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Presentacion

Como parte de la mejora continua en cuanto a la calidad de la Carrera de Ingenieria Agrondmica
de la Universidad Estatal a Distancia (UNED) es ofrecer a la persona estudiante la informacién
necesaria acerca de los procesos administrativos que deben seguir durante su experiencia
universitaria, de modo que su educacién superior sea grata.

La culminacidn de la formacién profesional de la persona estudiante a nivel superior se logra
con la aprobacidn del Plan de Estudios de la Carrera lo cual se concreta con la matricula y
posterior aprobacion del Trabajo Final de Graduacién (TFG), ya sea para el grado académico de
bachillerato o el de licenciatura. Una vez aprobado el TFG la persona estudiante podra llevar a
cabo su estudio de graduacion y finalmente obtener el titulo que lo acredita como bachiller o
licenciado en agronomia.

El presente procedimiento corresponde al proceso de Trabajos Finales de Graduacién de la
Carrera de Ingenieria Agrondmica. La finalidad de este procedimiento es brindar al personal
académico, administrativo y al estudiantado una serie de pasos que le permitirdn comprender
el proceso de TFG a nivel administrativo y asi lograr una adecuada fluidez en este.

En la figura 1, se puede observar a modo ilustrativo el proceso académico segun la modalidad
de TFG seleccionada por la persona estudiante la cual se determina desde el grado académico
3
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en el cual se encuentre. A partir de ello se determina la asignatura que debe cursar de previo a
la realizacion de la matricula de su TFG, ya sea Taller de Investigaciéon para Ingenieria
Agrondémica en el caso de licenciatura o Seminario de Investigacion | si es bachillerato.
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Figura 1

Esquema procedimiento administrativo de Trabajos Finales de Graduacion Carrera de Ingenieria Agrondmica
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Objetivo General

Orientar a la persona estudiante en su Trabajo Final de Graduacion (TFG) mediante el
procedimiento administrativo a seguirse para las diferentes modalidades de TFG establecidas
por la Carrera de Ingenieria Agrondmica.

Objetivos Especificos

Identificar el procedimiento administrativo a seguir segun el grado académico a obtener por
parte de la persona estudiante.

Guiar a la persona estudiante, a los miembros del Tribunal Examinador y al Supervisor sobre
la ruta que debe de seguir para cada modalidad de Trabajo Final de graduacién.

Vincular el ordenamiento de los trabajos operativos con el flujo administrativo de los trabajos
finales de graduacién.

Definiciones Importantes

Trabajo Final de Graduacion (TFG): investigacion o proyecto efectuado por la persona
estudiante en un tema especifico como requisito para obtener el titulo universitario segun el
grado académico en el cual se encuentre empadronado.

Practica Dirigida: modalidad de TFG para alcanzar el grado académico de bachiller en
agronomia. La persona estudiante participa de forma activa en una empresa o institucién en
donde aplicara los conocimientos desarrollados a través de su formacion académica (RGE,
2012). Culmina con un informe final.

Proyecto Profesional Supervisado: en esta modalidad de TFG para obtencion del grado de
bachiller en agronomia la persona estudiante trabaja sobre una problematica y la generacién
de una solucién a nivel practico para una situacion puntual mediante la aplicacion de los
conocimientos en materia de agronomia desarrollados durante su formacidon académica. Esta
modalidad de TFG es desarrollada en el ambito publico o privado (RGE, 2012).
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Tesis: modalidad de TFG disefiada para la obtencién del grado de licenciatura en la carrera
Ingenieria Agrondmica. Corresponde a proyecto realizado por la persona estudiante de forma
individual para el desarrollo de una investigacion en un tema innovador de impacto para el
sector agropecuario que responda a una necesidad del contexto. Por medio de la tesis se
pretende brindar la comprension de eventos mediante la explicacion cientifica deriva de su
formacion académica y consulta a expertos. Al finalizar se presenta un informe escrito el cual
se defiende de forma oral y publica ante un Tribunal Examinador quien brindard su aval para
aprobacién (RGE, 2012).

Proyecto de Graduacion: modalidad de TFG que consiste en una investigacion efectuada por
la persona estudiante para alcanzar el grado académico de licenciatura. Con el proyecto de
graduacion se pretende dar una solucion novedosa a una problematica previamente
identificada mediante el desarrollo de una metodologia aplicable a esta para proporcionar
respuesta a un fendmeno con la determinacion de estrategias y recomendaciones. Se presenta
un informe final el cual se defendera de forma oral y publica ante un Tribunal Examinador (RGE,
2012).

Propuestas de investigacion: documentos entregados por la persona estudiante previo a la
matricula de las asignaturas Seminario de Investigacion | 1 y Taller de Investigacion para
Ingenieria Agrondmica con la finalidad de ser avaladas, segun su viabilidad econdmica, legal y
ambiental.

Comision Trabajos Finales de Graduacion Agronomia (CTFGA): grupo de profesionales
pertenecientes a la carrera de Ingenieria Agrondmica encargados de avalar las propuestas de
TFG enviadas por las personas estudiantes, revisar aspectos del proceso de TFG, atencidn de
consultas y casos relacionados a este.

Pre-defensa: actividad programada y disefiada por la Carrera de Ingenieria Agronémica en
donde la persona estudiante matriculada en tesis/proyecto de graduacion efectia la
exposicion a su Tribunal Examinador de los capitulos 1 y 3 de su proyecto con el objetivo de
obtener el aval para continuar con la parte metodolégica de la investigacion.

Supervisor: profesional seleccionado por la persona estudiante o por la Carrea (interno o
externo) para guiar y brindar acompanamiento al estudiante durante la ejecucion de su
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Practica Dirigida y Proyecto Profesional Supervisado. El grado académico minimo del
Supervisor debe ser Licenciatura.

Tribunal Examinador (TE): conjunto de profesionales encargados de orientar y brindar
acompafiamiento durante el desarrollo del proyecto de tesis/proyecto graduacion. Se
encuentra integrado por: Director, Lector 1, Lector 2 y representante Comisién de TFG.

Proceso Académico: todos los pasos a ejecutar por la persona estudiante con sus respectivas
fechas durante su TFG. Comprende desde la matricula del TFG hasta su finalizacién.

Reglamento General Estudiantil (RGE): lineamientos a nivel legal respecto a deberes y
obligaciones tanto de la persona estudiante como de la Universidad.

Comunicaciones oficiales: todo envio de informacion o mensaje que se efectia entre la
Universidad y la persona estudiante. En el caso de TFG todos los comunicados o envios de
informacion realizados por la Comision de TFG seran efectuados mediante correo institucional
hacia la persona estudiante (al correo estudiantil/correo UNED) con la finalidad de dar
cumplimiento al proceso académico establecido.

Avances de TFG: todo documento entregado por la persona estudiante a su Tribunal
Examinador con el propdsito de ser evaluado para su depuracidn y elaboracién de calidad,
segun las programaciones establecidas.

Prérroga: tramite que se efectla por la persona estudiante cuando no logra culminar su TFG
en el plazo establecido, segin la modalidad de TFG seleccionada, con la finalidad de extender
el plazo un semestre mas.

Documentacion Relacionada
= Reglamento General Estudiantil (RGE)
= Normas APA7 para el citado y redaccién de fuentes bibliograficas
= Guia TFG Ingenieria Agrondmica
= Rubricas de evaluacion TFG (trabajo escrito y presentacion oral)
= Control de Visitas para Practica
= Boleta Solicitud de Prérroga
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= Boleta Cesién de Derechos

= Documento Acta /Constancia de Aprobacion

* Rubrica Evaluacion Anteproyecto Matricula Practica D/Proyecto Profes. Superv.

