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I.- ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL

I.1. Objetivo

Establecer las normas y procedimientos para la elaboracién y evaluacion del

Trabajo de Grado (TG) de la Universidad Simon Bolivar, asi como determinar

los niveles de responsabilidad de las unidades que intervienen, permitiendo

una planificacion adecuada de las actividades y el logro de una gestion eficaz

y eficiente del proceso, ademas de permitir:

Establecer en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones a

cargo de las unidades que intervienen en el proceso.

Unificar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo en la
ejecucion del procedimiento y evitar su alteracion arbitraria.
Ayudar en la coordinacion del trabajo y evitar la duplicidad de las

actividades.
Facilitar la determinacioén de desviaciones en el proceso.

Dar continuidad a la organizacion, independientemente de los cambios
gue surjan en la rotacion de personal.

Contar con un instrumento que permita dar induccién y orientacion al
personal de nuevo ingreso, y facilitarles su integraciéon a la organizacion.
Facilitar las labores de auditoria, la evaluacion del control interno y su
vigilancia.

Constituir una base para el andlisis posterior del trabajo y el mejoramiento

continuo de los sistemas, procedimientos y meétodos.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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[.2. Alcance

El presente manual esté dirigido al Decanato de Estudios de Postgrado, a las
Coordinaciones Docentes de Postgrado y a los responsables que administran
programas de maestria; a profesores asesores, tutores y evaluadores; a los
estudiantes de programas de maestria; y, a todas las demas unidades que
participan en la elaboracion y evaluacion de los Trabajos de Grado (TG).
Este manual abarca la elaboracion, organizacion, avance, defensa vy

evaluacion tanto de la propuesta como del Trabajo de Grado.

[.3. Entes y unidades que Intervienen
e Estudiante.
e Decanato de Estudios de Postgrado
e Coordinaciones Docentes de Postgrado
e Direccién de Admision y Control de Estudios (DACE)
o Departamento de Control de Estudios

o Departamento de Admisién y Control de Estudios de la Sede del Litoral

I.4. Formularios y documentos que intervienen
Evaluacion de la propuesta del Trabajo de Grado

e “Acta Veredicto de la Propuesta del Trabajo de Grado”
o “Acta de Aprobacién de la Propuesta”
e “Acta Oficial de Calificaciones”

e Comunicacion solicitando la evaluacion de la propuesta del Trabajo de Grado

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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Comunicacion designando al profesor como evaluador de la propuesta del

Trabajo de Grado

e Comunicacion de designacion o nombramiento del Tutor del Trabajo de Grado

Evaluacion del Avance del Trabajo de Grado

“Evaluacion de Avance del Trabajo de Grado”

“Acta Oficial de Calificaciones”

Entrega y aceptaciéon de la disertacion escrita del Trabajo de Grado

“Acta Veredicto de la Disertacion Escrita del Trabajo de Grado”

Comunicacion de entrega y solicitud de evaluacion de la disertacidn escrita del
Trabajo de Grado

Comunicacion del Estudiante solicitando al Jurado Evaluador, con la
justificacion correspondiente, la realizacion de la defensa oral en modalidad

semi-presencial
Comunicaciones de designacion de los Miembros del Jurado Evaluador

Comunicacion de la no aceptacién de la designacion como miembro del

Jurado evaluador

Evaluacion del Trabajo de Grado

“Acta Veredicto”
“Acta Oficial de Calificaciones”

Pagina de aprobacion del Jurado (p. ii de la disertacion escrita).
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Il.- BASE LEGAL

Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela, Gaceta Oficial N°
5.908 Extraordinario del 19/02/2009.

Ley de Universidades, Gaceta Oficial N° 1.429 Extraordinario del 08/09/1970.

Reglamento General de la Universidad Nacional Experimental “Simén
Bolivar”, Gaceta Oficial N° 37.186 del 27/04/2001.

Reglamento de Distinciones Honorificas de la Universidad Simén Bolivar,
Capitulo quinto, seccion tercera, del 08/06/2005. aprobadas por el Consejo
Directivo el 14/04/2010.

Reglamento de los Estudios de Postgrado de la Universidad Simoén
Bolivar, del 09/10/2013.

Reglamento para la administracion de actividades de formacién
mediadas por las tecnologias digitales disponibles (TDD), aprobado en
sesion ordinaria del Consejo Directivo del 28/06/2017.

Normativa General de los Estudios de Postgrado para las Universidades
e Instituciones Universitarias debidamente autorizadas por el Consejo
Nacional de Universidades. Gaceta Oficial N° 37.328 del 20/11/2001.

Normas para el otorgamiento conjunto del grado de magister, aprobada
en sesion ordinaria del Consejo Directivo del 28/11/18.

Resolucion Referida a la Politica Nacional de Postgrado. Gaceta Oficial N°
35.210 del 27/03/1993.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION


http://www.postgrado.usb.ve/reglamentos/ver_reglamento/2
http://www.postgrado.usb.ve/reglamentos/ver_reglamento/2
http://www.postgrado.usb.ve/reglamentos/ver_reglamento/2

Péagina: ]

MANUAL DE NORMAS Y [ 8

UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR PROCEDIMIENTOS [ Fecha de aprobacion: ]

SECRETARIA

[ Proceso:

“ELABORACION Y EVALUACION DEL TRABAJO DE GRADO (TG)” ]

NORMAS

1.

El Trabajo de Grado (TG) es requisito indispensable para la obtencion del
grado académico de “Magister’, es el resultado de un proceso de
investigacion el cual debe demostrar capacidad critica, analitica vy
constructiva dentro de un contexto sistemético, asi como un dominio teérico y
metodolégico de los disefios de investigacion propios del éarea del
conocimiento respectivo. Consiste en una disertacion escrita realizada en

forma individual, en la que el candidato debe demostrar:

e Conocimientos actualizados del campo en donde se ubica el tema de

investigacion
e Dominio del tema especifico del trabajo
e Relevancia de los elementos del problema estudiado
e Claridad en la presentacion de las ideas
e Capacidad critica y rigor en el proceso de investigacion
e Capacidad de analisis y sintesis

e Enfoque y opiniones personales sobre el tema tratado

Seguimiento de los principios basicos de la ética académica durante

todas las fases del trabajo

La presentacion escrita, evaluacion, defensa oral y aprobacion del Trabajo de
Grado debera cumplirse en un plazo maximo de cuatro (4) aflos contados a

partir del inicio formal de los estudios correspondientes.

El Trabajo de Grado deberd ser escrito en idioma castellano, salvo en
aquellos casos donde exista un convenio de otorgamiento del grado de
Magister en conjunto con alguna institucidbn extranjera, en el que se

contemple la presentacion del documento también en otro idioma diferente al

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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castellano (siguiendo los lineamientos al respecto establecidos en el
documento de Normas para el Otorgamiento Conjunto del Grado de
Magister). En cualquier otro caso, la redaccion de la totalidad o parte del
Trabajo de Grado en idiomas distintos al castellano debera ser autorizada
formalmente por el Decanato de Estudios de Postgrado de la Universidad
Simén Bolivar. Los componentes y las pautas de presentacion, de la
propuesta y de la disertacion escrita del Trabajo de Grado seran los
establecidos en el instructivo para la "Organizacion y presentacion de la

propuesta y de la disertacion escrita".
4. El Trabajo de Grado tendra un valor de por lo menos doce (12) créditos.

5. Cuando por circunstancias debida y plenamente justificadas, fuese imposible
completar la evaluacion de algun Estudiante durante un periodo lectivo se le
asignara la calificacion Sigue “S”, en cuyo caso la “S” sera sustituida por la
calificacion definitiva “A” (aprobado) o “NA” (no aprobado), segun proceda,
antes de culminar la cuarta (4ta) semana del periodo lectivo siguiente,
utilizando para ello el formulario “Planilla de Modificaciones al Acta de
Postgrado (sustitucion "Sigue" por calificacion)”.

Propuesta del Trabajo de Grado

6. La propuesta constituye la primera fase en la elaboracion del Trabajo de
Grado. La misma es un plan de trabajo flexible que debera guiar al
Estudiante hacia su culminacién exitosa. Esta propuesta debe reflejar la

importancia y la relevancia del tema estudiado para la disciplina y para la

Maestria correspondiente, asi como la factibilidad de su realizacion.

