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ANEXO - EDICION N°4 - ABRIL 2017

REGLAMENTO DE TRABAJOS
FINALES DE GRADUACION
DE LA UNIVERSIDAD TECNICA
NACIONAL

(Aprobado  por el Consejo
Universitario en Sesion Ordinaria
No. 07-2017, celebrada el jueves
20 de abril de 2017, mediante
Acuerdo 5-7-2017, Acta 7-2017 vy
publicado en el Diario Oficial La
Gaceta No.100, del 29 de mayo
del 2017)

(Articulo 15 bis- Reformado
mediante Acuerdo N° 5-11-2017,
de la Sesion Ordinaria N° 11-2017,
celebrada el 15 de junio de 2017,
publicado en el diario oficial la
Gaceta numero 175 del 14 de
septiembre del dos mil diecisiete)

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- Propésito.

El presente reglaomento establece
los lineamientos generales para
todos los Trabajos Finales de
Graduacion (TFG), que realizan
los estudiantes de la Universidad

Técnica Nacional (UTN) para
optar por el grado académico de
licenciatura, como parte de los
requisitos que establecenlos planes
de estudios correspondientes. El
acatamiento de lo aqui dispuesto
es de cardcter obligatorio para
todos los actores del proceso.

Articulo 2.- Objetivos de los Trabajos

Finales de Graduacién.
Son objetivos generales de los
Trabajos Finales de Graduacion:

a) Aplicar  las competencias
(conocimientos,  habilidades,
destrezas, valores y actitudes)
desarrolladasduranteelproceso
de formacion universitaria,
al diseno y desarrollo de un
proceso investigativo.

b) Emplear métodos y técnicas
de investigacion  aplicada
en el diagndstico, andlisis,
planteamiento y  resolucion
del problema o situaciones



relacionadas con las dreas de
estudio, conforme alas politicas
de investigacion de la UTN.

c) Proponer alternativas y solucio-
nes a los problemas analizados,
asi como aportar nuevos sabe-
res en el planteamiento teori-
co-practico del mismo.

d) Fortalecerlaunidad académica
alaquese pertenece, mediante
el desarrollo de nuevas
investigaciones y experiencias
académicas.

e) Identificar oportunidades de
mejora que permitan fortalecer
el plan de estudios.

f) Posicionar a la UIN en la
sociedad, mediante la
innovacion y la transferencia
de los resultados de las
investigaciones realizadas.

g) Aportar al desarrollo sostenible
de la sociedad costarricense
con un énfasis particular en
los sectores productivos, de
conformidad con la mision vy
vision de la UTN.

h) Promover el desarrollo de
practicas innovadoras y
procesos de investigacion en la
comunidad estudiantil.

i) Promover la  construccion
y transferencia de nuevos
saberes y experiencias, que

a)Tesis de
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contribuyan con el cambio y las
transformaciones sociales.

j) Aplicar diversos  enfoques,
metodologias y técnicas para
la elaboracion de documentos
cientificos.

Articulo 3.- Modalidades de Trabajos

Finales de Graduacioén.-

Las opciones de TFG para obtener
el grado de licenciatura en esta
Institucion son:

Graduacién: Proceso
riguroso de investigacion para
generar conocimientos y aportes
originales sobre el problema
investigado, consiste en plantear
hipotesis originales y relevantes,
mediante una investigacion
preferiblemente aplicada, o bdsica
quelasverifique.Podrdserrealizada
de manera individual o hasta por
un mdaximo de dos estudiantes de
una misma carrera. Enlos casos de
tesis interdisciplinarias e intersedes,
para promover la integracion entre
estudiantes de diferentes carreras,
podrd ser realizada por un grupo
conformado por un madaximo de
tres estudiantes provenientes de al
menos dos carreras distintas de una
misma sede, o de sedes distintas.

b) Seminario de Graduacién: Profun-
dizacién en una problemdtica de
la realidad nacional o internacio-
nal, cientifica o profesional, me-
diante la aplicacion de las teorias
y métodos de investigacion pro-
pios de la disciplina y se caracte-
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riza por vincular los fundamentos
tedrico-prdcticos con la proble-
matica propuesta y el andlisis del
problema planteado desde diver-
sas perspectivas que propician res-
puestas a la realidad estudiada.
Debe ser realizado por un minimo
de tres y un maximo de cinco es-
tudiantes pertenecientes a una o
varias carreras de una misma sede
o de diferentes sedes, con el fin de
posibilitar la interdisciplinariedad y
promover la intfegracion entre es-
tudiantes de diferentes carreras.

c) Proyecto de Graduacion: Elabo-

racion de un proyecto aplicado
directamente a una empresa, ins-
titucion u organizacion, donde
el sustento propio del trabagjo se
basa en un estudio que permita
elaborar un plan de accién para
el abordaje de una problemdti-
ca, que incluye el diagndstico, la
identificacion de las oportunida-
des de mejora, la determinacion
de medios vdlidos para resolver el
planteamiento y las estrategias de
infervencion en contextos determi-
nados. Debe ser realizado por un
grupo conformado por un maximo
de tres estudiantes y un minimo de
dos, provenientes preferiblemente
de al menos dos carreras distintas
de una misma sede, o de sedes dis-
tintas. Unicamente podrd ser reali-
zado de forma individual cuando
la Comisidon de Trabajos Finales de
Graduaciéon, mediante resolucion
fundamentada técnicamente, asi
lo apruebe.

CAPITULO Il

FUNCIONES DE LOS PARTICIPANTES

DEL PROCESO DE TRABAJOS
FINALES DE GRADUACION

Articulo 4.- Participantes.-

Los siguientes son los participantes
del proceso de trabagjos finales de
graduacion:

a) Estudiantes

b) Director (es) de Carrera (s)

c)Consejo Asesor de Carrera
(CAC)

d) Coordinacion
Carrera (CGC)

e) Comisidon de Trabajos Finales de
Graduacion (Comision de TFG)

f) Profesor-Tutor

g) Lectores

h) Tribunal Evaluador

General de

Articulo 5.- Del estudiante.-

De conformidad conlo establecido
en este Reglamento, el estudiante
que se someta al proceso de
trabajos finales de graduacion
debe:

a) Estar al dia con las obligaciones
financieras, administrativas vy
académicas de la UTN.

b) Matricular el curso Investigacion
Dirigida y posteriormente el
Trabajo Final de Graduacion
(TFG).




c)

d)

f)

9)

h)

Presentar el tema de
investigacion ante la Direccion
de Carrera.

ElaborarelanteproyectodelTFG,
segun la estructura establecida
en este reglamento, para la
modalidad de graduacion
seleccionada. Posteriormente,
presentar el anteproyecto a la
Direccion de Carrera, junto con
la carta de aval del docente del
curso de investigacion dirigida y
del profesor-tutor, para el trdmite
de revision y aprobacion del
mismo por parte de la Comision
de TFG.

Enfregar a la Direccion de
Carrera, la carta de solicitud
con la propuesta del profesor-
tutor y lectores del TFG.

