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Generalidades

El procedimiento para realizar el Proyecto Final de Graduacién (PFG) de un candidato a Master
en Administracion de Proyectos (MAP) de la Universidad para la Cooperacion Internacional
(UCI), busca ordenar el proceso de inicio, realizacién y presentacion de este trabajo.

Incluye los procedimientos necesarios para la seleccidn y designacion de Tutores y Lectores,
asi como los de seguimiento y sustentacion de esos proyectos.

CAPITULO 1: ALCANCES Y LIMITACIONES
Los PFG son trabajos individuales, pues pretenden demostrar la debida apropiaciéon de los
contenidos y habilidades de un estudiante de MAP para ostentar tal grado académico, sin
embargo, para condiciones especiales como las establecidas en el Anexo No. 3 de este
documento, es posible que dos estudiantes realicen un solo PFG.

Este procedimiento establece los pasos para “formalizar” el comienzo vy realizacion del PFG
luego de que el estudiante ha terminado el Seminario de Graduacion (SG)*

Debe tenerse presente que la Universidad realiza usualmente dos graduaciones durante el
afio. Debido a los tramites que se efectian ante el CONESUP, los cierres para las graduaciones
se realizan con aproximadamente 90 dias de antelacidn y no se realiza ninguna excepcién. La
Vicerrectoria Académica y el Departamento de Registro de la UCI son los responsables de
comunicar las fechas en que se realizara el cierre correspondiente, lo cual hacen usando los
medios oficiales de comunicacidn de la Universidad.

1.1 Proceso de inicio del PFG.

Previo al comienzo del Seminario de Graduacion, la Asistente Académica de la Maestria,
realizara una revision para comprobar que el estudiante haya aprobado todos los cursos
previos de la carrera y que tenga al dia su expediente, lo cual incluye aspectos académicos,
administrativos y financieros de su relacién con la UCI>. Por tanto, cualquier estudiante que
inicie el PFG debe estar al dia con los aspectos mencionados.

1 . ” . . - . , P .
En caso de que el estudiante ain no haya terminado materias previas al SG y alun asi desee iniciar los trabajos

1

relacionados con su PFG, el esquema que se sigue es de tipo “informal” y corre bajo la iniciativa y compromiso del
estudiante. En este esquema “informal”, el estudiante busca un tema y se lo propone a un profesor de UCI quien, si
accede y en una relacion de colaboracion desinteresada y no oficial, puede apoyar al estudiante a perfilar su PFG, a
revisar el charter que le proponga el estudiante y apoyarlo con la investigacion, sin que eso signifique

responsabilidad de su trabajo por las acciones que realice el estudiante.

2 . < . . . . a2 ” ..

La Asistente deberd realizar un informe oficial haciendo constar la condicién de estar al dia en aprobacion de
cursos y en sus obligaciones financieras con la UCI, el cual entrega a la Coordinacidn de PFG, para dar inicio a las
tutorias, de los estudiantes que matriculen PFG inmediatamente después de terminar y aprobar el SG.
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Al finalizar el SG, el estudiante debera tener aprobado el charter y confirmado su tutor.
Normalmente este documento lo aprueba el profesor del seminario y posteriormente lo
presenta al Departamento de Registro de la UCI*

Es responsabilidad del estudiante cancelar el Derecho de Tesina de acuerdo con las tarifas
vigentes y tramitar todo lo relacionado con el inicio de tutoria. Para esto presentara el
respectivo comprobante de pago cuando le sea requerido.

1.2 Sitio Oficial para Desarrollo del PFG:

La asistente académica informara al estudiante, como es el proceso de matricula del espacio
en el campus virtual Moodle, el cual sera el Sitio Oficial del PFG, y se utilizara para toda
comunicacioén, sugerencia, comentario o discusién entre el estudiante y el Tutor en la etapa de
tutoria y, posteriormente, con los Lectores en la etapa correspondiente. Este sitio estard
abierto para visualizacién y comentarios del Director de la Maestria y de la Coordinacién de
PFG.

El sitio virtual, debe ser de uso constante, su propodsito es formalizar y documentar todo el
proceso de elaboracion del PFG. No se considerard valida ninguna otra forma de comunicacion
o de registro de revisiones, cambios y aportes, sino queda registrada alli.

1.3 Inicio de Tutoria:

Con lo anterior, la Coordinacion de PFG, enviara un correo por medio del Foro de Novedades
para dar inicio oficial al PFG y las acciones de Tutoria. En este correo electronico indicara la
fecha en que inicia y finaliza la tutoria.

El proceso de elaboracién del PFG tiene una duracion de tres meses calendario y, en ese lapso,
las comunicaciones entre Tutor y estudiante se realizaran en el Sitio Oficial.

1.4 Sobre el nombramiento de Lectores del PFG

Al cumplirse el tiempo establecido para terminar el proceso de tutoria, el Tutor debera
notificar dentro del Sitio Oficial a la Coordinacién de PFG, si ha aprobado el trabajo para pasar
a la etapa de lectura. Es responsabilidad del tutor asegurarse de que el documento final
cumple con la calidad de forma y de fondo lo cual hara llenando y firmando un Acta de
Aprobacidn (Anexo No. 4); y el estudiante debera informar los nombres de los profesionales
que propuso como Lectores* y los cuales de antemano accedieron a realizar esta funcion.

3 Cuando el estudiante es de reingreso, su Charter deberd ser aprobado primero por el Director de la Maestria en su
generalidad vy luego, aprobado en detalle por el tutor. El estudiante enviara a registro el charter con su firma vy la
del tutor.