7. La propuesta del Trabajo de Grado debe contener los componentes que se

indican a continuacion:

e Titulo tentativo (no debe exceder de 100 caracteres)

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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e Resumen (en la misma pagina del resumen, se debe incorporar el
nombre y firmas del estudiante y del asesor)
e Planteamiento y antecedentes del problema
¢ Justificacion
¢ Objetivos generales y especificos
e Marco tedrico referencial
¢ Metodologia
e Referencias bibliograficas
e Consideraciones éticas propias del area (si aplica)
¢ Plan de trabajo donde se indique la fecha estimada de culminacion
e Presupuesto estimado y fuentes de financiamiento (si aplica).
8. EI Estudiante debera formalizar el inicio del Trabajo de Grado mediante la

10.

presentacion en la Coordinacion Docente correspondiente de un (1) ejemplar
de su propuesta en formato digital y/o un (1) ejemplar en fisico (segun lo
establezca la Coordinacién Docente), antes de la semana seis (6) del periodo
académico en que inscribié la propuesta del Trabajo de Grado. La propuesta

debe contar con el aval del Profesor Asesor.

Los Evaluadores deberan poseer el grado de Magister con una comprobada

trayectoria en el ambito académico.

La Coordinacion Docente designara al menos tres (3) evaluadores diferentes
al Profesor Asesor en un lapso no mayor de cinco (5) dias habiles, para la
evaluacion de la propuesta del Trabajo de Grado e informara al Estudiante de

la designacion.
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11.

12.

13.

14.

Los evaluadores designados disponen de un lapso no mayor de quince (15)
dias héabiles para enviar a la Coordinacion Docente respectiva el resultado de
la evaluacion sobre la propuesta recibida en el formato indicado (“Acta
Veredicto de la Propuesta de Trabajo de Grado). El resultado de esta
evaluacion podra ser “Aprobada”, “Aprobada con observaciones” o “No

Aprobada”.

Si el resultado de la evaluacién de la propuesta del Trabajo de Grado es “No
Aprobada”, el Estudiante tendra una Unica oportunidad para re-iniciar el
proceso, presentando una nueva propuesta del Trabajo de Grado, siempre y
cuando se encuentre dentro de los limites de tiempo reglamentarios para la
culminacién del programa. En caso de resultar “No Aprobada” la segunda
propuesta, el mismo no podra inscribir un nuevo trimestre en el mismo

programa.

En caso de que la evaluacién de la propuesta del Trabajo de Grado sea
“‘Aprobada con Observaciones”, el Coordinador Docente o el Responsable
del Programa notificara de inmediato al Estudiante sobre las mismas, éste
incorporara las modificaciones correspondientes conjuntamente con su
Profesor Asesor en una version modificada de la propuesta y la presentara a
la Coordinacién Docente en un lapso no mayor de quince (15) dias habiles
contados a partir de su notificacion. Esta propuesta modificada sera revisada
en un lapso no mayor de cinco (5) dias habiles por los mismos evaluadores
gue participaron en la primera evaluacion. El resultado de esta segunda

evaluacion solo podra ser “Aprobada” o “No Aprobada.”

Si el resultado de la evaluacién de la propuesta del Trabajo de Grado es
“Aprobada”, la Coordinacion Docente designa al Profesor Asesor como Tutor
y se declara el inicio oficial del lapso para la realizaciéon del Trabajo de
Grado.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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15.

16.

17.

Una vez recibidas las tres evaluaciones de la propuesta emitidas por los
evaluadores, el Coordinador Docente procedera a llenar el “Acta de
aprobacion de la Propuesta” donde se recopila la informaciéon de todas las
evaluaciones. Se considera Aprobada si y soOlo si una mayoria de los

evaluadores la han calificado como tal.

El Tutor del Trabajo de Grado deber& ser, preferiblemente, miembro del
personal académico de la Universidad Simon Bolivar y debera contar con al

menos el grado de Magister. El Tutor tendra la responsabilidad de:

o Asesorar al Estudiante sobre los aspectos relacionados con la
elaboracién del Trabajo de Grado

o Supervisar la ejecucion de cada etapa o fase del plan de trabajo

o Informar trimestralmente a la Coordinacién Docente sobre el avance del

Trabajo de Grado

o Avalar cualquier cambio al plan de trabajo y aprobar la disertacion

escrita.

El Tutor podra renunciar a la tutoria exponiendo por escrito sus razones en
un lapso no mayor a cinco (5) dias habiles luego de la notificacién, ante la
Coordinacion Docente, la cual procedera al nombramiento de un nuevo
Tutor. En caso de que éste también renuncie, la Coordinacion Docente
tendra la potestad de decidir sobre el futuro del trabajo en cuestion.
Igualmente, el Estudiante podra solicitar solamente una vez a la
Coordinacion Docente un cambio de Tutor justificando por escrito los

motivos.

Avances del Trabajo de Grado

18.

Los avances seran evaluados por el profesor tutor del estudiante.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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19.

20.

El estudiante entregaré al profesor tutor el avance realizado en funcion de los
objetivos planteados a desarrollar en el avance, a méas tardar en la semana

10 del trimestre.

El profesor tutor sera el responsable de enviar a la Coordinacion el formulario
de Evaluacién de Avance de la Tesis Doctoral” y colocar la calificacion de “A”
(Aprobado) o “NA” (No Aprobado), antes de la semana 12 del trimestre y de

notificar al estudiante de la calificacion obtenida.

Disertacién escrita del Trabajo de Grado

21.

22.

El Estudiante debera formalizar el inicio de la evaluacion de la Disertacion
Escrita del Trabajo de Grado, antes de la semana seis (6) del periodo

académico en que inscribio el Trabajo de Grado, mediante:

e Laentrega de un (1) ejemplar de la disertacion escrita en digital y/o un (1)
ejemplar en fisico (segun lo establezca la Coordinacibn Docente

correspondiente)

e Una comunicaciéon (original y copia) firmada por el Estudiante y el
Profesor Tutor, solicitando que dicho trabajo sea sometido al proceso de

evaluacion en la Coordinacion Docente correspondiente.

El Coordinador Docente o Responsable del Programa y su Consejo Asesor
designaran el Jurado Evaluador en un lapso no mayor de cinco (5) dias
habiles. Este debe estar compuesto por un minimo de cinco (5) Evaluadores:
un (1) Presidente; dos (2) miembros principales, de los cuales al menos uno
(1) debe ser externo; y, dos (2) miembros suplentes, de los cuales al menos
uno (1) debe ser externo. El Tutor fungira como miembro principal y no podra
ser el Presidente del Jurado. En caso de existir un Co-Tutor, éste sera
también un miembro principal del Jurado. En este caso, el Jurado debera

contar con dos miembros adicionales, uno principal y uno suplente. Se

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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23.

24,

25.

26.

27.

28.

recomienda que entre los Miembros del Jurado Evaluador se incluyan los

Evaluadores de la propuesta del Trabajo de Grado.

Todos los Miembros del Jurado Evaluador deberan poseer el grado de

Magister con una comprobada trayectoria en el ambito académico.

El Coordinador Docente comunicara su designacion por escrito a los
Miembros del Jurado Evaluador y al Estudiante en un lapso no mayor de
cinco (5) dias habiles y adjuntara a dicha comunicacion el Trabajo de Grado,
el formulario “Acta Veredicto de la Disertacion Escrita del Trabajo de Grado”
(formato editable) y el Modelo de “Acta-Veredicto”. Estos evaluaran la
disertacion escrita en un lapso no mayor de quince (15) dias hébiles,

contados a partir de la fecha de la notificacion.

Si un miembro del Jurado Evaluador designado no acepte por motivos
justicados y en el tiempo determinado la designacién, se designara un nuevo

jurado y se informara al Estudiante del cambio.

En caso de renuncia del Presidente del Jurado o del Tutor, se procedera al

nombramiento de un nuevo Jurado Evaluador.

Un miembro suplente participara en el proceso de evaluacion del trabajo solo
en caso de ausencia de un principal, en cuyo caso sera notificado por el
Presidente del Jurado para hacerlo. Una vez que el miembro suplente sea
incorporado al jurado, esta incorporacion sera definitiva. Un miembro externo

del jurado podra ser sélo suplido por un suplente externo.
El Presidente del jurado del Trabajo de Grado tendra como funciones:

e Convocar dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a la recepcion
de la designacion, la reunién preliminar (presencial o virtual) del jurado
para determinar si el Trabajo de Grado puede aceptarse 0 no para su
Defensa Oral

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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Redactar el “Acta Veredicto de la Disertacion Escrita del Trabajo de
Grado” contentiva del resultado de la reunién preliminar con los demas

Miembros del Jurado Evaluador

Comunicar a la Coordinacion Docente los resultados del proceso de

revision de la Disertacion Escrita del Trabajo de Grado.

Convocar, previo acuerdo con los otros Miembros del Jurado Evaluador,

a la Defensa Oral del Trabajo de Grado.

