UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA
Institucion Benemirite de lo Educocion y lo Cebivra

CONSEJO UNIVERSITARIO

REGLAMENTO DE TRABAJOS FINALES DE GRADUACION
PARA EL GRADO DE LICENCIATURA

La Universidad Estatal a Distancia rechaza cualquier trafto inicuo que por razon de género
se de a persona alguna y promueve la equidad de oportunidades para fodas las personas
sin distincion de trato por razones personales ni culturales. Por lo tanto, aclara, que la
redaccion de este documento en género masculino se usa simple y exclusivamente con e/

fin de facilitar /a escritura y lectura del mismo.

CAPITULO 1
DEL PROCESO Y LOS REQUISITOS

Articulo 1. De los alcances de este Reglamento

El presente reglamento tiene por objeto regular lo concerniente a las diferentes opciones
de Trabajos Finales de Graduaciéon (TFG), que son requisito para obtener el grado
académico de licenciatura en la Universidad Estatal a Distancia (UNED) en sus distintas
carreras o programas académicos. Trabajo Final de Graduaciéon se entiende como el
proceso formativo de indole investigativo que permite al estudiante el desarrollo vy
aplicacion de habilidades, destrezas y conocimientos adquiridos a lo largo de su formacion
académica. Propicia la solucidén de problemas especificos de la disciplina y de la sociedad,
mediante técnicas y herramientas de investigacion y permite desarrollar y comprobar en el
estudiante las capacidades cientificas y creativas, en conjunto con sus habilidades para
comunicar técnica y asertivamente los resultados de la investigacion.



El Reglamento de Practicas Dirigidas, aprobado por el Consejo Universitario en la sesion
507, articulo VI, inciso 1, acuerdo 804 del 14 de agosto de 1984 y sus reformas, regula
todos los aspectos concernientes a los trabajos finales de graduacion para el grado de
bachillerato de las distintas carreras de la UNED.

Asimismo, el Sistema de Estudios de Posgrado cuenta con los lineamientos
correspondientes para la elaboracion de estos trabajos en los niveles de maestria y
doctorado de esta Universidad.

El Reglamento General de Graduacion de la UNED establece los lineamientos generales
con respecto a los procesos previos, durante y posteriores a los actos de graduacion.

Articulo 2.

Para hacerse acreedor al grado de licenciado en la UNED, el estudiante debera cumplir
con todos los requisitos administrativos y académicos, entre los que se incluye aprobar
obligatoriamente una de las opciones de trabajos finales de graduacién que se estipulan
en el presente reglamento.

No se reconoceran, convalidaran o equipararan cursos de investigacion ni trabajos de
graduacion realizados en otras instituciones. Los trabajos de investigacion deben ser
originales e inéditos. Su elaboracion sera orientada, supervisada y verificada por el o los
profesores responsables.

El estudiante que quiera cambiar de opcion de graduacion a nivel de licenciatura, debe
cumplir con todos los requisitos establecidos para la nueva opcion seleccionada para ese
grado universitario e iniciara el proceso completo.

Para optar por alguna de las modalidades de graduacion el estudiante debera haber
aprobado las asignaturas que para tal efecto se definan en el plan de estudios que cursa,
asi como matricular aquellos otros que sean requisito para orientar su proceso de
elaboracion del trabajo final de graduacion.

Articulo 3.

Con el cumplimiento del trabajo final de graduacion se pretende que el estudiante sea
capaz de:

a. Demostrar dominio de los aprendizajes adquiridos durante la carrera.
b. Aplicar los aprendizajes adquiridos para plantear soluciones a problemas
especificos de la carrera, de la disciplina y de la sociedad.

C. Emplear métodos y técnicas de investigacion pertinentes para su disciplina.
d. Dar a conocer su capacidad cientifica, creativa e investigativa.
e. Comunicar asertiva y técnicamente los contenidos de su investigacion.
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f. Demostrar un uso adecuado de las TIC’s como herramienta de trabajo y de
comunicacion en el proceso de su investigacion.

Articulo 4.

Podran desarrollarse Trabajos Finales de Graduacion en cualquier institucion publica o
privada, siempre y cuando haya sido autorizado por el Encargado de Programa, a quien
compete guiar, autorizar y supervisar las labores del graduando.

Articulo 5.

Las situaciones no contempladas en este Reglamento deberan tramitarse ante la
Vicerrectoria Académica.

CAPITULO II
RESPONSABLES DEL PROCESO DE PLANIFICACION, ELABORACION Y
PRESENTACION DEL TRABAJO FINAL DE GRADUACION

Articulo 6. La Vicerrectoria Académica

La Vicerrectoria Académica, en coordinacion con la Vicerrectoria de Investigacion, tienen
la funcion de presentar ante las Comisiones de Trabajos Finales de Graduacion (CTFG)
un listado de areas de interés para la UNED, cada afo en el mes de octubre, con el fin de
ser consideradas en las diferentes modalidades de trabajos de graduacion. Ademas,
debera resolver cualquier situacion relacionada con Trabajos Finales de Graduacion que
no hayan sido contempladas en este Reglamento.