* Este proceso es sumamente importante pues el Tutor y Lectores conforman el Tribunal Examinador del PFG, y
tienen la potestad y responsabilidad de calificar, aprobar o reprobar el PFG sometido a su consideracién. De esta
forma garantizar la calidad y pertinencia del producto académico que el candidato a Master ha elaborado.
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El proceso de busqueda de Lectores por parte del estudiante, deberd haber sido realizado un
mes® antes de terminar la elaboracién del PFG. Para esta tarea, el Tutor podra recomendar
candidatos a Lectores.

Los dos lectores propuestos por el estudiante pueden ser profesores de la UCI, siempre y
cuando estos no excedan el limite de lecturas, que puede tener cada profesor.

Sin embargo, existe la posibilidad de que uno de los Lectores propuestos por el estudiante no
sea profesor de la UCI. En ese caso, los requisitos que debe cumplir el profesional propuesto
son:

. Ostentar un grado de Maestria o Doctorado en Administracion de
Proyectos (AP) o en algun énfasis profesional concordante con la AP a
juicio del Director de la MAP.

. Contar con al menos cinco afos de experiencia en AP.
. Tener conocimiento en el tema especifico del PFG del estudiante.
. No tener parentesco con el alumno (se entiende parentesco,

relaciones consanguineas de hasta tercer grado inclusive).

El estudiante deberd enviar a la Direccién de MAP (rfonseca@uci.ac.cr), el Curriculum Vitae
del profesional que postule como lector, junto con la carta de aceptacion elaborada por el
profesional accediendo a encargarse de esa tarea® Ver Anexo No. 2.

La Direccion de la MAP estudiard y en un lapso de cinco dias habiles podrd aprobar la solicitud
del estudiante”:

. Si no la aprueba, asignara a su criterio un profesor como Lector del
PFG del estudiante.

. En caso de que acepte la solicitud, lo comunicard oficialmente al
estudiante.
. El Director de la MAP podrd designar profesores para que se

encarguen de la labor de lectoria de un estudiante, en caso de que asi
lo considere conveniente.

Contra las decisiones de seleccion del Tutor y Lectores del Director de la MAP cabe el recurso
de revocatoria con apelacion en subsidio, esta ultima en potestad de la Vicerrectoria
Académica de la UCI.

5 No es conveniente y no se acepta que los lectores sean designados con mas antelacién, debido a que este
compromiso impide que el profesor lector asuma otras responsabilidades de lecturas y o tutorias con otros
estudiantes.

Tanto el Curriculum vitae como la carta de aceptacidn, deberdn presentarse en el formato establecido, el cual se
encuentra disponible en el sitio web y deberan ser acompafiado de los atestados necesarios para ser aprobados a
juicio del Director de la MAP.

7 Si el Director de la MAP no manifiesta ninguna objecién en el lapso indicado, se entendera que el profesor
propuesto ha sido aceptado.
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1.5 Proceso de Revision del PFG por los Lectores:
El estudiante debera subir la versidn final de su PFG, la cual ha sido aprobada por su Tutor, en
el Sitio Oficial del PFG.

La Coordinacion de PFG, indicara el dia de inicio de la lectura y la fecha limite en la que los
lectores deberan subir su Informe de Lectura (las observaciones al texto del PFG) al Sitio
Oficial. Los miembros cuentan con 10 dias habiles para enviar estos informes.

Posteriormente, el estudiante contara con 10 dias habiles para realizar las correcciones al PFG,
y subirlo al Sitio Oficial junto con un cuadro resumen de “tratamiento de observaciones”
(Anexo No. 5, este formato lo encontrara dentro del campus). Una vez que haya hecho esto,
enviara un mensaje a los miembros del Tribunal y a la Coordinacién de PFG notificando que
subid este documento, para revision por parte del Tribunal que contara con cinco dias habiles
para emitir observaciones adicionales.

Después, de que ha subido su documento final corregido; debera contactar al departamento
de Registro, a la Srta. Alejandra Rojas (arojas@uci.ac.cr), para verificar su expediente; y
usted debera enviarle el nombre exacto de su Proyecto. Ella le confirmara cuando puede
solicitar fecha de sustentacion.

Posterior a esa aprobacion la Coordinacion de PFG establecerd, tras consulta con los
involucrados, la fecha de sustentacion. Cabe aclarar que el estudiante debe tener
disponibilidad completa el tiempo designado para la sustentacion y no puede limitar su

participacidon a menos horas que las establecidas en este reglamento.

1.6 Proceso administrativo de registro del resultado del PFG

Una vez que se conozca la Nota Final, por notificacion del profesor tutor. El tutor y lectores
deberdn proceder a dar cierre de la sustentacion firmando la hoja de evaluacion, de acuerdo al
procedimiento enviado a ellos, para este fin.

1.7 Proceso de entrega de ejemplares de PFG a.Biblioteca

Ocho dias calendario (un mes para los que residen fuera de Costa Rica), después de finalizada
la sustentacion y de que el estudiante recibié la comunicacion de aprobacion del PFG por
parte del Tribunal Examinador, debera entregar en la biblioteca, un (01) ejemplar empastados
de lujo, color verde oliva y letras doradas, e impreso a una sola cara, firmado por el estudiante,
asi como dos (02) discos compactos con el documento en formato PDF debidamente
rotulados. Se hace la aclaracién que el estudiante que no cumpla con este requisito, no puede
entrar en el Proceso de Graduacion.