= Rdubrica Evaluacion Anteproyecto Matricula Tesis/Proyecto Graduacién

= Rdbrica Evaluacién Propuesta Matricula Seminario Investigacion |

= Rubrica Evaluacién Propuesta Matricula Taller Investigacion para Ingenieria
Agrondmica

1. Aspectos Generales del TFG

La Carrera de Ingenieria Agrondmica ofrece a la comunidad estudiantil las siguientes
modalidades de Trabajo Final de graduacion, segun el grado académico a obtener:

= Bachillerato: Practica Dirigida (03146) /Proyecto Profesional Supervisado (03414).
» Licenciatura: Tesis (09519) /Proyecto de Graduacién (09518)

1.1 Proceso de Matricula de TFG

1.1.1. Practica Dirigida/Proyecto Profesional Supervisado (bachillerato)

Como paso previo a la matricula del TFG a nivel de bachillerato en sus modalidades de
Practica Dirigida o Proyecto Profesional Supervisado, la persona estudiante debe aprobar el
curso Seminario de Investigaciéon | (03139). Para matricular el Seminario de Investigacion | la
persona estudiante debe:

1. Realizar la solicitud de la asignatura de Seminario de Investigacion |, la persona
estudiante debera efectuar la pre matricula de dicha asignatura mediante un formulario
en linea, el cual serd habilitado un mes antes del periodo de recepcién (Pagina Web). Es
importante que la persona estudiante verifique que sea el formulario correcto.
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2. Debe tener pendiente de aprobar minimo dos asignaturas del plan de estudio vy
matricularlos simultdneamente.
3. Elaborar una Propuesta de Investigacion en forma de ficha con la siguiente informacion:

» Portada (Nombre de la persona estudiante, cédula, SU, Teléfono, E-mail). La
portada se debe incorporar al formato de ficha proporcionado en la pagina Web.

= Titulo de su posible Anteproyecto de Investigacidn y los objetivos de la investigacion
(un objetivo general y minimo dos objetivos especificos). En el anteproyecto
también debe incluir problema y justificacion. Para cada objetivo especifico debe
indicar segln corresponda: actividades, presupuesto, metodologia y analisis
estadistico.

= Contacto del profesional afin al tema que le supervisard la investigacion (si no
cuenta con uno, la Carrera se lo asignard). Se debe indicar nombre completo, correo
y teléfono.

4. la persona estudiante debe llenar el formulario y enviar la propuesta al correo
tfgagro@uned.ac.cr con copia a agronomia@uned.ac.cr antes del 30 de marzo o 30 de

setiembre, segln el periodo en curso.

5. En el asunto del correo electronico debe indicar “Propuesta de Tema Seminario de
Investigacion | / Nombre completo de la persona estudiante”

6. En el cuerpo del correo debe indicar una breve descripcion de lo que envia, no se
admiten correos en blanco.

7. El PDF adjunto debe ser identificado con el nombre completo de la persona estudiante
solamente.

Todo documento enviado que no se encuentre identificado correctamente segun lo
indicado no sera aceptado, sin excepcion. La Comisién de Trabajos Finales de Graduacion
(CTFGA) revisara las solicitudes y se enviara un correo de confirmacién al estudiante a finales
de junio o finales de noviembre, segun el periodo en que realice la solicitud en donde se
autoriza o se denegara la propuesta.



ﬁ Procedimiento Administrativo para la lLLuJJ’

INGENIERIA realizacion de Trabajos Finales de Graduacion UNED

AGRONOMICA

La propuesta enviada por la persona estudiante sera evaluada mediante la aplicacién de la
“Rubrica Revision Propuesta Matricula Seminario” documento en PDF que se encuentra
disponible en la pagina Web. Si la propuesta es aprobada (calificacion de 80 como minimo),
la persona estudiante podra efectuar la matricula de la asignatura en el siguiente semestre.

1.1.1A. Consideraciones para estudiantes de nuevo ingreso (estudiantes que vienen de
cursar Seminario de Investigacion 1)

La persona estudiante que se encuentra en el curso de Seminario de Investigacion | y que va
a matricular el TFG Practica Dirigida / Proyecto Profesional Supervisado en el siguiente
semestre, debera realizar la pre matricula de su TFG sin excepcidn, para lo cual deberd tomar
en consideracion:

1. Llenar la solicitud mediante el formulario en linea, el cual es habilitado un mes antes del
periodo recepcidon. Es importante que la persona estudiante verifique que sea el
formulario correcto.

2. Para ser aprobada la solicitud emitida la persona estudiante debe:

= Haber aprobado todas las materias del plan de estudio (Bachillerato) y haber
cumplido el plan de estudios generales

= Presentar el anteproyecto (si esta cursando la asignatura Seminario de Investigacion
I, puede enviar la ficha de Investigacidn que se elabora en dicha asignatura)

3. El Anteproyecto/Ficha de Investigacion se envia al correo tfgagro@uned.ac.cr con copia
a agronomia@uned.ac.cr el 30 de marzo o 30 de setiembre, segln periodo en curso. En

el correo electronico enviado debe:

10
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* |ndicar en el asunto “Anteproyecto Practica Dirigida o Proyecto Profesional
Supervisado /Nombre completo de la persona estudiante”.

= En el cuerpo del correo debe indicar una breve descripcion de lo que envia, no se
admiten correos en blanco.

= El archivo PDF debe estar identificado con el nombre completo de la persona
estudiante solamente.

Todo documento enviado que no se encuentre identificado correctamente segun lo
indicado no serd aceptado, sin excepcidn. La CTFGA revisard las solicitudes y enviard un
correo de confirmacion a la persona estudiante a finales de junio o finales de noviembre,
segun el periodo en que realice la solicitud, en donde se autoriza o se denegara la propuesta.
La autorizacion de esta propuesta y por consiguiente la matricula del TFG en el siguiente
semestre se encontrara sujeta a la calificacidon obtenida en la asignatura de Seminario de
Investigacion | cuya calificacion minima debera ser 80.

La persona estudiante matriculada en TFG debe tener en consideraciéon sus deberes y
responsabilidades segun el Articulo 103 del Reglamento General Estudiantil (RGE).

1.1.1B. Consideraciones para estudiantes repitentes o cuya matricula de TFG se realiza
tiempo después (Estudiantes que no vienen de matricular Seminario Investigacién 1)

En el caso de estudiantes que ya aprobaron el Seminario de Investigacion | y que por alguna
razén en el semestre posterior no matricularon la Practica/Proyecto Profesional Supervisado
o si lo perdieron, debera enviar una propuesta de investigacién con un tema nuevo.

La persona estudiante deberd efectuar la pre matricula del TFG mediante el llenado del
formulario proporcionado en el enlace correspondiente en la pagina Web (30 de
setiembre/30 de marzo) y enviar al correo tfgagro@uned.ac.cr con copia a

agronomia@uned.ac.cr_el anteproyecto con todos los apartados que se requieren en

formato PDF, puede consultar la Guia de TFG Ingenieria Agrondmica para la construccion de

los apartados solicitados.
11
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El anteproyecto enviado deberd incluir los siguientes apartados:

= Portada: Universidad, Escuela, Carrera, Nombre de la investigacion, nombre de la
persona estudiante, cédula, sede universitaria

= Capitulo 1: problema e importancia, justificacidn, objetivos

= Capitulo 2: marco tedrico

= Capitulo 3: tipo de investigacidn, area de estudio, disefio experimental, procedimiento,
materiales y cronograma, referencias bibliograficas (Formato APA7)

Tome en consideracién que el anteproyecto debe identificarse correctamente:

= |Indicar en el asunto “Anteproyecto Practica Dirigida o Proyecto Profesional
Supervisado/Nombre completo de la persona estudiante”.