Articulo 7. Escuelas

a. Las Escuelas definen sus lineas de investigacion en funcion del entorno y de los
contextos multiples relacionados con la UNED. A la vez, se encargaran de divulgar
las posibilidades que existan para involucrar a los estudiantes en sus distintos
proyectos de investigacion.

b. Las Escuelas disefian un perfil de las organizaciones e instituciones que puedan ser
receptoras del estudiante, con el propdsito de crear un banco de entidades
calificadas, en las que puedan realizarse las diferentes modalidades de TFG.
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Cada Escuela debe nombrar las instancias que correspondan para la organizacion,
ejecucion y presentacion de los TFG, segun las modalidades establecidas en este
documento. Estas instancias son la Comision de TFG, el Comité asesor y el tribunal
examinador de la presentacion oral o defensa del TFG.

Las Escuelas gestionaran los recursos humanos y materiales, necesarios para que
los académicos y estudiantes pueden desarrollar las modalidades de TFG que los
requieran.

Articulo 8. La Comisidon de trabajos finales de graduacion

a.

La Comision de TFG esta conformada por tres miembros, distribuidos de la siguiente
manera:

a.1. El Director de la Escuela, o su representante, quien coordina.

a.2. El coordinador de investigacion de la Escuela, con grado minimo de licenciatura
y preferiblemente con grado de maestria, que estara nombrado con una jornada
minima de %2 tiempo completo para estas funciones.

a.3. Un encargado de trabajos finales de graduacion, con grado minimo de
licenciatura y preferiblemente con grado de maestria, que estara nombrado por
Y2 tiempo para estas funciones. Sera designado por el Consejo de Escuela hasta
por dos afos renovables y existira un encargado para cada una de las carreras
de licenciatura de la UNED.

Las funciones de esta Comision son:

b.1. Analizar y avalar la solicitud y el anteproyecto o plan de trabajo de la modalidad
de TFG seleccionada por el estudiante, considerando la pertinencia del
problema o tema en relacion con las lineas de investigacion definidas como
prioritarias, la viabilidad de la investigacion en cuanto a recursos y tiempo, asi
como otros criterios establecidos por la Escuela y el Programa a que pertenece.

b.2. Coordinar el disefio del temario para los Examenes de grado y entregar a los
estudiantes estos temas sobre los que versa la prueba, con cuatro meses de
anticipacién a su realizacion.

b.3. Organizar, con apoyo del Encargado de Programa, un expediente para cada una
de las solicitudes aprobadas para TFG, que contemple y contenga la
documentacion requerida segun la modalidad.

b.4. Asesorar a los estudiantes que inician el proceso de TFG.

b.5. Promover las areas de interés por investigar, entre académicos y estudiantes de
la Escuela.
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Articulo 9. Comité asesor de los trabajos finales de graduacién

Este equipo de trabajo se abocara especificamente a las modalidades de TFG de Tesis,
Proyecto de graduacion, Seminario de graduacion y Practica dirigida.

a.

Esta integrado por el profesor tutor del TFG y, dos asesores. Este comité es sugerido
por cada estudiante y debe recibir la aprobacién del Encargado de la Carrera. En
casos justificados el encargado de la carrera puede sugerir o indicar profesionales en
particular para asesores y profesor tutor o director. Igualmente, cuando lo amerite y
por peticion justificada del estudiante, los miembros del comité asesor pueden ser
cambiados después de la autorizacion respectiva del encargado. Al menos dos de los
tres miembros deberan pertenecer al Programa y firmaran, ante el Encargado de
Programa, un documento en el que se comprometen a cumplir con las funciones que
enseguida se detallan.

Son responsabilidades del profesor tutor o director de los TFG:

b.1.

b.2.

b.3

b.4.

b.5.

b.6.

b.7.

b.8

Dirigir, asesorar, supervisar y evaluar al estudiante en forma continua y
sistematica en el desarrollo del proyecto de investigacion, seminario, tesis o
practica profesional.

Conformar junto con los asesores y el estudiante un equipo de trabajo para
orientar al postulante en el proceso de investigacion.

Coordinar las acciones de este Comité asesor.

Programar, convocar y presidir reuniones peridédicas con los asesores y
estudiantes, para comprobar, analizar y evaluar los avances en el proceso de
investigacion y brindar las sugerencias necesarias en las distintas etapas del
mismo.

Valorar la correspondencia entre el tipo de problema o el tema que se
pretende investigar y el tiempo que se dispone para su abordaje metodologico,
de manera que se mantenga la calidad académica en el proceso y se asegure
su viabilidad.

Velar por la coherencia, rigurosidad cientifica y congruencia del disefio y del
proceso de la investigacion, asi como del informe final del TFG, esto segun el
area de especialidad.

