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Procedimientos: Disposiciones Generales sobre Trabajo  Especial  de Grado Trabajos de Grado y Tesis Doctoral
En el presente documento se incluye el manual de procedimientos sobre las disposiciones, condiciones y procedimientos académicos y administrativos exigidos por la Universidad, Decanato de Educación Avanzada y Núcleo Regional de Educación Avanzada Caracas.
Las razones que motivaron la realización de este Manual de Procedimiento es de sistematizar el proceso de entrega de los documentos al coordinador de la especialización, maestría o doctorado y posteriormente a la oficina de Control de estudio.
MARCO NORMATIVO
Este documento se fundamenta en el Reglamento General de Educación Avanzada de la Universidad Nacional Experimental “Simón Rodríguez”, capítulo V, del requisito de Trabajo especial de Grado, El Trabajo de Grado y la Tesis Doctoral (Artículo 160 al Artículo 189), aprobado por el Consejo Directivo en la sesión Nº 473 de fecha 26 de julio de 2011. 
DIAGRAMAS DE FLUJO

Objetivo: Este procedimiento está diseñado con la interacción de presentar las disposiciones generales con el fin de establecer las condiciones, lineamientos académicos y administrativos y los procedimientos exigidos por la Universidad.
	ACTOR
	ACTIVIDAD
	DOCUMENTOS

	Participante
Participante

Tutor


	1.- Realiza el trabajo de grado de Especialización, Maestría y Doctorado siguiendo cualquiera de los paradigmas o enfoques de investigación propios de las disciplinas en las se ubique la temática seleccionada, siempre y cuando el participante en su proyecto;  justifique tanto la pertinencia teórica, metodológica y práctica del trabajo 
2.- Debe incluir en los proyectos de Trabajo de Grado como mínimo los siguientes aspectos:

a.    Índice de Contenido 

b.   Título tentativo

c. Planteamiento del problema y objetivos

d. Marco teórico referencial. Descripción de las hipótesis y variables si los hubiese 
e.    Marco Metodológico
f. Plan de Trabajo especificando lapsos y actividades 

g.  Referencias bibliográficas sobre el problema de investigación
3.-Solicita ante las oficinas Administrativa, Control de Estudios y Biblioteca.
a. Solvencia Administrativa

b. Solvencia de Biblioteca

c. Constancia de Notas Simples
d. Certificado de Ingles Instrumental o suficiencia del idioma moderno otorgada por la universidad u otra institución universitaria.

Depositar en el Banco Bicentenario cuenta No. 0175-0473810070690017 la cantidad de ------------ por cada concepto de trámite administrativo.
4.- Solicita ante la oficina de Control de Estudio Informe Académico actualizado elaborando una carta donde mencione

- Nombres y Apellidos

- Cédula de identidad

- Cohorte de Ingreso

- Motivo de la Solicitud

5.- Organiza y consigna ante el Coordinador de la Especialización, Maestría o Doctorado un (1) ejemplar del proyecto junto con los siguientes recaudos administrativos:

a. Solvencia Administrativa

b. Solvencia de Biblioteca

c. Constancia de Notas Simple

d. Informe Académico actualizado 
Todos estos documentos deben estar vigente (seis (6) meses).

e. Certificado de Inglés Instrumental o suficiencia del idioma moderno otorgada por la universidad u otra institución universitaria.
1. Carta de aceptación del Tutor, donde este debe realizar previamente a la entrega del proyecto, una evaluación preliminar del trabajo  especial  de grado o trabajos de grado o tesis doctoral, según sea el caso,  tomando en cuenta los siguientes aspectos:

a. Congruencia del tema con la especialidad del Postgrado

b. Relevancia del tema para el desarrollo del conocimiento en el área 

c. Coherencia entre los objetivos planteados y la metodología propuesta.

d. Pertenencia y vigencia de la bibliografía  revisada.

e. Claridad, conexión y coherencia en el uso del lenguaje.

f. Factibilidad del proyecto en función del tiempo y de los recursos con que cuenta

2- En caso de no cumplir estos requisitos regresa al participante para su evaluación y ajustes.
3. Propone jurado  para la evaluación del proyecto de tesis o trabajo especial de grado, acompañado por el currículum actualizado y fotocopia del título en fondo negro autenticado de todos los jurados y el tutor.
	Proyecto de Trabajo de Grado
Proyecto de Tesis

Constancias y solvencias Administrativas, biblioteca y Control de Estudios

Certificado de inglés 

o suficiencia del idioma moderno

Currículum actualizado y fotocopia del título en fondo negro autenticado de todos los jurados y el tutor.


