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1. OBJETIVO Y ALCANCE

El presente procedimiento constituye una guia para el personal y las personas 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 graduacién es que la persona sustentante elabore y presente
su Trabajo Final de Graduacion (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, presentacion o evaluacién de la propuesta de trabajo
final, el informe final o la presentacién oral. Para mas informacion sobre estos apartados consultar
el PEEA-6 Presentacion y elaboracion de propuestas de Trabajos Finales de Graduacion y el PEEA-
7 Presentacion y elaboracion del Informe Final y la Presentacién Publica.

2. 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.

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

* & & o o

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

o 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 ensefan.

e Comision: Es la Comisidon de Trabajos Finales de Graduacién (Articulo 12 del Reglamento).
Es nombrada por la persona directora de la EIC por un periodo de dos afios renovables y sus
miembros deben ser personas docentes en régimen académico con un grado minimo de
Licenciatura. Las decisiones dentro de la Comision se toman por simple mayoria.

e Comité Asesor: Es la entidad supervisora de cada trabajo de graduacién (Art. 15 del
Reglamento). Es nombrada por la persona directora de la EIC y sus miembros deben ser
personas profesoras en régimen académico con un grado minimo de Licenciatura. Una de las
personas integrantes debe ser nombrada persona directora del Comité para lo cual debe
poseer el grado de profesor adjunto o superior. La persona directora de la EIC, con el aval
de la Comisidn, puede levantar los requisitos y permitir que profesionales sin una relacion
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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, la persona directora de la EIC y una persona docente adicional, nombrada
por la direccién de la EIC, que evalla la presentacion final del trabajo de graduacién (Articulo
25 del Reglamento). Si la persona directora de la EIC ya es parte del Comité Asesor se debe
nombrar otra persona docente de la misma especialidad como representante.

Persona Coordinadora de la Comision: Es la persona coordinadora de la Comision de
Trabajos Finales de Graduacion, la cual debe ser nombrada por la persona directora de la
EIC.

Persona directora del Trabajo Final: Es la persona directora del Comité Asesor.

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

Personas profesoras Consultoras: Son personas docentes de la EIC a los cuales las
personas estudiantes pueden recurrir en consulta para los efectos de definir un tema de
Trabajo Final.

Graduando: Es la persona sustentante que se encuentra en el proceso de graduacion.
Bitacora: Libro digital en el que se anotan los acontecimientos del TFG.

Documento en limpio: Es el documento que elabora la persona sustentante atendiendo a
las correcciones hechas por cada una de las personas miembros del Comité Asesor del TFG y
que debera ser suministrado a cada una de las personas miembros del Tribunal del TFG al

menos ocho dias habiles antes de la presentacion publica.

Presentacion publica: exposicion por parte de la persona o personas estudiantes del
Trabajo Final de Graduacion.
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4. RESPONSABILIDADES
4.1. De la persona Directora de la Escuela
¢ Garantizar los recursos necesarios para la implantacién 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 las personas integrantes de la Comisién de Trabajos Finales de Graduacion.

¢ Recibir las propuestas de Trabajos Finales de Graduacidon de las personas estudiantes y
entregarlas a la persona Coordinadora de la Comisidn clasificadas por departamento.

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

¢ Comunicar a las personas estudiantes los resultados de la evaluacion de la propuesta de
Proyecto de Graduacidn o de Tesis de Graduacion o Seminario de Graduacién o del plan de
Practica Dirigida de Graduacién, segun corresponda. Una vez aprobada la propuesta o el plan
respectivo, formalizar y comunicar a la persona 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 Comisién 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 a una persona docente o profesional, con el grado minimo de licenciatura y amplio
conocimiento en el tema quien sera parte del Tribunal del TFG y no es miembro del Comité
Asesor TFG.

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

¢ Aprobar los estudios de expediente de las personas estudiantes incluidas en la Némina de
graduandos.
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Tramitar las peticiones de inclusién en la lista de graduandos que se den después del envio
de la Némina de graduandos al Decanato, siempre y cuando la persona sustentante cumpla
con los requisitos.

Suministrar a la persona sustentante quien, de acuerdo con el articulo 26 del reglamento,
haya elaborado un trabajo final sobresaliente, una nota como constancia de que logré tal
condicién, para que la persona sustentante la incorpore al Informe Final definitivo antes del
empaste del documento.

4.2. De la Comision

Velar por el cumplimiento de las normas contenidas en el Reglamento de Trabajos Finales de
Graduacién, 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
ano el comportamiento del sistema de graduacion.

Velar porque se cologue 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 las personas
estudiantes para que desarrollen sus propuestas de Trabajo Final de Graduacion.

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

Examinar las propuestas de Proyecto de Graduacion que las personas estudiantes, sometan
a su consideracion por medio de la persona directora EIC, para aprobarlas, solicitar
modificaciones o improbarlas, y comunicar el resultado a la persona directora de la EIC.

Analizar el proyecto de Tesis de Graduacién que las personas sustentantes, por medio de la
persona directora EIC, sometan a consideracion de la Comision TFG, para aprobarlo, solicitar
modificaciones o rechazarlo, y comunicar el resultado a la persona directora de la EIC.

Examinar las propuestas del Seminario de Graduacidon que hagan la persona directora de la
EIC o las personas miembros de la comision de TFG, para su aprobacion, solicitar
modificaciones o improbarlas, y comunicar el resultado a la persona directora de la EIC.

Examinar el plan de Practica Dirigida de Graduacion, que por medio de la persona directora
de la EIC le haga la persona sustentante, para aprobarlo, solicitar modificaciones o
improbarlo, y comunicar el resultado a la persona directora de la EIC.

Clasificar las propuestas recibidas de Proyecto de Graduacion, de Tesis de Graduacién, de
Seminario de Graduacion, y el plan de Practica Dirigida de Graduacién, segun corresponda, y
remitirlas a las personas directoras de Departamento respectivas, para su apoyo en la
valoracion y recomendacion a la Comision TFG.
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Reunirse con las personas sustentantes, por propia iniciativa o a solicitud de ellos, cada vez
que el proceso de graduacion asi lo requiera.

Si la Comisidon TFG lo estima necesario o las personas sustentantes 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 de la persona Coordinadora de la Comision:

*

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

Elaborar y publicar los calendarios de actividades de graduacidon 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 las personas
sustentantes que matricularon Investigacion 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 Graduacion
que presenten las personas sustentantes y, en caso de no cumplir algun lineamiento,
indicarselo a la persona directora 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 pulblica, para constatar la ayuda y
orientacidn dada a la persona sustentante por los miembros del Comité Asesor TFG, asi como
evidencias que demuestren el trabajo que ha sido desarrollado por la persona sustentante
durante el Proyecto de Graduacion, Tesis de Graduacidn, Seminario de Graduacidn o Practica
Dirigida de Graduacion, segun corresponda.

4.3. De las personas Directoras de Departamento

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

4.4. Del Comité Asesor
Adoptar las decisiones que le competen, por simple mayoria.

La persona directora del trabajo, y las otras personas miembros del Comité Asesor en forma
subsidiaria, daran a la persona estudiante la ayuda y orientacion requeridas para cumplir con
la propuesta o el plan aprobado por la Comision.