En el caso de que algun jurado solicite participar bajo la modalidad semi-
presencial, registrar en la Comision de Pedagogia Digital la defensa de
trabajo final de grado (seguir el procedimiento establecido en la guia para

el registro y validacion de la defensa/presentacién oral semi-presencial)

Solicitar a la Coordinacion Docente correspondiente la difusion de la

fecha, lugar y hora de la Defensa Oral del Trabajo de Grado

Dirigir, con la solemnidad debida, el acto de Defensa Oral del Trabajo de
Grado

Redactar el “Acta-Veredicto” contentiva del resultado de la Defensa Oral

del Trabajo de Grado.

29. Los posibles resultados de la evaluacion de la Disertacion Escrita del Trabajo

de Grado son los siguientes: “Aceptada para la defensa oral”, “Aceptada para

la defensa oral una vez adoptadas las modificaciones sugeridas”, o “No

Aprobada”. En todos los casos, el Jurado Evaluador debera justificar sus

decisiones por escrito en el formato indicado “Acta Veredicto de la

Disertacion Escrita del Trabajo de Grado”. El Presidente del Jurado tendra la

responsabilidad de entregar en la Coordinacion Docente respectiva el acta

original firmada por todos los Miembros del Jurado Evaluador.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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30.

31.

32.

En caso de considerarse la disertacion escrita del Trabajo de Grado como
“‘No Aprobada®, el Estudiante tendra una unica oportunidad para presentar
una nueva propuesta del Trabajo de Grado, siempre y cuando se encuentre
dentro de los limites de tiempo reglamentarios para la culminacion del

programa.

En caso de considerarse la disertacion escrita del Trabajo de Grado como
“‘Aceptada para la defensa oral una vez adoptadas las modificaciones
sugeridas”, el Estudiante debera entregar una version modificada en la que
se incorporen las correspondientes recomendaciones en un lapso no mayor a
quince (15) dias habiles, contados a partir de la notificacion de las
observaciones por parte del Jurado. EI mismo Jurado evaluara la nueva
version de la disertacion escrita del Trabajo de Grado en un lapso no mayor
de cinco (5) dias habiles, contados a partir de la recepcion de las
modificaciones entregadas por el Estudiante. En caso de que las
modificaciones efectuadas no satisfagan las exigencias del Jurado, 0 no se
realicen en el tiempo establecido, el trabajo se considerara “No Aprobado” y
el Jurado asentara esta calificacion en el formulario “Acta Veredicto de la

Disertacion Escrita del Trabajo de Grado”.

En caso de considerarse la disertacion escrita presentada como “Aceptada
para la defensa oral”, o en el caso en que las modificaciones incorporadas a
la misma sean aceptadas por el Jurado, estos asentaran en el “Acta
Veredicto de la Disertacion Escrita del Trabajo de Grado” el veredicto de su
evaluacion, colocando la calificacion de “Aceptada para la defensa oral’ e
indicando la fecha de defensa oral del trabajo, la cual debera realizarse en un
lapso no mayor a diez (10) dias habiles contados a partir de la fecha del Acta

de Evaluacion de la Disertacion Escrita.
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33. El Acto de la defensa oral publica debe realizarse en las instalaciones de la
Universidad Simén Bolivar, salvo excepciones debidamente justificadas y

aprobadas por la Coordinacion Docente respectiva.

34. La defensa oral se podréa realizar de forma presencial o semi-presencial. En
el caso de las defensas orales semi-presenciales, el Jurado Evaluador
garantizard que la defensa, debate y la discusion se realicen de forma
publica, sincrona y preservando los estandares de calidad y excelencia

académica de la Universidad Simoén Bolivar.

35. La defensa oral que se realice en modalidad semi-presencial, debe contar
con al menos el Presidente del Jurado presente fisicamente en el acto.

36. Pueden solicitar la participacion de manera semi-presencial, el Estudiante o
algun miembro de jurado distinto al presidente. En el caso de solicitud por

parte del Estudiante, este debe justificar su solicitud.

37. En caso de que el Estudiante o cualquier miembro del jurado, solicite realizar
la defensa oral en modalidad semi- presencial, la misma deberd realizarse de
comun acuerdo entre el Estudiante, el Tutor y todos los miembros del Jurado
Evaluador, y validada por la Comision de Pedagogia Digital. El Estudiante, el
Presidente del Jurado y Tutor se encargaran de coordinar el proceso que

implica la defensa a distancia.

38.El “Acta veredicto” tendra la firma autdgrafa del Presidente del Jurado y
demas Miembros del Jurado Evaluador presentes fisicamente en la
institucion. El Acta Veredicto debera dejar constancia que el/los miembros del
jurado ausente(s) fisicamente expresaron claramente su decision por el
medio tecnoldgico utilizado al efecto y respaldaron su declaracién mediante la
emisién del soporte de conformidad por cualquiera de los medios que se

mencionan a continuacion:

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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Un correo electronico enviado desde su cuenta institucional como
respuesta al correo enviado por el Presidente del Jurado con el “Acta

Veredicto” escaneada, firmada por el/los miembros presentes

Por medio de la grabacion de un video y envio del mismo al presidente del

jurado

Cualquier otro medio acordado entre el Presidente del Jurado y el Jurado
Evaluador que permita evidenciar su conformidad con lo expresado en el

acta veredicto y pueda ser anexado al expediente del estudiante.

39. En caso de que un jurado principal (interno o externo) no pueda participar en

40.

41.

la defensa por causas de fuerza mayor, deber& ser sustituido por el miembro

suplente correspondiente.

En caso de que el Presidente del Jurado no pueda participar en la defensa,

el Coordinador Docente o Responsable del Programa y su Consejo Asesor

designara un nuevo Presidente del Jurado, en un lapso no mayor de cinco (5)

dias habiles

Los posibles resultados de la evaluacién de la defensa oral son los

siguientes: “Aprobada” o “No Aprobada”. Los criterios de evaluacion de la

defensa oral son los siguientes:

Dominio del tema y conocimientos en el area
Organizacion de la presentacion

Habilidad para comunicar con claridad los puntos fundamentales del

Trabajo de Grado.
Etica del trabajo realizado

Calidad y claridad de las respuestas a las preguntas formuladas por los

Miembros del Jurado Evaluador.
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42.

43.

44,

45.

En caso de que el veredicto sea “No Aprobado”, el Estudiante tendra una (1)
Unica oportunidad para re-iniciar el proceso presentando una nueva
propuesta del Trabajo de Grado, siempre y cuando se encuentre dentro de
los limites de tiempo reglamentarios para la culminacion del programa. En
caso de resultar “No Aprobada” la segunda propuesta, el Estudiante no podra
inscribir un nuevo trimestre en el mismo programa. Todas las Actas Veredicto
que contengan el veredicto de “No Aprobado” deberan incluir una descripcion
detallada de las razones que justifiquen la no aprobacion de la disertaciéon

escrita o de la defensa oral.

En caso de que el veredicto sea “Aprobado”, los Miembros del Jurado
firmaran, conjuntamente con el “Acta Veredicto”, la “Pagina de aprobacién del
Jurado”, las cuales se incorporaran a la version digital del Trabajo de Grado.
Si a juicio unanime del jurado examinador tanto la disertacion escrita como la
defensa oral relnen méritos excepcionales, segun los criterios establecidos
por el Decanato de Estudios de Postgrado, el Trabajo de Grado recibira la
mencion sobresaliente. Esta decision deberad quedar asentada y justificada
en el “Acta Veredicto”. La mencion sobresaliente no podra ser propuesta por

el Tutor.

Salvo en el caso del otorgamiento de la mencién sobresaliente, todas las
decisiones del Jurado seran por mayoria simple del niumero total de los

miembros del mismo. El veredicto emitido por el Jurado es inapelable.

El “Acta Veredicto” debera incluir el nombre completo del Estudiante, su
numero de cédula de identidad o pasaporte, en caso de ser extranjero y su
namero de carné de la Universidad. Adicionalmente, deben incluir los
nombres completos, nimeros de cédula de identidad o pasaporte, en caso
de ser extranjero y firma autégrafa de todos los miembros principales del

Jurado Evaluador fisicamente presentes en el acto.
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46.

47.

48.

En un lapso no mayor de cinco (5) dias habiles a partir de la fecha de dicha
defensa oral, se debera entregar a la Coordinacion Docente dos (2)
originales del Acta Veredicto. Asimismo, el Estudiante debera entregar tres

(3) discos compactos idénticos contentivos de:

e La version final del Trabajo de Grado en formato no editable,
e La copia del Acta Veredicto en formato no editable, y

e El “Resumen de Trabajo de Grado ” en formato editable,

e Soportes de conformidad con el veredicto en el caso de que algun

miembro del jurado participara en la defensa de manera semi-presencial.

De presentarse inconformidad en cuanto al cumplimiento de los
procedimientos establecidos en el presente documento, el estudiante podra
notificarla de manera escrita ante la Coordinacion Docente respectiva, con
copia al Decanato de Estudios de Postgrado, quienes en conjunto tomaran

acciones para solventar tal situacion.