Revisar y aprobar los informes parciales del TFG. Velar por la calidad y
cumplimiento del formato del informe final del TFG.

Realimentar, con observaciones por escrito, los avances presentados por los
estudiantes, con un maximo de diez dias habiles posteriores a su recepcion.
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b.9

b.10.

b.11.

b.12.

b.13.

b.14.

b.15.

b.16.

b.17.

b.18

Verificar que las observaciones de los asesores y el comité de tesis sean
incorporadas al documento o informe del TFG.

Registrar el progreso del estudiante, consignando, por escrito, las indicaciones
u orientaciones brindadas.

Informar a la Comision de TFG sobre los avances de los estudiantes al
finalizar cada periodo lectivo.

Velar porque el TFG asignado se concluya en el tiempo establecido. En caso
de que cumpla con las exigencias académicas, aprobar el informe final del
TFG y remitirlo al Encargado de la carrera.

Remitir al Director de la Escuela un informe escrito cuando, al cabo del tiempo
asignado, no se concluya un TFG, con el fin de solicitar la prérroga
correspondiente.

Orientar al estudiante para la preparacion de la defensa del TFG.

Formar parte del tribunal examinador que participa en la presentacion oral del
TFG.

Garantizar la inclusiéon de las observaciones realizadas por el tribunal
examinador en el documento definitivo.

En caso de que el tutor se vea imposibilitado para seguir cumpliendo con la
orientacién del TFG, debe, de mutuo acuerdo con el estudiante, proponer un
sustituto a la Direccion de la Escuela y presentar, por escrito, su renuncia; en
ella planteara las razones del caso. El tutor sustituto debera contar con toda la
informacion necesaria para continuar el trabajo.

Podra formar parte del comité asesor de maximo cinco TFG en cualquier
modalidad.

c. Responsabilidades de los asesores:

c.1. Asesorar al estudiante, de manera conjunta con el profesor tutor o director de TFG,
con respecto a las acciones por realizarse en todo el proceso del TFG.

c.2. Analizar criticamente y resolver, junto con el profesor tutor y el estudiante, los
aspectos conceptuales y metodolégicos del trabajo.

c.3. Analizar y emitir por escrito su criterio sobre los informes parciales y final que prepara
el estudiante. Esto en un plazo no mayor de 15 dias naturales.

c.4 Enviar copia por escrito al profesor tutor y al Encargado de la carrera de las
observaciones y las sugerencias realizadas al trabajo elaborado.
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c.5. Aprobar por escrito el informe final del TFG, en coordinacién con el profesor tutor.
c.6. Formar parte del tribunal examinador en la presentacion oral o defensa del TFG.

c.7 Podra formar parte del comité asesor de maximo cinco TFG en cualquier modalidad.

Articulo 10. Sobre la conformaciéon y funciones del Tribunal examinador
del trabajo final de graduacién

a. El tribunal examinador esta constituido por el profesor tutor, los asesores, el
Encargado de Carrera o Programa y un miembro de la Comisién de TFG.
Excepcionalmente puede incorporarse un invitado especial, a criterio del Encargado
de la carrera.

b. El Informe final de TFG, aprobado por el comité asesor, sera sometido al criterio del
resto de los miembros del tribunal examinador.

c. Una vez superado el proceso de sugerencias y observaciones, el Coordinador de
TFG y el estudiante coordinaran el lugar, fecha y hora para la presentacién y defensa
oral del TFG.

d. El tribunal debe comunicar, previamente, al estudiante los criterios que se toman en
cuenta en la evaluacion y el resultado obtenido, luego de la presentacidon y defensa
oral.

e. Este tribunal examinador puede sesionar con la ausencia de uno de los asesores,
pero la presencia de los otros miembros es indispensable.

Articulo 11. Requisitos para ser miembros de las instancias anteriores

Para ser miembro de cualesquiera de las instancias relacionadas con los TFG, se requiere
contar con los siguientes requisitos:

a. Poseer un grado académico igual o superior al de Licenciatura en la disciplina o en el
énfasis de la carrera, o en un area afin al tema que trate el TFG.

b. Es deseable que haya realizado un TFG como parte de su formacion profesional.

c. Es deseable que posea una experiencia académica minima de dos afos en
Educacién Superior.

Articulo 12. De los estudiantes

Ademas de las tareas asignadas, en los capitulos siguientes, referentes al proceso de
elaboracién y presentacion del TFG, son responsabilidades del estudiante:
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a. Permanecer matriculado en el o los cursos correspondientes al plan de estudios, para
mantener la condicion de estudiante activo de la UNED, hasta la aprobacion del TFG
o cuando constituyan parte de éste.

b.  Asumir una actitud de compromiso durante todo el proceso de trabajo.

c. Asistir, puntualmente, a todas las jornadas definidas, en conjunto con el profesor tutor
y los asesores, para llevar a cabo el TFG.

d. Asumir una actitud ética durante la ejecucion y la evaluacion del TFG.

e. Realizar un analisis critico de las sugerencias hechas por el Comité asesor, e
incorporarlas a su TFG.