Revisar y devolver a la persona sustentante el borrador final, en un plazo maximo de diez
dias habiles, contados a partir del momento en que es recibido por cada miembro del Comité
Asesor, para que la persona sustentante proceda a hacer las correcciones del caso y elabore
el documento en limpio.

Hacer cumplir por parte de la persona sustentante los lineamientos establecidos en el
Procedimiento documento PEEA-7 Presentacion y elaboracién 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 Declaracion Jurada (RPEEA-5.6 Declaracion jurada de la persona sustentante
referente al avance del Trabajo de Final de Graduacién) del porcentaje de avance y cantidad
de reuniones sostenidas con la persona sustentante cuando haya necesidad de que este
matricule Investigacion Dirigida II o Investigacion Dirigida III.

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

Recomendar a la persona directora de la 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, la
persona sustentante esta lista para someterse a la presentacién publica. Una vez que se tenga
autorizacion por escrito para realizar la defensa publica por parte de cada una de las personas
miembros del comité asesor.
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Son ademas responsabilidades especificas de la persona Directora del Comité
Asesor:

Si la persona sustentante aprueba su Presentacion Publica, entregarle una autorizacion escrita
para editar el Informe Final del trabajo de graduacidn.

Verificar que la persona sustentante realice las correcciones propuestas en la presentacion
publica, y de que la versién final y definitiva del documento quede debidamente
confeccionada.

Supervisar a la persona sustentante durante la confeccion del Resumen y el Articulo del
trabajo de graduacion.

Cumplir con los requerimientos de la Comisién cuando con su recomendacion la Comision le
autorice a la persona sustentante el matricular la prérroga de un ciclo adicional.

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 presentacién publica,
asegurandose que todos los documentos estén debidamente completados.

Reunirse con la persona sustentante no menos de una vez por quincena para medir su
desempenfio y registrarlo en la bitacora del proyecto. En caso de fuerza mayor, la persona
Directora y la persona sustentante se pondran de acuerdo en la periodicidad y asi debera
constar en la bitacora.

4.5. Del Tribunal del Trabajo Final de Graduacion

Revisar, antes de la presentacion publica, el informe final definitivo que presenta la persona
sustentante.

Asistir a la presentacion publica del trabajo de graduacion, y participar de la calificacién final
que se otorgue al trabajo final en lo que le a cada persona miembro le corresponda.
4.6. De las personas sustentantes

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

Asistir a las charlas que sobre el proceso de graduacion imparte la persona Coordinadora de
la Comision, o su representante.

Someter a consideracion de la Comision, por medio de la persona directora EIC, la propuesta
de Tesis de Graduacion, Seminario de Graduacion, Proyecto de Graduacién o Practica Dirigida
de Graduacion, segun corresponda, para valorar su aceptabilidad como tal.
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Cumplir con lo establecido en el procedimiento PEEA-6 Presentacion y elaboracién de
propuestas de Trabajos Finales de Graduacion, como requisito para que esta sea sometida a
evaluacion.

Si la propuesta de trabajo de graduacion le es aprobada, debera matricular Investigacion
Dirigida I sin falta en el semestre siguiente.

De no matricular Investigacion Dirigida I en el ciclo regular siguiente a la aprobacién de la
propuesta, debera dirigir una carta la persona Coordinadora de la Comisidn, con copia a la
persona Directora 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 mantenga el tema para iniciar nuevamente
el proceso de graduacidén con este mismo tema en el semestre siguiente. Caso contrario,
pierde el tema aprobado en forma automatica.

Entregar la version digital de la propuesta del Trabajo Final de Graduacién aprobada a mas
tardar cinco dias habiles después de que se le entregd la propuesta aprobada.

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

Mantener la bitacora digital donde se evidencien las reuniones sostenidas con los miembros
del Comité Asesor, asi como otras que demuestren el trabajo que ha sido desarrollado por la
persona sustentante durante el Proyecto de Graduacion, Tesis de Graduacidon, Seminario de
Graduacioén o Practica Dirigida de Graduacién, 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 persona 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-5.5
Registro Oficial del Comité Asesor o el RPEEA-5.6 Declaracién jurada de la persona
sustentante referente al avance del Trabajo de Final de Graduacién debidamente llenos y
firmados por cada una de las personas miembros de este Comité, dentro del plazo establecido
por la Comision.

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

Entregar un borrador final del trabajo final de graduacion a las personas miembros del Comité
Asesor respetando la fecha limite establecida en el Calendario de graduacion emitido por la
Comision.

Hacer las correcciones pertinentes al informe final atendiendo a las observaciones hechas por
las personas miembros del Comité Asesor como resultado de la revision del borrador final.
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Entregar a las personas miembros del Tribunal, el documento en limpio, al menos ocho
dias habiles antes de la presentacién publica.

Confeccionar bajo la supervision de la persona directora del Comité Asesor el Resumen vy el
Articulo del trabajo de graduacion.

Completar y entregar en la Secretaria EIC la Declaraciéon Jurada del porcentaje de avance y
cantidad de reuniones sostenidas con cada una de las personas miembros del Comité Asesor
EIC cuando tenga necesidad de matricular Investigacion Dirigida II o Investigacion Dirigida
I1I.

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 autorizacién 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 cancelacion de derechos de
graduacién expedido por la Oficina de Administracién Financiera o certificacion de la Oficina
de Registro si la persona sustentante tiene derecho a graduacion de honor y una certificacion
del Registro Judicial de Delincuentes, obtenido por medio de la Oficina de Registro.

Solicitar a la persona directora de la EIC su inclusion en la lista de graduandos después de
que la Secretaria de la EIC haya enviado la Némina de graduandos al Decanato, siempre y
cuando cumpla con todos los requisitos para su inclusion.

4.7. De la persona jefe administrativa

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.
4.8. De las personas técnicos asistenciales

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

Asistir a la persona directora de la EIC o a la Comision en la elaboracion y/o llenado de cartas
y formularios del proceso de graduacion.

Asegurar que la persona sustentante cumpla con todos los tramites administrativos requeridos
en cada una de las etapas del proceso de graduacion.
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¢ Informarle a cada persona sustentante su responsabilidad de entregar 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 persona sustentante incluido en las Ndmina de
graduandos.

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

¢ Enviar el Calendario de Graduacion a las personas directoras y asesoras de los Trabajos
Finales de Graduacion.

4.9. De la persona archivista

¢ Archivar, en el expediente de la persona sustentante o donde le sea indicado, los documentos
y registros que le sean entregados para tal fin.

5. GENERALIDADES

El eje central del proceso de graduacion es la elaboracion y presentaciéon de un trabajo final que
las personas estudiantes realizan como Ultimo requisito para obtener el grado de Licenciatura en
Ingenieria Civil.

La EIC pone a disposicidn de las personas 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 elaboracién de propuestas de Trabajos Finales de Graduacion.

6. PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION DEL PROCESO DE GRADUACION

El proceso de graduacion de la EIC consta de dos subprocesos 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 comprensidn, por parte de las personas estudiantes y el personal
administrativo, de las actividades que le corresponden a cada una de las partes.
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6.1. Proceso estudiantil

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

6.1.1. Inicio del proceso

El proceso de graduacién se inicia a comienzos de 9° semestre y cualquier persona sustentante
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, la persona
Coordinadora de la Comision debe elaborar el Calendario de entrega de propuestas de graduacion
como el que se muestra en el Apéndice A. Seguidamente y dentro de este mismo periodo, debe
reunirse con las personas estudiantes que puedan ingresar al proceso de graduacion para
impartirles una charla de induccién al proceso y entregarles el Calendario.

A partir de esta charla, la persona sustentante puede comenzar la bisqueda 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.

6.1.2. Entrega de la propuesta

Una vez que las personas estudiantes elaboran la propuesta se le debe presentar a la EIC por
medio del sistema informatico que para tal efecto se pondra a disposicion de la persona
sustentante, a mas tardar en la fecha definida en el Calendario de entrega de propuestas de
graduacion, la propuesta junto con la Carta de solicitud de aprobacién de tema (ver PEEA-6
Presentacion y elaboraciéon de propuestas de Trabajos Finales de Graduacién)

6.1.3. Revision de la propuesta

La persona Coordinadora de la Comisidn 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 a la persona directora de Departamento correspondiente
cuando le entregue la propuesta. Seguidamente se les hace entrega de las propuestas a las
personas directoras de Departamento de manera digital para que realicen la revision de
contenido.

Las personas directoras de Departamento cuentan con el plazo indicado en el Calendario de
entrega de propuestas de graduacion para evaluar y recomendar a la persona Directora de la EIC
la aprobacidn, devolucién 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 reunion tendra caracter obligatorio cuando se trate de temas controversiales
0 en los que una decisidn por consulta no pueda ser facilmente tomada.
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Las personas directoras de Departamento deben devolver las propuestas revisadas de manera
digital a mas tardar en la fecha indicada en el Calendario de entrega de propuestas de graduacion,
para que luego la persona directora (a) de la EIC dicte la resolucion final.

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 persona
miembro del Comité Asesor (ver Apéndice F) y el RPEEA-5.5 Registro Oficial del Comité
Asesor (ver Apéndice G). La persona directora de la EIC debe aprobar, conjuntamente con
el tema, la actuacion del Comité Asesor, que puede incluir a personas sugeridas por la
persona sustentante si se estiman iddneas. Si alguna persona nombrada no aceptara
participar en el Comité Asesor, el graduando debe comunicarlo de inmediato a la persona
Coordinadora de la Comisién para nombrar a otra persona docente o profesional disponible.

Una vez que la persona sustentante retire la propuesta aprobada cuenta con 5 dias habiles
para entregar la propuesta en versidn digital usando el sistema informatico que para tal
efecto designa la EIC.

La persona sustentante 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 Calificacion de la propuesta de Trabajo Final de Graduacion. La persona
sustentante 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 graduacion, la nueva version del documento, una nueva Carta de solicitud de
aprobacién de tema usando el sistema informatico que para tal efecto designa la EIC para
que distribuyan los documentos entre las personas directoras 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 evaluacion 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.

6.1.4. 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). Las personas
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 a la persona
Coordinadora de la Comision, con copia a la persona Directora 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 deberd expresar su deseo de que se le
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mantenga el tema para iniciar nuevamente el proceso de graduacién con este mismo tema en el
semestre siguiente. Caso contrario, pierde el tema aprobado en forma automatica y debera
reiniciar el proceso de graduacion.

6.1.5. Desarrollo del trabajo

El desarrollo del trabajo se formaliza cuando la persona sustentante se matricula en el curso de
Investigacion respectivo, luego de cumplir los requisitos para la aprobacion del tema.

Durante la primera quincena a partir del inicio de lecciones del respectivo semestre, la persona
Coordinadora de la Comision debe elaborar el Calendario de Graduacion como el que se muestra
en el Apéndice B. Seguidamente y dentro de este mismo periodo, debe reunirse con las personas
estudiantes que hayan matriculado el curso de Investigacion Dirigida I para informarles sobre
fechas importantes y la continuacién del proceso.

La persona directora del Comité Asesor y la persona sustentante deben convocar al resto del
Comité Asesor a una reunion de coordinacion sobre el desarrollo del trabajo de acuerdo con lo
establecido en la propuesta aprobada y a las disposiciones normativas de este procedimiento. En
esta reunidn la persona sustentante 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 disposicidén 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, la persona sustentante debe iniciar su bitacora
digital 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. La bitacora debe ser
llevada de manera digital.

6.1.6. 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 razon, 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.
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El Comité Asesor debe suponer que la version inicial contiene la expresién 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 persona 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 correccidon pedida conduce a un resultado satisfactorio.

La persona directora del Comité Asesor debe completar el formulario RPEEA-5.7 Autorizacion
para realizar la Presentacion Publica (ver Apéndice I) en donde autoriza a la persona
sustentante a realizar la presentacion publica y recomienda a la persona directora 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 Presentaciéon 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 graduacién debe ser suspendido por el Comité Asesor y, en el
informe mencionado en el proximo apartado, reportar el curso de Investigacion Dirigida I
como Incompleto.

La persona sustentante 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 1. De presentar nuevamente el reporte de Incompleto, la persona
sustentante debera matricular el curso Investigacion Dirigida III.

Si al concluir el curso de Investigacion Dirigida III no se ha completado el trabajo, la persona
sustentante debe solicitar la autorizacién de la Comisidn para continuar un semestre mas con el
trabajo. De ser concedida la solicitud el graduando debe matricular la prérroga de un ciclo
adicional.

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

Cuando la persona sustentante abandone, antes de terminar, el plan de trabajo final de
graduacidn, los cursos de Investigacion Dirigida que haya llevado, se califican con NAP (No
aprobado), incluso aquellos que tengan certificacion provisional de IN (Incompleto).
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6.1.7. Evaluacion de la conclusion del trabajo

Antes del término del ciclo lectivo, la persona sustentante debe descargar de la pagina de la EIC
el formulario RPEEA-5.6 Declaracion jurada de la persona sustentante referente al avance del
Trabajo de Final de Graduacion (ver Apéndice H) y presentarlo ante cada persona miembro del
Comité Asesor, luego devolverlo en la Secretaria de la EIC debidamente completado. Este registro
sirve como evaluacion del trabajo ejecutado por cada graduando, a efecto de determinar, con
base a la informacion 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.

6.1.8. 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 la
persona directora de la EIC o por quien lo sustituya. La persona sustentante debe entregarle a
cada persona miembro del Tribunal el documento en limpio del trabajo final por lo menos ocho
dias habiles antes de la Presentacion Publica.

Para tener derecho a realizar la Presentacion Publica, el graduando debe entregar en la Secretaria
de la EIC, a mas tardar diez dias habiles antes de la fecha propuesta de la presentacion, el
formulario de Informacion Personal de la persona sustentante y el formulario Requisitos para la
Defensa del Trabajo Final de Graduacion el cual debe llenar una persona 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 cancelacién de derechos de
graduacién expedido por la Oficina de Administracion Financiera o certificacion de la Oficina de
Registro si la persona sustentante 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 realizacidon de la Presentacion Publica se
encuentra el haber completado la totalidad 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 de la persona
sustentante. Ademas, la persona sustentante debe haber cumplido con la Practica Profesional
y con el Trabajo Comunal Universitario.