Favor diligenciar, el documento de autorizacién, para publicar su Tesina y entregarla junto con
su documento en biblioteca (este documento los solicita en biblioteca). Anexo No. [6

En caso de que el documento no pueda ser publicado y requiera una clausula de
confidencialidad, el dia que se entregan los ejemplares, se adjuntard una carta dirigida a la
Universidad donde realizard la solicitud, indicando por cuanto tiempo desea que esta
permanezca asi. Tiempo que no puede ser superior a dos afos.

Realizara la entrega del documento escrito y las copias en formato digital Unicamente en
Biblioteca, a la Srta. Silvia Campos, encargada de esta (scampos@uci.ac.cr), el cual tiene
horario de lunes a viernes de 4:00pm a 8:00pm y los sdbados de 8:00am a 12:00md. O si, lo

Comentario [r1]: Johanna, incluir como
Anexo No. 6 el documento de publicacidn.
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envia por servicio de mensajeria; igualmente enviarlo dirigido a la encargada de biblioteca; la
direccion de UCI, es:

De la Rotonda El Farolito, 200m este y 150m norte. Barrio Escalante, San José, Costa Rica.
Apartado Postal: 504-2050 Costa Rica. Teléfono: (506) 2283-6464, Fax: (506) 2280-8433

CAPITULO 2: PROCEDIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

2.1 Cambios a los titulos o contenidos de los PFG

Se entiende que los trabajos de graduacion seran realizados tomando como base el charter
aprobado en el Seminario de Graduacién. En caso de que el estudiante haya comenzado a
elaborar su PFG, y decida por propia iniciativa o por sugerencia de su tutor, durante el tiempo
de tutoria cambiar el nombre, los objetivos, el alcance 6 algin otro elemento significativo del
charter que le ha sido aprobado en el SG, debe presentar el nuevo charter con el visto bueno
de su Tutor y entregarlo al Departamento de Registro.

Sin embargo, el estudiante que quiera realizar un cambio en el charter del PFG antes de
comenzar su trabajo con el tutor, debera enviar el charter nuevo al director de la maestria
para su aprobacién.

En caso de que el estudiante haya tenido mas de 12 meses de que terminé su Seminario de
Graduacion y vaya a iniciar su PFG, deberd cursar nuevamente el SG con el fin de que actualice
toda la informacion, investigacién y documentacion del PFG.

2.2 Sobre Prérrogas

Si por causa de fuerza mayor (Incapacidad médica, calamidad, otros) el estudiante estima que
no podra terminar el proceso de elaboracion de su PFG en el tiempo establecido; debera
realizar una solicitud formal y justificacion a su Tutor, junto con el nuevo cronograma que
propone para terminar. Si el Tutor lo considera pertinente, aprobara y tramitara ante la
Coordinacion de PFG la extensién de tiempo, la cual serd de un mes adicional como maximo.

El tramite de extensidon se debe realizar, a mas tardar, un mes antes de la fecha de
vencimiento del plazo oficial para la finalizacién de la tutoria del PFG.

En caso que el estudiante no termine en el plazo de tres meses 6 no solicite la prorroga
mencionada antes indicado, debera volver a cancelar el derecho de tesina de acuerdo con las
tarifas vigentes. Igual situacién ocurre si el estudiante no termina su PFG en el tiempo de
extension aprobado.

2.3 Sobre Reingresos

Se considera un Reingreso a UCI, al estudiante que después de cuatro meses calendario de
haber finalizado el SG, no realice la matricula del PFG. En este caso deberan cancelar el monto
establecido por la Universidad para Reingreso y Derecho de tesina. Presentar nuevamente el
charter del proyecto que va a realizar a la direccion de la Maestria, que en este aspecto
particular fungird como Profesor de SG (aprobacidn del charter en su generalidad).
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Para ello el estudiante, contactard a la Coordinacion de PFG quien le informara los
procedimientos a seguir y las proximas fechas de matricula para iniciar PFG.

El estudiante enviara un correo al Director de la Maestria con el charter del PFG, junto con el
nombre de su tutor®, para la aprobacién del charter. Se aclara que el estudiante no debe tener
deudas pendientes con la universidad, para iniciar este tramite.

CAPITULO 3: RESPONSABILIDADES DE LOS LECTORES Y TUTORES DE
PFG

Generalidades

El Tutor y los dos Lectores de los PFG son profesionales con grado minimo de Maestria en
Administracién de Proyectos o profesidn afin, con conocimiento sobre el drea tematica en que
versa el PFG. Juntos conforman el Tribunal Examinador universitario del PFG.

El Tutor realiza el seguimiento al PFG que desarrolla el estudiante, le brinda consejo y
orientacion, para garantizar que la forma y fondo del PFG sea de una calidad tal que merezca a
su autor obtener el grado de Master en Administracion de Proyectos.

Los Lectores, ademas de sus calidades profesionales y experiencia, deben garantizar la calidad
y pertinencia del producto académico elaborado por el estudiante, por esa razén deben ser
objetivos, prudentes, integros y buscar éticamente la mejora y promocion de la
profesionalizacion de la Administracion de Proyectos, en cumplimiento del marco estratégico
dela UCI cuyos postulados son:

Mision de la UCI:  “Formacion de profesionales lideres, capaces de inducir y conducir los
cambios requeridos en el desarrollo econémico, ambiental, socio-cultural y politico de los
paises de América Latina y El Caribe”.

Vision de la UCI: “La UCI serd una organizacion de educacion superior lider en América Latina
en los campos de la investigacion, la formacion de recursos humanos y la integracion y
desarrollo de los paises de la region.”

El Tutor y Lectores deberan en todo momento mostrar una actitud y comportamiento
profesional, éticos, imparciales, diligentes y proactivos con su designacién y procurar llevar a
cabo su servicio en forma tal que se garantice una alta calidad académica y profesional del
PFG.