Elaborar la tesis, memoria de
seminario o informe final del
proyecto, seguin corresponda y
presentarlo a su profesor-tutor y
lectores para su aprobacion.

Presentar ante el Tribunal
Evaluador defensa oral vy
publica para el caso de Tesis
de Graduacion y exposicion
oral y publica del Proyecto de
Graduaciéon o del Seminario de
Graduacion.

Incorporar al documento las
observaciones sugeridas en
las distintas etapas —desde el
diseno del anteproyecto hasta

k)

Articulo 6.-
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el diseno final-, incluyendo
aquellas  readlizadas por el
Tribunal Evaluador, en un plazo
de 15 dias habiles.

con las
éticas  establecidas
UTN, referentes a personas,
organizaciones, ambiente,
normativa vigente, propiedad
intelectual, entre ofros.

normas
en la

Cumplir

Entregar el documento final a la
UTNy ala organizacidénenlaque
se desarrolld la investigacion,
segun lo establecido en este
reglamento.

Presentar una carta a la
Direccion de Carrera, cuando
se dé una situacion especial,
con el profesor-tutor, lectores u
organizacion.

De la Direccidon de

Carrera.-

Son funciones de la Direccion de
Carrera:

a)

b)

Llevar el confrol de las actas
de los Trabagjos Finales de
Graduacion que se presentan
en la carrera en su sede.

Mantener, en su condicion de
presidente del CAC, una base
de datos para el control de
los temas de trabajos finales
de graduacidn en proceso vy
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los finalizados de la carreraq,
inscribirla y mantenerla
actualizada ante lo
Vicerrectoria de Investigacion.

Recibir y framitar la solicitud
escrita de los estudiantes sobre
el tema de investigacion.

Recibir por escrito la propuesta
del profesor-tutor y lectores del
TFG que hacen los estudiantes
y frasladarla a la Comisidon de
Trabajos de Graduacion para
su aprobacion.

Proponer profesor-tutor vy
lectores a los estudiantes
que tengan dificultad para
conseguir académicos que
cumplan con esta funcion.

Proponer un nuevo candidato
en caso que alguno de los
lectores renuncie o en caso
de enfermedad de ausencia
prolongada o permanente del
MmMismo.

Recibir de los estudiantes, la
carta de solicitud indicando
que el antfeproyecto sea
elevado a la Comision de
Trabajos Finales de Graduacion
y verificar que cumplan con
los requisitos establecidos vy

con el aval del profesor-tutor,
y elevarlo a la Comision de
Trabajos Finales de Graduacion
para su revision.

h)

i)

k)

Definir las fechas y horas en
que se redlizard la defensa o
exposicion oral y publica de los
TFG.

Convocar al Tribunal
Evaluador para las defensas o
exposiciones orales y publicas,
segun sea la modalidad.

Entregar las copias del TFG a los
miemibros del Tribunal al menos
quince (15) dias habiles previos
a la presentacion.

Presidir el Tribunal Evaluador
en las defensas y exposiciones
orales y publicas.

Preparar, llevar y remitir el actaq,
siguiendo el formato oficial de
la UTN, para los procesos de
defensa y exposicidon oral vy
publica de los trabajos finales
de graduacion de la sede.

m) Trasladar a la Vicerrectoria de

Investigacion la  version final
y aprobada de los Trabajos
Finales de Graduacién para
las bibliotecas de la UTN, segun
se especifica en el presente
reglamento.

Poner conocimiento  al
Consejo  Asesor de Carrera
sobre las lineas de investigacion
de la especialidad, para
efectos de investigaciones de
estudiantes y docentes.

en




Articulo 7.- De la

Coordinacion
General de Carrera.-

Corresponderd a la Coordinacion
General de la Carrera vy, en su
ausencia, al Consejo Asesor de
Carrera:

a) Remitir a las Vicerrectorias de
Investigacion y Docencia
las lineas de investigacion,
conforme al Plan de Desarrollo
de la Carrera y las dreas de
especialidad, y de comun
acuerdo entre los Directores de
la carrera, tomando en cuenta
las necesidades regionales de
cada sede.

b) Elaborar una lista de profesores-
tutores y lectores de Trabajos
Finales de Graduacion, por
cada sede.

c) Velar porque las lineas de
investigacion de la carrera
tengan correspondencia con
las lineas establecidas por la
Vicerrectoria de Investigacion.

Articulo 8.- Del Consejo Asesor de

Carrera.-

Ademds de lo estipulado en el
Articulo 7, segun corresponda, €l
CAC también deberd:

a) Designar, anualmente, a la
Comision de Trabajos Finales de
Graduacion.
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b) Solicitar al Director de carrera
un informe sobre el desarrollo o
avances de los trabajos finales
de graduacion.

Articulo 9.- De la Comisién de Trabajos

Finales de Graduacioén.-

Cada carrera contard con su
respectiva Comision de Trabajos
Finales de Graduacion, que serd
nombrada anualmente por el
CAC vy sus miembros podrdn ser
reelectos por un mdximo de dos
anos consecutivos posterior a su
eleccion. No obstante, cuando se
encuentre imposibilidad técnica
debidamente justificada para
la conformacion de la Comision
de TFG, la reeleccion podrd
prorrogarse por periodos mayores
mientras sea necesario.  Estard
infegrada por tres profesores
que se encuentren tfrabajando
en la Institucidn, cuenten con un
grado académico mayor o igual
a licenciatura y se ajusten al perfil
de las lineas de investigacion
propuestas porlos CAC y avaladas
por la Vicerrectoria de Docencia.
Le corresponderd a esta Comision:

a) Aprobar el profesor-tutor 'y
los lectores sugeridos por los
estudiantes o la Direccion de
Carrera, para la asesoria vy
acompanamiento durante
todas las etapas del proceso
de investigacion.

b) Aprobar, aprobar con obser-
vaciones o rechazar el ante-
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proyecto de investigacion pre-
sentado por los estudiantes en
un plazo no mayor a diez dias
hdbiles. En caso de rechazo
fundamentado, no se admitird
recurso alguno.

c) Velar por el fiel cumplimiento
de las normas establecidas en
este reglamento y las normas
éticas de la UTN y el pais.

d) Valorar y aprobar las solicitudes
de condicidn de excepcion en
los plazos y en ofros elementos
vinculados alos Trabajos Finales
de Graduacion.

e) Elaborar la Guia de
Procedimientos para TFG de
la carrera en conjunto con
la Coordinacion General de
Carrera o el Consejo Asesor de
Carrera, segun correspondaq, y
de conformidad con las lineas
de investigacion definidas.

f) Avalar los atestados de los
lectores externos.

Articulo 10.- Del profesor-tutor.-

El profesor-tutor de un TFG es
el encargado de asesorar vy
acompanar a los estudiantes
durante todas las etapas del
proceso de investigacion
participando  actfivamente en

el diseno, frabajo de campo
y aprobaciéon del documento
final, por un periodo previamente
establecido para cada modalidad

de TFG.