Es deber de la persona directora del Comité Asesor retirar los formularios RPEEA-5.8 Evaluacion
del Trabajo Final de Graduacion (ver Apéndice J), el Acta de la Presentacién Publica y el RPEEA-
5.9 Autorizacidn para editar el Informe Final (ver Apéndice K) 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 elaboracion del Informe Final y la Presentacién Publica, cada
persona miembro del Tribunal le asigna una nota a la presentacion (las personas miembros del
Tribunal que sean parte del Comité Asesor califican la exposicién oral, forma, contenido y
dedicacidn, las otras dos personas miembros del Tribunal solo califican los tres primeros rubros),
la cual se registra en el formulario RPEEA-5.8 Evaluacién del Trabajo Final de Graduacién para
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poder asignar una nota final al trabajo. El resultado de la exposicion oral, ya sea Aprobado o No
aprobado, debe quedar registrado en el documento Acta de la Presentacion Publica. Dicho
resultado también puede ser Aprobado con Distinciéon cuando el trabajo y su exposicién sean de
alta calidad y excelencia académicas.

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

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

En caso de que el resultado de la presentacion sea No Aprobado, se le informara a la persona
sustentante sobre las razones y se da por cerrado el TFG. La persona sustentante podra presentar
los recursos de revocatoria o apelacion ante la direccidn de la Escuela, como instancia inmediata
y Unica.

Cuando se da por cerrado el TFG, la persona sustentante podra presentar una nueva propuesta.

A mas tardar un dia después de la Presentacion Publica, la persona directora del Comité Asesor
debe entregar en la Secretaria de la EIC los registros RPEEA-5.8 Evaluacién del Trabajo Final de
Graduacioén y Acta de la Presentacion Publica.

6.1.9. Finalizacion del proceso

La persona sustentante, apegado al Calendario de graduacion, debe realizar las correcciones
propuestas en la Presentaciéon Publica y, bajo la supervision de la persona directora del Comité
Asesor, elaborar el Resumen y el Articulo (optativo) de acuerdo con lo establecido en el
documento PEEA-7 Presentacion y elaboracidon del Informe Final y la Presentacién 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 Apéndice O). La persona directora del Comité Asesor debe revisar que el documento
final incluya todo lo estipulado y cumpla con el reglamento. De ser asi, la persona directora del
Comité Asesor debe entregarle a la persona sustentante el RPEEA-5.9 Autorizacién para editar el
Informe Final completado.

El graduando debe entregar a la EIC, en la fecha fijada en el Calendario de graduacién, el RPEEA-
5.9 Autorizacién para editar el Informe Final firmada por La persona Directora del Comité Asesor,
los formularios RPEEA-5.10 Registro del Trabajo Final de Graduacién y RPEEA-5.11 Requisitos
para la entrega final del Trabajo de Graduacion, un ejemplar del Informe Final para la Biblioteca
Carlos Monge Alfaro, ademas de una copia digital para cada miembro del Comité, dos copias
digitales del informe (sin clave de acceso), dos copias sueltas del resumen, el Articulo en digital
(opcional) y la Bitacora digital de trabajo final. En caso de que se le haya dado con anterioridad
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la copia respectiva a cada miembro del Comité, debe entregarse también un formulario RPEEA-
5.12 Certificacion de entrega del informe final, como el que se muestra en el Apéndice N, por
cada miembro.

En conformidad con el Articulo 8 del Reglamento de Actos de Graduacion, la persona directora
de la EIC tiene la potestad de incluir adicionalmente en la lista de graduandos, en forma
discrecional, a personas estudiantes que hayan cumplido todos los requisitos después del envio
oficial de la Nédmina de Graduandos y 15 dias habiles antes de la celebracion del Acto de
Graduacion. Para apegarse este procedimiento la persona sustentante debe hacer la peticion a la
persona directora de la EIC para que lo incluyan en la lista de graduandos. Segun este
Reglamento, tales personas estudiantes pueden participar en el Acto de Graduacién solo para
prestar su juramento. En vez del titulo reciben una constancia firmada por la persona directora
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 graduacion.

6.2. 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.

6.2.1. Aspectos generales

Como parte de las labores generales, el personal administrativo debe servir de intermediario entre
las distintas partes involucradas en el proceso de graduacion en la recepcién 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.
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6.2.2. Actividades en la etapa de entrega de propuestas

El personal administrativo tiene a su cargo la recepcién y clasificacion por departamento de las
propuestas de trabajos finales de graduacién junto con sus respectivos registros. Una vez que se
termine el periodo de recepcién se le deben hacer llegar los documentos a la persona directora
de la EIC.

Una vez que las personas directoras de Departamento entreguen los documentos de las
propuestas en la Secretaria de la EIC, se debe elaborar, de manera preliminar, el registro Lista
de Propuestas aprobadas que incluye todas las propuestas aprobadas por las personas Directoras;
ademas deben elaborarse los documentos que se le entregaran a cada persona sustentante seguin
sea el caso y el registro RPEEA-5.3 Resolucidn de la Comision de Trabajos Finales de Graduacién
sobre la propuesta (ver Apéndice E) 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 persona sustentante.

A cada persona sustentante 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 Apéndice F y Apéndice G respectivamente).

Propuestas devueltas y rechazadas: el RPEEA-5.3 Calificacion de la propuesta de Trabajo Final
de Graduacion.

Se le debe recordar a las personas estudiantes cuya propuesta fue aprobada, que deben entregar
el sistema informatico que para tal efecto designe la EIC la versién digital de la propuesta de
acuerdo con las fechas del calendario de entrega de propuestas de graduacion. Una vez que
entreguen el archivo deben hacérseles llegar a la persona coordinadora de la Unidad de Gestion
de Calidad y Acreditacion.

Cuando la propuesta es devuelta a la persona sustentante para que realice correcciones,
aclaraciones o complete informacién, la persona sustentante presentara una nueva version en el
sistema informatico que para tal efecto designe la EIC, en la fecha indicada en el calendario de
entrega de propuestas de graduacion. Estas propuestas seran distribuidas por la persona
encargada en secretaria a la persona directora 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 de la persona sustentante el RPEEA-5.1 Registro de Propuesta de Trabajo Final de
Graduacion. Recordar que la opcién de devolucion en esta etapa no existe (ver 6.2.3 Revision de
la propuesta, en Devolucién).

Una vez completado el ciclo de recepcion y revision de propuestas, se debe completar en
Secretaria el registro Lista de Propuestas aprobadas y la persona encargada remitird una copia
de este registro a la persona Coordinadora de la Unidad de Gestion de Calidad y Acreditacion; asi
como a las personas docentes encargados de la matricula de las personas estudiantes de noveno
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y décimo semestres, junto con una lista de las personas estudiantes con derecho a matricular
Investigacion Dirigida II, III o la prérroga de un ciclo adicional que se elabora a partir de los
registros RPEEA-5.6 Declaracion jurada de la persona sustentante referente al avance del Trabajo
de Final de Graduacion (ver Apéndice H) que las personas estudiantes entregan al final de cada
ciclo lectivo y que el encargado (a) debe enviar al “Archivo EIC” para incluirlo en el expediente
de la persona sustentante una vez que se haya incluido en la lista. También debe elaborar una
lista con los temas de Trabajos Finales de Graduacion abandonados por las personas estudiantes
y enviarla a las personas directoras de Departamento con el fin de darles a conocer los temas
que pueden ser retomados por otra persona sustentante.

