido a los tutores sobre el registro de actividades
en la bitdcora y la presentacidn de informes de avance (anexo 12).

e. Velar porque los tutores, en la medida de lo posible no tengan simultaneamente mas de tres
TFG a su cargo.

f. Llevar un registro por medio de actas de las defensas publicas de TFG realizadas en la Unidad
Académica.

g. Mantener un expediente de todos aquellos TFG con anteproyecto aprobado y en proceso, asi
como de los concluidos.

h. La CTFG velard que los CA y los académicos encargados del curso TGF504 Proyecto de
Graduacion cumplan con las funciones que les son inherentes en la reglamentacion de la
Universidad Nacional. En caso de que la CTFG detecte que existio un incumplimiento que derive
en perjuicio de las personas estudiantes, se comunicard a la direccién de la ETCG.

SOBRE LOS REQUISITOS CURRICULARES PARA EL INICIO DEL TGF504 PROYECTO DE GRADUACION:

Toda persona estudiante regular de un plan de estudios de licenciatura de la Escuela de Topografia,
Catastro y Geodesia, para presentar el anteproyecto de su TGF debe necesariamente matricular y
aprobar el curso de nivel de licenciatura denominado TGF504 Proyecto de Graduacién el cual consta
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de 3 créditos. El programa del curso TGF504 Proyecto de Graduacion incluye dentro de su contenido
y descripcién la asesoria y el apoyo para la definicién de la modalidad de TGF, la definicién del tema,
la definicion de los miembros del CA (cuando aplique), la elaboracion del anteproyecto y su
presentacion y aprobacion por parte de la CTFG. La persona estudiante solamente tendra por
aprobado el curso cuando haya cumplido con los siguientes requerimientos:

a.

En las primeras dos semanas del curso, el estudiantado debera perfilar la modalidad en la cual
realizard el TFG, el tema y la sugerencia del CA.

En la tercera semana, el estudiantado debera presentar la modalidad, el tema y la sugerencia
del CA que seleccioné usando un formulario digital definido para este fin, preparado por el
profesor del curso, indicando posteriormente a la CTFG las modalidades escogidas.

En las siguientes semanas, el estudiantado deberd desarrollar el documento de anteproyecto
siguiendo los requisitos formales de la presente instruccion (ver anexos del 03 a 07).

La CTFG de la ETCG recibird documentos de anteproyectos de TFG verificando el cumplimiento
de requisitos dispuestos en esta instruccidon. Sin embargo, a efectos de los procedimientos
establecidos para las personas estudiantes, se establece como fecha maxima la semana previa
a la finalizaciéon del curso TGF504 Proyecto de Graduacion.

En caso de que un estudiante no presente el anteproyecto reprobara el curso, por lo tanto,
debera matricularlo nuevamente cuando se oferte y desarrollar una nueva propuesta (diferente
a la anterior) de anteproyecto de TFG.

La calificacion del curso TGF504 Proyecto de Graduacién estard indicada como INCOMPLETO
por un periodo maximo de 60 dias habiles, hasta que la CTFG apruebe el anteproyecto
respectivo. Posteriormente se modificara el acta de notas con la calificacién obtenida.

XIl. SOBRE LA PRESENTACION Y APROBACION DEL ANTEPROYECTO DE GRADUACION

La CTFG para el proceso de revisién en forma y fondo de los documentos de anteproyecto
tomara en consideracion la rubrica que se encuentra en el anexo 09. Se establece como maximo
un total de dos versiones del documento de anteproyecto. El procedimiento, los tiempos
establecidos y los productos para la presentacién del documento de anteproyecto ante la CTFG
se muestra en el siguiente cuadro:

Procedimiento para la presentacion y
aprobacion del documento de Tiempo Producto
anteproyecto a la CTFG

La CTFG recibe el documento de 20 dias habiles desde la fecha de | Resolucién de la CTFG dirigida al CA
anteproyecto recepcidn en formato digital por | con copia al estudiante. La

La CTFG revisa en forma y fondo el medio del correo electrénico resolucion puede ir los siguientes
documento y genera las correcciones | oficial. Este documento de términos:

que le solicitara al proponente. anteproyecto de TFG (cualquiera | 1. La aprobacién del tema.
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que sea la modalidad) se
considera como la versién 1 de
la propuesta.