De no cumplirse los lapsos establecidos en el presente documento para la
entrega de veredictos y evaluaciones de la propuesta o la disertacion escrita,
el estudiante podra comunicarlo por escrito a la Coordinacién Docente
respectiva, dentro de los siguientes cinco (5) dias habiles posteriores al
vencimiento de dichos lapsos. La Coordinacion Docente del programa
informara por escrito a los jurados evaluadores su retardo, en caso de no
recibir respuesta por parte de los notificados dentro de los siguientes cinco
(5) dias habiles posteriores a la notificacion, la Coordinacion Docente podra
proceder a consultar con el Decanato de Estudios de Postgrado para decidir

sobre las acciones correspondientes.
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49. Cualquier otra situacion no contemplada en este manual o en los
reglamentos de la Universidad sera atendido por el Decanato de Estudios de

Postgrado.
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IV. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

IV.1. Procedimiento: Evaluacion de la Propuesta del Trabajo de Grado

RESPONSABLE ACCION

Estudiante 1. Antes de la semana seis (6) del periodo
académico en que inscribi6 la propuesta del
Trabajo de Grado (TG), elabora y remite una
comunicacion (original y copia) a la
Coordinacion  Docente  solicitando la
evaluacion de la propuesta del TG junto con
un (1) ejemplar de la propuesta firmada por el
Profesor Asesor en formato digital y/o un (1)
ejemplar en fisico (segun lo establezca la

coordinacion correspondiente).

Coordinacion Docente 2. Recibe la comunicacién (original y copia), los
ejemplares en (fisico y/o digital) de Ila
propuesta del TG y entrega copia de la
comunicacion firmada, sellada y con la fecha

de recepcion al Estudiante.

3. Elabora lista de los candidatos a conformar el
jurado evaluador y presenta al Consejo
Asesor de la Coordinacion Docente junto a la
informacion de la solicitud realizada por el

estudiante.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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RESPONSABLE ACCION

Consejo Asesor de la
Coordinacion

Coordinacién Docente

Profesor(es) Evaluador(es)

. Recibe informacion y designa, en un lapso no

mayor de cinco (5) dias habiles, a no menos
de tres (3) evaluadores diferentes del
Profesor Asesor.

. Recibe informacion 'y elabora las

comunicaciones de designacion para los

Profesores Evaluadores de la propuesta.

. Remite comunicaciobn a cada uno de los

Profesores Evaluadores junto a un (1)
ejemplar de la propuesta y de la planilla de
“Acta Veredicto de la Propuesta del Trabajo
de Grado” para su evaluacion. Archiva copia
de la comunicaciéon e informa al Estudiante

de la designacion.

. Reciben comunicacién de la designacion, la

copia de la propuesta junto al “Acta Veredicto

de la Propuesta del Trabajo de Grado”.

. Analizan la propuesta y se relnen en un

maximo de quince (15) dias habiles y la
califican como “Aprobada”, “Aprobada con
Observaciones” o “No Aprobada” en el “Acta
Veredicto de la Propuesta del Trabajo de

Grado”, con su debida justificacion.
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RESPONSABLE ACCION

Profesor(es) Evaluador(es) 9. Envian en fisico el “Acta Veredicto de la
Propuesta del Trabajo de Grado” a la
Coordinacion Docente para su
procesamiento con las observaciones

correspondientes, de ser el caso.

Coordinacion Docente 10.Recibe las tres (3) “Acta Veredicto de la
Propuesta del Trabajo de Grado” con las
calificaciones de los Profesores Evaluadores
y las observaciones correspondientes, de ser

el caso.

11.Llena el “Acta de Aprobacion de Ila
Propuesta” donde se recopila la informacién
de todas las evaluaciones y |las
observaciones correspondientes, de ser el
caso. Archiva las tres (3) “Acta Veredicto de

la Propuesta del Trabajo de Grado”

12.Verifica la calificacion del estudiante y actua
de acuerdo al caso. En caso de aprobar la
propuesta sin observaciones, va al paso
22.

13.En caso de no aprobar la propuesta,
informa al Estudiante la no aprobacion de la

propuesta del TG y le hace entrega de una
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RESPONSABLE ACCION

Coordinacién Docente

Estudiante

Coordinacién Docente

Estudiante

copia del “Acta de Aprobacion de la
Propuesta” con las justificaciones
correspondientes. Archiva original del “Acta
de Aprobacion de la Propuesta”. Va al paso
25.

14.Recibe copia del “Acta de Aprobacioén de la
Propuesta” con las justificaciones
correspondientes y realiza la propuesta

nuevamente.

15.En el caso de aprobar la propuesta con
observaciones, entrega el original del “Acta
de Aprobacion de la Propuesta” al Estudiante
con las observaciones y archiva copia para

su control.

16.Recibe el original del “Acta de Aprobacion de

la Propuesta” y las observaciones.

17.Ajusta la propuesta segun las observaciones
en un lapso no mayor de quince (15) dias
habiles contados a partir de su notificaciéon y
la entrega a la Coordinacion Docente junto al
original del “Acta de Aprobacion de la

Propuesta”.
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RESPONSABLE ACCION
Coordinacién Docente 18.Recibe la propuesta ajustada segun las

observaciones junto al original del “Acta de

Aprobacién de la Propuesta”.

19.Remite la propuesta ajustada segun las
observaciones a los Profesores Evaluadores
junto al original del “Acta Veredicto de la
Propuesta del Trabajo de Grado”. Archiva el
original del “Acta de Aprobacion de la

Propuesta”.

Profesor(es) Evaluador(es) 20.Reciben la propuesta ajustada junto al
original del “Acta Veredicto de la Propuesta
del Trabajo de Grado”.

21.Analizan la propuesta recibida del Estudiante,
en un maximo de cinco (5) dias habiles y la
califican como “Aprobada”, o “No Aprobada”
en el “Acta Veredicto de la Propuesta del

Trabajo de Grado”. Va al paso 9.

Coordinacion Docente 22.En el caso de aprobar la propuesta sin
observaciones, designa al Profesor Tutor y
le remite una comunicacion informandole
sobre su nombramiento y de la aprobacion

de la propuesta.
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RESPONSABLE ACCION

Profesor Tutor

Coordinacién Docente

23.Recibe comunicacion informandole la
designacion de tutoria y de la aprobacion de
la propuesta. Archiva para su control. Va al

procedimiento “Avance del Trabajo de Grado”

24.Informa al Estudiante de la aprobaciéon de la
Propuesta del TG, le entrega una copia de la
comunicacion de la designacion del Tutor y

gue puede inscribir el primer avance del TG.

25.En la fecha establecida en el Calendario
Académico para la carga de actas verifica si
el Estudiante tiene calificacion asignada,
emitida por los Profesores Evaluadores.

26.Si tiene calificacion de la propuesta del
TG asignhada, llena el “Acta Oficial de
Calificaciones”, de acuerdo a la calificacion
obtenida por el Estudiante con ‘A’
(Aprobado) o “NA” (No Aprobado). Va al paso
29.

27.Si no tiene calificacion de la propuesta del
TG asignhada, llena el “Acta Oficial de
Calificaciones” con la nota parcial “S” (Sigue)

al Estudiante.
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RESPONSABLE ACCION

Coordinacion Docente  28. Informa a los Profesores Evaluadores que
deben asignar la calificacion definitiva al
Estudiante antes de que culmine la cuarta
(4®) semana del siguiente trimestre. Va al
proceso de “Generacion y Carga de actas:
Sustitucion de “S” por la calificacion
definitiva”.
29.Envia el “Acta Oficial de Calificaciones” a
DACE (Departamento de Control de Estudios
| Departamento de Admision y Control de

Estudios de la Sede del Litoral) de acuerdo a

la sede.
DACE 30.Recibe el “Acta Oficial de Calificaciones” y
Departamento de Control de realiza el procedimiento correspondiente. Va

Estudios/ Departamento de ) .,
Admision y Control de al proceso de “Generacion y Carga de

Estudios de la Sede del Litoral Actas”.
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IV.2. Procedimiento: Evaluacion del Avance del Trabajo de Grado

RESPONSABLE ACCION

Estudiante 1. Entrega el avance del Trabajo de Grado (TG)
para su evaluacion al Profesor Tutor, antes
de la semana diez (10) del trimestre en curso

en que inscribié el avance.

Profesor Tutor 2. Recibe el avance del TG; lo revisa y evalua.

3. Llena el formulario de “Evaluacion de Avance
del Trabajo de Grado” y coloca la calificaciéon
de “A” (Aprobado) o “NA” (No Aprobado) y lo
envia a la Coordinacién Docente antes de la
semana doce (12) del trimestre en curso. Va

al paso 6.