Debe tener un nivel académico
igualosuperioralgrado de maestria
y con experiencia en elaboracion
y direccion de frabagjos finales
de graduacion. Los profesores-
tutores asignados deben
demostrar amplia experiencia en
seguimiento de ftrabagjos finales
de graduacion; caso confrario,
deben al menos llevar los cursos
de metodologia de investigacion
y estadistica que imparte el Centro
de Formacion Pedagodgica vy
Tecnologia Educativa antes de ser
profesores-tutores. Se exceptian
del cumplimiento del requisito
de maestria, aquellos casos
especificados en el  fransitorio
del Manual de Puestos durante y
segun los plazos para académicos
gue necesitan obtener su maestria.
La tutoria de los Trabajos Finales de
Graduacion se asigna como parte
de la jornada académica de los
docentes de la UTN y asignando
las tutorias, en primer lugar y
segun lo considere la Direccion
de Carrera, a los funcionarios
nombrados por tiempo completo
que pertenezcan a la unidad
académica, de conformidad con
la siguiente tabla:
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DISTRIBUCION DE CARGA ACADEMICA PARA DIRECCION
DE TRABAJOS FINALES DE GRADUACION
Se asignard un maximo de 4 trabajos finales por docente

Jornada del Cantidad de
Profesor trabajos finales
de graduaciéon
40 horas 4
25-30 horas 3
20 horas 2
10-15 horas 1

Si la institucion, organizacién o
empresaendondeserealizardelTFG
requiere designar a un funcionario
para el acompanamiento vy
aprobacion del TFG, la Comisidon
de Trabajos Finales de Graduacion
deberd aprobarlo por escrito, en el
entendido que dicho funcionario
no sustituye al  profesor-tutor
asignado por la UTN ni pasa a ser
funcionario de la institucion. Los
Trabajos Finales de Graduacion
interdisciplinarios requerirdn un solo
profesor-tutor.

Le corresponderd al profesor-tutor:

a) Revisar y aprobar los avances
presentados por los estudiantes.

b) Avalar el anteproyecto del
Trabajo Final de Graduacion
para su posterior aprobacion
por parte de la Comisibn de
Trabajos Finales de Graduacion.

c) Asegurarse que los estudiantes
incorporen al documento final

Horas de Horas de
acompanamiento lectura por
obligatorias por semana

semana
2 4
2 3
1 2
1 1

las observaciones realizadas por
el Tribunal Evaluador.

d) Informar a la(s) Direccion de
Carrera(s) sobre la marcha de la
Tesis de Graduacioén, Proyecto
de Graduacion o Seminario de
Graduacién. En caso que los
estudiantes interrumpan total
o parcialmente el proceso de
investigacion, deberdn informar
por escrito a la Direccion(es) de
Carrera (s) sobre la situacion,
para lo que corresponda.

e) Aprobar, por  escrito, el
documento final de TFG, para
la defensa o exposicion oral y
publica de la modalidad de
graduacion asumida.

f) Ser parte del Tribunal Evaluador
en la defensa o exposicion oral
y publica de la modalidad de
graduacion de los estudiantes.
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g) Avalar  las  solicitudes  de
condiciobn de excepcion en
los plazos para su posterior
aprobacion o rechazo por parte
de la Comision de Trabagjos
Finales de Graduacion.

Articulo 11.- De los lectores.-

Los lectores de los TFG son profesio-
nales que, en comunicacion con
el tutor, dan seguimiento y brindan
sugerencias en el diseno y revision
de contenido del TFG.

Los lectores deben tener un nivel
académico igual o superior al de
maestria. Se exceptiuan aquellos
casosespecificadosen el fransitorio
del Manual de Puestos durante y
segun los plazos para académicos
gue necesitan obtener su maestria.
Los lectores externos deben ser
especialistas en la temdtica
desarrollada en el Trabagjo de
Graduacioén y sus atestados deben
ser avalados por la Comisidon de
Trabajos Finales de Graduacion.
Cuando el Trabagjo Final de
Graduaciéon sea interdisciplinario,
o enfre distintas carreras, para
la eleccion de los lectores
se considerard  prioritaria  la
representacion de expertos en las
disciplinas involucradas. En todos
los casos, al menos uno de los
lectores debe ser docente de la UTN.
Son funciones de los lectores:

a) Leer avance del TFG vy el
borrador del documento final,
paraaportarlasobservacionesy
recomendaciones que estimen

necesarias y entregarlas por
escritfo al profesor-tutor y los
estudiantes.

b) Entregar las observaciones y
recomendaciones por escrito al
profesor-tutory alos estudiantes
en un plazo no mayor a quince
dias habiles.

c) Aprobar por escrito, en
conjunto con el profesor-
tutor, el documento final de
la modalidad de graduacion,
para su defensa o exposicion
oral y publica.

d) Serparte del Tribunal Evaluador
en la defensa o exposicion oral
y publica de la modalidad de
graduacion de los estudiantes.

La lectura de los Trabajos Finales
de Graduacion es parte de las
funciones y compromisos de los
docentes de la UTN, quienes de
acuerdo con su especialidad
y experiencia asumirdn esta
funcidon como parte de su jornada
académica, segunlasnecesidades
de la carrera.

Articulo 12.- Del Tribunal Evaluador.-

El  Tribunal Evaluador  esta
conformado por la Direccion de
Carrera, quien preside, el profesor-
tutor, los dos lectores que hayan
dado seguimiento al proceso de
investigacion, un representante
del sector productivo que sead
miembro del Consejo Asesor de




Carrera o que, en su defecto, sea
designado por la Direccidon de
Carrera.

En el caso que el Trabajo Final
de  Graduacidon sea  entre
distintas carreras o intersede, el
Tribunal Evaluador deberd estar
conformadoporlosDirectoresdelas
carreras involucradas, el profesor-
tutor, los dos lectores que hayan
dado seguimiento al proceso de
investigacion, un representante
del sector productivo que sea
miembro del Consejo Asesor de
Carrera o que, en su defecto, sea
designado por las Direcciones
de las Carreras participantes.
Entre las Direcciones de Carrera
involucradas, deberdn decidir
cudl de ellas preside el Tribunal,
siguiendo criterios de experticia y
afinidad con el tema central del
Trabajo Final de Graduacion.

Le corresponderd al Tribunal
Evaluador:

a) Evaluar el documento escrito
y la defensa o exposicion oral
y publica, del Trabajo Final de
Graduacion.

b) Emitir la calificacion del Trabajo
Final de Graduacion.