CAPITULO Ill
MODALIDADES DE TFG

Las siguientes se definen y plantean como alternativas de TFG: la tesis, el proyecto de
graduacion, el seminario de graduacion, la practica dirigida, la pasantia y el examen de
grado. Los estudiantes de la UNED, deberan seleccionar y desarrollar una de estas
modalidades como la actividad académica que definira la conclusidon de estudios propia de
la carrera que cursa.

Articulo 13. Tesis

Es un trabajo de investigacion que ofrece un aporte original en cuanto a la comprension de
determinados hechos, fenbmenos, problemas o estudios de casos, mediante la aplicacion
de una metodologia apropiada. Este ejercicio académico debe ser realizado tomando en
cuenta todos los elementos y procesos propios de la investigacion. La tesis constituye un
topico para el analisis y deliberacion de la especialidad de la carrera. Este debe ser
presentado y comprobado mediante pruebas y razonamientos I6gicos, de modo tal que la
informacion acumulada produzca nuevas formas de conocimiento. Concluye con un
informe escrito y su defensa publica. Debe ser realizada en forma individual. La tesis sera
defendida ante el tribunal examinador.

Articulo 14. Proyecto de graduacion

Es una actividad académica dirigida a la identificacion de un problema y de los medios y
alternativas innovadoras para resolverlo con mayor fundamentacion tedrica vy
metodologica. Siempre estara sustentado en el analisis de una situacion dada e incluira
propuestas y alternativas de solucion. El trabajo podra ser individual o en grupos de no
mas de dos estudiantes; culminara con la presentacion de un producto, cuando asi lo exija
la naturaleza del proyecto, y/o de un informe escrito y su defensa publica, ante el tribunal
examinador.
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Articulo 15. Seminario de graduacién

Es una actividad académica que se ofrece a lo largo de tres ciclos lectivos consecutivos, a
un grupo de cuatro a seis estudiantes, quienes investigaran y argumentaran alrededor de
un problema cientifico, de las teorias y métodos propios de la disciplina y su aplicacion a
casos especificos. Esta actividad es responsabilidad del director del seminario, quien hara
la propuesta respectiva (plan de trabajo) al Encargado de Programa y contara con la
colaboracion inmediata de los estudiantes inscritos en éste, para su ejecucion, quienes
seran a su vez los responsables directos de su propio proceso de graduacion. Finaliza con
un informe escrito o memoria y su defensa publica, ante un tribunal, compuesto por: el
profesor tutor o director del seminario, los asesores, el Encargado de Programa y el
Director de la Escuela o su designado.

Articulo 16. Practica dirigida

Consiste en la aplicacién innovadora del conocimiento tedrico y metodolégico de su
disciplina, en organizaciones o instituciones publicas o privadas que la escuela respectiva
apruebe Se realiza en un periodo no menor de dos semestres y sera supervisada por un
profesional asignado para tal efecto. El trabajo podra ser individual o en grupo de no mas
de dos estudiantes. Culmina con un informe escrito, de caracter analitico, critico y
propositivo, que debera ser defendido publicamente ante un tribunal, compuesto por: el
profesional asignado como profesor tutor, los asesores, el Encargado de Programa y el
Director de la Escuela o su designado.

Articulo 17. Pasantia

Es una experiencia practica, que implica el desarrollo de un conjunto de actividades
inherentes a las que va a realizar el estudiante como profesional. En ella se integran los
conocimientos adquiridos por el estudiante, con los que vaya construyendo durante el
periodo como pasante. Puede llevarse a cabo tanto en el ambito nacional, como en el
internacional. La activacion o reactivacion del convenio entre las partes interesadas sera
responsabilidad, en primera instancia, del profesor tutor.

Esta modalidad se desarrolla en dos etapas:

a. Trabajo de campo, el cual debe tener una duracién aproximada de 30 dias laborales
0 su equivalente de 240 horas por persona.

b. Sistematizacion y divulgacion de la experiencia, lo cual debe llevarse a cabo dentro
de los seis meses posteriores a la conclusion de la experiencia dentro de la
institucidn que recibe al estudiante.
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El informe escrito resultante de una pasantia puede ser realizado individualmente, o por un
maximo de tres participantes.

El o los estudiantes, durante el desarrollo de la pasantia, comparten con su profesor tutor
el desarrollo de su trabajo de manera permanente, ya sea en forma virtual o presencial.

A la asesoria del o los estudiantes pasantes, se incorpora un profesional de la Institucion
donde se realiza esta modalidad, para que coordine y supervise acciones entre el
estudiante y los actores que forman parte de la experiencia. La distribucidn y la
organizacion de tareas de cada uno de los pasantes se establece, previamente, de
acuerdo con las caracteristicas de la pasantia.