Después de finalizar cada ciclo lectivo, la persona directora de la EIC informara por escrito a la
Oficina de Registro el resultado final de los cursos de Investigacién Dirigida como sigue.

> AP (Aprobado) si la persona sustentante completa su trabajo y realiza la Defensa Publica en
el periodo en que esta matriculado,
> IN (Incompleto) si no completa el trabajo en el periodo.

> NAP (no aprobado) si el tribunal asi lo determina durante la Defensa Publica o si la persona
que dirige el TFG y la Comisidn del TFG dictaminan que la persona sustentante no tiene un
avance satisfactorio para continuar en cualquiera de los ciclos ordinarios

6.2.3. Actividades en la etapa de la presentacion publica

Cuando una persona sustentante quiera realizar su presentacion publica el personal
administrativo debe corroborar que entregue, a mas tardar diez dias habiles antes de la fecha de
la presentacion, el formulario de Informacion Personal de la persona sustentante y el formulario
Requisitos para la Defensa del Trabajo Final de Graduacion, este ultimo lo debe llenar una persona
miembro del personal administrativo a partir del expediente de la persona sustentante y los
documentos que proporcione. El expediente de la persona sustentante debe incluir ademas 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 la persona sustentante tiene derecho a graduacidon 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 de la persona sustentante.

Una vez que se corrobore la documentacién y los requisitos para la presentacion publica, se debe
preparar un anuncio a incluir en la cartelera de la EIC donde se informe el nombre de la persona
sustentante, el lugar, la fecha y la hora de la presentacién publica. Ademas, se procede a preparar
los formularios RPEEA-5.8 Evaluacién del Trabajo Final de Graduacién (ver Apéndice J), el Acta
de la Presentacion Publica y el RPEEA-5.9 Autorizacion para editar el Informe Final (ver Apéndice
K), que debe estar listo a mas tardar un dia antes de la presentacion para que la persona directora
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 de la persona sustentante.
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En caso de que la persona sustentante haya obtenido la aprobacién con distincién se debe
preparar un documento de parte de la persona directora de la EIC como el que se muestra en el
Apéndice O para que el graduando lo retire e incluya en su informe final.

6.2.4. Finalizacion del proceso

El personal administrativo debe asegurarse que la persona sustentante que desee finalizar el

proceso entregue los siguientes documentos:

e Formulario RPEEA-5.10 Registro del Trabajo Final de Graduacion (ver Apéndice M)

RPEEA-5.11 Requisitos para la entrega final del Trabajo de Graduacion (ver Apéndice N),

un ejemplar del Informe Final

copia suelta del resumen en Espaiiol e Inglés

el Articulo en digital (optativo)

la Bitacora de trabajo final en formato digital.

En caso de que se le haya dado con anterioridad la copia respectiva a cada persona miembro

del Comité, debe entregar también un RPEEA-5.12 Certificacion de entrega del Informe Final,

como la que se muestra en el Apéndice R, por cada persona miembro.

e La autorizacion de publicacién del documento final del TFG en el repositorio institucional
Kérwa y en otros medios que el SIBDI considere oportunos.

Una vez que se reciben satisfactoriamente todos los documentos, se envia el RPEEA-5.1 Registro
del Trabajo Final de Graduacion y el Articulo al Coordinador de la Unidad de Gestion de Calidad
y Acreditacion, el RPEEA-5.11 Verificacién de requisitos para la entrega final del Trabajo de
Graduacion al “Archivo EIC” para que se incluya en el expediente de la persona sustentante, 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, la persona directora de la
EIC envia al Decanato la Némina de Graduandos del periodo respectivo junto con una copia del
Acta de la Presentacion Publica, una copia de la cédula y el estudio de expediente de cada persona
sustentante de la némina que realiza el personal administrativo y aprueba la persona directora
de la EIC. Si algun graduando tiene derecho a la graduacién de honor se debe enviar a la Oficina
de Registro el Formulario para la solicitud de graduacién de honor (disponible en el sitio de
internet www.ori.ucr.ac.cr a la fecha de esta revisidon), un Plan de Estudios firmado y sellado y
una copia de la cédula de la persona sustentante.

7. DOCUMENTOS Y REGISTROS

Calendario de entrega de propuestas de graduacién

Calendario de Graduacion

RPEEA-5.1 Registro de Propuesta de Trabajo Final de Graduacién

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

RPEEA-5.3 Resolucién 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

YVVVYYVY

\ 27
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RPEEA-5.6 Declaracion jurada de la persona sustentante referente al avance del Trabajo

de Final de Graduacion

RPEEA-5.7 Autorizacidn para realizar la Presentacion Publica

RPEEA-5.8 Evaluacion del Trabajo Final de Graduacion

RPEEA-5.9 Autorizacion de la persona directora del TFG para editar el Informe Final

RPEEA-5.10 Registro del Trabajo Final de Graduacion para Sistema Integrado de

Informacion de la Escuela de Ingenieria Civil

RPEEA-5.11 Verificacion de requisitos para la entrega final del Trabajo de Graduacion

RPEEA-5.12 Certificacién de entrega del Informe Final a miembros asesores del TFG

Ejemplo del documento de mencién honorifica

Autorizacion para la digitalizacidon, inclusion y publicacion de Trabajos Finales de
Graduacion (TFG) en el Repositorio Kérwa y Repositorio SIBDI-UCR

YV VY

YV V VY

8. APENDICES
En las siguientes paginas se presentan los Apéndices a los que se hace referencia en este
procedimiento.
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Apéndice A. Calendario de entrega de propuestas de graduacion

CALENDARIO DE ENTREGA DE PROPUESTAS DE

GRADUACION
Fecha Descripcion
13 agosto Reunién inicial de instruccion sobre el proceso de
g graduacion.
27 de octubre Se entregan las propuestas a la Escuela (Propuesta de TFG

primera revision).

Los directores de Departamento devuelven las propuestas
21 de noviembre revisadas indicando su condicién: aprobada, devuelta o
rechazada.

Los estudiantes entregan a la EIC las propuestas corregidas
(Propuesta de TFG segunda revision). En el caso de las
1 de diciembre propuestas aprobadas, deberan presentar en esta fecha la
version digital de la propuesta aprobada (Propuesta de
TFG version final).

Los directores de Departamento devuelven las propuestas
revisadas.

En el caso de las propuestas aprobadas, los estudiantes
16 de diciembre |deberan presentar la version digital de la propuesta aprobada
(Propuesta de TFG version final).