= En el cuerpo del correo debe indicar una breve descripciéon de lo que envia, no se
admiten correos en blanco.

= El archivo PDF debe estar identificado con el nombre completo de la persona
estudiante solamente.

Todo documento enviado que no se encuentre identificado correctamente segun lo
indicado no serd aceptado, sin excepcidn. La CTFGA revisard las solicitudes y enviard un
correo de confirmacion a la persona estudiante a finales de junio o finales de noviembre,
seguin el periodo en que realice la solicitud en donde se autoriza o se denegard el
anteproyecto.

El anteproyecto enviado por la persona estudiante serd evaluado mediante la aplicacion de
la “Rubrica Revision Anteproyecto Matricula Practica Dirigida/Proyecto Profesional
Supervisado” documento en PDF que se encuentra disponible en la pagina Web. Si la
propuesta es aprobada (calificacién de 80 como minimo), la persona estudiante podra
efectuar la matricula de la Practica Dirigida/Proyecto Profesional Supervisado en el siguiente
semestre.

12
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La persona estudiante matriculada en TFG debe tener en consideracion sus deberes y
responsabilidades segun el Articulo 103 del Reglamento General Estudiantil (RGE).

1.1.2. Tesis / Proyecto de Graduacion (licenciatura)

Previo a la matricula de la Tesis la persona estudiante debe aprobar el curso Taller de
Investigacion para Ingenieria Agrondmica (03413). Para llevar a cabo la matricula del Taller
de Investigacion para Ingenieria Agrondmica la persona estudiante debera considerar los
aspectos enumerados a continuacion:

1. Realizar la solicitud de la asignatura, la persona estudiante deberd efectuar la pre
matricula de dicha asignatura por medio del formulario en linea que se encuentra en la
pagina Web (habilitado un mes antes del periodo de recepcion). Es importante que la
persona estudiante verifique que sea el formulario correcto.

2. Debe tener pendiente de aprobar minimo dos asignaturas del plan de estudios vy
matricularlos simultdneamente.

3. La persona estudiante debe estar graduada de bachillerato.

4. la persona estudiante elaborard una propuesta de investigacion (Anteproyecto) con la
siguiente informacion:

= Portada: Universidad, Escuela, Carrera, Nombre de la investigacion, nombre de la
persona estudiante, cédula, sede universitaria

= Capitulo 1: problema e importancia, justificacion, objetivos

= Capitulo 2: no se presenta, este se desarrolla durante el curso de Taller

= Capitulo 3: tipo de investigacion, area de estudio, disefio experimental, procedimiento,
materiales y cronograma, referencias bibliograficas (Formato APA7)

Nota importante: puede consultar la Guia de TFG Ingenieria Agrondmica para la elaboracion de

los apartados solicitados

13
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5. La Propuesta se debe enviar al correo tfgagro@uned.ac.cr con copia a

agronomia@uned.ac.cr antes del 30 marzo/30 setiembre, segun corresponda. Se deben

considerar los siguientes aspectos en dicho envio:

= En el asunto del correo debe indicar “Propuesta para Taller de Investigacion/Nombre
completo de la persona estudiante”

= En el cuerpo del correo debe indicar una breve descripcion de lo que envia, no se
admiten correos en blanco.

= Archivo de PDF adjunto debe identificarse con el nombre completo de la persona
estudiante solamente.

Todo documento enviado que no se encuentre identificado correctamente segun lo
indicado no sera aceptado, sin excepcidn. La Comision de Trabajos Finales de Graduacion de
Agronomia (CTFGA) revisard las solicitudes y se enviard un correo de confirmacion al
estudiante a finales de junio o finales de noviembre, segun el periodo en que realice la
solicitud en donde se autoriza o se denegara la propuesta.

La propuesta enviada por la persona estudiante sera evaluada mediante la aplicacién de la
“Rubrica Revisidon Propuesta Matricula Taller de Investigacion” documento en PDF que se
encuentra disponible en la pagina Web. Si la propuesta es aprobada (calificacion minima de
80), la persona estudiante podra efectuar la matricula de la asignatura en el siguiente
semestre.

1.1.2A. Consideraciones para estudiantes de nuevo ingreso (estudiante que viene de
cursar Taller de Investigacién para Ingenieria Agrondmica)

La persona estudiante que se encuentra en el curso Taller de Investigacion para Ingenieria
Agrondmica y que va a matricular el TFG Tesis / Proyecto de Graduacion en el siguiente
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semestre, deberd realizar la pre matricula de su TFG, sin excepcion. El estudiantado deberd
tomar en cuenta lo siguiente:

1. Enviar la solicitud en linea accediendo al enlace proporcionado en la pagina Web. El
formulario se encontrara habilitado un mes antes del periodo de recepcidn. Es importante
gue la persona estudiante verifique que sea el formulario correcto.

2. Para ser aprobada la solicitud la persona estudiante debe:

= No tener asignaturas pendientes del plan de estudios

= Haber aprobado la asignatura Taller de Investigacidn para Ingenieria Agrondmica
(Propuesta/Anteproyecto de Investigacion).

= Las personas estudiantes que se encuentran cursando Taller de Investigacion para
Ingenieria Agrondmica no envian el anteproyecto completo ya que se encuentran
desarrollandolo en Taller, sin embargo; deben enviar el documento con los apartados
gue hasta la fecha ha construido.

3. El Anteproyecto se envia al correo tfgagro@uned.ac.cr con copia a agronomia@uned.ac.cr

antes del 30 de marzo o 30 de setiembre segun periodo en curso junto al llenado del
formulario. Se deben considerar los siguientes aspectos en dicho envio:

=  En el asunto del correo la persona estudiante debe indicar “Anteproyecto de Tesis o
Proyecto de Graduacion/Nombre completo de la persona estudiante”

=  En el cuerpo del correo debe realizar una breve descripcion de lo que envia, no se
admiten correos en blanco.

=  Elarchivo PDF se debe identificar con el nombre completo de la persona estudiante
solamente

Todo documento enviado que no se encuentre identificado correctamente segun lo
indicado no sera aceptado, sin excepcidn. La CTFGA revisara las solicitudes y se enviard un
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correo de confirmacion al estudiante a finales de junio o finales de noviembre segun el
periodo en que realice la solicitud en donde se autoriza o se denegara la propuesta. La
autorizacion de esta propuesta y por consiguiente la matricula del TFG en el siguiente
semestre se encontrara sujeta a la calificacion obtenida en la asignatura de Taller de
Investigacion para Ingenieria Agrondmica cuya calificacion minima debera ser 80.

La persona estudiante matriculado en TFG debe tener en consideracion sus deberes y
responsabilidades segun el Articulo 103 del Reglamento General Estudiantil (RGE).

1.1.2B. Consideraciones para estudiantes repitentes o cuya matricula de TFG se realiza
tiempo después (estudiantes que no vienen de matricular Taller de Investigacién para
Ingenieria Agronémica)

En el caso de estudiantes que ya aprobaron el Taller de Investigacidon para Ingenieria
Agrondmica y que por alguna razén en el semestre posterior no matricularon la
Tesis/Proyecto de Graduacién o si lo perdieron, deberan enviar una propuesta de
investigacion nueva.