La pasantia finaliza con un informe escrito, con una produccion digital o grafica, o un
articulo publicable, entre otros productos académicos, en el que se dé cuenta de la
experiencia y los aportes a la institucion donde se realiza la actividad y al campo de
estudio de los estudiantes que participan. Finalmente, el informe se socializa entre las
partes interesadas.

Articulo 18. Examen de grado

Actividad de evaluacion de caracter integral y comprensiva, mediante la cual los
estudiantes son examinados oralmente, por escrito o mediante una combinacién de ambas
modalidades, en temas relacionados con areas del plan de estudios de la carrera cursada
y que han sido debidamente identificados conjuntamente por la Comision de TFG y el
tribunal examinador. Se recomienda que los estudiantes que opten por esta modalidad
tengan un historial académico que evidencie un promedio no menor a 8 (ocho) en su
rendimiento académico.

CAPITULO IV
LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DE PROPUESTAS Y
ANTEPROYECTOS DE TRABAJOS FINALES DE GRADUACION

Articulo 19. Anteproyecto de tesis
El anteproyecto de tesis debe incluir, al menos, los siguientes elementos:

Tema

Justificaciéon

Objetivos

Marco tedrico de referencia, antecedentes, estado del arte o situacion actual del
conocimiento del tema,

Hipotesis

Metodologia a seguir

Posibles alcances, delimitaciones y resultados

ap oo

Qo
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h.  Bibliografia.
i Cronograma.

Los apartados de este anteproyecto de tesis pueden variar segun el Programa y las
caracteristicas de la disciplina, para dar espacio a particularidades del tema, normas
propias de la carrera, el enfoque de investigacion o bien el paradigma apropiado para el
proceso de investigacion.

Articulo 20. Anteproyecto del Proyecto de graduacion
El anteproyecto debe incluir, al menos, los siguientes elementos:

Tema y justificacion del mismo.

Destinatarios.

Objetivos.

Plan de trabajo y cronograma.

Bibliografia de referencia.

Cuando el trabajo se vaya a realizar en alguna institucion o empresa, deben quedar
por escrito con claridad, los términos establecidos por cada una de las partes.

NN EE

Articulo 21. Propuesta de Seminario de graduacién
La propuesta de seminario debera incluir, al menos, los siguientes elementos:

Tema y justificacion del mismo.

Objetivos

Metodologia

Plan de trabajo

Cronograma

Datos del director del seminario que se propone.

NN EE

Articulo 22. Propuesta de practica dirigida
La propuesta de practica debe incluir, al menos, los siguientes elementos:

Propdsito

Objetivos

Marco de referencia que respalda su practica

Metodologia de ejecucion y de evaluacion.

Aceptacién de la organizacion o institucion en la que realizara la practica.
Datos del profesor supervisor.

~0o0 o
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g. Cronograma

Articulo 23. Anteproyecto de pasantia
El anteproyecto de pasantia debe incluir, al menos, los siguientes elementos:

Objeto de estudio.

Fundamentacion del objeto de estudio.
Interrogante que se pretende resolver.
Metodologia para resolver la interrogante.
Resultados esperados.

Carta de aceptacioén de la contraparte involucrada.

NN EE

CAPITULO V
LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DE LOS
TRABAJOS FINALES DE GRADUACION

Articulo 24.

Una vez aprobado el anteproyecto, el estudiante debe elaborar y concluir el trabajo en un
plazo maximo de dos afios, incluida la elaboracion del informe escrito.

Articulo 25.

El profesor tutor y los asesores, una vez aprobado el anteproyecto, se reunen con el
estudiante, para definir la estrategia de trabajo que deben seguir para el desarrollo del
TFG. El profesor tutor llevara una bitacora de todas las reuniones del Comité asesor.

Articulo 26. El informe final segun las diferentes modalidades de TFG
A. Todo informe debe llevar:

a. Portada

b. Resumen

c. Titulo

d. Nombres y firmas de los miembros del tribunal examinador
e. Agradecimiento (opcional)

f.  Dedicatoria (opcional)

g. Tabla de contenidos

B.

Estructuras del informe final segun modalidad de TFG:
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Informe final de la Tesis

Capitulo I. Introduccién
i. Planteamiento del problema
ii. Justificacién del problema
iii. Antecedentes
iv. Objetivos o cuestionamientos
v. Hipdtesis o supuestos
Capitulo Il. Marco teérico
Capitulo lll. Marco metodolégico
i. Metodologia

De acuerdo con el enfoque investigativo seleccionado:

i. Tipo de investigacion

A. Muestra, sujetos o participantes del estudio (segun corresponda)

B. Procedimientos metodologicos
C. Instrumentos y técnicas de analisis utilizadas

ii. Consideraciones éticas
Capitulo IV. Resultados
e Presentacion y analisis de los resultados
Capitulo V. Interpretacién y discusién de resultados
Capitulo VI. Conclusiones
Capitulo VII. Recomendaciones, limitaciones y alcances
VIIl. Referencias
Anexos (si se requiere)

Informe final de Proyecto de graduacién

l. Introduccion

i.Justificacion
ii.Objetivos generales y especificos
iii.Descripcion general del producto
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Il. Referente tedrico

Antecedentes y argumentos tedricos y empiricos que sustentan el desarrollo del proyecto
y la elaboracién del producto.

lll. Metodologia

Descripcion de los procedimientos metodoldgicos que se siguieron para el desarrollo del
proyecto.