¢) Emitirla declaratoria de mencidn
de honor, cuando corresponda.

d) Emitir observaciones y criterios
en torno al frabajo presentado.

e) Firmar el acta con el resultado
de la evaluacion.
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CAPITULO 1lI
REQUISITOS Y PROCESOS PARA
LA PRESENTACION DE TRABAJOS
FINALES DE GRADUACION

SECCION |
LINEAMIENTOS GENERALES

Articulo 13.- Trabajo Final de

Graduacion.-

Todo Trabajo Final de Graduacion
inicia con un anteproyecto vy
concluye con un documento
escrito y su defensa, denominado:

a) Tesis de Graduacion
b) Memoria del Seminario
¢) Informe Final de Proyecto

Articulo 14.- Curso Investigacion

Dirigida.-

Para la elaboracién del TFG, los
estudiantes deberdn matricular
el curso de Investigacion Dirigida.
En este curso, con el acompana-
miento del docente, el estudiante
deberd definir el tema de investi-
gaciéon y la modalidad de TFG, asi
como elaborar el anteproyecto.
Le corresponderd al docente del
curso consignar en el sistema la
condicion de Aprobado o Repro-
bado con base en el dictamen de
la CTFG. En los casos en que el es-
tudiante repruebe el curso, debe-
r&d matricularlo y cursarlo hasta su
aprobacion.
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Articulo 15.- Curso Trabajo Final de

Graduacion.-

Una vez que el estudiante
apruebe el curso Investigacion
Dirigida, deberd matricular el
curso Trabajo Final de Graduacion
para elaborar su tesis, seminario o
proyecto de graduacion, con el
acompanamiento del docente,
la  supervision 'y asesoria  del
profesor-tutor y lectores. El curso
de Trabajo Final de Graduacion
deberd matricularse cada ciclo
lectivo hasta que el estudiante
culmine y apruebe su trabajo final
de graduacion, en este caso el
estudiante cancelard Unicamente
los costos fijos de matricula, por
ser un curso  sin asignacion de
creditos. El plazo mdximo para
la culminacion de TFG es de fres
cuatrimestres (un ano) a partir de
la aprobacion del anteproyecto.
La Comision de TFG podrd otorgar
una Unica prorroga de hasta dos
cuatrimestres mds para los casos
debidamente  justificados  por
los estudiantes y avalados por el
profesor-tutor.

Articulo 15 bis: “Curso de Buenas

Practicas de Investigacion
(BPI)” En el caso particular de
investigaciones en materia de
salud realizadas de modo directo
o indirecto en personas, los
tutores, lectores vy estudiantes,

deberdn aprobar el curso Buenas
Practicas de Investigacion (BPI)
acreditado por Consejo Nacional
de Investigacion en Salud (CONIS)

(Reformado mediante Acuerdo N°
5-11-2017, de la Sesidon Ordinaria N°
11-2017, celebrada el 15 de junio
de 2017, publicado en el diario
oficial la Gaceta numero 175
del 14 de septiembre del dos mil
diecisiete)

Articulo 16.- Supervisidon y asesoria en

TFG.-

Las modalidades de Trabagjos
Finales de Graduacion tendrdn
supervision de la siguiente manera:

a) El estudiante o mdximo dos
estudiantes que seleccionen
la modalidad de Tesis de
Graduacion contardn con la
asesoria y acompanamiento de
un profesor-tutor y dos lectores.

b)El grupo de fres a cinco
estudiantes que seleccione la
modalidad de Seminario de
Graduacion contard con la
asesoria y acompanamiento de
un profesor-tutor y dos lectores.

c)El grupo de fres estudiantes,
como mdaximo, que seleccione
la modalidad de Proyecto de
Graduacion contard con la
asesoria 'y acompanamiento
de un profesor-tutor y dos
lectores. Uno de los lectores
podrd ser un representante
de la organizaciéon donde se
realiza el Proyecto Final de
Graduacién, quien deberd
tener como minimo el grado de
licenciatura.
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SECCION i de Investigaciéon Dirigida y el

DEL TEMA Y ANTEPROYECTO DE TFG profesor-tutor, y  presentado por
escrito ante el Director de Carrera,

Articulo 17.- Del tema y modalidad quien lo elevard a la Comision de
de TFG.- Trabagjos Finales de Graduacion
Una vez que el estudiante haya para su aprobacion.  Para ello,
matriculado  la  Investigacion el estudiante deberd ademads
Dirigida, deberd presentar el tema presentar:

y la modalidad del Trabajo Final

de Graduacién a la Direccién de a)Una solicitud dirigida a la

Carrera para su aprobacion. Direccion de Carrera en la
que solicite la aprobacion del

Articulo 18.- Del tutor y los lectores.- anteproyecto y la modalidad
Adicionalmente al tema vy de Trabajo Final de Graduacion.
modalidad del TFG, el estudiante El anteproyecto del Trabajo Final
deberd presentar ante el Director de Graduacién debe cumplir
de Carrera, los nombres y grado con la estructura establecida
académico de los lectores vy en esfe reglamento y el Anexo |,
docentes, asi como las respectivas segun su modalidad.
cartas de aprobacion por parte de
éstos, conelfinque sean aprobados b) Dos cartas, una del profesor-tutor
por la Comision de TFG segun lo del TFG y ofra del profesor del
dispuesto por este Reglamento. curso de Investigacion Dirigida,
Cuando los estudiantes no hayan avalando el anteproyecto de
podido proponer un profesor- graduacion.

tutor o un lector, la Direccion de )
Carrera, en el plazo de diez (10)  Articulo 20.- Consideraciones

dias hdbiles, deberd realizar la adicionales de formato.-
propuesta y elevarla a la Comisién Las propuestas deben seguir las
de Trabajos Finales de Graduacion estipulaciones mas  recientes
para su aprobacion. del American Psychological
Association (APA) en Espanol, en
Articulo 19.- Requisitos y formato.- relaciéon con la forma en que se
El anteproyecto elaborado en el deben presentar los fitulos, las
curso de Investigacién Dirigida citas bibliograficas, los pies de
deberd guiarse por los lineamientos pagina, la bibliografia y cuadros o
y formato establecidos por este tablas. Se permitird como fuentes
Reglamento y deberd contener de informacion bibliografica
lo que se especifica en el Anexo aqguellos documentos oficiales de
l. El anteproyecto deberd ser las organizaciones (sitios oficiales),

avalado por el docente del curso publicaciones, libros, articulos vy
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revistas indexadas (impresas o
digitales, en bases de datos) y las
qgue menciona el Manual de APA
como fuentes de informacion.
Otras consideraciones minimas de
formato son las siguientes:

a) Los documentos deben tener
un tipo de fuente Times New
Roman o Arial a 12 puntos.

b) Interineado a doble espacio,
incluyendo los titulos y en tercera
persona.

c) Alineacion justificada.

d) La primeralinea de cada parrafo
dentro del texto o el pie de
pdgina para notas aclaratorias,
debe tener una sangria de 5
espacios aproximadamente.

e)Los madrgenes deben ser
uniformes de 2,5 cm en la parte
superior, inferior y derecha, a
excepcion del margen izquierdo
que debe ser de 3,5 cm para la
encuadernacion.

f) EI documento debe estar
numerado en todas sus pdginas,
en la parte superior derecha
con numeros ardbigos (1, 2, 3,
4...). Se hard excepcion para
aqguellas  pdaginas destinadas
a las  hojas  preliminares
(portada, agradecimiento,

resumen ejecutivo, entre otros),
ilustraciones o inicio de cada
seccion.

g) Cada seccion o capitulo debe
iniciar en una pagina diferente.