La persona estudiante deberd efectuar la pre matricula del TFG mediante el llenado del
formulario proporcionado en el enlace correspondiente en la pagina Web (30 de
setiembre/30 de marzo) y enviar al correo tfgagro@uned.ac.cr con copia a

agronomia@uned.ac.cr el anteproyecto con todos los apartados que se requieren en

formato PDF, puede consultar la Guia de TFG Ingenieria Agrondmica para elaborar dichos
apartados.

El anteproyecto enviado deberd incluir los siguientes apartados:

= Portada: Universidad, Escuela, Carrera, Nombre de la investigacion, nombre de la
persona estudiante, cédula, sede universitaria

= Capitulo 1: problema e importancia, justificacidn, objetivos

= Capitulo 2: marco tedrico
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= Capitulo 3: tipo de investigacidn, area de estudio, disefio experimental, procedimiento,
materiales y cronograma, referencias bibliograficas (Formato APA7)

Tome en consideracidén que el anteproyecto debe identificarse correctamente:

* Indicar en el asunto “Anteproyecto Tesis o Proyecto de Graduacién/Nombre completo
de la persona estudiante”.

= En el cuerpo del correo debe indicar una breve descripcion de lo que envia, no se
admiten correos en blanco.

= E| archivo PDF debe estar identificado con el nombre completo de la persona
estudiante solamente.

Todo documento enviado que no se encuentre identificado correctamente segun lo
indicado no serd aceptado, sin excepcidon. La CTFGA revisard las solicitudes y enviara un
correo de confirmacidn al estudiante a finales de junio o finales de noviembre segun el
periodo en que realice la solicitud en donde se autoriza o se denegara la propuesta.

La propuesta enviada por la persona estudiante sera evaluada mediante la aplicacién de la
“Rabrica Revision Anteproyecto Matricula Tesis/Proyecto Graduacion” documento en PDF
gue se encuentra disponible en la pagina Web. Si la propuesta es aprobada (obtencién de
calificacién minima de 80), la persona estudiante podrd efectuar la matricula de la Tesis
/Proyecto de Graduacion en el siguiente semestre.

La persona estudiante matriculado en TFG debe tener en consideracion sus deberes y
responsabilidades segun el Articulo 103 del Reglamento General Estudiantil (RGE).

Las propuestas enviadas por la persona estudiante ya sean para Tesis/Proyecto
Graduacion (Licenciatura) o Practica Dirigida/Proyecto Profesional Supervisado
(Bachillerato) son revisadas por la CTFGA. Si la propuesta cumple es aprobada, de lo
contrario es rechazada, en ambos casos la resolucion es comunicada al estudiante.

Todas las comunicaciones correspondientes al proceso de TFG deberan realizarse por
medio del correo institucional (usuario@uned.cr) el cual serd el Unico canal de
comunicacion oficial durante todo el proceso. No se aceptaran correos enviados de otras
direcciones electronicas ajenas a la institucional.
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2. Aprobacion Propuestas de Supervisor o Director

Al iniciar el periodo académico se envia por parte de la CTFGA un correo de bienvenida a los
estudiantes matriculados en TFG y se solicita enviar propuesta de Supervisor en caso de
Practica Dirigida/ Proyecto Profesional Supervisado o de Director en caso de Tesis/Proyecto
de Graduacion. Si la persona estudiante no cuenta con uno, debe comunicarlo a la Carrera
para la asignacién de un profesional con la pertinencia que demande el tema a investigar.

También la persona estudiante deberd remitir la informacién sobre el profesional
recomendado como CV, tener como minimo grado académico de Licenciatura, estar
incorporado al colegio profesional correspondiente, confirmar si la supervision/direccién es
Ad Honorem. El profesional que fungird como Supervisor/Director Ad Honorem debera
confirmarlo a tfgagro@uned.ac.cr

Si la Direccion o Supervision no sera realizada Ad Honorem la persona estudiante debera
adicionalmente remitir la informacion sobre cuenta bancaria del profesional (# IBAN/Nombre
del Banco), el profesional debe encontrarse inscrito en la CCSS e indicar que el profesional
cuenta con factura electrdnica a titulo personal para la emisién del contrato respectivo.

El pago correspondiente al servicio brindado por el profesional se realizard al finalizar el
proceso académico de TFG en donde se le solicitard emitir la factura correspondiente.

Una vez evaluada la informacion remitida del Supervisor/Director, se comunica oficialmente
la asignacion del profesional propuesto. Queda a criterio de la CTFGA la aprobacién o no del
profesional propuesto.

Es importante que el Supervisor/Director asignado tenga en consideraciéon sus
responsabilidades, segun el Articulo 96 del Reglamento General Estudiantil.
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3. Asignacién de Supervisor o Tribunal Examinador / Programacion del
proceso académico de TFG

La Coordinacién de TFG enviara al estudiante el comunicado oficial del calendario
correspondiente al proceso académico. Dicho correo también sera dirigido a los integrantes
del Tribunal Examinador asignado (Director-Lector 1-Lector 2-Representante de Comisidn)
para estudiantes de licenciatura o al Supervisor si la persona estudiante es de bachillerato. Lo
anterior con la finalidad de que los involucrados se encuentren debidamente informados.

También en esta comunicacién se adjunta documentacién de importancia para el proceso
(Apartado Documentacidn Relacionada).

3.1. Practica Dirigida/Proyecto Profesional Supervisado

Mediante el correo institucional se comunica a cada estudiante, asi como a su Supervisor el
detalle acerca de su proceso académico, ademas se adjuntan la Guia de TFG Ingenieria
Agrondmica para conocer qué aspectos deben desarrollarse en cada apartado del documento,
rubrica de evaluacion, boleta control de visitas, Normas de citado APA7 y Reglamento General
Estudiantil (RGE).

Adicionalmente, en dicho correo se define la duracidn del proceso y la fecha limite para la
entrega de la documentacién de TFG. En esta modalidad de TFG se entrega un uUnico
documento (Informe Final) en la fecha establecida.

En dicho cronograma se establecen lineamientos importantes en cuanto a la entrega del
documento final en donde la persona estudiante debe enviar al correo tfgagro@uned.ac.cr los
siguientes documentos en formato PDF:

v" Informe Final
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Bitacora (escaneada)
Control de Visitas (minimo 2 y maximo 4 visitas)

Rubrica de Evaluacidn

D N N N

Boleta de Cesion de Derechos debidamente firmada

Cada documento debe identificarse de la siguiente manera “Nombre del documento/Nombre
completo de la persona estudiante” por ejemplo: Informe Final/Ana Lucia Montero Vargas.
Los documentos Bitacora, Control de Visitas y Rubrica de Evaluacién deben ser firmadas por
el Supervisor asignado como aparece en la cédula de identidad o con firma digital. A
continuacién, se brinda un ejemplo de cdémo se deben identificar los documentos.

MNormbre Estado Fecha de modificacién Tipo Tamafic

Bitacora de campo. Karla Mora Rivera @A 1/12/2020 14:02 Adobe Acrobat D... 12 852 KB
control visitas Karla Mora Rivera @A 1/12/2020 12:03 Adobe Acrobat D... 269 KB
Rubrica de calificacidn Karla Mara Rivera @A 1/12/2020 12:04 Adobe Acrobat D... 179 KB
TFG Karla Mara Rivera @ Aa 1/12/2020 12:03 Adobe Acrobat D... 2 807 KB

El envio de la documentacidon debe ser realizada por la persona estudiante Unicamente, las
entregas realizadas fuera de tiempo o por personas diferentes al estudiante seran rechazadas,
sin excepcién. El asunto del correo debe ser “Documentos Practica Dirigida o Proyecto
Profesional Supervisado/Nombre completo de la persona estudiante”.