2. Laaprobacién con correcciones
menores.
3. Ladevolucién del documento.

En el caso 1, la resolucidn indicara
la fecha de inicio y finalizacion del
TFG y copia al profesor del curso
TGF504 Proyecto de Graduacion.

En el caso 2, se haran las
correcciones menores indicadas y la
CTFG hara su verificacién. La
resolucion indicara las fechas de
inicio y finalizacion del TFG.

En el caso 3, se realizara el proceso
descrito a partir del item 3.

La CTFG traslada la version 1 del
documento a la CA para la revision de
las correcciones de la CTFG.

El CA revisa el documento, genera sus
correcciones al proponente y da
razonamiento sobre las correcciones
solicitadas por la CTFG.

El estudiante con el aval de la CA
devuelve el documento a la CTFG.

15 dias habiles desde la fecha de
la resolucién de la CTFG para
adecuacion del documento. Una
vez corregido de conformidad,
este documento nuevamente se
presentard a la ETCG, el cual se
considerara como la version 2 y
definitiva de la propuesta.

1. Versién 2 del documento de la
propuesta.

2. Oficio firmado porla CAy el
estudiante con la justificacidn
de los cambios segun lo
solicitado por la CTFG (ver
ANEXO 2). El siguiente paso se
describe a partir del item 6.

La CTFG revisa la version 2 definitiva
(ultima version) del documento de la
propuesta y analiza las correcciones

solicitadas o su justificacion.

15 dias habiles desde la fecha de
recepcion de la version 2 y
definitiva en la ETCG en formato
digital por medio del correo
electrénico oficial.

Resolucion de la CTFG dirigida al CA

con copia al estudiante. La

resolucion puede ir los siguientes

términos:

1. Laaprobacion del tema.

2. Laaprobacién con correcciones
menores.

3. No aprobar la propuesta.

En el caso 1, la resolucion indicara
la fecha de inicio y finalizacion del
TFG y copia al profesor del curso
TGF504 Proyecto de graduacion.

En el caso 2, se haran las
correcciones menores indicadas y la
CTFG hara su verificacion. La
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resolucion indicara las fechas de
inicio y finalizacion del TFG.

En el caso 3, el estudiante debera
someterse nuevamente a todo el
proceso. El estudiante puede
interponer un recurso de
revocatoria ante la CTFG y
apelacion ante el Consejo de
Unidad.

XIll. SOBRE EL CURSO TGF509 TRABAJO DE GRADUACION DONDE SE MATRICULA LA PERSONA
ESTUDIANTE DURANTE LA EJECUCION DEL TFG:

a. Toda persona estudiante que tenga aprobado el anteproyecto por la comision de TFG y esté en
proceso de ejecucion, serd matriculado en el curso TGF509 Trabajo de Graduacién (que tiene un
total de 0O créditos) por parte de la unidad académica, el responsable del curso es la direccién de
la unidad académica.

b. Esresponsabilidad de la CTFG comunicar oficialmente a la direccién de la ETCG, la aprobacién de
los anteproyectos a efectos de realizar el empadronamiento o matricula de las personas
estudiantes en el curso TGF509 Trabajo de Graduacion.

c. La permanencia de la persona estudiante en el curso TGF509 Trabajo de Graduacién tendra una
duracidn de un afo, con posibilidad de prorroga por acuerdo de la CTFG y previa solicitud (ver
articulo 73 del Reglamento General de Ensefianza y Aprendizaje de la Universidad Nacional).
Durante este periodo el curso se reportard como incompleto. Una vez que la persona estudiante
presente ante los integrantes del TE el TFG y el mismo sea aprobado, se reportara el curso como
aprobado.

d. Sila persona no aprueba el TFG o no lo presenta en el plazo establecido, el curso se reportara
como reprobado. La persona estudiante solamente podra volver a matricular el curso TGF509
Trabajo de Graduacion, si la comision de TFG le aprueba un nuevo anteproyecto. La persona
estudiante puede presentar un nuevo anteproyecto, directamente a la CTFG con el aval del CA,
si no han transcurrido mas de dos afios entre la aprobacion del curso TGF504 Proyecto de
Graduacion y la presentacion de este segundo anteproyecto. Si ha dejado transcurrir mas de dos
anos, la persona estudiante deberd matricular y aprobar nuevamente el curso TGF504 Proyecto
de Graduacion (ver Reglamento General de Ensefanza y Aprendizaje de la Universidad Nacional).