Articulo 21.- Revision y aprobacion.-

La Comision de TFG tiene un plazo
de 15 dias hdbiles para la revision
del anteproyecto, a partir de la
recepcion del mismo. En caso
que requiera correcciones, los
estudiantes deberdn realizarlas en
un fiempo maximo de 5 dias hdbiles
a partir del momento de entrega
de las observaciones. Asimismo,
la Comision de TFG tendrd,
posteriormente, 10 dias hdbiles
para verificar dichas correcciones
y proceder a la aceptacion o
rechazo del anteproyecto.

En los casos en que el Trabajo Final
de Graduacioén sea realizado por
estudiantes de distintas carreras
o intersede se deberd contar con
las aprobaciones respectivas de
cada Comision de Trabajos Finales
de Graduacion de las distintas
carreras a las que pertenecen los
estudiantes y deberdn respetarse
los tiempos establecidos en el
pdrrafo anterior. En caso de
discrepancia de criterio entre
ambas Comisiones, la Vicerrectoria
de Docencia conformard una
Comision ad-hoc para que tome
la decision final.




SECCION Il

DEL DOCUMENTO ESCRITO DEL TFG:

TESIS, MEMORIA O INFORME FINAL
DE PROYECTO

Articulo 22.- Requisitos y formato.-

Unavezaprobado elanteproyecto,
el estudiante deberd elaborar la
tesis, memoria o informe final de
proyecto. Para la presentacion
del mismo deberdn seguirse los
mismos lineamientos de forma,
del anteproyecto, dividirse en
capitulos y seguirse el formato
establecido por el Anexo Il de
este Reglamento. De igual forma,
deberd presentarse una carta de
un fildlogo que certifique su revision
y correcciones.

Articulo 23.- Aprobacion.-

El profesor-tutor y los lectores
serdn encargados de aprobar el
documento escrito del TFG, para
lo cual deberdn tomar en cuenta
los siguientes aspectos:

a) La coherencia interna y claridad
del documento final de graduao-
cion.

b) La rigurosidad en el enfoque
conceptual y metodoldgico.

c) La pertinencia de los procedi-
mientos y técnicas de investiga-
cion.

d) El cumplimiento de los valores
éticos de la investigacion.

e) El adecuado uso de la docu-
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mentacion, cumplimiento de
aspectos formales establecidos
por el manual de las hormas APA
(Ultima edicion), asicomo la revi-
sion filologica.

f) El cumplimiento de los objetivos
y requisitos establecidos en este
reglamento y por lo establecido
en las Guias de Procedimientos
para los TFG emifidas o
adoptadas por las unidades
académicas.

SECCION IV
DEFENSA Y EXPOSICION ORAL Y
PUBLICA DEL TRABAJO FINAL DE
GRADUACION

Articulo 24.- Defensa y presentacion

oral.-

La defensa y presentacion es oral
y publica. Es una actividad aca-
démica en la que cada estudiante
o grupo de estudiantes presenta
oralmente su Trabajo Final de Gra-
duacion ante el Tribunal Evaluador.
La convocatoria es abierta ala co-
munidad universitaria y nacional.

Articulo 25.- Solicitud.-

Una vez que el profesor-tutor y los
lectores remitan a la Direccion de
Carrera, por escrito, la aprobacion
del documento final del TFG, los
estudiantes podrdn solicitar que se
programe la fecha de la defensa
o exposicion oral y publica a la
Direccion de Carrera. El estudiante
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deberd ademds haber aprobado  Articulo 28.- Lineamientos para la

todos los cursos de su plan de
estudios y estar al dia en sus
obligaciones financieras con la
Institucion. Para la solicitud de la
defensa y exposicion oral deberd
adjuntarse una copia digital del
documento para distribuir entre los
miembros del Tribunal Evaluador,
y la carta de aprobacion del
profesor-tutor y lectores. En el caso
que el Trabajo Final de Graduacion
sea enfre distinfas carreras o
intersede, se aportardn las copias
que sean necesarias.

Articulo 26.- Plazo.-

El plazo mdximo para la realizacion
y defensa oral y publica del
trabajo final de graduacion es de
un ano a partir de la aprobacion
del anteproyecto, con excepcion
de aquellos casos en que se haya
gozado de las prorrogas que
establece este Reglamento, en
cuyo caso al plazo del ano se le
sumard el tiempo de la prérroga.

Articulo 27.- Asignacién de defensa.-

Corresponde a la Direccion de
Carrera la asignacion de la fecha,
lugar y hora donde se llevard a
caboladefensaolaexposicion oral
y puUblica de la tesis, del seminario
o proyecto de graduacion, vy
para ello dispone de diez (10) dias
hdbiles a partir de la solicitud de
los estudiantes. La Direccion de
Carrera deberd notificar por escrito
a todos los actores en esta etapa
del proceso.

defensa.-

La defensa y exposicion oral se
llevard a cabo de la siguiente
forma:

a) Los estudiantes contardn con un
maximo de treinta (30) minutos
para la presentacion oral de su
Trabajo Final de Graduacion.

b) Posteriormente, se  contard
con un tiempo adicional no
mayor a treinta (30) minutos,
para la etapa de preguntas
y comentarios, por parte de
todos los miembros del Tribunal
Evaluador.

c) Finalmente, concluidas estas
etapas, el Tribunal Evaluador
procederd a deliberar de
manera  privada para la
valoracion vy cadlificacion de
la defensa o exposicion oral y
publica realizada.

Articulo 29.- Del Tribunal Evaluador en

la defensa.-

La Direccion de Carrera presidird
el Tribunal Evaluador y en los casos
que el Tribunal esté integrado por
varias Direcciones de Carrerq,
éstas deberdn decidir cudl de ellas
lo preside, siguiendo criterios de
experticia y afinidad con el tema
central del TFG. El presidente del
Tribunal Evaluador se encargard
ademds de conducir el acto
de defensa o exposicion oral y
publica. Las decisiones que tome




el Tribunal Evaluador se alcanzardn
por mayoria simple. En casos de
empate, quien preside el Tribunal
goza del voto de calidad.

Articulo 30.- Ausencia de miembros

del Tribunal Evaluador.-

Ante la ausencia de algun
miembro del Tribunal Evaluador,
pasados treinta (30) minutos de
la hora indicada para iniciar la
celebraciéon del acto de defensa o
exposicion, quedard a criterio de la
Direccion de Carrera, la suspension
y reprogramacion de la misma.
Cuando por motivos de fuerza
mayor o caso fortuito, la Direccion
de Carrera no pueda presentarse
en alguna defensa o exposicion
oral y publica, ésta procederd
a designar a un representante,
cuyo nivel académico sed
concordante con lo establecido
en este Reglamento. Cuando por
los motivos aqui descritos sea uno
de los lectores el que se ausente,
la defensa o exposicion oral del
trabajo final de graduacion podrd
levarse a cabo. No obstante,
si la Direccion de Carrera, el
profesor-tutor, 0 ambos lectores se
ausentan, es preciso la suspensiony
reprogramaciéon del acto publico.
El acto podrd llevarse a cabo en
ausencia del representante del
sector productivo.