En el cuerpo del correo la persona estudiante debe brindar una breve explicacién de lo que
esta remitiendo. Ningun correo debe ser enviado en blanco.

La CTFGA remitird al estudiante la confirmacidn de recepcién de los documentos enviados.
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3.2. Tesis/Proyecto de Graduacién

En el caso de la modalidad de Tesis/Proyecto de Graduacion la CTFGA efectua el comunicado
oficial de bienvenida a los estudiantes matriculados. Primeramente, como se menciona en el
apartado 2, se comunica a los estudiantes quienes seran los miembros de su Tribunal
Examinador con sus respectivos correos electronicos. El Tribunal Examinador (TE) estara
conformado por Director, Lector 1, Lector 2 y un representante de la CTFGA.

Ademas, este comunicado sera copiado a los Encargados de Catedra que tengan Tutores
designados como lectores de tesis, con el propdsito de que puedan brindar el seguimiento
correspondiente de sus tutores en cuanto al cumplimiento de sus funciones para con la
Comision de TFG, dado que esta colaboracion se ve reflejada en las cargas académicas
asignadas por cuatrimestre.

También en dicha comunicacion se adjunta la rdbrica de evaluacion la cual contempla la
evaluacion de trabajo escrito y presentacion oral de modo que los estudiantes conozcan como
seran evaluados y el TE cuente con la documentacion relacionada al proceso con la debida
antelacién. Las rubricas deben utilizarse para realizar la calificacion tanto del documento
escrito como la presentacion oral.

Adicionalmente, se adjunta al correo la Guia de TFG Ingenieria Agrondmica de modo que se
tenga conocimientos de cdémo deben ser desarrollados los diferentes apartados del
documento. También se adjuntan las Normas APA7 y el Reglamento General Estudiantil (RGE).

3.2.1. Pre Defensa

Esta actividad se lleva a cabo con la finalidad de proporcionar al estudiante la experiencia de
una defensa de Tesis/Proyecto de Graduacién y que conozca al TE asignado, asi como su forma
de realizar preguntas y hacer recomendaciones.

Previo al dia de la actividad se solicita al estudiante enviar el documento a su TE con copia a

tfgagro@uned.ac.cr. Dicho documento debe identificarse como “Primer Avance/Nombre
21
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completo de la persona estudiante”. El TE revisara dicho documento para llevar observaciones
el dia de la actividad y le proporcionara el documento con las observaciones al finalizar esta
de modo que la persona estudiante pueda trabajar el documento posteriormente e incluir lo
solicitado.

El asunto del correo debe ser “Primer Avance”. En el cuerpo del correo la persona estudiante
debe brindar una breve explicacién de lo que esta remitiendo. Ningln correo debe ser enviado
en blanco.

La pre defensa se realiza previo a que la persona estudiante inicie la parte practica de su TFG,
corresponde al primer avance de su investigacién. Para dicha actividad la persona estudiante
expondra los Capitulos 1 (Introduccién) y 3 (Marco Metodolédgico) del Primer Avance
entregado, lo cual efectuara por medio de la plataforma Teams o presencialmente. La CTFGA
enviard a cada estudiante y su TE la convocatoria correspondiente.

En caso de ser virtual, se debe garantizar una buena conexién de internet, contar con el sonido
adecuado, asi como con el equipo necesario para realizar adecuadamente la pre defensa. En
caso de que la persona estudiante no cuente con dicho equipo, sera responsable de efectuar
el tramite ante su Sede Universitaria (SU) para solicitar al Encargado de Sede un espacio que
le permita efectuar su pre defensa bajo condiciones idéneas.

Es importante que la persona estudiante verifigue que no tenga problemas de conexion al
Teams, que la cdmaray el micréfono del equipo funcionen correctamente. Para esto la persona
estudiante deberd conectarse 15 minutos antes y efectuar las pruebas correspondientes.
Tomar en consideracion que si transcurren 10 min posteriores a la hora programada para la
actividad y la persona estudiante no se ha conectado se dara por suspendida la actividad, por
consiguiente, se tomaran las medidas administrativas de rigor.

En caso de ser presencial la pre defensa la CTFGA definira el lugar, fecha y hora. Para ambas
modalidades, todo el Tribunal Examinador deberd participar de la actividad, sin excepcidn,
salvo casos debidamente justificados que seran evaluados por la Encargada de Carreray CTFGA
quienes a discrecion levantaran el requisito, segun sea la situacion.
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La persona estudiante llevara a cabo la exposicion por 10 min ya sea en Power Point, Canva,
Prezzi segun su eleccidon. En modalidad virtual, debera mantener la cdmara activa. El Tribunal
Examinador debera activar la cdmara al inicio de la exposicién de la persona estudiante de
modo que esta pueda conocer a los profesionales que le fueron asignados, una vez
presentados, los miembros del TE podrdn apagar las camaras para evitar inconvenientes con
la conexidn al Teams.

Transcurrida la exposicion, el TE contara con un espacio de 10 min por persona para efectuar
preguntas, observaciones o correcciones que considere pertinente. Al efectuar la intervencion
correspondiente cada miembro del TE debera activar la cdmara en el caso de las pre defensas
virtuales.

Al finalizar, el TE determinara si la persona estudiante cuenta con el aval para continuar la parte
practica o de campo de su TFG. De no contar con la aprobacion del TE para continuar, la
persona estudiante debera efectuar las correcciones de rigor en un plazo definido el dia de la
pre defensa y presentar al TE el documento para una nueva valoracion.

El documento enviado para nueva valoracién deberd ser revisado por el Director de Tesis
previo al envio, de modo que el documento enviado al resto del TE esté respaldado por el
especialista en cuanto a la incorporacién de las observaciones realizadas en la pre defensa.

Los lectores contaran con un plazo de 10 dias naturales para revisar el documento y corroborar
que sus recomendaciones fueron incorporadas en el documento enviado. Si las
recomendaciones fueron incorporadas, cada miembro del TE indicara si la persona estudiante
recibe el aval de su parte para continuar con la parte practica de su TFG. Siendo asi, la
coordinacién de la Comisién de TFG enviara un comunicado formal al estudiante con copia a
todo el TE y a la Encargada de Carrera, en donde se le indica que puede continuar con el
proceso, segun la calendarizacién brindada al inicio de este.

Si la persona estudiante no incorpora las observaciones/recomendaciones realizadas por su
TE en el tiempo establecido se dara por finalizado el proceso sin excepcion, salvo situaciones
justificadas y que sean respaldadas por el Reglamento General Estudiantil (RGE).
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4. Entrega de Avances por parte de la persona estudiante

4.1. Practica Dirigida/Proyecto Profesional Supervisado

Para esta modalidad de TFG los avances del trabajo realizado por la persona estudiante deben
ser enviados al Supervisor, con quien debe mantener una comunicacion constante. En todo el
proceso la persona estudiante debe entregar minimo 3 avances a su Supervisor en las fechas
programadas en comun acuerdo. Durante el proceso la persona que funja como Supervisor (a)
del proyecto debera realizar como minimo dos y maximo cuatro visitas al drea de investigacion.

Todo el trabajo efectuado, realizaciones de consultas, entrega de avances, visitas realizadas,
reuniones deben incluirse en la bitadcora de trabajo la cual debera ser firmada por el Supervisor.