3.1 Funciones y actividades del Tutor
. Realizar el proceso de acompafiamiento, orientacion, revisién y apoyo al
estudiante en su proceso como candidato al grado de Master en
Administracién de Proyectos, con el fin de que demuestre a través de la

& Antes de que el estudiante contacte a un candidato para ser su tutor, deberd corroborar en el sitio web de UCI, la
carga académica que tiene esa persona y si disponibilidad para esa tarea.
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elaboracion del PFG que tiene una alta apropiacion de los conocimientos que
suponen sus estudios de Maestria.

Velar por el seguimiento de buenas practicas en todas las areas de
conocimiento de la Administracidn de Proyectos por parte del estudiante en la
realizacion de su PFG.

Promover y utilizar el campus, Sitio Oficial del PFG como herramienta Unica
formal de consulta, revisién, comunicacion y registro de la actividad
relacionada con la elaboracion del PFG.

Dedicar tiempo a su labor de Tutoria que incluye tres meses calendario de la
elaboracion del PFG, por el estudiante mds el periodo subsiguiente de
revision, sustentacion y aprobacién. Si se considera que el estudiante no
terminara el PFG en ese lapso de tiempo, un_mes antes del plazo de
terminacion del PFG debe solicitar prorroga (consultar el apartado 2.2 de este

documento).

Verificar las condiciones de calidad basicas, para aprobar el borrador del PFG
con el fin de someterlo a la consideracion de los Lectores. Enviar la aprobacidn
del PFG, por medio del espacio en Moodle junto con el formulario de revision.
Podra sugerir al estudiante, profesionales que pueden fungir como lectores.

Recibir las colaboraciones de los profesores Lectores en el proceso de revisidon
del PFG, los cuales'le proveerdn de visiones complementarias sobre el trabajo
que ha realizado el estudiante.

Velar por que los Lectores realicen aportes sustanciales sobre el documento
(lo que se especifica dentro del acapite “Funciones y actividades de los
Lectores).

Velar que, si alguno de los Lectores del PFG propone correcciones, el
estudiante realice los cambios y ajustes necesarios para su aprobacion. Si los
Lectores tienen discrepancia con el estudiante y con el Tutor respecto al
cumplimiento de los aspectos minimos necesarios para aprobar el PFG,
después de un intercambio en el Sitio Oficial del PFG, la controversia sera
remitida al Director de la MAP, quien resolvera lo correspondiente.

Revisar la integracion de las hojas y comentarios de evaluacion del PFG que
han hecho los profesores Lectores para asegurar que el estudiante comprende
el alcance de los comentarios realizados.

Revisar el documento corregido por el estudiante y el cuadro resumen de
tratamiento de cambios sugeridos por los profesores lectores, a partir de los
aportes realizados al borrador del PFG que realizaron tanto los Lectores como
él mismo.
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Participar activamente en el proceso virtual de sustentacion del PFG y
promover la participacidn activa de los lectores en el proceso de sustentacion
virtual.

Llenar la hoja de evaluaciéon del proceso de sustentacidn, recibir las
calificaciones realizadas por los Lectores, integrarlas, y subir la nota final al
campus, Sitio Oficial del PFG, en el mismo dia en que se termina el proceso de
sustentacién.

3.2 Funciones y actividades de los Lectores

Realizar la revision del PFG sometido a su consideracion, proveyendo visiones
complementarias a las del tutor sobre el trabajo realizado por el estudiante.

Leer criticamente el PFG sometido a su consideracion en un lapso maximo de
diez dias habiles a partir del comienzo oficial comunicado de su labor y subir al
Sitio Oficial el Informe de Lectura correspondiente segun el formato oficial y el
documento revisado con comentarios.

Proveer aportes sustanciales sobre el PFG, como son: su opinién técnica
profesional sobre el documento, sus contenidos y propuestas, examinar los
elementos tedricos y practicos relacionados con el caso en estudio, generar
aportes de mejora al estudiante buscando unidad y una vision comun con el
otro Lector y con el Tutor.

Llenar la hoja del Informe de Lectura del PFG, y anexar el documento del PFG
con sus. correcciones, adicionando los comentarios de mejora, correccidon y
modificacion que considere pertinentes enfocado principalmente al fondo del
PFG (que el estudiante haya hecho aplicacidn correcta de principios de la
Administracion de Proyectos, usado criterio profesional y practico, haya
realizado aportes sustanciales de impacto o innovadores de acuerdo al tema
escogido), en su labor deberd cuidar también aspectos de forma (orden
establecido para los trabajos, claridad, precision, redaccién, ortografia).

Usar en forma exclusiva el Sitio Oficial del PFG, y subir en dicho Sitio el Informe
de Lectura al documento.

Revisar el documento corregido por el estudiante a partir de los aportes
realizados al PFG por parte del otro Lector y Tutor.

Participar activamente en el Proceso de Sustentacion del PFG. Se entiende por
participacién activa la emisién de comentarios sustantivos e intercambio de
opiniones sustentadas entre los participantesg.

9 . . s . . s . s
La no participacién activa supondra una reduccién, del 30% del monto a pagar, como penalizacién, por

esta falta.

10
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. Llenar la hoja de evaluacion del proceso de sustentacidon y enviarlo al profesor
Tutor, Indicando su calificacion.

. Solo en casos excepcionales el lector podra retirarse bajo condiciones
especiales justificadas; en cuyo caso siempre quedara a criterio del director de
la maestria, el seguir el proceso con solo un lector o sustituirlo.