Todo el proceso de presentacion de Propuesta de Trabajo Final de
Graduacion (TFG) se realizara por medio de tfg.ucr.ac.cr. Primero deben
crear un usuario en la plataforma usando el correo electronico
institucional. Las claves para matricularse como usuario del curso
correspondiente a cada area son:

Ambiental2-2025, Construccion2-2025, Estructural2-2025, Geotecnia2-
2025, Hidraulica2-2025, Transportes2-2025.

8 de diciembre

Fecha Firma Coordinador Comisién | Elaborado por:

11/8/2025



http://www.eic.ucr.ac.cr/wp-content/documentos/graduacion/calendario_propuestas_ii_2020.pdf#page=1
http://www.eic.ucr.ac.cr/wp-content/documentos/graduacion/calendario_propuestas_ii_2020.pdf#page=1
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Apéndice B. Calendario de Graduacion (Ejemplo)

Calendario recepcion de documentos de Graduacion

2026
Fecha de | Juramentacioén | Periodo de Recepcién de documentos
Graduacion — -

Inicio Cierre

13 al 17 de abril Ordinaria 17 de febrero 27 de febrero 11:00 a.m.
15 al 19 de junio Extraordinaria 29 de abril 08 de mayo 11:00 a.m.
03 al 07 de agosto Extraordinaria 26 de junio 03 de julio 11:00 a.m.
06 al 10 de octubre Ordinaria 14 de agosto 04 de setiembre 11 a.m.
02 al 05 de diciembre | Extraordinaria 30 de octubre 06 de noviembre 11 a.m.
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Apéndice C. RPEEA-5.1 Registro de Tema de Trabajo Final de Graduacion

EIC cscuelade REGISTRO DE PROPUESTA DE Codigo:
Ingenieria Civil TRABAJO FINAL DE GRADUACION RPEEA-5.1
COMISION DE TRABAJOS FINALES DE GRADUACION
1. REGISTRO DE TEMA DE TRABAJO FINAL DE GRADUACION:
Expediente de la persona estudiante
Estudiante:
Carné:
Ndmero de cédula:
NUmero telefénico habitacion:
Numero telefonico trabajo:
Ndmero telefdnico celular:
Correo electronico:
Titulo del tema propuesto de trabajo de graduacion:
Ciclo de entrega de
'I"ema: Semestre Ano
Area de ubicacion:
O Estructural [0 Geotecnia [0 Transportes

O Construccion

O Hidraulica y Ambiental

Persona directora de TFG propuesto

Firma de la persona estudiante
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Apéndice D. RPEEA-5.2 Calificacion de la propuesta de Trabajo Final de

Graduacion

E Ic Escuela de

Ingenieria Civil

CALIFICACION DE LA PROPUESTA DE
TRABAJO FINAL DE GRADUACION

Cadigo:
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

Delimitacion del problema

Descripcion de la metodologia

Fuentes de informacion preliminar

Factibilidad de Ejecucién

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:
(Persona directora de Departamento)

3. CRITERIO GENERAL SOBRE LA PROPUESTA CORREGIDA POR LA PERSONA SUSTENTANTE (PROPUESTA

DEVUELTA)
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Apéndice E. RPEEA-5.3 Resolucion de la Comision de Trabajos Finales de
Graduacion sobre la propuesta

RESOLUCION DE LA COMISION DE Cédigo:
EIC fcuclace TRABAJOS FINALES DE GRADUACION :
ngeniena tivi SOBRE LA PROPUESTA RPEEA-5.3

RESOLUCION DE LA COMISION DE TRABAJOS FINALES DE GRADUACION
Para: «Persona Directora EIC»

De: «Persona Coordinadora Comision TFG»

Estudiante: , carné

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

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

Persona directora TFG:

Persona asesora TFG:

Persona asesora TFG:

Persona asesora TFG:

Firma Persona directora de Departamento Fecha

Firma Persona coordinadora Comision TFG Fecha

b) (__) DEVOLUCION: La propuesta es DEVUELTA para que la persona sustentante 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: La persona sustentante debe entregar tanto la propuesta corregida como la revisada).

Firma Persona directora de Departamento Fecha

Firma Persona coordinadora Comision TFG Fecha

c) (__ ) RECHAZO: La propuesta NO SE ACEPTA a la persona sustentante para su realizacién como Trabajo Final
de Graduacion por considerarse que no relne 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 Persona directora de Departamento Fecha

Firma Persona coordinadora Comision TFG Fecha
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1. INSTRUCCIONES PARA PROPUESTA ACEPTADA

Debe presentar en version digital la propuesta aprobada con las correcciones de forma, a mas tardar
cinco dias habiles después de haberla retirado. El archivo debe contener el nombre de la persona
sustentante y numero de carné. El documento debe ser depositado en el Directorio que para tal efecto
se habilitara en Mediacion Virtual

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

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 la persona Directora del
Trabajo de manera que las correcciones se hagan adecuadamente.

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

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 resolucién final.

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

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.

En caso de que la PROPUESTA CORREGIDA SEA APROBADA debe presentar en version digital la
propuesta aprobada incluyendo las ultimas correcciones sefialadas, a mas tardar cinco dias habiles
después de la fecha establecida en el calendario de entrega de propuestas de graduacion para su retiro.
El archivo debe contener el nombre de la persona sustentante y nimero de carné. El documento debe
ser depositado en el Directorio que para tal efecto se habilitara en Mediacion Virtual

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

Debe presentar una nueva propuesta en ciclo lectivo regular siguiente o posteriores.
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Apéndice F. RPEEA-5.4 Nombramiento oficial del Comité Asesor TFG

EIC f;;ﬁfefg Civil NOMBRAMIENTO OFICIAL DE COMITE ASESOR TFG R(I:DCI’ECIIEIAQ?S 4

Fecha: «Fecha»

Para: «Persona directora»
«Persona asesora 1»
« Persona asesora 2»
« Persona asesora 3»

De: «Nombre y dos apellidos>», Persona Directora EIC
Asunto: Nombramiento Oficial de Comité Asesor

Como parte del proceso de graduacion para optar por el grado de Licenciado en Ingenieria Civil, se les ha seleccionado
para integrar el Comité Asesor de la persona sustentante «<nombre»«carné»quien realizara 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 la persona
Directora, las personas asesoras y la persona sustentante quien dispone de un ejemplar para ese propdsito.
También puede consultarse en la EIC.

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

3. IMPORTANTE: Es obligatorio que la persona sustentante lleve una bitacora donde se registren las reuniones
que tenga con la persona Directora del Comité Asesor (no menos de una vez por quincena) y las que sostenga
con sus otras personas miembros (no menos de una vez al mes). Asimismo, deben registrarse todas las incidencias
de fondo relativas al trabajo y a su realizacion.

4. Antes de realizar la presentacion publica del trabajo, la persona sustentante debera entregarle a cada persona
miembro del Comité Asesor un borrador inicial del trabajo. La persona sustentante debe después guardar el
ejemplar que le fue entregado a cada persona miembro del Comité Asesor y la fecha en que le fue devuelto con
las correcciones sefialadas en cada caso. Recordar que las personas miembros del Comité Asesor disponen de 15
dias habiles para revisar y entregar este borrador.

5. Cinco dias habiles antes de la presentacién publica todas las personas miembros del Tribunal deberan haber
recibido el borrador final del TFG ya revisado por las personas miembros del Comité Asesor y corregido atendiendo
a sus observaciones.