IV. Producto terminado

El estudiante debera exponer un ejemplar del producto, que sera evaluado siguiendo
criterios logicos de uso y calidad, definidos por el Programa que incluye a la carrera.

V. Conclusiones y recomendaciones
VI. Referencias
VII. Anexos (si los requiere)

Informe final del Seminario de graduacién

Capitulo I. Introduccién
i. Tema o problema en estudio
ii. Justificacidon
iii. Antecedentes
iv. Objetivos de la investigacion
Capitulo Il. Marco teérico
Capitulo lll. Marco metodolégico
i. Muestra, sujetos o participantes del estudio (segun corresponda)
ii. Descripcion de las distintas fases del trabajo
iii. Estrategias metodologicas aplicadas
iv. Instrumentos y técnicas de analisis utilizadas
Capitulo IV. Resultados
Presentacion y analisis de los resultados
Capitulo V. Interpretacién de resultados

Capitulo VI. Proyecciones y limitaciones

Capitulo VII. Conclusiones y recomendaciones
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Referencias
Anexos (si se requiere)

Informe final de la Practica dirigida

Capitulo I. Introduccién
i. Objeto de estudio
ii. Justificacidon
iii. Descripcion general de la actividad
iv. Objetivos de la practica
Capitulo. Il. Marco de referencia

Principales postulados teodricos y modelos empiricos que orientan y sustentan la practica
profesional.

Capitulo lll. Metodologia empleada
i. Caracteristicas de la Institucion, localidad o institucion en la que se trabajo.
ii. Registro y sistematizacion de las observaciones y acciones realizadas.
iii. Analisis del trabajo realizado, tomando en cuenta los elementos de la practica y
sopesandolos frente al marco de referencia.
Capitulo IV. Resultados
i. En funcion de las evaluaciones aplicadas durante el proceso y conclusion de la
practica y de los elementos de evaluacion definidos por los supervisores
involucrados.
ii. Interpretacion de los resultados.
Capitulo V. Conclusiones, limitaciones y recomendaciones
Referencias

Anexos (si se requiere)

Informe final de la Pasantia

Capitulo I. Introduccién
i. Objeto de estudio
ii. Justificacion
iii. Objetivos generales y especificos

Capitulo ll. Marco de referencia
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i. Fundamentacion teorico-practica del objeto de estudio
ii. Informacion general del trabajo logistico para el logro de la pasantia
iii. Descripcion general de la(s) Institucion(es) donde se realiz6 la pasantia
iv. Ubicacion geografica y temporal
v. Etapas de trabajo

Capitulo lll. Sistematizacién

i. Descripcidn detallada del trabajo de campo
ii. Analisis critico de las fortalezas y debilidades encontradas

Capitulo IV. Apropiacién y socializacion de los aprendizajes

i. Trabajo propositivo para enriquecer el desempefio profesional a partir de la
experiencia, evaluaciones y valoraciones desarrolladas durante la pasantia

Capitulo V. Conclusiones y recomendaciones
Referencias
Anexos (si se requiere)

Los apartados de los diferentes informes finales de trabajos de graduacién pueden variar
segun el Programa y las -caracteristicas de la disciplina, para dar espacio a
particularidades del tema, normas propias de la carrera, el enfoque de investigacién o bien
el paradigma apropiado para el proceso de investigacion. Para esto cada Programa o bien
Escuela debera informar a los estudiantes los lineamientos propios.

Articulo 27. Sobre la ejecucién del examen de grado.

Las escuelas definiran los periodos en que administraran el examen de grado y lo haran
del conocimiento de los estudiantes interesados, por medio de la documentacion oficial de
la Universidad. Estos periodos seran, por lo menos, dos veces cada ano.

En el caso de que el examen de grado sea aplicado en un centro universitario, el profesor
Encargado de Programa, con el apoyo administrativo de la Escuela, debera organizar la
logistica de su aplicacion, en coordinacion con el administrador de centro respectivo.

El alumno que desea optar por esta modalidad, debera comunicar su intencidn por escrito
al profesor Encargado de Programa, previo al proceso de matricula y utilizando el
formulario institucional que se le suministrara para estos efectos. Asimismo, el estudiante
debera haber aprobado todas las asignaturas correspondientes al plan de estudios que
sigue.