Al finalizar el semestre, la persona estudiante debera entregar toda la documentacion
correspondiente a su TFG indicados en el punto 3 de este procedimiento y en la fecha
establecida como limite para la realizacidn de esta gestidn, segun la programacion establecida.

De incumplir con la entrega de la documentacion se aplicaran las medidas administrativas de
rigor segun el Reglamento General Estudiantil (RGE).

4.2. Tesis/Proyecto de Graduacién

La persona estudiante debera efectuar un total de tres entregas durante el proceso. El primer
avance se entrega previo a la realizacién de la Pre defensa, este documento debe incluir las
observaciones/recomendaciones efectuadas por el Tutor del curso Taller de Investigacion para
Ingenieria Agrondmica. El primer avance corresponde a los capitulos 1, 2 y 3 del documento
(Introduccién, Marco Tedrico y Marco Metodoldgico). Este primer avance es el documento
requisito para la asignaciéon de fecha de pre defensa.

El segundo avance sera entregado posteriormente a la realizacidn de la parte practica/campo
de la investigacion. Dicho avance corresponde a la incorporacién de los resultados, la
discusion, las conclusiones y recomendaciones.
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El tercer avance (Documento Final) entregado por la persona estudiante sera el documento
con todas sus partes desarrolladas (Ver Guia TFG Ingenieria Agrondmica). El documento final
correspondera al documento con la inclusion de todas las observaciones remitidas por el
Tribunal Examinador para ser analizado y calificado con la rdbrica establecida. A partir de dicha
calificacién se otorgara el aval para defensa.

Todos los avances deben ser enviados al TE asignado con copia a tfgagro@uned.ac.cr en la
fecha estipulada. La entrega de cada avance por parte de la persona estudiante debera ser
autorizada previamente por su Director (a) de Tesis/Proyecto de Graduacion de modo que
se verifique por este la incorporacion de las observaciones que los profesionales le han
efectuado a lo largo del proceso.

Todo documento entregado fuera de tiempo sera rechazado si no presenta la debida
justificacién como corresponde en el Reglamento General Estudiantil (RGE). Dicha justificacion
se analizard a lo interno de la CTFGA y se determinard si procede o no, de no proceder se
tomaran las medidas administrativas correspondientes. La persona estudiante debe
considerar que el incumplimiento en cuanto a las entregas programadas se considerara
como anulacion de su TFG (sin excepcion).

AVISO IMPORTANTE

A

Si la persona estudiante incumple con la entrega de alguno de los avances programados
en tiempo y forma y no presenta una justificacion formal segtin el Reglamento General
Estudiantil (RGE) se dara por anulado el proceso de TFG en curso y debera iniciar un
nuevo proceso con tema de investigacién nuevo (SIN EXCEPCION).
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Para el envio de los avances, en el correo se debe indicar en el asunto “# avance”. Es importante
incluir en el cuerpo del correo una breve descripcidén de la informacion que esta remitiendo,
no se admiten correos en blanco.

Cada avance debe enviarse en formato Word y debe identificarse como: # avance/Nombre de
la persona estudiante. El siguiente ejemplo ilustra este aspecto.

@ Primer Avance Carmen Montoya Fuentes... 31/8/2023 10:53 Documento de Mi... 20 KB

@ Segundo Avance Luis Cartin Arias.docx 31/8/2023 10:53 Documento de Mi... 20 KB

Nota Importante: Todo avance que no se identifique correctamente no sera recibido.

5. Entrega de realimentaciones por parte del Supervisor /Tribunal
Examinador

5.1. Practica Dirigida/Proyecto Profesional Supervisado

El Supervisor realizara las realimentaciones de dichos avances en los 10 dias posteriores a la
entrega de los avances previamente coordinados con la persona estudiante. La persona
estudiante debera efectuar las correcciones solicitadas e incluirlas para el préximo avance
solicitado por el Supervisor. Estos aspectos deben ser coordinados entre el Supervisor y la
persona estudiante ya que forma parte del seguimiento al proyecto desarrollado y debe
reflejarse en la bitdcora de trabajo que se debe remitir al finalizar el proceso.

De no cumplirse con la entrega de las realimentaciones al estudiante, es responsabilidad de
este notificarlo con la debida antelacion a la CTFGA (tfgagro@uned.ac.cr) de modo que en
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conjunto con la persona Encargada de Carrera (kmonteroj@uned.ac.cr) se pueda atender la
situacién y tomar las medidas que correspondan. El no enviar las realimentaciones a la persona
estudiante y no brindar el adecuado seguimiento a este corresponde al incumplimiento del
Reglamento General Estudiantil (RGE) en su capitulo Xl, Articulo 96 en cuanto a las
responsabilidades del Supervisor.

De acuerdo con lo anterior, se estaria considerando notificar al Encargado de Catedra a la cual
pertenece el profesional que Supervisa para la toma de las medidas administrativas que
correspondan y en caso de un Supervisor externo que tenga contrato establecido por servicios
profesionales, la anulacién de dicho contrato.

Si la persona estudiante hace caso omiso a las observaciones emitidas por su Supervisor, el
Supervisor debera notificarlo a la CTFGA para que en conjunto con la persona Encargada de
Carrera se pueda atender la situacion y tomar las medidas administrativas que correspondan
ya que la persona estudiante debe cumplir con sus deberes segun el Reglamento General
Estudiantil (RGE) articulo 103.

5.2. Tesis/Proyecto de Graduacidn

Cada avance entregado por la persona estudiante debera ser revisado por todos los miembros
de su Tribunal Examinador (Director de Tesis, Lector 1, Lector 2 y Representante de Comision)
y ser entregado en el plazo asighado segun la programacion establecida por la CTFGA, sin
excepcion.

El ser Director de Tesis no exime al profesional de entregar la realimentacion a la persona
estudiante a cargo. Las realimentaciones deben enviarse a la persona estudiante con copia a
tfgagro@uned.ac.cr segun la calendarizacidn correspondiente. Ademas, deben identificarse de
la siguiente manera: # avance/Nombre Estudiante/Siglas profesional revisor entre paréntesis
como se muestra a continuacion:

@, Primer Avance Carmen Montoya Fuentes (VMO).docx 31/8/2023 10:53 Documento de Mi... 20KB
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De no efectuarse las realimentaciones en el tiempo asignado o su no realizacion, el profesional
miembro del TE estara ante un incumplimiento del Reglamento General Estudiantil (RGE) en
su capitulo XI, Articulo 102 por tanto, el incumplimiento sera notificado con copia al Encargado
de Catedra a la cual pertenece el profesional asignado como lector mediante oficio, para la
toma de las medidas administrativas correspondientes ya que esto atrasa el proceso de TFG
de la persona estudiante.

Es importante mencionar que la CTFGA realizard el seguimiento en cuanto al cumplimiento de
las entregas calendarizadas y se emitira el informe con el estado de cumplimiento de cada
miembro de Tribunal Examinador, esto con la finalidad de garantizar la calidad en el proceso.

En caso de que un lector sea externo y tenga contrato establecido por servicios profesionales,
se procedera con la anulacién de dicho contrato ya que se estarian ante un incumplimiento de
los deberes y responsabilidades de los Miembros del Tribunal Examinador contemplados en el
Reglamento General Estudiantil (RGE) Capitulo XI, Articulo 102.

Para los casos en que la persona estudiante no incluya las recomendaciones u observaciones
emitidas por algun miembro de su Tribunal Examinador durante los envios de avances, debera
discutirlo con su Director de Tesis y emitir al profesional respectivo la justificacion técnica que
respalde la razén por la cual no se acoge la recomendacién u observacion realizada y llegar a
consenso, ya que es obligacion del Director velar porque la persona estudiante incorpore las
observaciones (Reglamento General Estudiantil Articulo 96).

