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GUÍA DE PROCESOS. 

TRABAJO DE GRADO. (TG) 

ESCUELA DE INGENIERÍA CIVIL. UCAB-GUAYANA

El Trabajo de Grado se elaborará siguiendo el Reglamento del Trabajo de Grado de la Facultad de Ingeniería, N° 9.01.08 de fecha 19 de junio de 2018 y la Normativa para la realización, presentación y evaluación del Trabajo de Grado en la Escuela de Ingeniería Civil de la Universidad Católica Andrés Bello- Guayana (2017).
ETAPAS PARA ELABORAR EL TRABAJO DE GRADO
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· Elaboración y entrega del Proyecto

· Inicio del proceso para la definición del tema del TG durante el 8vo y/o 9no Semestre de la carrera. 

· Revisión del listado de temas similares en los últimos ocho (8) años en el Registro de los TG de la Escuela. 

· Iniciar contacto personal con la Coordinación de los TG, para conocer las líneas de investigación de la escuela y los programas por áreas de conocimiento.

· Revisión de los TG previos realizados.

· Contacto con los Profesores de la carrera para ser posibles tutores

· Elaborar el Proyecto en lo posible en la asignatura Seminario de Trabajo de Grado

· Presentación ante el Comité de TG y el Consejo de Escuela.

· Presentar el Proyecto ante la coordinación de la escuela en las fechas pautadas, según los formatos correspondientes: Anexo 1 y Anexo 2

· El Coordinador, dispondrá de dos a tres semanas a partir de dicho momento, para someter las propuestas a revisión por parte del Comité de TG, a fin de que indiquen las correcciones u observaciones a que dé lugar. 

· El Coordinador entregará las propuestas a los tesistas para mejorar y elaborar las correcciones pertinentes antes de ser llevadas al Consejo de Escuela.

· Revisadas y mejoradas el coordinador presentará las Propuestas al Consejo de Escuela para su aprobación definitiva. 

· El Coordinador informará de la decisión del Consejo de Escuela a los estudiantes.

· Desarrollo y Elaboración del TG
· El Coordinador realizará dos reuniones (2) con los estudiantes para revisar el avance programático del TG. 
· Para el momento en el que, a juicio del Tutor, se hayan cumplido satisfactoriamente el programa y los alcances del TG, se solicitará autorización para el inicio de la etapa de la Presentación Oral: Anexo 3
· El informe del Trabajo de Grado será entregado en la Coordinación de la Escuela pasados al menos tres 20 semanas de la fecha de aprobación de la propuesta por parte del Consejo de Escuela.

· Presentación oral y evaluación del TG

· La Escuela definirá la fecha formal de entrega máxima del documento escrito y de la Presentación Oral. La Coordinación enviará una carta con material informativo al Tutor y al Jurado informándoles del procedimiento que se debe llevar a cabo durante la Presentación Oral. Anexo 4 

· La Coordinación hará entrega a los alumnos del material informativo (planillas, formatos, procedimientos, criterios de evaluación, Normas de Presentación Oral, entre otras) necesarios para la Presentación Oral. 

· Entrega del TG final

· Indicación de fecha de entrega máxima de CD final a la escuela y biblioteca. 
· Carta respuesta de revisión final del TG por parte del tutor o jurado examinador. Anexo 5.
INSTRUCTIVO PARA EL TESISTA

PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD

1. Antes de la presentación de la documentación para la solicitud de aprobación, los alumnos deben rellenar y justificar apropiadamente con el Coordinador, la estimación para los plazos de ejecución de entrega del Documento Escrito, en combinación con las fechas de graduación establecidas por la Secretaría de la Universidad. Esta sesión de trabajo para la definición de tiempos mínimos requeridos según las Normas para la realización del TG, es indispensable para la presentación de la carta ante el Consejo de Escuela. 

2. Entregar al Tutor un ejemplar del Reglamento del Trabajo de Grado de la Facultad de Ingeniería, N° 9.01.08 de fecha 19 de junio de 2018, de la Normativa para la realización, presentación y evaluación del Trabajo de Grado en la Escuela de Ingeniería Civil de la Universidad Católica Andrés Bello- Guayana (2017) y de la Guía de procesos. 

3. Para solicitar la aprobación de la Propuesta de TG, los Alumnos deben entregar al Coordinador, dentro de un sobre amarillo debidamente identificado con el (los) Nombre(s) del(los) Alumno(s) el CD con el documento en Word del proyecto y una impresión del mismo. Incluir Carta mediante la cual el Tutor acepta dirigir el TG. (Anexo 2)

4. Preparar una carta dirigida al Consejo de Escuela, solicitando autorización para realizar el Trabajo de Grado, según modelo y condiciones establecidas en el Anexo 1. Nota: Si el Tutor no forma parte del plantel de profesores de la Facultad de Ingeniería, deberá incluir una copia de su currículo vitae y otra del título universitario que ostente.