6. Tome en cuenta que para que programen la presentacion publica, este borrador debe haber sido aprobado por
las personas 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.

7. 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 aclaracién
adicional que necesiten sobre los diferentes aspectos de este proceso, la pueden plantear a la persona
Coordinadora 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 de la persona sustentante, la Universidad y la sociedad en general.

Persona Directora EIC Sello EIC
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Apéndice G. RPEEA-5.5 Registro Oficial del Comité Asesor

Escuela de z C6digo:
EIC REGISTRO OFICIAL DEL COMITE ASESOR RPEEA-5.5

Ingenieria Civil

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

Ciclo Lectivo
Estudiante: Carné:

Tema del Trabajo de Graduacion:

Declaracion

Las personas suscritas hacemos constar que hemos recibido la nota de nombramiento oficial
como personas miembros del Comité Asesor de la persona sustentante de la referencia y las
copias de la Propuesta del Trabajo de Graduacion por realizarse.

Manifestamos nuestra anuencia a prestar a la persona sustentante 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.

Primer Segundo

apellido apellido Firma Profesion

Nombre

Persona
directora:

Persona Asesora:

Persona Asesora:

Persona Asesora:

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

Fecha de devolucion: Recibido por Sello
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Apéndice H. RPEEA-5.6 Declaracion jurada de la persona sustentante referente al
avance del Trabajo de Final de Graduacion

EIC ad DECLARACION JURADA DE LA PERSONA SUSTENTANTE C6di90'
Escuela de .
PO REFERENTE AL AVANCE DEL TRABAJO FINAL DE
Ingenieria Civil , -5.
g GRADUACION RPEEA-5.6
_ Ciclo Lectivo del 20___
Estudiante:
Nombre Primer apellido Segundo apellido
Carné:

Titulo del Trabajo de Graduacion:

digital)

1. Control de reuniones de acuerdo con la bitacora del trabajo. (entregar bitacora

Persona directora o asesora Cantidad de reuniones

B. EVALUACION DEL TRABAJO (Senale lo que corresponda)

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

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

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

La persona sustentante debera presentar solicitud, por escrito, a la Comision de
Trabajos Finales de Graduacion para que esta valore si se le autoriza la prorroga
por un ciclo. La solicitud debe estar acompafiada por el borrador del informe final e indicar
la fecha estimada para la conclusion del proyecto y la defensa publica. La solicitud es
firmada tanto por la persona sustentante como por la persona directora del Trabajo Final
de Graduacién.
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C. OBSERVACIONES ADICIONALES (Relativas a la persona sustentante, al tema, al proceso
y otros)

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

Firma de la persona sustentante:

Comité Asesor Nombre y Apellidos Firma

Persona directora:

Persona asesora:

Persona asesora:

Persona asesora:




Pagina 35 de 42

Apéndice I. RPEEA-5.7 Autorizacion para realizar la Presentacion Publica

EIC Escuela de AUTORIZACION PARA REALIZAR LA PRESENTACION Codigo:
Ingenieria Civil PUBLICA RPEEA-5.7
Fecha:
Sefor(a)

Persona directora de la Escuela de Ingenieria Civil
Escuela de Ingenieria Civil

Estimado(a) Sefor(a):

Por este medio le comunico que la persona sustentante, 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 prorroga de un ciclo adicional), 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(V:

Persona asesora:

Persona asesora:

Fecha presentacion:

Lugar y hora:

Asimismo hago constar que las demas personas 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.

Persona directora del Comité Firma Fecha
Asesor

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

La persona sustentante 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, la persona sustentante debe entregar en la secretaria de la Escuela de
Ingenieria Civil, la bitacora del proyecto debidamente completada. La presentaciéon queda sujeta a la
revision de la bitacora por parte de la persona coordinadora de la comision de Graduacion.

Fecha y firma de recibido EIC
c.c.: Estudiante
archivo
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Apéndice J. RPEEA-5.8 Evaluacion del Trabajo Final de Graduacién

Codigo:
EIC c&scuelade EVALUACION DEL INFORME Y DEFENSA PUBLICA | RPEEA-5.8
Ingenieria Civil DEL TRABAJO FINAL DE GRADUACION

Estudiante:

Primer apellido Segundo apellido Nombre completo
Carné: Fecha:
Nombre Evaluador

Primer apellido Segundo apellido Nombre completo
Funcion Evaluador Director (a) |:| Asesor (a) |:| Otro:

Resultado de la Evaluacion
Dedicacion Contenido Forma Exposicion
25 % 40 % 20 % 15 %

Promedio final

Firma Evaluador

NOTAS:

Una vez finalizada la deliberacién y definida la nota por parte de cada miembro del Tribunal, éste debera enviar
este formulario con la informacion solicitada al correo electrénico “oficial” de la EIC ingenieria.civil@ucr.ac.cr
desde su cuenta oficial de correo UCR para que quede registro oficial de la nota otorgada, con copia a
tfg.eic@ucr.ac.cr, quién es la encargada de procesar el resultado de las evaluaciones y realizar el tramite
respectivo.

La escala de calificacion debe ser de 1 a 10 donde 10 es la calificacion mas alta. El promedio se calcula con
la siguiente férmula:

Nota Dedicacion * 25 % + Nota Contenido * 40 % + Nota forma * 20 % + Nota exposicion * 15 %
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Apéndice K. RPEEA-5.9 Autorizacion de la Persona Directora del Trabajo Final de
Graduacion para editar el Informe Final

AUTORIZACION DE LA PERSONA DIRECTORA DEL cédiao:
EIC «cuhde . |  TRABAJO FINAL DE GRADUACION PARA EDITAR EL RPEEAE.
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 de la persona Directora 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

Apéndices(Glosario, otros) / Anexos

La Persona directora del Comité Asesor

Hace constar que ha revisado la version definitiva del Informe Final y estéd conforme con su
contenido, ademads, cumple con cada uno de los requisitos indicados arriba. EI 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 Direccidn 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 Elaboracion
Informe Final y Presentacion Publica, y un ejemplar a cada persona miembro del Comité Asesor.

Nombre y dos apellidos (Firma) (Fecha)
(Persona directora TFG)

Nota: La persona sustentante 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.
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Apéndice M. RPEEA-5.10 Registro del Trabajo Final de Graduacion para el Sistema
Integrado de Informacion de la Escuela de Ingenieria Civil

EIC c&scuclade REGISTRO DEL TRABAJO FINAL DE GRADUACION Cadigo:
Ingenieria Civil | PARA EL SISTEMA INTEGRADO DE NFORMACION EIC RPEEA-5.10
Estudiante: B _ B
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 Afio
Fecha de la presentacién oral del trabajo:
Titulo del Trabajo de Graduacion:
O Estructuras [0 Geotecnia O Transportes
Departamento: ., o :
P O Construccion O Hidraulica y Ambiental
Linea de investigacion®:
¢Utiliza programas de computo especializados? OSi ONo
éCuales?
¢Requiere de ensayos de laboratorio? OSi ONo

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

Descriptores
Palabras claves:

Notas:

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

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

Firma de la persona sustentante Firma recibido EIC Fecha / Sello EIC
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Apéndice N. RPEEA-5.11 Requisitos para la entrega final del Trabajo de Graduacion

VERIFICACION DE REQUISITOS PARA LA ENTREGA FINAL Cédigo:
DEL TRABAJO DE GRADUACION RPEEA-5.11
Fecha: | Carné: | Teléfonos:

Estudiante:
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

1 ejemplar impreso para la biblioteca

1 Copia del trabajo digital en CD™)

1 Copia del Trabajo en Digital entregado en pagina del TFG

1 ejemplar para el Director de Comité en formato digital®

1 ejemplar para el Asesor en formato digital — Formula®

1 ejemplar para el Asesor en formato digital — Formula®

1 copia suelta del resumen en espaiol (cumplir con formato de la EIC).