Articulo 31.- Ausenciadel estudiante.-
Ante la ausencia de un estudiante,
independientemente si el TFG
ha sido preparado en forma
individual o grupal, pasados treinta
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(30) minutos de la hora indicada
para iniciar la celebracion del
acto de defensa o exposicion,
serd necesaria la suspension 'y
reprogramacion del acto publico.

Articulo 32.- Valoracion y Calificacion

de la Defensa.-

Para la valoracion y calificacion
de la defensa o exposicion oral
y publica, el Tribunal Evaluador
deberd valorar de conformidad
con los siguientes criterios vy
porcentajes:

a) El documento final (60%):

a.1) La claridad, originalidad,
pertinencia y relevancia
del problema objeto de la
investigacion de tesis, seminario
O proyecto.

a.2) La correcta escogencia vy
aplicacion de la metodologia

utilizada, coherencia en
el diseno, replicabilidad
metodoldgica cuando
corresponda.

a.3) El andlisis de los resultados
en términos de su utilidad,
comprension critica, aspectos
innovadores y su contribuciéon
a la resolucion del problema
planteado.

a.4) La claridad del documento
final, la rigurosidad de su
contenido, coherencia entre
las citas del documento vy
las referencias bibliogrdficas,
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cumplimiento de  aspectos
formales establecidos por este
reglamento y apego a normas
cientificas.

b) La defensa o exposicidon oral del
Trabajo Final de Graduacion (40%):

b.1) Laclaridadenlapresentacion
oral del trabagjo.

b.2) Dominio del tema por parte
de cada uno los estudiantes.

b.3) Adecuada respuesta del es-
tudiante o grupo de estudian-
tes, a las diversas preguntas
realizadas por los miembros del
Tribunal Evaluador.

Articulo 33.- Normas
calificacion.-
La calificacion se regird por las
siguientes normas:

para la

a) Cada miembro del Tribunal
Evaluador calificard de manera
individual y en una escala de
1,0 a 10,0 el Trabagjo Final de
Graduacién, de conformidad
conloslineamientosestablecidos
en este Reglamento.

b) La nota del Trabagjo Final de
Graduacion serd el promedio
de las calificaciones otorgadas
por cada miembro del Tribunal
Evaluador.

c) Laobtenciéndeunacalificacion
igualosuperiora8,0enelTrabajo

Final de Graduacion significa la
aprobacion del mismo.

Articulo 34.- Acta de defensa de TFG.-
Finalizada la deliberacion, quien
preside el Tribunal Evaluador,
registrard en el acta el resultado
(Aprobado o Reprobado), la
calificacion, lamencionde honor (si
corresponde) y las observaciones
si las hubiere. Posteriormente, se
procede a dar lectura del acta
haciendo |la declaratoria del
grado académico obtenido por
los estudiantes y el campo de su
especialidad. En el mismo acto,
todos los miembros del Tribunal
Evaluador vy los graduandos
deberdn firmar el acta.

Articulo 35.- Correcciones al TFG.-

En caso que el Tribunal Evaluador
recomiende que se incorporen
correcciones al Trabagjo Final de
Graduaciéon, quien preside el
Tribunal Evaluador se lo hard saber
a los estudiantes para que las
realicen y entreguen la version final
en un plazo de quince (15) dias
hdbiles.

De conformidad con lo dispuesto
en este Reglamento, corresponde
al profesor-tutor del Trabajo Final
de Graduacion verificar que
las observaciones realizadas
por el Tribunal Evaluador sean
incorporadas al documento vy
hacerlo constar, por escrito, a la
Direccion de Carrera para lo que
corresponda.




Articulo 36.- TFG incompleto.-

El Trabajo Final de Graduacion
se considerard incompleto hasta
tanto las observaciones del Tribunal
Evaluador no sean atendidas e
incorporadas y el estudiante no
podrd confinuar con los tradmites
de graduacion.

El Director de Carrera deberd
consignar la nota de Pendiente v,
una vez atendidas e incorporadas
las observaciones, la nota de
Aprobado.

Articulo 37.- Excelencia académica.-

Podrd reconocerse la excelencia
académica de la investigacion
mediante lassiguientesdistinciones:

a) Mencion Summa Cum Laude:
Se oforgard a  aquellos
candidatos que obtuvieron
una calificacion mayor a 9,5 en
el Trabajo Final de Graduacion
y ademds obtuvieron un
promedio ponderado de los
cursos del tramo de licenciatura
correspondientes al pensum de
su carrera entre 9,8 y 10.

b) Mencion Magna Cum Laude:
Se oforgard a  aquellos
candidatos que obtuvieron
una calificacion mayor a 9,5 en
el Trabajo Final de Graduacion
y ademds obtuvieron un
promedio ponderado de los
cursos  correspondientes Al
pensum de su carrera entre 9,4
y 9.7.

c) Mencion Cum Laude: Se
otorgard a aquellos candidatos
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gue obtuvieron una calificacion
mayor a 9,5 en el Trabajo Final
de Graduacion y ademds
obtuvieron un promedio
ponderado de los cCursos
correspondientes al pensum de
su carrera entre 9,0y 9,3.

d) Mencion Honorifica: Egresados
de la licenciatura que obtuvie-
ron una calificacidn mayor a
9.5 en el Trabajo Final de Gra-
duacion.

Para recibir las  distinciones
mencionadas, el estudiante
deberd cumplir con los siguientes
requisitos:

a) Haber cursado y aprobado
la totalidad de los cursos o,
en el caso de equiparaciones
y reconocimientos, haber
cursado y aprobado en un
ochenta por ciento (80%) del
total de materias del pensum
de la carrera en la Universidad
Técnica Nacional.

b) No haber sido sancionado
disciplinariamente durante la
realizacion de los estudios en la
UTN.

c) No haber reprobado ningun
CUrso.

CAPITULO IV
REPOSITORIO DE TRABAJOS
FINALES DE GRADUACION

Articulo 38.- Registro central.-

La Vicerrectoria de Investigacion
creard un registro central con los
Trabagjos Finales de Graduacion
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que otorgue elnivel delicenciatura.
Este registro estard a disposicion
desde el repositorio institucional,
con el fin de evitar que futuros
trabajos realicen duplicaciones
innecesarias.