Estudiante 4. Informa al Estudiante de la calificacion

obtenida.

5. Recibe calificaciéon y actia de acuerdo al

caso.

Coordinacién Docente  ©- Antes de la semana doce (12), verifica la
recepcion del formulario “Evaluacion de
Avance del Trabajo de Grado” con la

calificacion.
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RESPONSABLE ACCION

Coordinacién Docente

DACE

Departamento de Control de

Estudios/ Departamento de

Admision y Control de Estudios

de la Sede del Litoral

7. Si tiene asignada calificacion del avance

del TG, llena el “Acta Oficial de
Calificaciones”, de acuerdo a la calificacion
obtenida por el Estudiante de “A” (Aprobado)
0 “NA” (No Aprobado). Va al paso 10.

. No tiene calificacién del avance del TG

asignada, llena el “Acta Oficial de
Calificaciones” con la nota parcial “S” (Sigue)

al Estudiante. Va al paso 10.

. Informa al Profesor Tutor que debe asignar la

calificacion definitiva al Estudiante antes de
que culmine la cuarta (4% semana del
siguiente trimestre. Va al proceso de
“Generacion y Carga de actas: Sustitucion de

“S” por la calificacion definitiva”.

10.Envia el “Acta Oficial de Calificaciones” a

DACE (Departamento de Control de Estudios
| Departamento de Admision y Control de
Estudios de la Sede del Litoral), de acuerdo a

la sede.

11.Recibe el “Acta Oficial de Calificaciones” y

realiza el procedimiento correspondiente. Va
al proceso de “Generacion y Carga de

Actas”.
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IV.3. Procedimiento: Entrega y aceptacion de la disertacion escrita del Trabajo de

Grado

RESPONSABLE

Estudiante

Coordinacién Docente

ACCION

. Antes de la semana seis (6) del periodo

académico en que inscribio el Trabajo de
Grado (TG) entrega a la Coordinacion
Docente un (1) ejemplar de la disertacion
escrita del TG en digital y/o un (1) ejemplar
en fisico (segun lo establezca la coordinacion
correspondiente) junto a comunicacién (en
original y copia) firmada por el Estudiante y el
Profesor Tutor solicitando que dicho trabajo
sea sometido al proceso de evaluaciéon

correspondiente. Va al paso 4.

. De ser el caso, entrega en la Coordinacion

Docente una comunicacién solicitando al
jurado evaluador, con la justificacion
correspondiente, la realizacién de la defensa

oral en modalidad semi-presencial.

. Recibe la comunicacién con la solicitud de la

defensa oral en modalidad semi-presencial y

la archiva temporalmente. Va al paso 7.
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RESPONSABLE ACCION

Coordinacion Docente

Consejo Asesor de la
Coordinacion Docente

Coordinacién Docente

Estudiante

4. Recibe documentacion y entrega copia de la

5.

comunicacién al estudiante. Elabora lista con
los candidatos a conformar el Jurado
Evaluador y presenta al Consejo Asesor de la
Coordinacion Docente junto la informacion

respectiva recibida del estudiante.

Recibe informacién y designa a los tres (3)
miembros principales y dos (2) suplentes del
jurado evaluador, dentro de los cinco (5) dias

hébiles siguientes a la recepcion del TG.

Elabora y remite la propuesta de designacion
del jurado evaluador del TG a Ila

Coordinaciéon Docente.

Elabora y envia comunicacién notificando a
los Miembros del Jurado Evaluador sobre su
designacion con copia al Estudiante, junto
con la copia del TG y de la solicitud de
defensa oral en modalidad semi-presencial,
de ser el caso. Archiva la copia de la

comunicacion.

. Recibe comunicacion sobre la designacion

del jurado evaluador para la defensa oral del

TG. Archiva para su control. Va al paso 15.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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RESPONSABLE ACCION

Miembros del Jurado 9. Reciben comunicacion, copia del TG y
solicitud de la defensa oral en modalidad
semi-presencial por parte del Estudiante, de
ser el caso. Tienen cinco (5) dias habiles
para aceptar formalmente la designacion. Si

acepta la designacion, va al paso 12.

10.Si alguno de los evaluadores principales o
suplentes no acepta la designacién,
informa mediante comunicacion a la

Coordinacién Docente.

Coordinacion Docente 11.Recibe la comunicacion y si esta dentro de
los cinco (5) dias habiles y/o sus razones son
justificadas, designa al nuevo evaluador, a
partir de los candidatos presentados y visto
por el Consejo Asesor de la Coordinacion. Va

al paso 9.

Miembros del Jurado 12.Si acepta la designacion. determinan si
Evaluador requieren realizar la evaluacion de la defensa
del TG en la modalidad semi-presencial. En

caso de no requerirlo, va al paso 16.

13.En caso de requerirlo, informa al Presidente
del Jurado que realizara la evaluacién en la

modalidad semi-presencial.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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RESPONSABLE ACCION

Presidente del Jurado

Estudiante

Miembros del Jurado
Evaluador

Presidente del Jurado

Miembros del Jurado
Evaluador

14.Informa al Estudiante de la solicitud de los
Miembros del Jurado Evaluador de realizar la
evaluacion en modalidad semi-presencial, de

ser el caso.

15.Recibe comunicacion sobre la solicitud de los
Miembros del Jurado Evaluador de realizar la
evaluacion en modalidad semi-presencial.

Archiva para su control. Va al paso 32.

16. Analizan, en un maximo de quince (15) dias
habiles el TG.

17.Dentro de los quince (15) dias habiles
establecidos para la evaluacion del TG,
convoca a los Miembros del Jurado
Evaluador para decidir sobre el TG y acordar
sobre la defensa oral semi-presencial, de ser

el caso.

18.Se reunen y deciden si el TG puede

aceptarse para su defensa oral.

19.Si no acepta la defensa oral, emite dos (2)
originales del “Acta Veredicto de Ila
Disertacion Escrita del Trabajo de Grado” con

el resultado, dentro de los cinco (5) dias
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RESPONSABLE ACCION
Miembros del Jurado habiles siguientes a la deliberacion y la
Evaluador remite a la Coordinacién Docente.
Coordinacion Docente 20.Recibe las dos (2) originales del “Acta
Veredicto de la Disertacion Escrita del
Trabajo de Grado” con calificacion de “No
Aprobado”, archiva una en el expediente y le
entrega un original al Estudiante para su
conocimiento.
Estudiante 21.Recibe original del “Acta Veredicto de la

Disertacion Escrita del Trabajo de Grado”.

con calificacion de “No Aprobado”.

Miembros del Jurado 22 Sj fue aprobada la defensa oral, verifica si
Evaluador _ . . .
tiene  observaciones. Si  no tiene

observaciones, va al paso 30.

23.Si tiene observaciones, generan “Acta
Veredicto de la Disertacion Escrita del
Trabajo de Grado” (dos (2) originales)
indicando que el trabajo necesita
modificaciones para cumplir con las
condiciones exigidas para ser defendido

oralmente.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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RESPONSABLE ACCION

Miembros del Jurado 24.Remiten a la Coordinacion Docente
Evaluador respectiva el “Acta Veredicto de Ia
Disertacion Escrita del Trabajo de Grado”

(dos (2) originales) y las observaciones por

Coordinacion Docente escrito.

25.Recibe las dos (2) originales del “Acta
Veredicto de la Disertacion Escrita del
Trabajo de Grado” indicando que el trabajo
necesita modificaciones junto con las
observaciones por escrito y archiva un
original del “Acta Veredicto de la Disertacion
Escrita del Trabajo de Grado” en el

expediente.

26.Entrega al Estudiante un original del “Acta
Veredicto de la Disertacion Escrita del
Trabajo de Grado” junto con las
observaciones por escrito y le indica el
tiempo establecido (un maximo de quince
(15) dias habiles).

Estudiante 27.Recibe el acta y las observaciones por
escrito e incorpora en el TG las
modificaciones requeridas en el tiempo

establecido.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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RESPONSABLE ACCION
Estudiante 28.Entrega un (1) ejemplar del TG en digital y/o

un (1) ejemplar en fisico (segun lo establezca
la coordinacion correspondiente) junto a la
original del “Acta Veredicto de la Disertacién

Escrita del Trabajo de Grado”.

Coordinacion Docente 29.Recibe la version del TG con las
observaciones incluidas junto a la original del
“Acta Veredicto de la Disertacién Escrita del
Trabajo de Grado” y entrega a los Miembros
del Jurado para su andlisis. Va al paso 18.

Miembros del Jurado 30.Si aceptan la defensa oral y no poseen
observaciones, el Presidente del Jurado
emite “Acta Veredicto de la Disertacion
Escrita del Trabajo de Grado” convocando al
Estudiante a la defensa oral indicando el
lugar del campus universitario, fecha y hora

sefalados.