3.3 Funciones y actividades de los Estudiantes Responsabilidades del estudiante

3.3.1 Responsabilidades del estudiante

El candidato a Master en Administracion de Proyectos es un profesional responsable,
proactivo, diligente y abierto que pone su mejor empefio en presentar un producto de
acuerdo a niveles de excelencia en su trabajo final de graduaciéon. Como responsable
de desarrollar su Proyecto Final de Graduacion, esta dispuesto a escuchar sugerencias
y aceptarlas, de parte de sus profesores tutores y eventualmente lectores, con el fin de
que el producto final esté de acuerdo al nivel de Maestria a que aspira.

Debe considerarse que, ademas del trabajo académico y producto que la Universidad
espera, todo el proceso de PFG del estudiante debe evidenciar su apropiacion de las
buenas practicas en administracion de proyectos aprendidas en sus estudios,
incluyéndose entre ellas, mas no limitdndose, a las que tienen que ver con la gestion
de las nueve dareas de conocimiento propuestas por el PMI.

Durante el Seminario de Graduacion (SG), el estudiante aprende y practica los
elementos principales para realizar su Proyecto Final de Graduacién. Sin embargo el
alumno es responsable de que los elementos que ha trabajado en el SG sean
discutidos, consensuados, mejorados y si es necesario modificados para que sirvan
como capitulos del documento final de PFG. Este es el caso de los |capitulos
denominados marco tedrico, marco metodoldgico, introduccién, bibliografia, resumen
ejecutivo-y de los instrumentos denominados ‘charter, estructura de desglose de
trabajo, cronograma y cualquier otro.

El estudiante debe proponer un tema de PFG que sea afin con la Administracion de
Proyectos y en el que se pueda discutir con suficiente apertura e informacion, para lo
cual se asegurara de que la informacién disponible sea publica y suficiente.

Es responsabilidad del estudiante buscar un profesor de la UCI que pueda, de acuerdo
a su campo de especialidad, su experiencia y disponibilidad, fungir como su tutor.

3.3.3 Proceso de tutoria

Es responsabilidad del alumno presentar al profesor tutor, para discusion sobre la
pertinencia de forma y fondo, los avances que tenga de los capitulos e instrumentos
que ha desarrollado de previo al comienzo de su tutoria. Debe someter esos
documentos a revision del profesor tutor y someterse de buen grado, pero en forma
proactiva, interactiva y diligente, al escrutinio, observaciones y solicitudes de ajuste
que le proponga el profesor tutor a esos documentos.

El alumno debe dar seguimiento a su cronograma del trabajo, presentando avances,
conforme el programa o sus requerimientos particulares, al profesor tutor. Es su
deber, revisar que ese cronograma sea realista y se esté cumpliendo y de determinar,
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si hay algun atraso por fuerza mayor, de comunicarlo al profesor tutor vy, si es
necesario proponerle una extensién de plazo para la realizaciéon de un mes, con una
adecuada justificacién, al profesor tutor, de modo que este pueda, un mes antes de
terminar el periodo normal de tutoria, solicitar al Director de la MAP, una extensién de
un mes de tiempo.

e El estudiante es consciente que la no aprobacion de parte del profesor tutor de su
borrador de PFG, impide que el documento sea sometido a los procesos subsiguientes
de Lectoria y Defensa del PFG. Por esta razon, gestionara con tiempo prudencial
suficiente las revisiones y cambios que sean necesarios, de tal forma que los plazos
estipulados no se traspasen.

e En esta etapa de tutoria, deberd gestionar, con un mes de anticipaciéon a la
terminacion de ese proceso, los lectores de entre los profesores de la UCI. También
podra proponer, de acuerdo a la normativa vigente, lectores de fuera del claustro de
profesores, a un profesional que cuenten con los atestados profesionales, académicos
y de experiencia necesarios para ser uno de sus lectores.

e El estudiante debera cerciorarse en esta etapa que el documento final del Proyecto
Final de Graduacion haya pasado por la revision de un profesional en filologia, que
haga una revisién a fondo de su redaccidn y ortografia, como un medio mas de
asegurar el nivel de maestria del documento.

3.3.4 Proceso de lectura

e Sele denomina con este nombre al proceso que se da entre la aprobacion del profesor
tutor del documento final preparado por el estudiante y la aprobacién de los
profesores lectores a los informes de lectura que emitieron. En efecto, esta etapa
consta de los siguientes pasos: envio-del documento del -PFG, en formato Word,-a los
lectores; emisién de los informes de lectura por parte de los profesores lectores;
revision de los informes de lectura por parte del estudiante junto con el profesor tutor;
incorporacién de ajustes al documento final del PFG; redaccion del informe de
respuesta del estudiante a los informes de lectoria; aprobacién del informe de
respuesta de informes de lectoria por parte del profesor tutor y lectores.

e En esta etapa es crucial para el estudiante mantener una actitud proactiva y receptiva,
pues el documento se encuentra en fase de revisién y, de hecho, se constituye
practicamente en una antesala del proceso de sustentacién final. Debe buscar
entender los puntos de vista que se le exponen sobre las observaciones realizadas por
los lectores e incorporarlas en el documento final, con sentido de integracién, no como
una mera sustitucion de partes antiguas por redacciones nuevas. Captar el sentido de
las observaciones, valorar su inclusion, discutirlas con el profesor tutor, incorporarlas
manteniendo la integralidad del documento son elementos sumamente relevantes de
su accionar en esta etapa.