Articulo 39.- Repositorio digital.-

Articulo 40.- Ejemplares
TFG.-

Ademds de la version digital, se
deberdn entregar dos ejemplares

La Vicerrectoria de Investigacion
creardunabasededatosdigitalcon
la totalidad de los TFG aprobados
en cada carrera y sede, para que
sivan como fuente de consulta
de futuras investigaciones. Para
esto, una vez aprobado el TFG con
las  correcciones incorporadas,
los estudiantes contardn con diez
(10) dias hdbiles para entregar una
copia digital a la Vicerrectoria de
Investigacion, en formato .pdf,
que contenga el acta firmada por
el Tribunal Evaluador, la carta de
autorizacién de uso y un resumen
del trabajo en version .pdf, con
una extension de entre 200 y 500
palabras. El resumen debe incluir
el titulo completo del trabajo, el
nombre de los autores y una lista
de al menos cinco palabras claves
para efectos delindice analitico. La
presentacion se debe hacer llegar
por medio del correo electrénico
vicerrectoriadeinvestigacion@
utn.ac.cr o a fravés del medio y
mecanismo que para este efecto
comunique la Vicerrectoria de
Investigacion.

fisicos de

Articulo 42.- Los

fisicos del TFG que pasardn a formar
parte del acervo documental de
la Vicerrectoria de Investigacion a
través de SIBIREDI. Estos ejemplares
deberdn ser entregados a la
Direccion de Carrera para que en
el plazo de cinco (5) dias hdbiles
sean enviados a la biblioteca
de la sede de la UTN a la que
pertenezcan los estudiantes para
la custodia correspondiente. El
ejemplar escrito del TFG deberd
venir en empaste duro azul o
negro, con letras doradas o
plateadas, y con el acta firmada
por el Tribunal Evaluador, de igual
forma, deberd contener la boleta
de presentacion formal (Anexo V),
la carta de autorizacion de uso del
documento individual o en grupo,
segun corresponda (Anexos Il o IV))
y el acuso de recibido de la copia
digital por parte de la Vicerrectoria
de Investigacion.

CAPITULO V
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 41.- En caso de alguna falta

gue se considere en la realizacion
del anteproyecto o el tfrabajo final
de graduacion se regird por la
normativa institucional vigente en
la materia.

derechos morales
y patrimoniales sobre los
Trabagjos Finales de Graduacion
pertenecen al autor de la obrag,
no obstante, el autor brinda a la
Universidad Técnica Nacional la




licencia gratuita, no exclusiva ni
lucrativa, con un plazo indefinido
y para fines educativos, de los
derechos  patrimoniales  para
la  reproduccién,  fraduccion,
distribucion y disposicion publica
en formato electronico  del
documento final del Trabajo Final
de Graduacion.

Articulo 43.- El presente reglamento

deroga lo establecido anterior-
mente en la misma materia.

Este Reglamento rige a partir de su
publicacion.

ANEXO |
ELEMENTOS DE UN DISENO
DEL ANTEPROYECTO DE
INVESTIGACION

La descripcion de los elementos
para el diseno del anteproyecto
de investigacion, que se presenta
a continuacion, es una orientacion
bdsica para el estudiante.

a) Portada: Se consigna (la
Universidad, sede, carrerq,
grado académico por el que
se opta, fitulo del TFG- el cual
debe contener propdsito,
objeto, sujeto, espacio
temporal y espacial-, nombres
de los sustentantes y ano).

b) Tabla de Contenidos: Se
presenta la tabla de grdficos,
cuadros y abreviaturas.

c) Infroduccion: Se
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explica,
en términos generales, la
investigacion por desarrollarse.

d) Area de Estudio, Delimitacion

e) Situacioéon

f)

del Problema vy Justificacion:
Se describe la pertinencia
de la investigacion para
la disciplina y los diversos
contextos que permea
(social, politico, ambiental,
tecnoldgico, econdmico,
entre otros); la descripcion del
problema de investigacion,
en el que se expone el
fendbmeno o problemdtica
por investigar y que puede
ser expresado a manera de
pregunta problematizada
o) enunciado. También
establece la delimitacion de
la investigacion, senalando los
alcances y las dimensiones en
las que profundizard, asi como
los aspectos cronoldégicos vy
espaciales.

actual del
conocimiento del tema (Estado
de la cuestion o del arte): Se
puntualiza sobre el estado
del conocimiento en términos
de estudios o publicaciones
realizadas, asi como
actividades vinculadas al tema
en cuestion a nivel nacional e
internacional.

Objetivos: Responden al

problema de la investigacion
y lo que se pretende alcanzar
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con la misma. Es preciso que
sean claros, alcanzables vy
concretos. Debe plantearse
un objetivo general y los
objetivos especificos que sean
pertinentes.

g) Aproximacion al Marco Tedrico:
Lineas del marco conceptual,
los fundamentos tedricos vy
autores que respaldan la
investigacion.

h) Estrategia metodoldgica: Se

explica la metodologia por
emplear, enfoque, tipo de
investigacion, formulacion
de hipdtesis o preguntas
generadoras, definicion de
variables o categorias de
andlisis, poblacion (censo o

muestra), asi como las técnicas
e instrumentos por utilizar en la
recoleccion de la informacion
y, en el proceso de tabulacion
y andlisis de los datos.

i) Cronograma del plan de
trabagjo: Este apartado
muestra las distintas etapas vy
actividades que componen
la investigacion. Para ello, es
preciso calendarizarlas para
organizar el proceso de la
misma y asi lograr los objetivos
de la investigacion.

j) Bibliografia: Es el compendio de
fuentes primarias y secundarias
utilizadas o)
Debe
los  lineamientos

consultadas.
referenciarse  segun
de este

a) Parte

reglamento, al manual APA

Ultima edicion.

k) Carta del profesor-tutor
avalando el anteproyecto del
Trabajo Final de Graduacion

En los casos de la practica dirigida,
los estudiantes deberdn aportar
ademas:

I) Empresa, organizacion o
instifuciéon intferesada en el
proyecto y las posibilidades de
ejecucion y mecanismos de
evaluacion del proyecto

m) Diagrama causa-efecto, facilita
el andlisis de los componentes
de un problema especifico

de forma estructurada vy
sistematica
n) Carta de autorizacion de

la institucidn, empresa U
organizacion que acepta el
desarrollo del proyecto.

ANEXO I
APARTADOS DEL TRABAJO FINAL
DE LA INVESTIGACION

El documento final de la
investigacion cuenta con fres
partes claramente definidas y el
mismo se divide en capitulos.

infroductoria. Se pueden
utilizar  nUmeros romanos en
minuUscula. Este apartado contiene:
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a. Portada: Se consigna  (la investigacion para la disciplina
Universidad, sede, carrerq, y los diversos contextos que
grado académico por el que permea (social, politico,
se opta, titulo del TFG (el cual ambiental, tecnoldgico,
debe contener  propdsito, econdmico, enfre ofros); la
objeto, sujeto, espacio temporal delimitacion y descripcion del
y espacial), nombres de los problema de investigacion,
sustentantes y ano). en el que se expone el

) N fendbmeno o problemdtica

b. Hoja de aprobacion con el investigada, el cual puede

nombre de los miembros del
Tribunal Evaluador

ser expresado a manera de

pregunta problematizada
c. Dedicatoria © enunciodo.. . Tq,mbién
establece la delimitacidon de
d. Agradecimientos la investigacion, senalando los
alcances y las dimensiones en
e. Tabla de Contenidos: Se las que profundiza, asi como

consignan todos los apartados
del documento. Se presenta
la tabla de grdaficos, cuadros y
abreviaturas.