31. Verifican si el Estudiante o algin miembro del
jurado solicito la defensa oral en modalidad
semi-presencial. No hay solicitud, va al

paso 35.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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RESPONSABLE ACCION

Miembros del Jurado
Evaluador

Coordinacion Docente

32.Si hay solicitud, acuerdan junto con el
Estudiante sobre la aprobacion de la
solicitud. No acuerdan la solicitud, va al
paso 35.

33.Si acuerdan la solicitud, asientan la
decision en el “Acta Veredicto de la
Disertacion Escrita del Trabajo de Grado”. Va

al paso 35.

34.El Presidente del Jurado, registra la defensa
semi-presencial en la pagina de la Comisién
Permanente de Pedagogia Digital de
acuerdo al procedimiento establecido.

35.Remiten copia al Estudiante y el original a la
Coordinacion Docente del “Acta Veredicto de
la Disertacion Escrita del Trabajo de Grado”
convocando al Estudiante a la defensa oral
indicando el lugar, fecha y hora sefalados.

36. Recibe original del “Acta Veredicto de la
Disertacion Escrita del Trabajo de Grado” y la
informacion sobre la fecha y detalles de la
defensa semi-presencial, de ser el caso.

Archiva el acta para su control.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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RESPONSABLE ACCION

Coordinacién Docente 37.Publica lugar, fecha y hora de la defensa oral
del TG en los medios de comunicacion
internos a la Universidad Simén Bolivar. Va

al procedimiento de “Evaluacion del TG”.

Estudiante 38. Recibe copia del “Acta Veredicto de la
Disertacion Escrita del Trabajo de Grado” y la
informacion sobre la fecha y detalles de la
defensa semi-presencial, de ser el caso.
Archiva para su control. Va al procedimiento

de “Evaluacion del TG”.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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IV.4. Procedimiento: Evaluacién del Trabajo de Grado

RESPONSABLE

Estudiante

Miembros del Jurado
Evaluador

ACCION

. Realiza la defensa oral ante el jurado

evaluador.

. Analizan la defensa oral del Estudiante,

califican la misma y determinan si otorgan

mencién sobresaliente.

. Generan el “Acta Veredicto” en tres (3)

originales.

. Realizan la validacion del “Acta Veredicto” de

acuerdo con la modalidad de evaluacion.

. Si los Miembros del Jurado estan

presentes fisicamente, firma el “Acta
Veredicto” en tres (3) originales y la “Pagina

de aprobacion del Jurado”. Va al paso 8.

. Si algun Miembro del Jurado no esta

presente fisicamente, el Miembro del
Jurado ausente, emite el soporte de
conformidad con el veredicto emitido,
identificandose y calificando la defensa oral
del Trabajo de Grado (TG) y lo envia al

Presidente del Jurado.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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RESPONSABLE ACCION

Presidente del Jurado 7. Recibe del Miembro del Jurado que no esta
presente fisicamente, el soporte de

conformidad con la calificacion.

8. Realiza lectura publica del “Acta Veredicto”

para concluir el acto académico.

9. Remite tres (3) originales del “Acta Veredicto”
a la Coordinacién Docente, junto con la
validacion del registro de la defensa semi-
presencial ante la Comisiébn Permanente de
Pedagogia Digital (CPPD) y los soportes de
conformidad, de ser el caso.

Coordinacion Docente 10.Recibe tres (3) originales del “Acta Veredicto”
junto con la validacion del registro de la
defensa semi-presencial y del o los soportes
de conformidad del Jurado Evaluador de ser
el caso, archiva dos (2) originales del “Acta
Veredicto” junto a los soportes respectivos

para el expediente de grado.

11.Remite un (1) original del “Acta Veredicto” al
Estudiante, junto con el o los soportes de
conformidad del Jurado Evaluador si la
defensa fue en modalidad semi-presencial.

Va al paso 16.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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RESPONSABLE ACCION
Estudiante 12.Recibe un (1) original del “Acta Veredicto”,

del o los soportes de conformidad y verifica la

calificacion obtenida.

13.Si no aprobd, archiva el “Acta Veredicto” y el
o los soportes de conformidad para su control
y realiza la propuesta nuevamente. (Siempre
y cuando se encuentre en los limites de
tiempo reglamentarios para la culminacion

del programa).

14.Si aprobd, escanea el acta recibida. Entrega
a la Coordinacion Docente, dentro de los
siguientes cinco (5) dias habiles a la fecha de
recepcion del acta, tres (3) CD’s con la
version final del TG, incluyendo el “Acta
Veredicto” escaneada y el o los soportes de
conformidad del Jurado Evaluador, en caso

de ser en la modalidad semi-presencial.

Coordinacion Docente 15.Recibe la documentacién y resguarda hasta
la ejecucion del proceso de “Solicitud de
Grado”.

16.En la fecha establecida en el calendario
académico, llena el “Acta Oficial de
Calificaciones” con la nota definitiva

(“Aprobado” o “No Aprobado”) de acuerdo al

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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RESPONSABLE ACCION
Coordinacion Docente caso y envia junto a una copia del “Acta
Veredicto” a DACE (Departamento de Control
de Estudios/Departamento de Admision vy
Control de Estudios de la Sede del Litoral),

de acuerdo a la sede.
DACE 17.Recibe el “Acta Oficial de Calificaciones” y
(Departamento de Control de una copia del “Acta Veredicto”, de acuerdo

Estudios/ Departamento de
Admision y Control de Estudios
de la Sede del Litoral) Generacion y Carga de Actas. Va al proceso

con el procedimiento establecido para la

de “Generacion y Carga de Actas’.
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V. FLUIOGRAMAS
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[ Flujograma:

PRESENTACION Y EVALUACION DEL TRABAJO DE GRADO

EVALUACION DE LA
PROPUESTA DEL
TRABAJO DE GRADO (TG)

EVALUACION DEL AVANCE
DEL TRABAJO DE GRADO

ENTREGA Y ACEPTACION
DE LA DISERTACION
ESCRITA DEL TRABAJO
DE GRADO

EVALUACION DEL
TRABAJO DE GRADO
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ESTUDIANTE

COORDINACION DOCENTE

CONSEJO ASESOR DE LA COORDINACION

INICIO

A 4

A 4

Antes de la semana seis (6) del
periodo académico en que inscribid la
propuesta de Trabajo de Grado (TG),

elabora y remite una comunicacion
(original y copia) a la Coordinacion
Docente solicitando la evaluacion de la

propuesta del TG junto con un (1)
ejemplar de la propuesta firmada por el
Profesor Asesor, en formato digital y/o

un (1) ejemplar en fisico (segun lo

establezca la coordinacion
correspondiente).

Recibe la comunicacion (original y
copia), los ejemplares en (fisico y/o
digital) de la propuesta del TG y
entrega copia de la comunicacién
firmada, sellada y con la fecha de
recepcion al Estudiante.

!

Elabora lista de los candidatos a
conformar el jurado evaluador y
presenta al Consejo Asesor de la
Coordinacién Docente junto a la
informacion de la solicitud realizada
por el estudiante.

Recibe informacién y designa,
en un lapso no mayor de cinco
(5) dias habiles, a no menos de

A 4

Recibe informacion y elabora las
comunicaciones de designacion para
los Profesores Evaluadores de la
propuesta.

tres (3) evaluadores diferentes
del Profesor Asesor.

v

Remite comunicacién a cada uno de
los Profesores Evaluadores junto a un
(1) ejemplar de la propuestay de la
planilla de “Acta Veredicto de la
Propuesta del Trabajo de Grado” para
su evaluacion. Archiva copia de la
comunicacion e informa al Estudiante
de la designacion.




o) MANUAL DE NORMAS Y

UNIVERSISDEACDRE[I_I\'/L(;II'\IABOLI'VAR PROCEDIMIENTOS

Flujograma: v.1. EVALUACION DE LA PROPUESTA DEL TRABAJO DE GRADO

PROFESOR (ES) EVALUADOR (ES) COORDINACION DOCENTE ESTUDIANTE
Recibe las tres (3) “Acta Veredicto de la
Propuesta del Trabajo de Grado” con las
- — > calificaciones de los Profesores
[Reciben lcomu_nlcamlon de la Evaluadores y las observaciones
_ designacion, la copia de la propuesta correspondientes, de ser el caso.
junto al “Acta Veredicto de la Propuesta
del Trabajo de Grado”. o »
) * Llena el “Acta de aprobacién de la Propuesta
donde se recopila la informacion de todas las
Analizan la propuesta y se retinen, en evaluacionesy las observaciones
un maximo de quince (15) dias habiles correspondientes, de ser el caso. Archiva las
y la califican como “Aprobada”, tres (3) “Acta Veredicto de la Propuesta del
“Aprobada con Observaciones” o “No Trabajo de Grado”.
Aprobada” en el “Acta Veredicto de la *
Propuesta del Trabajo de Grado”, con
su debida justificacion. Verifica la calificacion del estudiante y actta
l de acuerdo al caso.
Envian en fisico el “Acta Veredicto de la
Propuesta del Trabajo de Grado” a la Sl
Coordinacion Docente para su
. . Aprobada?
procesamiento con las observaciones
correspondientes, de ser el caso. NO
Informa al Estudiante la no aprobacién de Recibe copia del “Acta de
la propuesta del TG y le hace entrega de . »
. N e Aprobacion de la Propuesta
una copia del “Acta de Aprobacioén de la o A
Y LT > con las justificaciones
Propuesta” con las justificaciones . i
. . o correspondientes y realiza la
correspondientes. Archiva el original del ropuesta nuevamente
“Acta de Aprobacién de la Propuesta”. prop '
FIN
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COORDINACION DOCENTE

ESTUDIANTE

PROFESOR (ES) EVALUADOR (ES)

Entrega el original del “Acta de
Aprobacion de la Propuesta” al
Estudiante con las observaciones y
archiva copia para su control.