1 copia suelta del resumen en inglés (cumplir con formato de la EIC)

1 copia suelta de la hoja de firmas donde consten las firmas de los miembros del Comité
y la persona estudiante

1 copia del articulo del trabajo en version digital®

Hoja de delincuencia con fines académicos (solicitar en certificaciones de Registro)

Pago del derecho de titulo (En Registro o Constancia de beca 4 0 5 en EIC)

Solicitud de inclusidn a ndmina (descargar de la pagina de la EIC)

Autorizacion para la digitalizacion, inclusién y publicacion de TFG en el repositorio Kérwa
y repositorio SIBDI UCR

Notas:
() EI CD debe tener con una portada donde indique el titulo del trabajo, nombre y apellidos del estudiante, asi como su nimero de carné

y fecha. También debe aportarse una caja de plastico cuadrada con su respectiva portada. El trabajo debe incluirse en PDF, sin la
proteccion de una contrasefia, e incluir una copia de la hoja de firmas del Comité Asesor y la persona estudiante, donde consten las firmas.
No se recibiran portadas escritas a mano.

@ Sj Ud. ha hecho entrega de la copia del trabajo a cada miembro del Comité Asesor, la firma de estos debe aparecer en los registros de
entrega. De lo contrario, los documentos no se tramitaran si los miembros del Comité no cuentan con sus respectivas copias.

(3 Sélo cuando el director o directora del TFG lo solicite. Debe entregarse en la pagina web del TFG, 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:
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Apéndice N. RPEEA-5.12 Certificacion de entrega del Informe Final a miembros
asesores del Trabajo Final de Graduacion

CERTIFICACION DE ENTREGA DEL INFORME FINAL A
EIC IESC“e‘.a de PERSONAS ASESORAS DEL TRABAJO FINAL DE
ngenieria Civil B
GRADUACION

Codigo:
RPEEA-5.12

Fecha:

Por este medio hago constar que he recibido la copia del Informe Final del Trabajo Final de
Graduacioén de la persona sustentante 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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Apéndice 0. Ejemplo del documento de mencion honorifica

«Fecha»
IC-«Consecutivo »-«Aho»

«Nombre y apellidos de laestudiante»
Carné «Carné de la persona sustentante »

Estimada persona sustentante:

Con fundamento en el Articulo 26 del Reglamento de Trabajos Finales de Graduacion, la
Escuela de Ingenieria Civil se complace en otorgarles la aprobacién con distincion de su
Trabajo Final de Graduacién denominado “Titulo de TFG”.

Por este motivo les manifestamos nuestras mas sinceras felicitaciones por su
dedicacion y empefio.

Atentamente,

Ing. «Nombre, apellidos y grado de la persona Directora EIC»
Persona Directora EIC

Sello EIC

Cc: archivo
Gabriela Astlia
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Apéndice P. Autorizacion para la digitalizacion, inclusion y publicacion de Trabajos
Finales de Graduacion (TFG) en el Repositorio Kérwa y Repositorio SIBDI-UCR
Universidad de Costa Rica

Vicerrectoria de Investigacion
Sistema de Bibliotecas, Documentacion e Informacion (SIBDI)

Autorizacion para la digitalizacion, inclusion y pubficacion de Trabajos Finales de Graduacion (TFG) en el Repositorio Kérwa y
Repositorio SIBDI-UCR.

El suscrito o la suscrita con cédula de identidad I:I en su condicién de persona autora del

TFG fitulado:

presentado para optar por el grado académico de licenciatura.

[] AUTORIZA de forma gratuita al SIBDI a incluir en su coleccion el o los ejemplares fisicos del informe final del TFG v a digitalizar e incluir
dicho TFG en su acervo digital y publicarlo a fravés de la pagina web u otro medio electronico, para el acceso plblico, segin lo que el SIBDI
defina para su consulta yfo divulgacion.

Dicho texto se publicard en formato PDF, o en el formato que en su momento se establezca, de tal forma que el acceso al mismo sea libre y
gratuito, permitiendo su consulta & impresion, pero no su modificacion.

La persona autora del TFG establece las condiciones de uso segin el licenciamiento de Creative Commons, bajo las siguientes opciones:

Atribucion: El material creado por Atribucion— No comercial: El material
usted puede ser distribuido, copiado creado por usted puede ser distribuido,
y exhibido por terceras personas| - copiado y exhibido por terceros siempre
o siempre que se le atribuya el crédito @) que se le atribuya el crédito al autor. No
al autor. se puede obtener ningin beneficio
econdmico.
Atribucion— Sin obras derivadas: Atribucion— No comercial — Compartir
El material creado por usted pusde bajo la misma licencia: El material
ser distribuido, copiado y exhibido creado por usted puede ser distribuido,

H por terceros siempre que se le| copiado v exhibido por terceros siempre
) atribuya el crédito al autor. No se| (_ que se le afribuya el crédito al autor. No
pueden realizar obras derivadas. se puede obtener ningin beneficio

econdmico y las obras derivadas tienen
que estar bajo los mismos términos de
licencia que el trabajo original.

Atribucion— Sin obras derivadas — Atribucion— Compartir bajo la misma
No comercial: El material creado licencia: El material creado por usted

por usted puede ser distribuido, puede ser distribuido, copiado vy
0y ® @ @ copiado y exhibido por terceros 'S ®© exhibido por terceros siempre que se le
- siempre que se le atribuya el crédito | — atribuya el crédito al autor. Las obras
al autor. No se puede obtener ningln derivadas tienen que estar bajo los

beneficio econdmico. No se pueden mismos términos de licencia que el
realizar obras derivadas. trabajo original.

Tomado de:

hitps-ficreativecommons.orgflicenses/by/3.0fcrideed es ES
hitps.{icreativecommons.orallicenses/by-nc/3.0/crideed.es ES
hitps/icreativecommons.crallicenses/by-sal3 0/crideed . es ES
hitps.ficreativecommons.ora/licenses/by-ndi3.0/crideed.es ES
hitps :/icreativecommons.ora/licenses/by-nc-sal3. 0fcrideed.es ES
hitps.ficreativecommons.ora/licenses/y-nc-ndf3.0fcrideed.es ES

La persona autora, garantiza al SIBDI-UCR que el TFG que sirvio para la obtencidn de su grado es un trabajo original, que no infringe ni violenta
los derechos de propiedad intelectual de terceros.