e Es potestad de los profesores lectores y tutor decidir en forma unanime la necesidad
de que el documento final pase por una revision filolégica por un profesional en este
campo, lo cual tiene el propdsito de hacer del documento uno de mayor claridad y
corregir problemas de redaccién y ortografia que el estudiante no haya podido
subsanar en las revisiones anteriores.
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3.3.5 Proceso de sustentacion

e Una vez aprobados los informes de respuesta a los informes de lectura, la
coordinadora del PFG fijard un dia para el proceso de sustentacion, (previa
autorizacién del departamento de Registro). En este proceso, el estudiante se dispone
a defender técnicamente su trabajo ante el Tribunal Examinador, que lo ha conocido y
buscard reafirmar el conocimiento del estudiante de los términos, conceptos y
practicas que ha vertido en el documento del PFG.

e Dada la modalidad virtual de la sustentacidn, el estudiante debe estar atento a las
preguntas que le hardn los miembros del Tribunal y responder a ellas en un plazo
maximo de dos horas después de realizadas, lo cual hard en un contexto de
integralidad del documento y de la situacidon expuesta. Con el fin de aclarar lo
necesario, revisara con detalle, la retroalimentacidn que ofreceran los profesores a sus
respuestas, con el fin de ajustar lo que sea pertinente.

e El proceso de sustentacion tiene sus normas particulares, las cuales debera seguir con
cuidado.

3.3.6 Proceso post sustentacion

e El proceso posterior, si el estudiante ha aprobado la sustentacién, es de tipo
administrativo que incluye'la entrega del documento, la cual debera ser seguida con
diligencia por el estudiante.

CAPITULO 4: SUSTENTACION VIRTUAL.

Sustentacion Virtual:

En la fecha convenida, el estudiante, presentara su defensa y recibira, las correcciones finales
de los miembros del tribunal para ser incorporadas en el documento final.

La Sustentacidon tendrd una duracion de 24 horas y serd distribuido de la siguiente forma:
Dia 1l

a) El Tribunal (tutor y lectores)realizard preguntas al estudiante, desde las 4:00pm del
primer dia hasta las 4:00pm del segundo dia, (hora de Costa Rica) las cuales el
sustentante deberd responder oportunamente (no mas de dos horas después de la
intervencion del lector o tutor).

b) Si algin miembro del Tribunal Examinador, tuviese algun inconveniente durante las
horas laborales (7:00 a.m. a 6:00 p.m.) para ingresar al campus, le indicard al
estudiante el horario de acceso a internet que tendrd, para que el estudiante este
atento y pueda responder oportunamente.

c) De igual forma el estudiante podra informar a los miembros del tribunal hasta que
hora del primer dia estara respondiendo consultas. Las preguntas que se realicen
después de la hora indicada por el estudiante, se responderan desde las 8:00am (hora
de Costa Rica, o antes si el estudiante asi lo prefiere), del dia siguiente.
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Dia 2

d) Si algin miembro del tribunal, realizara una consulta a las 4:00pm del segundo dia, el
estudiante tendra hasta las 5:00pm. para responder la ultima pregunta. Pasada esta
hora se cierra oficialmente la sustentacion.

e) Eltribunal tendran hasta las 7:00 p.m. para realizar la evaluacién del PFG, y se enviaran
entre si, por correo electronico, la nota que recibié el estudiante. El Tutor, recibira las
notas de los lectores, las promediara junto con la calificacién que le adjudico, e
informara al estudiante, cual fue el puntaje final obtenido, Esto se realiza, el mismo dia
que finaliza la defensa. Se recalca, que al sitio oficial, solo, el tutor informara y subira la

hoja de evaluacidn final (esta no debera tener numeros decimales).

IMPORTANTE:

El Tutor y lectores, deberan acercarse a las instalaciones de UCI, para firmar la hoja de
Evaluacion de Tesina, para esto tendran un méaximo de 8 dias calendario después de realizada
la sustentacion, Recuerden, SIN SU FIRMA, REGISTRO NO LE EXTENDERA CERTIFICADOS AL
ESTUDIANTE (Aplica para los residentes en San José de Costa Rica). Los extranjeros deberan

enviar la hoja de evaluacion con su firma digital.
Participacion de los miembros del Tribunal.

f) Se espera por lo menos tres participaciones distintas en el periodo de la sustentacion
de cada uno de los miembros del tribunal. Cada participacidn, debera estar separada,
una de otra, con el fin de asegurar un intercambio fluido que contenga puntos de vista
de los otros miembros del Tribunal y el propio estudiante.

g) Una vez que el estudiante haya dado su respuesta a la participacion' de uno de los
miembros del Tribunal, el miembro que hizo la pregunta dara retroalimentacion a fin
de que el estudiante sepa como fue recibida su respuesta (claridad, argumentacion,
precisién o correccion).

h) Antes de que un miembro del Tribunal haga una participacion, DEBE LEER todo el
contenido de las participaciones anteriores para evitar preguntas repetidas.

i) Cuando se haga una pregunta de un tema ya abordado por otro miembro del Tribunal,
deberd sefialarse de esta forma u otra similar: “Siguiendo el tema abordado por el
sefior... quiero ahora enfocarme en....”

j) Todo el procedimiento sera monitoreado. Y el incumplimiento de alguno de los
elementos anteriores; tres intervenciones, con su posterior retroalimentacién, emision
a tiempo de la nota, y posterior firma de las actas, serd penalizado con el rebajo del
30% sobre la factura.

4.2Elementos a ser evaluados en el proceso de sustentacion del PFG:
Estos seran los puntos evaluados en su proceso de defensa del PFG.

1. Trabajo escrito

Nuevos aportes al conocimiento (temas, aplicaciones novedosas, innovacion en el sector y/o
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actividad)

Organizacién y desarrollo del conocimiento generado y documentado

Presentacion final del documento

2. Defensa

Conocimiento de la materia, demostrada a través de la forma de contestar las preguntas
(coherencia, claridad, precision, oportunidad y profundidad)

Evidencia de copia y pegado, significara de inmediato la anulacidn de la nota de la defensa.