El profesor Encargado de Programa remite la documentacion a la Comisidon de TFG, que
se encargara de analizar los documentos aportados y de emitir una aprobacion para
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realizar el examen de grado. Se comunicara al estudiante por escrito lo pertinente,
notificandosele la sede, dia y hora en que se realizara la prueba, asi como las areas con
sus respectivos temas y subtemas a evaluar. Esta notificacion se hara con al menos dos
meses de antelacidn a la aplicacion de la prueba.

El profesor Encargado de Programa conformara el tribunal examinador, integrado por tres
profesionales afines al area por evaluar. Este 6rgano colegiado sera convocado por
escrito, indicandosele la sede, dia y hora del examen.

El Encargado de Programa coordinara y presidira el proceso, levantara el acta una vez
que se realice la prueba, en la que constaran la asistencia de sus miembros, el nombre del
estudiante que se va a evaluar, areas evaluadas, calificacion obtenida y cualquier
observacion que se considere necesaria. En la eventual ausencia del Encargado de
Programa, lo sustituira un miembro la Comisién de TFG. Debe constar en el acta la
justificacioén por la inasistencia y su sustitucion.

La Comisidon de TFG y el tribunal se reuniran previamente para programar y planificar el
examen de grado, para que conjuntamente definan los temas y subtemas que abarca la
evaluacion, de acuerdo con el perfil de la carrera. El tribunal disefara la prueba
correspondiente, incluyendo los criterios internos de calificacién, asi como la distribucion
oral y escrita del examen, cuando se haya determinado el uso de ambas modalidades.

El tribunal debera estar completo para aplicar la prueba. Durante la misma, el tribunal
examinador presentara al estudiante los temas a evaluar en cada area, asi como un
conjunto de al menos cinco preguntas por area. El estudiante, después de leerlas,
escogera tres preguntas de cada uno de esos conjuntos, que seran aquellos respecto de
los cuales versara su interrogatorio y disertacion. Cada estudiante tendra 20 minutos para
preparar la prueba.

Una vez finalizada la aplicacion de la prueba, el tribunal, en sesién privada, evaluara el
desempeno del alumno y asignara una calificacion final, que oscilara en una escala de 0
(cero) a 10 (diez). Si el alumno obtiene un promedio igual o superior a 8 (ocho), aprobara
el examen, siempre y cuando ninguna de las notas parciales de las areas sea inferior a 7
(siete). Si esto sucediera, podra reponer la prueba de esa area por una unica vez en un
plazo de dos semanas. Si el estudiante vuelve a obtener una nota inferior a 7 (siete) en el
examen de reposicion, perdera el examen de grado.

Si el promedio de todas las notas parciales es inferior a 8 (ocho), reprobara el examen de
grado y tendra la oportunidad de desarrollar otra opcion de graduacion.

El acta debera ser firmada por todos los miembros del tribunal examinador y remitida a la
Oficina de Registro, segun los procedimientos usuales de la Universidad.

Articulo 28. Sobre asuntos imprevistos
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Cuando un estudiante que elabora su trabajo final de graduacién no entrega avances
durante dos sesiones o falta a mas de dos sesiones de tutoria, el profesor tutor debera
informarlo a la Direccion de la Escuela para que se suspenda la tutoria a dicho estudiante,
a quien se le comunicara por escrito la decision. En este caso la Universidad debera
cancelar al profesor tutor un monto proporcional al trabajo ya realizado.

En caso de que sea el tutor el que falte a mas de dos sesiones de tutoria, sin la debida
justificacion ante la Direccion de la Escuela, se debe suspender su nombramiento en
relacion con este servicio en particular y la Escuela debera resolver el nombramiento del
nuevo tutor en un plazo no mayor a 30 dias.

Articulo 29. Pautas para atender asuntos referentes a la presentacién
del TFG

Una vez completado el TFG, el estudiante debera presentar, ante la Direcciéon de la
Escuela, los siguientes documentos de borrador del informe final:

1. Una copia impresa de su trabajo, con empaste rustico y una en version digital.

2. La bitacora del profesor tutor en la que constan las revisiones y correcciones
realizadas en cada sesion de seguimiento.

3. Tres cartas, una de cada miembro del comité asesor, en las que se hace constar que
el trabajo cumple con todos los requerimientos.

4. Dos copias corregidas y empastadas en rustico, una para el Encargado de Programa
y otra para la Direccién de la Escuela.

El Encargado de Programa fija la fecha, la hora y el lugar para la presentacion oral del
TFG; asimismo, debe enviar al estudiante y al Comité asesor dicha informacion.

CAPITULO VI
LA PRESENTACION ORAL DE LOS TRABAJOS FINALES
DE GRADUACION

Articulo 31. Duracién de la presentacién oral

El estudiante hace una exposicion oral concisa de los principales apartados del trabajo en
un lapso no mayor a 40 minutos.