Recibe el original del “Acta de

A 4

Aprobacion de la Propuesta” y las
observaciones.

v

Ajusta la propuesta segun las
observaciones en un lapso no mayor
de quince (15) dias habiles contados
a partir de su notificacion y la entrega

a la Coordinacion Docente junto al
original del “Acta de Aprobacion de la
Propuesta”.

v

Recibe la propuesta ajustada segln las
observaciones junto al original del “Acta de
Aprobacion de la Propuesta”.

'

Remite la propuesta ajustada segun las
observaciones a los Profesores Evaluadores
junto al original del “Acta Veredicto de la
Propuesta del Trabajo de Grado”. Archiva el
original del “Acta de Aprobacion de la
Propuesta”.

A 4

Reciben la propuesta ajustada junto al
original del “Acta Veredicto de la
Propuesta del Trabajo de Grado”.

|

Analizan la propuesta, en un maximo de
cinco (5) dias habiles y la califica como
“Aprobada”, o “No Aprobada” en el
“Acta Veredicto de la Propuesta del
Trabajo de Grado”, con su debida
justificacion.
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] DACE (Dpto. de Control de Estudios /
COORDINACION DOCENTE PROFESOR TUTOR Departamento de Admisién y Control de
- )
Designa al Profesor Tutor y le remite una comunicacion ) .
informandole sobre su nombramiento y de la aprobacion de la __ Recibe comunicacion

ropuesta informandole la designacion

prop : » de tutoria y de la aprobacion

v de la propuesta. Archiva para

Informa al Estudiante de la aprobacién de la Propuesta del TG, le su control.

entrega una copia de la comunicacion de la designacion del Tutor y +
gue puede inscribir el primer avance del TG.

Va al procedimiento
; “Avance del Trabajo
de Grado”.

de actas verifica si el Estudiante tiene calificacion asignada,

@ En la fecha establecida en el calendario académico para la carga
emitida por los Profesores Evaluadores.

\ 4 \ 4

Llena el “Acta Oficial de Llena el “Acta Oficial de Recibe el “Acta Oficial de
Callificaciones” con la nota parcial  |— Calificaciones”, de acuerdo a la .| Calificaciones” y realiza el

“S” (Sigue) al Estudiante. calificacién obtenida por el " procedimiento

* Estudiante de “A” (Aprobado) o Correspondiente.
“NA” (No Aprobado). +

Informa a los Profesores v
Evaluadores que deben asignar la Va al proceso de
calificacion definitiva al Estudiante Envia el "Acta Oficial de Generacién y

Calificaciones” a DACE
(Departamento de Control de
—> Estudios/Departamento de
v Admisién y Control de Estudios
de la Sede del Litoral) de

acuerdo a la sede.

antes de que culmine la cuarta (4%)
semana del siguiente trimestre

Carga de Actas”.

Va al proceso de
Generacion y Carga de
actas: “Sustitucion de “S”
por la calificacion
definitiva.
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ESTUDIANTE

INICIO

COORDINACION DOCENTE

DACE (Departamento de Control de
Estudios)/Departamento de Admisién y Control de

Entrega el avance del
Trabajo de Grado (TG)
para su evaluacién al
Profesor Tutor, antes de la
semana diez (10) del
trimestre en curso en que
inscribi6 el avance.

Recibe calificaciony
actia de acuerdo al <

_ Recibe el avance del
Ll . ’
TG; lo revisay evalla.

!

Llena el formulario de
“Evaluaciéon de Avance
del Trabajo de Grado” y
coloca la calificacién de
“A” (Aprobado) o “NA”

(No Aprobado) y lo
envia a la Coordinacién

Docente antes de la
semana doce (12) del

trimestre en curso.

A 4

caso.

FIN

Informa al estudiante de
la calificacién obtenida.

A 4

Antes de la semana doce (12),
verifica la recepcion del
formulario “Evaluacion de
Avance del Trabajo de Grado”
con la calificacion.

A 4

¢Asignada
alificacion?

Llena el “Acta Oficial de
Calificaciones” con la nota
parcial “S” (Sigue) al
Estudiante.

v

Informa al Profesor Tutor
gue deben asignar la
calificacion definitiva al
Estudiante antes de que
culmine la cuarta (4%%)
semana del siguiente
trimestre.

A

A 4

Llena el “Acta Oficial de
Calificaciones”, de
acuerdo a la calificacién
obtenida por el
Estudiante de “A”
(Aprobado) o “NA” (No
Aprobado).

A 4

Envia el “Acta Oficial de
Calificaciones” a DACE
(Departamento de

Va al proceso de
“Generacion y Carga
de actas: Sustitucion

de “S por la

calificacion definitiva”.

Control de Estudios /
Departamento de
Admisién y Control de
Estudios de la Sede del
Litoral), de acuerdo a la

sede

Estudios de la Sede del Litoral de DACE

Recibe el “Acta Oficial
de Calificaciones” de
acuerdo con el
procedimiento
establecido para la
Generacion y Carga de
Actas.

v

Va al proceso
de "Generacion
y Carga de

Actas”.
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ESTUDIANTE

COORDINACION DOCENTE

CONSEJO ASESOR DE LA
COORDINACION DOCENTE

INICIO

Antes de la semana seis (6) del periodo
académico en que inscribi6 el Trabajo de Grado
(TG) entrega a la Coordinacion Docente un (1)
ejemplar de la disertacion escrita del TG en digital
y/o un (1) ejemplar en fisico (segun lo establezca
la coordinacion correspondiente) junto a una
comunicacion (en original y copia) firmada por el
Estudiante y el Profesor Tutor solicitando que
dicho trabajo sea sometido al proceso de
evaluacion correspondiente.

Recibe documentacién y entrega copia de la
comunicacion al estudiante. Elabora lista con los
candidatos a conformar el jurado evaluador y
presenta al Consejo Asesor de la Coordinacion
Docente junto la informacidn respectiva recibida
del estudiante .

Recibe informacion y designa a
los tres (3) miembros principales y
o dos (2) suplentes del jurado

A 4

De ser el caso, entrega en la Coordinacion
Docente una comunicacion solicitando al jurado
evaluador, con la justificacién correspondiente, la
realizaciéon de la defensa oral en modalidad semi-

presencial.

Recibe la comunicacion con la solicitud de la
defensa oral en modalidad semi-presencial y la
archiva temporalmente.

v

Elabora y envia comunicacion notificando a los
Miembros del Jurado Evaluador sobre su
designacion con copia al Estudiante, junto con la
copia del TG y de la solicitud de defensa oral en
modalidad semi-presencial de ser el caso. Archiva
la copia de la comunicacion.

evaluador, dentro de los cinco (5)
dias habiles siguientes a la
recepcion del TG.

Elabora y remite la propuesta de

designacion del jurado evaluador
del TG a la Coordinacion Docente.
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)

MIEMBROS DEL JURADO EVALUADOR

COODINACION DOCENTE

PRESIDENTE DEL JURADO

ESTUDIANTE

Reciben comunicacion, copia
del TG y solicitud de la defensa
oral en modalidad semi-
presencial por parte del
Estudiante, de ser el caso.
Tienen cinco (5) dias habiles
para aceptar formalmente la
designacion.

Acepta la
designacion

Sl

Informa mediante
comunicacién a la
Coordinacion
Docente.

Determinan si requieren
realizar la evaluacion de la
defensa del TG en la
modalidad semi-presencial.

Recibe la comunicaciény
si esta dentro de los cinco
(5) dias habiles y/o sus
razones son justificadas,
designa al nuevo
evaluador, a partir de los
candidatos presentados y
visto por el Consejo
Asesor de la
Coordinacion.