Uso de los conocimientos de la carrera en resolver las preguntas.

Utilizacion de material adicional para apoyar la defensa (presentaciones, videos, etc.)

Uso de argumentos tedricos para resolver las preguntas

Proceso de entrega de ejemplares de PFG a Biblioteca

Ocho dias calendario (un mes para los que residen fuera de Costa Rica), después de finalizada
la sustentacion y de que el estudiante recibié la comunicacion de aprobacion del PFG por
parte del Tribunal Examinador, debera entregar en la Biblioteca, un (01) ejemplar empastados
de lujo, color verde oliva y letras doradas, e impreso a una sola cara, firmado por el estudiante,
asi_como dos (02) discos compactos con el documento en formato PDF debidamente
rotulados. Se hace la aclaracién que si el estudiante que no cumpla con este requisito, no
puede entrar'en el Proceso de Graduacién.

Favor diligenciar, el documento de autorizacidn, para publicar su Tesina y entregarla junto con
su documento en biblioteca (este documento lo solicita en biblioteca).

En caso de que el documento no pueda ser publicado y requiera de alguna clausula de
confidencialidad, el dia que se entregan los ejemplares, se adjuntara una carta dirigida a la
Universidad donde realiza la solicitud, indicando por cuanto tiempo desea que esta
permanezca asi.

Realizara la_entregara Unicamente en Biblioteca, a la Srta. Silvia Campos, encargada de esta
(scampos@uci.ac.cr).

Horario de lunes a viernes de 4:00pm a 8:00pm y los sabados de 9:00am a 12:00md. O si, lo
envia por servicio de mensajeria; igualmente enviarlo dirigido a la encargada de biblioteca; la
direccion de UCI, es:

Barrio Escalante, San José, Costa Rica. De la Rotonda El Farolito, 200m este y 150m norte.
Apartado Postal: 504-2050 Costa Rica. Teléfono: (506) 2283-6464, Fax: (506) 2280-8433

Proceso de Graduacion:

Después de que el estudiante ha cumplido con todo lo anterior, podra contactar a la sefiora
Lucia Retana (lretana@uci.ac.cr). Para que le brinde mayores detalles sobre las fechas y
pormenores del proximo acto de graduacion 'y en el departamento
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de Tesoreria le podran brindar informacién sobre los costos de los derechos de graduacion
(tesoreria@uci.ac.cr).

Para saber en qué fecha sera su graduacion, debera consultar las fechas de corte para estas.
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ANEXO 1: REGLAMENTO ESPECIAL PARA TRABAJOS DE GRADUACION
GRUPALES

Introduccion

El Programa de Maestria en Administracion de Proyectos (MAP) de la Universidad para la
Cooperacion Internacional (UCI) de acuerdo a la normativa aprobada por el Consejo Nacional
de Educacion Superior (CONESUP) para la carrera, ha determinado la posibilidad de permitir la
realizacion de Proyectos Finales de Graduacién (PFG) por parte de equipos de dos estudiantes.
Este reglamento regula las principales consideraciones que se deben tomar en cuenta a la hora
de que estudiantes opten por esta modalidad.

Normativa

a. En Proyectos finales de graduacion rigen todos los lineamientos y procedimientos
normados por la Universidad para los PFG mas las consideraciones que se establecen a
continuacion.

b. Los trabajos requerirdn en todos los casos de la certificacion de revisidén de un filélogo
antes de la aprobacion del tutor para pasar a la etapa de Lectoria.

c. Cambios en el charter y EDT del PFG respecto a los aprobados en el Seminario de
Graduacion en el proceso tipico de realizacién o por el Director de la MAP, en el caso
de reingresos al Programa MAP, deberan ser aprobados, segun corresponda, ademas
de por el profesor tutor, por el profesor de Seminario de Graduacién 6 por el Director
de la MAP. Copias de los charteres originales o de los cambios deberan quedar en los
expedientes de ambos estudiantes que constan en el Departamento de Registro de la
UCI.

d. La participacion de los estudiantes en el proceso se presume sigue las buenas practicas
de trabajo en equipo en proyectos: comunicacidon con trazabilidad de acuerdos por
medios que permitan el registro, balance de cargas, participacion de ambos en
discusiones dentro del sitio oficial en Moodle abierto para el proceso de tutoria,
lectoria y sustentacién del PFG. Estos registros se tendran por administrados por los
estudiantes y deberan ser presentados al solo requerimiento del profesor tutor o del
Director de la Maestria con un maximo de 24 horas de su solicitud.

e. Los estudiantes que se acojan al proceso de elaboracién del PFG en equipos de dos
personas, deben continuar en esa modalidad hasta su terminacién. No se permite el
retiro de alguno de los participantes del equipo.

f. Sipor las causas que fueren un miembro del equipo no participa de forma equilibrada,
en cuanto a dedicacién de tiempo, aporte de recursos y otros, en el proceso de
elaboracién del PFG 6 deba retirarse, y el equipo no puede presentar el trabajo de
graduacién en forma conjunta, el tema del PFG no podra ser asumido por uno de los
integrantes en forma individual. Lo anterior, aunque el proceso lleve un adelanto
significativo.

g. En el caso que se dé la situacién mencionada en el punto anterior, los estudiantes
deberan presentar nuevos temas y charteres en forma individual de los proyectos de
graduacidn, totalmente nuevos y diferentes al que habian asumido en equipo. Estos
casos se tomaran como reingresos al proceso de PFG, con las implicaciones
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administrativas y académicas de un reingreso si han dejado el proceso por un lapso de
mas de cuatro meses, o de una continuacién de estudios en el caso de lapsos menores
que el mencionado. Los estudiantes que hayan abandonado el proceso de elaboracion
de trabajos de graduacion en equipos, no pueden optar nuevamente por este tipo de
modalidad de elaboracién de su PFG.
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ANEXO 2: CURRICULUM Y CARTA PARA LECTORES EXTERNOS

San José,

2009

Sefor

Ramiro Fonseca M.