e. Enelcasoque serequieray de previo al inicio de la ejecucién del TFG la CTFG podra con relacion
al Reglamento General de Ensefianza y Aprendizaje de la Universidad Nacional, exigir cuando
corresponda, la firma y entrega de los formularios sobre propiedad intelectual (ver articulos 85
y 86), confidencialidad (ver articulos 87, 88 y 89).
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f. Cuando alguna de las instancias (CA o CTFG) considere que en el desarrollo del TFG se ha
incurrido en alguna forma de plagio, se aplicard lo estipulado en el Reglamento General de
Ensefianza y Aprendizaje de la Universidad Nacional, articulos 24, 24bis, 79 y 84.

XIV. SOBRE LA PRESENTACION DEL DOCUMENTO FINAL ANTE DE LA COMISION DE TFG

Los documentos finales de TFG independientemente de la modalidad escogida deberdn adaptarse
para cumplir con el formato establecido por la ETCG (ver anexo 08). Ademas, se da libertad para
gue los documentos finales de TFG puedan ser generados diferentes programas, siempre y cuando
se respete el formato indicado. Se establece como maximo un total de dos versiones del
documento final del TFG, basandose en la ribrica que se presenta en el anexo 11. El procedimiento

para la presentacion ante la CTFG se muestra en el siguiente cuadro:

Procedimiento para la presentacion del
documento final de TFG ante la CTFG

Tiempo

Producto

1. EICA cuando aplique, luego de una
revision estricta del documento final en
cuanto a forma y formato constatando
el cumplimiento de lo expuesto en el
anteproyecto, aprueba la presentacién y
el estudiante remite el documento a la
CTFG

20 dias habiles desde la fecha de
recepcion en la ETCG en formato
digital por medio del correo
electrdnico oficial. Este
documento constituira la versidn
1 del documento final del TFG el
cual sera revisado en aspectos de
forma por parte de la CTFG.

Resolucion de la CTFG dirigida al
estudiante con copia al CA. La
resolucion puede ir los siguientes
términos:

1. Laresolucion indicara la
aprobacién del documento de
TFG en formay traslado a la
direccién de la ETCG.

2. Ladevolucién del documento
para realizar correcciones
formales.

En el caso 1, la resolucidén a la
direccién de la ETCG indicara la
conformacion del TE y el traslado
del documento para iniciar con el
proceso de defensa publica.

En el caso 2, la resolucion al
estudiante indicandole que se
deben efectuar una serie de
correcciones formales y seguir el
item 2.

2. El proponente corrige los aspectos
formales solicitados por la CTFG.

15 dias habiles desde la fecha de
la resolucién de la CTFG y
presenta en formato digital por
medio del correo electréonico
oficial, la denominada versién 2
(ultima versidn) del documento
final del TFG ante la ETCG.

1. Version 2 del documento final
del TFG con los cambios
realizados.

2. Oficio firmado porlaCAy el
proponente presentando la
version 2.
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3.

documento final del TFG recepcién en la ETCG estudiante con copia al CA. La

La CTFG revisa la version 2 del 15 dias habiles desde la fecha de Resolucion de la CTFG dirigida al

resolucion indicara la aprobacion
de TFG en forma y traslado del
documento final a la direccién de
la ETCG para que se inicie con la
siguiente etapa.

XV. SOBRE EL PROCESO REVISION DEL DOCUMENTO FINAL DE TFG POR PARTE DEL TRIBUNAL
EVALUADOR (TE)

a.

El TE estd integrado por quien ocupe el decanato de Facultad (o su representante) quien preside;
qguien ocupe la direccién de la unidad académica (o su representante), miembros del CA cuando
corresponda segln la modalidad y una persona como colaboradora externa cuando la unidad
académica lo considere oportuno. Este TE serd nombrado por el Decanato de Facultad de
Ciencias Exactas y Naturales, en correspondencia con la normativa vigente.

Luego de recibido el nombramiento, el presidente del TE remitira el documento a los restantes
miembros del TE. Este TE dispondra en un plazo no mayor a 10 dias habiles (incluyendo la
remisiéon del documento) para la revision en forma y fondo, independientemente de la
modalidad.

En caso de que los miembros del TE consideren que la propuesta tiene problemas de fondo, se
emitira una resolucidn indicando al proponente que el trabajo no se elevara a defensa publica,
junto con la argumentacion del porqué de la decision.