El Tribunal Examinador brindara el aval para defensa si el documento final (tercer avance)
cumple con todo lo necesario para ser defendido por la persona estudiante, para esto cada
miembro del TE calificara dicho documento con la rdbrica de trabajo escrito y la enviard
debidamente firmada al correo tfgagro@uned.ac.cr con copia a la persona estudiante segun
la fecha comunicada por la CTFGA para su registro.
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Las calificaciones brindadas por el Tribunal Examinador mediante las rubricas de trabajo
escrito seran analizadas por la persona Encargada de Carreray la Comision de TFG y de acuerdo
con esto se brindara el aval a la persona estudiante para poder efectuar su defensa de
Tesis/Proyecto de Graduacion lo cual le serd comunicado. Para ser otorgado el aval para
defensa, la calificacidn obtenida por la persona estudiante debera ser superior a 80 de lo
contrario se denegara dicho aval. Debera obtener 80 por parte de cada uno de los miembros
del Tribunal Examinador asignado.

Si la persona estudiante no puede defender aln, debera valorar efectuar la tramitologia para
una proérroga, la cual serd analizada por la persona Encargada de Carrera de acuerdo con el
Reglamento General Estudiantil y se determinara si procede o no.

6. Solicitudes de prérroga

Si la persona estudiante se encuentra por finalizar el proceso de TFG programado y no ha
concluido podra solicitar una prérroga. La persona estudiante debera efectuar el tramite de
solicitud de prérroga semanas antes de finalizar el semestre segin la modalidad de TFG
matriculada.

En el caso de los estudiantes de bachillerato los TFGs tienen una duracion de un semestre por
lo que si no cumple con este plazo deberd solicitar la prérroga correspondiente. Los
estudiantes de licenciatura cuentan con un plazo de dos semestres para realizar el TFG, si
concluye este plazo y no ha podido finalizar la persona estudiante debera remitir el documento
correspondiente a la solicitud de prorroga.

Cabe mencionar que previo a la culminacion del plazo correspondiente al TFG segun la
modalidad seleccionada por la persona estudiante, se le estard enviando un comunicado
acerca del tramite de prérroga, asi como la boleta correspondiente. La persona estudiante
debe enviar la solicitud debidamente llena con el visto bueno de su Supervisor o de su Director,
segun sea el caso en el plazo solicitado.
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Dicha solicitud debe ser enviada al correo electrénico tfgagro@uned.ac.cr indicando en el
documento y asunto del correo su nombre completo y tipo de documento, por ejemplo: (Karol
Bonilla Arce Préorroga Practica Dirigida o Proyecto Profesional Supervisado/ Carlos Mata
Ramirez Prérroga Tesis o Proyecto de Graduacion).

En el cuerpo del correo se debe indicar una breve descripcién de la informacion remitida ya
gue el correo no puede enviarse en blanco.

Una vez enviada la solicitud de la prorroga debidamente firmada la misma serd analizada por
la persona Encargada de Carrera y si procede se le otorgara la aprobacién de esta, para lo cual
se le enviard un correo de confirmacién. En casos en donde la persona estudiante no logra
concluir su TFG por no acatar las recomendaciones de su Tribunal Examinador durante el
proceso, lo cual le hizo incurrir en atrasos, no se otorgara la prorroga solicitada y debera
iniciar un nuevo proceso de TFG con otra tematica de investigacion.

7. Defensa de Tesis/Proyecto de Graduacion (estudiantes licenciatura)

Una vez comunicado el aval para defensa de tesis/proyecto de graduacidon por parte del
Tribunal Examinador, se programara la fecha de esta. Si todas las partes estan de acuerdo con
la fechay hora asignada se procede con la realizacidon de la convocatoria oficial ya sea mediante
Teams si es virtual, o por correo electrénico si es presencial segun criterio de la Encargada de
Carrera y CTFGA.

La persona estudiante contard con 30 min para efectuar la exposicidn de su investigacién, se
le sugiere revisar previamente la presentacidn a realizar con el Director de Tesis/ Proyecto,
esto con la finalidad de recibir retroalimentacién al respecto. La persona estudiante puede
emplear las herramientas Power Point, Canva, Prezzi entre otros como material visual para la
presentacion de su investigacidn. El dia de la defensa de Tesis/Proyecto, tanto la persona
estudiante como su Tribunal Examinador deben ser puntuales y presentarse con vestimenta
formal (no gorras ni camisetas).
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Todos los miembros del Tribunal Examinador deben participar de la actividad sin excepcion.
Solo en casos previamente justificados o bajo alguna situacion imprevista podra hacer falta
uno de estos y se realizara el acto de defensa con cuatro de los cinco miembros de Tribunal,
esta excepcioén aplica en caso de ser una persona lectora solamente (Art. 101 RGE).

Si la persona que no se encuentra es la Encargada de Carrera, la ceremonia deberd
reprogramarse.

Posterior a la defensa el TE debera enviar la rubrica de presentacion oral debidamente firmada
a tfgagro@uned.ac.cr con copia a la persona estudiante. De no enviarse dicho documento no
se podrd continuar con los tramites post defensa. Las rubricas se compartiran al inicio del

proceso adjuntas al correo con la programaciéon del periodo académico de manera que se
encuentren disponibles, tanto para el Tribunal, como para la persona estudiante quien
conocera los aspectos bajo los cuales se le calificara.

Las rubricas de trabajo escrito y de defensa oral emitidas por cada miembro del Tribunal
Examinador proporcionaran la calificacion que cada profesional brinda al estudiante y es a
partir de esta calificacion que se determina la calificacion ponderada de la Tesis de la persona
estudiante y es la que se reporta en el acta oficial.

7.1. Defensa de Tesis Virtuales

En caso de que la defensa de Tesis/Proyecto sea virtual la persona estudiante sera responsable
de efectuar el trdmite ante su Sede Universitaria (SU) para la solicitud al Encargado de Sede
de un espacio que le permita efectuar su presentacion bajo condiciones idédneas de conexion,
video y sonido. Es importante que el dia de la actividad la persona estudiante se conecte antes
(15 min) de la defensa para que compruebe que el equipo utilizado funcione correctamente
(sonido, video y visualizacion de la presentacién).
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En defensas virtuales se realiza la grabacién de esta, durante la defensa la persona estudiante
debera permanecer con la camara y micréfono activos.

Si algun miembro del Tribunal o la persona estudiante desea hacer una prueba previa al dia de
la actividad para la revision y uso de la plataforma, favor solicitarlo con antelacién. Todos los
miembros del Tribunal Examinador deberan contar con las condiciones idéneas de conexién
gue garanticen buen sonido y video para la celebracion de la actividad.

Tomar en consideracion que si transcurren 10 min posteriores a la hora programada para la
defensay la persona estudiante no se ha conectado o el equipo imposibilita la presentacion se
dara por suspendida la actividad y por consiguiente se tomardan las medidas administrativas de
rigor.

La persona estudiante defiende el Ultimo documento enviado al Tribunal Examinador con el
cual obtuvo el aval y calificacion de trabajo escrito. Durante la presentacion:

= Lapersona Encargada de la Carrera preside la sesion, incorpora y expone los protocolos
de la sesion virtual, administrando los tiempos y permitiendo la participacion de cada
persona estudiante y los miembros del Tribunal.