5. Esperar la notificación por parte de la Coordinación de la decisión del Consejo de Escuela.
6. En caso de desear el reconocimiento de la propiedad intelectual, dirigirá una carta al Consejo de Facultad, dentro de los treinta (30) días subsiguientes a la aprobación del Proyecto, notificando este deseo. El Consejo de Facultad procederá de acuerdo con lo establecido en el artículo 16 del Reglamento de Trabajo de Grado de la Facultad de Ingeniería. 
GUÍA DE ELABORACIÓN PARA EL DOCUMENTO ESCRITO

Como autor de este trabajo, el estudiante deberá:

1. De acuerdo con el Tutor, programar su ejecución y revisar periódicamente el cumplimiento de este programa.

2. Informar al Tutor con la periodicidad que éste estipule, sobre el progreso y alternativas seleccionadas a lo largo del trabajo, mostrándoles escritos, cálculos, entre otros; en general, el material en que se va basando el desarrollo del trabajo.

3. Completar el Marco Teórico con el máximo de consultas bibliográficas y personales relacionadas con el tema.

4. Vigilar constantemente el enfoque del trabajo y su orientación hacia los objetivos previamente establecidos.

5. Atender las dos (2) solicitudes de supervisión del avance del Trabajo que podrá realizar la Coordinación de los TG. 

GUÍA DE FORMATO Y ESTRUCTURA DEL INFORME ESCRITO

La presentación del TG, la estructura escrita y el uso de la norma APA se encuentran en el Instructivo para Elaborar el Trabajo de Grado en la Escuela de Ingeniería Civil de la Universidad Católica Andrés Bello - Guayana (2022). Los alumnos en el ejercicio pleno de su capacidad creadora, redactarán informes explicativos, claros, precisos, breves, y en lenguaje sencillo e impersonal, debidamente ordenado. Para ello seguirán un orden lógico y coherente, diferenciando las ideas centrales, principales y secundarias. El trabajo debe estar presentado de manera clara y transparente a fin de que pueda ser interpretado por cualquier otro profesional de la especialidad. Se presentarán en formato Word y Excel, y que aún comprimidos, puedan ser leído sin necesidad de software especializado adicional. Cuando se presenten trabajo manuscritos, la letra debe ser clara y debe garantizarse que en pantalla o impreso el trabajo pueda ser fácilmente leído. La identificación del trabajo y el autor debe aparecer en el archivo y por lo menos en la página de inicio.

PROCEDIMIENTO Y GUÍA PARA LA PRESENTACION ORAL

1. Cuando el estudiante considere que el Trabajo está concluido, solicitará a la Coordinación de los TG su inclusión en los programas de Presentación Oral de los TG. La Coordinación podrá, en este evento, solicitar informe particular del Tutor y/o muestras del avance del trabajo. El estudiante deberá presentar la versión final del TEG al tutor, sin encuadernar, para su consideración y observaciones finales.
Una vez corregido y con la aprobación del tutor, el alumno entregará al Coordinador 4 ejemplares en CD (porta CD de plástico, con la portada del trabajo rotulada sobre el CD) o en físico del TG según formatos establecidos en el documento Instructivo para Elaborar el Trabajo de Grado en la Escuela de Ingeniería Civil de la Universidad Católica Andrés Bello - Guayana (2022). En ese acto recibirá por parte de la Escuela, el Grupo de Anexos contentivo de todo el protocolo relativo a presentación oral, criterios de evaluación, planillas de evaluación.

Importante: Para trabajos presentados en forma física estas deben ser encuadernadas y utilizar portadas de color azul pre-formateadas para tal efecto.
GUÍA PARA CAMBIAR EL TÍTULO O PARTE DEL CONTENIDO

Si durante el desarrollo del trabajo el estudiante encuentra que el título o parte del contenido ha variado o debe ser alterado, deberá proceder como sigue, pero esto no debe ocurrir no más de una (1) vez. 

1. Dirigirá una comunicación a la Coordinación de los TG, mediante la cual solicita autorización y justificación para efectuar el cambio. La Coordinación evaluará la solicitud y de encontrarla procedente la presentará para su consideración y, eventual aprobación, por parte del Consejo de Escuela. 