Director Maestria en Administracion de Proyectos
uci

Estimado Sefior:

Por este medio, el suscrito (nombres y dos apellidos), con (el tipo de identificacidn:
cédula, cédula de residente, pasaporte), nimero (en niumeros), con grado académico de
postgrado (el grado), obtenido en el afio (poner el afio), otorgado por (la Universidad que
extiende el grado académico), manifiesto que estoy de acuerdo en ser Lector, del
Proyecto Final de Graduacion del estudiante (nombre con dos apellidos).

La labor de lectura, se realiza para que el estudiante opte por el grado de Master en
Administracion de Proyectos otorgado por la Universidad para la Cooperacion
Internacional (UCI), y la realizaré en forma objetiva, ética y profesional segun las
disposiciones atinentes que provee la UCI, el Consejo Nacional de Educacion Superior
Privada (CONESUP) y el enfoque técnico profesional en administracion de proyectos
provisto por el Project Management Institute (PMI).

El nombre del Proyecto Final de Graduacidon, aprobado en el Acta de Proyecto Charter,
aprobado, por (nombre del profesor de Seminario Final de Graduacidn o del Director de la
Maestria dependiendo de quien la haya aprobado y firmado) es (poner el nombre del PFG).

Declaro que cuento con la experiencia y conocimiento mas que suficiente para esta labor
de Tutoria.

Entiendo, que el plazo para realizar el informe de lectura es de 10 dias habiles y
posteriormente participar en la sustentacidn, con lo que pondré toda mi disposicion y
conocimiento técnico y académico al servicio de la supervision y apoyo del estudiante.

Atentamente,

Nombre Completo

Teléfono de oficina y movil

Direccion de correo electrénico
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CURRICULUM PARA TUTORES, LECTORES O PROFESORES

1. DATOS PERSONALES

Nombre y Apellidos:

Doc. De Identificacion
Maximo grado Académico:
1ra. Profesion:

Numero de Teléfono
Correo Electrénico 1

Correo Electroénico 2

Nacionalidad:

Maestria:

Post grado:

Oficina: Celular:

Doctorado:

Casa:

2. INFORMACION PARA PFG EXCLUSIVAMENTE

Funcion a desempefiar
Nombre y Apellidos del estudiante:

Nombre de la Tesina:

Tutor de PFG: Lector de PFG:
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¢Ha leido y acepta los procedimientos y responsabilidades, como tutor, lector o Profesor?

Si: No : (Favor, solicitarlos a la UCI)

3. DATOS ACADEMICOS

ler.Grado Universitario: Bach. Universitario: Licenciatura:

Nombre del titulo obtenido:

Institucion Educativa

Fecha de Graduacién

2do.Grado Universitario: Licenciatura: Maestria: Doctorado:

Nombre de Titulo Obtenido:

Institucion Educativa

Fecha de Graduacién
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3er.Grado Universitario: Licenciatura: Maestria: Doctorado:

Nombre de Titulo Obtenido:

Institucion Educativa

Fecha de Graduacién

Estudios Adicionales a.
(Especifique: titulo, institucion, b.
Afio de finalizacion) C.
d.
e.

4. DATOS LABORALES

En cada caso mencione el tiempo especifico laborado en administracion de proyectos y mencione los nombre de los proyectos

Labora actualmente para alguna organizacion: Si: No:

Lugar de trabajo actual:

Cargo que desempefia: Teléfono:

Fecha de Ingreso:
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Descripcion de sus funciones:

Lugar de trabajo Anterior:

Cargo desempefiado:

Teléfono:

Fecha de Ingreso:

Descripcion de sus funciones:

fecha de salida:

En caso de ser necesario, por favor anexe hojas hasta cubrir 05 cinco afios de experiencia en Administracidon de Proyectos

5. EXPERIENCIA DOCENTE

NOMBRE CURSO PROGRAMA

INSTITUCION

Afios de: ...

A su juicio éen qué areas especificas se podria desempefiar como docente en la MAP?
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Anexo No. 4: ACTA DE APROBACION DE PFG
PARA PASAR A ETAPA DE LECTURA

Nombre del estudiante:

Titulo del Proyecto Final de Graduacion:

Profesor Tutor: Firma del tutor:
Telefono:

E-mail:

SE APRUEBA PARA ETAPA DE LECTORES

CUADRO RESUMEN CUMPLIMIENTO DE REQUERIMIENTOS PFG

Requerimientos PFG Marcar si Observaciones
cumple

Parte Introductoria

Paginacion en nimeros romanos mindscula en
el borde inferior a 2 espacios del ultimo renglén

Espacio 1 1/2

Presentacién Portada

Presentacion Hoja de aprobacion

Presentacién Dedicatoria

Presentacién Reconocimientos

Presentacién indice de Contenido

Presentacion indice de llustraciones

Presentacién indice de Cuadros

Presentacion indice Abreviaciones

Resumen Ejecutivo

Antecedentes resumidos

Objetivos resumidos

Metodologia resumida

Resultados y Recomendaciones resumidos
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