= (Cada estudiante expondrd y tendrd video y audio durante la exposiciéon y podrd
compartir el recurso de presentacion (Power point/Canva/Prezzi/etc) de modo que la
persona estudiante maneje el avance de la misma.

= Cada miembro del Tribunal Examinador estara en linea para escuchar la defensa. Los
comentarios e intervenciones del Tribunal se realizaran al finalizar la exposicion, de
modo que la persona estudiante pueda exponer de manera fluida su investigacion.

= La exposicidon debe darse de forma tal, que cada persona estudiante sea visible en
pantalla para todos los participantes.

= La persona estudiante debera enviar la presentacion con antelacién a su defensa para
gue todos los miembros del tribunal cuenten con acceso a la misma.

= Al momento de efectuarse las intervenciones por parte del Tribunal Examinador, el
profesional que va a realizar la intervencion debera activar el video de manera que sea
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visible para todos los participantes. La moderacion de dichas intervenciones, asi como
el orden, se encontraran a cargo de la persona Encargada de Carrera.

Una vez finalizada la defensa, la persona estudiante debera abandonar la sesion virtual para
que su Tribunal Examinador delibere. La persona Encargada de Carrera realizard el
levantamiento de las observaciones y recomendaciones emitidas por el Tribunal Examinador,
las incorporara en el acta correspondiente. Estas observaciones/recomendaciones la persona
estudiante las deberd incluir en su documento de Tesis.

Al finalizar la deliberacidon del Tribunal Examinador, se solicitard a la persona estudiante
ingresar nuevamente a la sesién virtual para proceder con la lectura del acta por parte de la
persona Encargada de Carrera. En este espacio se le otorgara la aprobacion o no aprobacion
del TFG, en este espacio todos deberdan activar la cdmara.

7.2. Defensa de Tesis Presencial

Si la defensa se realiza en modo presencial la persona estudiante debera considerar
presentarse antes de la hora establecida para comprobar que el equipo a utilizar para la
proyecciéon de su TFG funcione correctamente. La CTFGA solicitara de previo el espacio para
realizar la actividad y coordinard todo lo pertinente para que la actividad pueda ser realizada
en la fecha y hora acordada.

La persona estudiante defiende el Ultimo documento enviado al Tribunal Examinador con el
cual obtuvo el aval y calificacion de trabajo escrito. Las intervenciones por parte del Tribunal
Examinador se efectuaran al finalizar la exposicién por parte de la persona estudiante, de
modo que este pueda exponer su investigacion de manera fluida sin interrupciones. El orden
y organizacion de dichas intervenciones se encontraran moderadas por la persona Encargada
de Carrera.

33



ﬁ Procedimiento Administrativo para la lLLuJJ’

lNlGr;EMI; realizacion de Trabajos Finales de Graduacion UNED

Una vez finalizada la defensa, la persona estudiante debera abandonar la Sala para que su
Tribunal Examinador delibere. La persona Encargada de Carrera realizara el levantamiento de
las observaciones y recomendaciones emitidas por el Tribunal Examinador, las incorporara en
el acta correspondiente. Estas observaciones/recomendaciones la persona estudiante las
deberad incluir en su documento de Tesis.

Posterior a la deliberacion por parte del Tribunal Examinador, se solicitara a la persona
estudiante ingresar nuevamente a la Sala para proceder con la lectura del acta por parte de la
persona Encargada de Carrera. En este espacio se le otorgara la aprobacion o no aprobacion
del TFG y se procederd con la firma de la documentacién correspondiente.

8. Tramitologias importantes posteriores al proceso de TFG
8.1. Practica Dirigida

Una vez entregados los documentos segun el apartado 3 de este procedimiento, la persona
Encargada de Carrera otorgara una calificacion al informe presentado por la persona
estudiante. De la calificacion brindada por el Supervisor y la persona Encargada de Carrera se
promedia una calificacion final de TFG. Se debe tomar en consideracién que el 50 % de la
calificacién obtenida por la persona estudiante serd brindada por el Supervisor y el otro 50 %
por la persona Encargada de Carrera.

Dicha calificacion es reportada a la Oficina de Registro y la persona estudiante puede proceder
con la solicitud del estudio de graduacion.
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8.2. Tesis/Proyecto de Graduacion

8.2.1. Defensas Virtuales

En el caso de haber efectuado la defensa en modalidad virtual, en los dias posteriores a la
actividad, la persona Encargada de Carrera enviara al estudiante y al Tribunal Examinador los
documentos Acta y Constancia de Aprobacidn para su respectiva firma, la cual se podra realizar
con firma digital o con tinta azul como en el documento de identidad. Dichos documentos
deberan devolverse al correo tfgagro@uned.ac.cr con copia al estudiante para dar continuidad

al tramite.

Cuando los documentos se encuentren firmados, la persona Encargada de Carrera enviara a la
Oficina de Registro todas las actas escaneadas, asi como una declaracién jurada de que las
firmas de las actas corresponden al Tribunal Examinador y al estudiante. Este proceso se
realiza con la finalidad de darle validez juridica a la defensa, ademds para que la persona
estudiante pueda realizar el estudio de graduacién.

Las copias de la constancia de aprobacion firmadas quedardn en custodia de la persona
estudiante quien debe adjuntarlas en la contraportada de la tesis cuando envie la version final.

Una vez finalizado el proceso, la persona estudiante cuenta con 15 dias para incorporar las
observaciones realizadas por el Tribunal Examinador el dia de la defensa y enviar junto con la
Boleta de Cesién de derechos el documento final (ambos en digital) a la Asistente de Programa
Karla Mora Rivera a kmorar@uned.ac.cr

8.2.2. Defensas Presenciales

Para los actos de defensa presenciales, al finalizar |a actividad, la persona Encargada de Carrera
brindard al estudiante y al Tribunal Examinador los documentos Acta y Constancia de
35



ﬁ Procedimiento Administrativo para la lLLuJJ’

lNlGr;EMI; realizacion de Trabajos Finales de Graduacion UNED

Aprobacion para su respectiva firma tres copias originales (una para la persona estudiante, una
para Registro y otra para archivo de la Carrera). Posteriormente se remitira a la Oficina de
Registro la documentacion debidamente firmada para proceder con el registro de la
calificacion.

Una vez finalizado el proceso, la persona estudiante cuenta con 15 dias para incorporar las
observaciones realizadas por el Tribunal Examinador el dia de la defensa y enviar junto con la
Boleta de Cesion de derechos el documento final (ambos escaneados) a la Asistente de
Programa Karla Mora Rivera a kmorar@uned.ac.cr

9. Disconformidades

En caso de presentarse algun tipo de disconformidad respecto a la labor de algin miembro del
Tribunal Examinador o del Supervisor asignado en donde se evidencie el incumplimiento de
sus responsabilidades segun articulo 96 y 102 del Reglamento General Estudiantil (RGE), es
responsabilidad de la persona estudiante comunicarlo a la Coordinacién de TFG
(tfgagro@uned.ac.cr) y la persona Encargada de Carrera (kmonteroj@uned.ac.cr) con la
debida antelacidn, de modo que se pueda proceder de la mejor manera posible a nivel
administrativo y brindar alguna solucion.

Caso contrario, si la persona estudiante no cumple con las obligaciones estipuladas en el
Reglamento General Estudiantil (RGE) en su articulo 103, el TE (Tesis) /Supervisor (Practica)
debera notificarlo a la Coordinacién de TFG (tfgagro@uned.ac.cr) y la persona Encargada de
Carrera (kmonteroj@uned.ac.cr) con la debida antelacidon para la toma de las acciones que
correspondan.
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