XVI. SOBRE LA PRESENTACION PUBLICA DEL TFG Y GRADUACION:

a.

El dia y hora de la defensa publica del TFG, la Direccidon debera publicar por todos los medios
oficiales (pagina web, correo institucional y redes sociales) de la ETCG al menos 5 dias habiles
antes del acto. En la presentacidn publica estaran presentes los miembros del TE, la persona
sustentante y las personas que asi lo deseen. El presidente del TE dirigird la sesién e indicara a la
persona sustentante que cuenta con tiempo mdaximo de 45 minutos para presentar los
resultados de su TFG y que la decisidn final es inapelable.

La defensa publica se realizard en conformidad con la normativa vigente segin corresponde de
manera virtual o presencial.

Luego de la presentacion, el presidente del TE dara la palabra a cada uno de los restantes
miembros del TE para que formulen las preguntas a la persona sustentante iniciando por la
derecha y quedando el presidente del TE en ultimo lugar para que luego de formuladas sus
preguntas, indique el siguiente paso.

Una vez concluida la sesion de preguntas por parte de los miembros del TE, el presidente
solicitara al publico presente la realizacién de preguntas por escrito. Las preguntas seran
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analizadas previamente por los miembros del TE quien en consenso decidira la pertinencia o no
de realizar la pregunta. Serd el presidente del TE quién leera la pregunta al sustentante.

e. Luego de concluido el proceso de preguntas, los integrantes del TE retiraran para la deliberacion
la cual se hara por medio de una rabrica (ver anexo 11) la cual contemplara dos componentes;
el documento final y la defensa, entendido este como la presentacidn y respuesta a las consultas
solicitadas.

f. La nota final sera el promedio de las notas individuales de los miembros del TE segun la rubrica
y la misma se asentara segun los criterios de redondeo establecidos en la Universidad Nacional.

g. Lanota final del TFG se asentard en términos de aprobado o reprobado en el libro de actas de la
ETCG, indicando luego el valor numérico de la nota. Cuando los TFG a criterio del TE sean de una
calidad excepcional se consignara dentro de la calificacién la menciéon de Cum Laude, Magna
Cum Laude o Summa Cum Laude. Serd el presidente del TE quien complete los espacios
respectivos en el libro de actas de la ETCG, el cual deberd ser firmado por todos los miembros
del TE. Cuando los TFG sean, a criterio del TE, sobresalientes, se podra dar las menciones que
estipule Reglamento General de Ensefianza y Aprendizaje de la Universidad Nacional.

h. Luego de la firma del libro de actas, se reanudarad la sesién y el presidente del TE indicard la nota
final al estudiante de manera oral en términos de aprobado o reprobado y el valor numérico
obtenido.

CUARTO: VIGENCIA

1. Fecha de Vigencia: 21 de abril 2023
2. Publicada en pagina web de la ETCG y correo electrdnico institucional.
3. Conservada en: AGDe (Expediente de disposiciones normativas).

MEd. Gabriela Cordero Gamboa

Director (a)

Escuela de Topografia, Catastro y Geodesia
Universidad Nacional
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Anexos
Anexo Contenido

1 Plantilla para la presentacion de la version 1 del documento de anteproyecto ante la CTFG.

2 Plantilla para la respuesta sobre las observaciones y recomendaciones de la CTFG a la version
1 del documento de anteproyecto.

3 Plantilla para redaccién del documento de anteproyecto modalidad Tesis

4 Plantilla para la redaccién del documento de anteproyecto modalidad Proyecto de
Graduacion.

5 Plantilla para la redaccion del documento de anteproyecto modalidad Seminario de
Graduacion.

6 Plantilla para la redaccién del documento de anteproyecto modalidad Practica Dirigida.

7 Plantilla para la redaccion del documento de anteproyecto modalidad Pasantia.

8 Plantilla para la redaccién del documento final de TFG para todas las modalidades

9 Rubrica para la revision del documento de anteproyecto por parte de la CTFG.

10 |Rubrica para la revision del documento final del TFG por parte de la CTFG.

11 |Rubrica para la calificacidn del TFG por parte del TE posterior a la presentaciéon y defensa
publica.

12 |Plantilla para la redaccién del informe de seguimiento por parte de la CA a la CTFG.

13 |Plantilla para la redaccién del informe de pasantia por parte del CA a la CTFG.
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