	Coordinador de Especialización, Maestría o Doctorado
	1- Revisa el Informe Académico y el expediente y lo analiza a ver si  cumple con los requisitos académicos, en caso de no cumplirlos convoca al participante para su conocimiento y fines pertinentes.

2.- Analiza la propuesta de jurado presentada por el tutor o tutora para la evaluación del Proyecto de Tesis  (en el caso de la especialización, no hay proyecto, se entrega la versión final del trabajo especial de grado).
3.- Redacta Memorandum proponiendo jurado para la versión final del trabajo, anexa curriculum  actualizado con fondo negro de cada jurado y tutor: 
Para Especialización 
· La evaluación de los Trabajos Especiales de Grado será realizada por un jurado constituido por: el Tutor y dos (2) miembros principales, y sus respectivos suplentes, seleccionados dentro de la especialidad correspondiente, debidamente designados por el Consejo de Educación Avanzada.
Al menos uno (1) de los jurados principales y su respectivo suplente, deberán ser seleccionados de instituciones diferentes a la Universidad Nacional Experimental Simón Rodríguez.

Para Maestría:
· La evaluación de los Trabajos de Grado de las Maestrías será realizada por un  jurado integrado por: el Tutor y dos (2) miembros principales seleccionado dentro del programa correspondiente, debidamente designado por el Consejo de Educación Avanzada.
Al menos uno (1) de los jurados designados y su respectivo suplente deberán ser seleccionados de instituciones diferentes a la Universidad Nacional Experimental Simón Rodríguez.

Para Doctorado:
· El proyecto al igual que la Tesis Doctoral serán presentadas y defendida en una actividad académica de carácter público, y su evaluación será realizada por un jurado integrado por: en Tutor y cuatro (4) miembros principales, o sus respectivos suplentes. Dos (2) de estos miembros principales tendrán, respectivamente carácter de coordinador y de secretario, seleccionados dentro de la correspondiente área de conocimientos y debidamente designados por el Consejo de Educación Avanzada.
Al menos dos (2) de los miembros principales y sus respectivos suplentes, deberán ser seleccionado de instituciones diferentes a la Universidad Nacional Experimental Simón Rodríguez

.
4.- Si cumple con todas las exigencias lo tramita ante la Comisión Académica con una Evaluación preliminar del Expediente 
	Proyecto de Investigación

Memorandum de la Propuesta de Jurado

Curriculum con Fondo Negro de cada Jurado y Tutor

.Expediente del Participante
. Copia del Proyecto

.Memorandum de Entrega



	Comisión Académica
	1.- Recibe la carpeta con los recaudos y copia del Trabajo  Especial  de Grado, Trabajos de Grado y Tesis Doctoral
2.- Someter a consideración de sus integrantes (Subdirectora de Educación Avanzada del Núcleo, Subdirectora de Investigación, Subdirectora de Educación Continua e Interacción con la Comunidad) la aprobación del proyecto y/o versión final del trabajo los siguientes aspectos:

a.-Evaluación preliminar del Coordinador de la Especialización, Maestría y Doctorado
b.- Carta de Aprobación por parte del Tutor
c.-Presentación del Proyecto conforme a la evaluación preliminar del Proyecto
d.-Se aprueba el Jurado o se propone nuevo Jurado tomando en cuenta el perfil del Proyecto.
3.-Evaluar y emitir opinión ante el consejo de Núcleo sobre la propuesta de tutores y jurados de Trabajo  Especial  de Grado, Trabajos de Grado y Tesis Doctoral, con base a la normativa vigente.

4-Verifica y Considera la aprobación del Proyecto elaborando un Acta de Verificación del Jurado, Documentos y de aspectos formales del Trabajo  Especial  de Grado, Trabajos de Grado y Tesis Doctoral para ser entregado al coordinador respectivo.

	Expediente del Participante

. Copia del Proyecto y/o versión final del trabajo
.Memorandum de Entrega

Evaluación del Expediente 

Acta de cierre del expediente del participante