Sl
Semi-presencial?

Informa al Presidente del
Jurado que realizara la
evaluacion en la modalidad
semi-presencial.

Informa al Estudiante de la
solicitud de los Miembros del
Jurado Evaluador de realizar

la evaluacion en modalidad

semi-presencial, de ser el
caso

Recibe comunicacion

sobre la designacion

del Jurado Evaluador

para la defensa oral

del TG. Archiva para
su control.

v

v

Analizan, en un maximo de
quince (15) dias habiles el
TG.

Dentro de los quince (15)
dias habiles establecidos
para la evaluacién del TG,
convoca a los miembros
para decidir sobre el TG y
acordar sobre la defensa
oral semi presencial, de ser
el caso.

\ 4

Recibe comunicacién
sobre la solicitud de
los Miembros del
Jurado Evaluador de
realizar la evaluacion
en modalidad semi-
presencial. Archiva
para su control.




@)

UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR
SECRETARIA

MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

Paginas

Flujograma: V.3. ENTREGA Y ACEPTACION DE LA DISERTACION ESCRITA DEL TRABAJO DE GRADO

53

MIEMBROS DEL JURADO EVALUADOR

COORDINACION DOCENTE

ESTUDIANTE

O

Se relinen y deciden si
el TG puede aceptarse
para su defensa oral.

SAcepta la
defensa oral?

Sl

NO

verifican si tiene
observaciones

NO

;.Con
Obsefvaciones?

A 4

El Presidente del Jurado,
emite “Acta Veredicto de la
Disertacion Escrita del
Trabajo de Grado”
convocando al Estudiante a la
defensa oral indicando el
lugar, fecha y hora sefialados.

Sl

Emite dos (2) originales del “Acta
Veredicto de la Disertacion Escrita

del Trabajo de Grado” con el

resultado, dentro de los cinco (5)

dias habiles siguientes a la
deliberacién y la remite a la
Coordinacién Docente.

Generan “Acta Veredicto de la

Disertacion Escrita del Trabajo de

Grado” (2 originales) indicando
que el trabajo necesita

modificaciones para cumplir con
las condiciones exigidas para ser

defendido oralmente.

v

Remiten a la Coordinacién
Docente respectiva el “Acta

Veredicto de la Disertacion Escrita

del Trabajo de Grado” dos (2)

originales y las observaciones por

escrito.

Recibe las dos (2) originales del
“Acta Veredicto de la Disertacion
Escrita del Trabajo de Grado”. con
calificacion de “No Aprobado”,
archiva una en el expediente y le
entrega un original al Estudiante
para su conocimiento.

Recibe original del “Acta
Veredicto de la Disertacién
Escrita del Trabajo de
Grado” con calificacion de
“No Aprobado”.

—

Recibe las dos (2) originales del “Acta
Veredicto de la Disertacion Escrita del
Trabajo de Grado”. indicando que el
trabajo necesita modificaciones junto
con las observaciones por escrito y
archiva un original del acta en el
expediente.

FIN

v

Entrega al Estudiante un original del
“Acta Veredicto de la Disertacion
Escrita del Trabajo de Grado” junto
con las observaciones por escrito y le
indica el tiempo establecido (un
méaximo de quince (15) dias habiles).

Recibe el acta y las
observaciones por escrito e
incorpora en el TG las
modificaciones requeridas
en el tiempo establecido.

v

Recibe la version del TG con las
observaciones incluidas junto a la
original del “Acta Veredicto de la
Disertacion Escrita del Trabajo de
Grado” y entrega a los Miembros del
Jurado para su andlisis .

Entrega un (1) ejemplar del
TG en digital y/o un (1)
ejemplar en fisico (segun lo
establezca la coordinacion
correspondiente) junto al
original del “Acta Veredicto
de la Disertacion Escrita del
Trabajo de Grado” .
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MIEMBROS DEL JURADO EVALUADOR

ESTUDIANTE

COORDINACION DOCENTE

Verifica si el Estudiante o algin miembro del
jurado solicito la defensa oral en modalidad
semi-presencial.

Acuerdan junto con el estudiante sobre la
aprobacién de la solicitud.

Acuerdan
a solicitud?

Asienta la decision en el “Acta Veredicto de la

A 4

Remiten copia al Estudiante y
original a la Coordinacion
Docente copia del “Acta

Veredicto de la Disertacion

Escrita del Trabajo de Grado”

convocando al Estudiante a la

defensa oral indicando el lugar,
fechay hora sefialados.

*

Disertacion Escrita del Trabajo de Grado”.

v

El Presidente del Jurado, registra
la defensa semi presencial en la
pagina de la Comision
Permanente de Pedagogia
Digital (CPPD) de acuerdo a
procedimiento establecido.

IR

Recibe copia del “Acta
Veredicto de la
Disertacion Escrita del
Trabajo de Grado” y la
informacion sobre la
fechay detalles de la
defensa semi presencial,
de ser el caso. Archiva
para su control.

v

Va al procedimiento
Evaluacion del TG.

A

Recibe original del “Acta
Veredicto de la Disertacion
Escrita del Trabajo de Grado” y
la informacion sobre la fecha y
detalles de la defensa semi
presencial, de ser el caso.
Archiva para su control.

v

Publica lugar, fecha y hora de
la defensa oral del TG en los
medios de comunicacion
internos de la Universidad
Simén Bolivar.
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ESTUDIANTE MIEMBROS DEL JURADO PRESIDENTE DEL JURADO

INICIO .
- Analizan la defensa oral del

.| Estudiante, califican la mismay
determinan si otorgan mencion
sobresaliente.

v

Generan el “Acta Veredicto” en
tres (3) originales.

v

Realizan la validacion del “Acta
Veredicto” de acuerdo con la
modalidad de evaluacion.

Realiza la defensa oral
ante el Jurado Evaluador.

El Miembro del Jurado

ausente, emite el soporte de Recibe del Miembro del Jurado
conformidad con el veredicto que no esta presente fisicamente
Jurado esta emitido, identificandose g :
Presente oI ' y el soporte de conformidad con la
fisicamente? calificando la defensa oral del calificacion.

Trabajo de Grado (TG) y lo
envia al Presidente del

A 4

Jurado.
Firma el “Acta Veredicto” en Realiza lectura publica del “Acta
tres (3) originales y la “Pagina » Veredicto” para concluir el acto
de aprobacion del Jurado”. académico.

A 4

Remite tres (3) originales del “Acta
Veredicto” a la Coordinacion
Docente, junto con la validacion
del registro de la defensa semi-
presencial ante la Comision
Permanente de Pedagogia

Digital (CPPD) y los soportes de
conformidad, de ser el caso.
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COORDINACION DOCENTE DACE ESTUDIANTE
Recibe tres (3) originales del “Acta Veredicto” Recibe un (1) original del “Acta
junto con la validacion del registro de la o| Veredicto”, del o los soportes de
defensa semi-presencial y del o los soportes conformidad y verifica la
de conformidad del Jurado Evaluador de ser el calificacion obtenida.

caso, archiva dos (2) originales del “Acta

Veredicto” junto a los soportes respectivos S| NO
para el expediente de grado.

A 4 A 4

Remite un (1) original del “Acta Veredicto” al - i «
Estudiante, junto con el o los soportes de Escanea el acta recibida. V:;gzﬂxg,,e' epl\(c;)tTos
conformidad del Jurado Evaluador si la Entrega a la Coordinacion y
defensa fue en modalidad semi- i Docente, dentro de los soportes de
presencial. o : -
Recibe el “Acta Oficial de siguientes cinco (5) dias conformidad para su
Calificaciones” y una copia habiles a la fecha de control y realiza la
En la fecha establecida en el Calendario R del “Acta Veredicto” de recepcion del acta, tres (3) Propueste_l
Académico, llena el “Acta Oficial de "| acuerdo con el procedimiento CD’s con la version final del nuevamente. (Siempre
Calificaciones” con la nota definitiva establecido para la TG, incluyendo el “Acta y cuando se encuentre
(“Aprobado” o “No Aprobado”) de acuerdo al Generacion y Carga de Actas. Veredicto” escaneada y el o ~ enlos limites de
caso y envia junto a una copia del “Acta v los soportes de conformidad tiempo reglamentarios
Veredicto” a DACE (Departamento de Control del Jurado Evaluador, en para la culminacion del
de Estudios/Departamento de Admisiény Va al proceso de caso de ser en la modalidad programa).
Control de Estudios de la Sede del Litoral), de Generaciony Carga semi-presencial.
acuerdo a la sede. de Actas”. EIN

Recibe la documentacion y resguarda hastala |,
ejecucion del proceso de “Solicitud de Grado”.

FIN
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