2. La comunicación deberá venir aprobada por el Tutor.

3. Esperará la decisión del Consejo de Escuela para hacer efectivo el cambio.

ANEXO N°. 1

Puerto Ordaz, ___de _______ de  20__

Señores 

Consejo de Escuela de Ingeniería Civil

Facultad de Ingeniería 

Universidad Católica Andrés Bello-Guayana

Presente.-

Nos dirigimos a ustedes  por medio de la presente, nosotros: _________, C.I.: ________ y __________, C.I.: ________, en cumplimiento al “Reglamento del Trabajo de Grado de la Facultad de Ingeniería” con el fin de solicitarles que nos sea conferida la autorización para que iniciemos nuestro Trabajo de Grado. En tal sentido el Titulo, los objetivos (generales y específicos) son los siguientes:

TITULO: __________________________________________________________

Debe ser representativo del contenido, profesional y preciso. El título no puede ser demasiado general ni informal. 

TUTOR: Apellidos, Nombres, CI.

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA:

Exposición clara y precisa que da respuesta a las siguientes preguntas: ¿Qué pasa? (evidencias), ¿Por qué pasa? (causas), ¿Qué pasa si no se hace nada? (tendencias) y ¿Qué podemos hacer? (propuesta). Finaliza con la pregunta de investigación. 

Se exponen las razones por las cuales se formula la investigación expresando los aportes más relevantes del estudio, y dando respuesta a las siguientes preguntas: ¿para qué sirve? y ¿quiénes se benefician con los resultados de la investigación?

Se enmarca la investigación en términos de espacio, tiempo y contenido

OBJETIVO GENERAL

Es el objetivo o fin último que se persigue con la investigación, este guarda relación con el título y con la pregunta de investigación. 

OBJETIVOS ESPECÍFICOS

Son los logros parciales para alcanzar el objetivo general

ANTECEDENTES

Conjunto de investigaciones realizadas sobre el tema en estudio que permiten conocer el estado del arte y los resultados más importantes

METODOLOGÍA
Se presenta el tipo de investigación y el diseño a utilizar. Se indican las técnicas e instrumentos y la población y muestra. 

CRONOGRAMA

Elaborar el cronograma donde se indique las actividades a desarrollar en el tiempo por Capitulo del TG.

Tesista 1

Nombre:____________________

C.I.: _______________________

Teléfono: ___________________

Correo electrónico: ____________

Firma: _______________________

Tesista 2

Nombre:____________________

C.I.: _______________________

Teléfono: ___________________

Correo electrónico: ____________

Firma: _______________________

Tutor

Nombre:____________________

C.I.: _______________________

Teléfono: ___________________

Correo electrónico: ____________

Profesión: ___________________

Firma: _______________________

ANEXO 2

                    Ciudad, ______________de _______ de ________

Señores 

Consejo de Escuela de Ingeniería Civil

Facultad de Ingeniería 

Universidad Católica Andrés Bello-Guayana

Presente.-


Por medio de la presente hago constar que estoy dispuesto a supervisar, en calidad de Tutor, el Trabajo de Grado titulado “_____________________________________”, el cual será desarrollado por ___________________, cuyo(s) número(s) de cédula de identidad es (son) ____________________ y __________________.


Así mismo hago constar que he leído el Reglamento de Trabajo de Grado de la Facultad de Ingeniería (2018), y el Instructivo para Elaborar el Trabajo de Grado en la Escuela de Ingeniería Civil de la Universidad Católica Andrés Bello - Guayana (2022), y estoy conforme con la responsabilidad que me corresponde asumir.

Atentamente,

                                                                           ________________________________

                                                                                        [Nombre del Tutor)

ANEXO 3


Ciudad, _________ de ________de _______

Señores

Consejo de Escuela de Ingeniería Civil

Facultad de Ingeniería

Universidad Católica Andrés Bello-Guayana

Presente.-


Por  medio de la presente certifico que el Trabajo de Grado titulado “___________________________________”, el cual se llevó a cabo en ___________________ por los bachilleres ____________________ y __________________, cuyos números de cédula de identidad son _______________ y ________________, ha culminado satisfactoriamente. 


Por tal razón, solicito al Director de Escuela iniciar el proceso de preparación de su Presentación Oral y Evaluación correspondiente.


Sin otro particular al que hacer referencia.

                                                                               Atentamente,

                                                        ___________________________________

                                                                   [Nombre del Tutor] 

ANEXO NO. 5

Ciudad, _________ de ________de _______

Escuela de Ingeniería Civil 

Facultad de Ingeniería

Universidad Católica Andrés Bello-Guayana

Presente. -


Por medio de la presente, como miembro del jurado examinador designado para realizar la revisión final, certifico que se realizaron satisfactoriamente las correcciones solicitadas por el jurado examinador en la exposición oral del Trabajo de Grado titulado “___________________________________”, presentado por los bachilleres ____________________ y __________________, ha culminado satisfactoriamente


Sin otro particular al que hacer referencia.

                                                                               Atentamente,

                                                        ___________________________________

                                                                   [Nombre del Tutor o Jurado designado] 
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