Enseguida se procede al periodo de defensa del trabajo por parte del estudiante, orientado
por preguntas, observaciones o comentarios del tribunal examinador.
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Una vez concluido el periodo de defensa el tribunal examinador delibera a solas, valora el
trabajo y brinda una calificacion final que consigna en el acta respectiva.

Articulo 31. De la calificacién final del trabajo

Para la calificacion del trabajo final de graduacion se tomaran en cuenta tanto el proceso
de elaboracion del mismo como la defensa final, cuyo peso porcentual sera distribuido por
la Escuela. La etapa de proceso sera evaluada por el Comité asesor, siguiendo los
criterios emitidos por la Escuela.

Asimismo, cada Escuela se encargara de disefar y entregar a cada uno de los miembros
del tribunal examinador un instrumento, que incluya los criterios que seran evaluados y la
escala de calificacion que se va a utilizar durante la defensa del trabajo final.

El tribunal examinador calificara el trabajo como: aprobado con distincion, aprobado o
reprobado, segun sea el caso, tomado en cuenta la suma porcentual del rendimiento del
alumno durante el proceso de elaboracion y la defensa del trabajo, asignando las
calificaciones de la siguiente manera:

- Aprobado con distincion: Haber obtenido una calificacion promedio entre el rango
de 10.00 y 9.50, asi como contar con el voto unanime de todos los miembros del tribunal
examinador.

- Aprobado: Haber obtenido una calificacion promedio entre el rango de 10.00 y 8.00.
- Reprobado: Haber obtenido una calificacion promedio de 7.99 o menos.

Articulo 32. Distinciones alos TFG.

Para el otorgamiento de una distincion se requiere el voto unanime de todos los miembros
del tribunal examinador, que tomaran en cuenta los siguientes aspectos para determinar la
calidad del TFG: el estudiante debe haber asistido a todas las sesiones de asesoramiento,
haber cumplido con las debidas recomendaciones del Comité asesor, haber realizado una
defensa sobresaliente del trabajo, su trabajo debe brindar aportes especiales al campo de
estudio y demostrar originalidad y rigurosidad metodoldgica, asi como el cumplimiento de
los aspectos formales del informe escrito y la presentacién oral. El otorgamiento de la
distincidn y su justificacion seran consignados en el acta correspondiente.

Si el trabajo es calificado con distincion el tribunal examinador puede ademas recomendar
que, con base en el mismo, se elabore un articulo para publicacion.

Articulo 33.
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El estudiante debe incorporar a su trabajo las observaciones dadas por el tribunal
examinador y entregarlo a su profesor tutor, en un lapso no mayor a treinta dias habiles
posteriores a la presentacion oral. El profesor tutor se encargara de que todas las
observaciones estén incluidas y el estudiante procede a entregar cuatro copias del trabajo,
con empaste de lujo y una digital, a la oficina del Encargado de Programa, junto a una
carta del tutor en la que hace constar que las recomendaciones fueron incorporadas. En
caso de que alguna observacion o sugerencia no haya sido incluida, el tutor brindara su
criterio académico para tomar una decision.

Las copias empastadas se distribuiran a razon de: una para el Centro Universitario, una

para la Biblioteca, una para la Escuela y una para el estudiante. La copia digital se
entregara al Programa.

Articulo 34.

En un lapso de ocho dias posteriores a la entrega del documento final, la Direccion de la
Escuela envia al Departamento de Registro de la Universidad, el acta correspondiente con
la nota obtenida por el estudiante.

Articulo 35.

En caso de que se compruebe la existencia de fraude en la elaboracion o presentacion del
trabajo final de graduacion, se procedera conforme con la normativa institucional
pertinente, para velar porque toda medida disciplinaria tenga un caracter formativo.

CAPITULO VII
DISPOSICIONES GENERALES:

Articulo 36.

Deroguese el Reglamento de Trabajos Finales de Graduacion a Nivel de Licenciatura,
aprobado por el Consejo Universitario en la sesién 1612-2002, Art. IV, inciso 3), del 6 de
diciembre del 2002 y sus reformas.

UNED. Reglamento de Trabajos Finales de Graduacion a nivel de grado y sus
modificaciones.

TRANSITORIOS:

l. Los trabajos finales de graduacion que se iniciaron antes de la aprobacion de este
Reglamento se regiran por la normativa anterior.
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Il. Los Cursos Especializados dejaran de ofrecerse a partir del primer cuatrimestre del
2012.

lll. Las Escuelas definiran para el 2011 las modalidades de Trabajo Final de Graduacion
que se pondran en oferta de cada carrera definidas en este reglamento en el Capitulo

[1l Modalidades de Graduacion, Art. 15-18" 1

APROBADO POR EL CONSEJO UNIVERSITARIO EN SESION 1999 ARTICULO v,
INCISO 4) DE 8 DE OCTUBRE DEL 2009

! Aprobado por el Consejo Universitario en sesi’'n 2055, Art. V, inciso 5) de 23 de setiembre 2010.
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