Resumen: Se presenta el tema,
los propodsitos que orientan la
investigacion y los resultados.
Este no puede exceder las 250
palabras.

. Situacioén

los aspectos cronoldgicos vy
espaciales. Ademds, si fuere
del caso las limitaciones que
se presentaron durante el
proceso y su incidencia en la
investigacion.

actual del
conocimiento del tema (Estado
de la cuestion o del arte): Se
puntualiza sobre el estado del

b) Cuerpodeltrabajodeinvestigacion.
La mayoria de los elementos aqui
descritos, fueron detallados en el
anexo 1.

conocimiento en términos de
publicaciones, actividades
vinculadas al tema en cuestion
a nivel nacional e intfernacional.

a. Infroduccion: Se explica, d
en férminos generales, los
antecedentes y la investigacion
desarrollada.

. Objetivos: Responden al
problema de la investigacion
y lo que se pretende alcanzar
con la misma. Es preciso que

. ) . ., sean claros, alcanzables
b. Area de Estudio, Delimitacion Y

del Problema vy Justificacion: Se
describe la pertinencia de la

concretos. Se debe plantear el
objetivo general y los objetivos
especificos que se requieran.
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Marco Tedrico Referencial:
Se describen las perspectivas
o corrientes tedricas que
sustentan la investigacion vy
las  hipodtesis de investigacion
O preguntas generadoras que
orientan el estudio. Explica
conceptos o) paradmetros
tedricos de la investigacion.

Marco Metodoldgico: Se
explica el paradigma asumido
dentro del estudio, el enfoque
y tfipo de investigacion,
las  hipotesis o preguntas
generadoras, las variables o
categorias de andilisis (definicion
conceptual, operacional
e instrumental),poblacién,
asi como las técnicas, los
instrumentos y el proceso
para validarlos (los criterios
cientificos de validez). Debe
incluir el cuadro de variables
(conceptual, operacional e
instrumental).

. Presentacion  y  andlisis de

los resultados: Se readliza la
presentacion y andlisis de la
informaciéon recabada en el
trabajo de campo, asi como la
interpretacion de la misma.

. Conclusiones: Sintesis de logros

e identificacion de principales
hallazgos.

Recomendaciones: Senala
algunas incognitas, propone
oportunidades de mejora o
lineas de investigacion.

c) Parte final

a. Bibliografia: Es el compendio de
fuentes primarias y secundarias
utilizadas o} consultadas.
Debe referenciarse  segun
los lineamientos de este
reglomento, al manual APA
Ultima edicion.

b. Anexos: Documentos que se
utilizaron durante el proceso
de investigacion y respaldan la
investigacion

Para el caso del informe final de la
practica dirigida, deberd ademas
agregarse:

a. Denfrodelmarcometodoldgico,
los obstdculos y dificultades
encontradas en el ejercicio de
la préctica.

b. Anterior al capitulo de conclu-
siones y recomendaciones, un
capitulo sobre el diseno y la im-
plementacion del proyecto.
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ANEXO Il
CARTA DE AUTORIZACION PARA USO Y MANEJO DE
LOS TRABAJOS FINALES DE GRADUACION
UNIVERSIDAD TECNICA NACIONAL
(TRABAJO INDIVIDUAL)
Ciudad, Fecha.
Senores
Vicerrectoria de Investigacion
Sistema Integrado de Bibliotecas y Recursos Digitales

Estimados senores:
Yo portador (a) de la cédula de identidad

numero . En mi calidad de autor (a) del frabajo de
graduacion titulado:

El cual se presenta bajo la modalidad de:
Proyecto de Graduacion
Tesis de Graduacion

Presentado en la fecha DIA/MES/ANQO, autorizo a la Universidad Técnica
Nacional, sede , para que mi frabgjo pueda ser
manejado de la siguiente manera:

Avutorizo | No

Conservacion de ejemplares para préstamo y consulta
fisica en biblioteca

Inclusion en el catdlogo digital del SIBIREDI (Cita
catalogrdafica)

Comunicaciéon y divulgacion a través del Repositorio
Institucional

Resumen (Describe en forma breve el contenido del
documento)

Consulta electréonica con texto protegido
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Descarga electrénica del documento en texto completo
protegido

Inclusidn en bases de datos vy sitios web que se encuentren
en convenio con la Universidad Técnica Nacional contando
con las mismas condiciones y limitaciones aqui establecidas.

Inclusidn en bases de datos v sitios web que se encuentren en convenio con
la Universidad Técnica Nacional contando con las mismas condiciones y
limitaciones aqui establecidas.

Por otra parte declaro que el frabajo que aqui presento es de plena autoria,
es un esfuerzo realizado de forma personal, académica e intelectual con
plenos elementos de originalidad y creatividad. Garantizé que no contiene
citas, ni transcripciones de forma indebida que puedan devenir en plagio,
pues se ha utilizado la normativa vigente de la American Psychological
Association (APA). Las citas y franscripciones utilizadas se realizan en el
marco de respeto a las obras de terceros. La responsabilidad directa en el
diseno y presentacion son de competencia exclusiva, por tanto, eximo de
toda responsabilidad a la Universidad Técnica Nacional.

Consciente de que las autorizaciones no reprimen mis derechos patrimoniales
como autor del trabagjo. Confio en la que Universidad Técnica Nacional
respete y haga respetar mis derechos de propiedad intelectual.

Firma del estudiante:
Cédula:
Dia:
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ANEXO IV
CARTA DE AUTORIZACION PARA USO Y MANEJO DE
LOS TRABAJOS FINALES DE GRADUACION
UNIVERSIDAD TECNICA NACIONAL
(TRABAJO COLECTIVO)
Ciudad, Fecha.
Senores
Vicerrectoria de Investigacion
Sistema Integrado de Bibliotecas y Recursos Digitales

Estimados senores:

Nombre de sustentantes Cédula

Nosotros en calidad de autores del tfrabajo de graduacién titulado:

El cual se presenta bajo la modalidad de:
Seminario de Graduacién
Proyecto de Graduacion
Tesis de Graduacion

Presentado en la fecha DIA/MES/ANO, autorizamos a la Universidad Técnica
Nacional, sede ., para que nuestro trabajo pueda ser

manejado de la siguiente manera:
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Avutorizo SI No

Conservacion de ejemplares para préstamo y consulta fisica
en biblioteca

Inclusidon en el catdlogo digital del SIBIREDI (Cita catalogrdfica)

Comunicacién vy divulgacidon a fravés del Repositorio
Institucional

Resumen (Describe en forma breve el contenido del
documento)

Consulta electréonica con texto protegido

Descarga electronica del documento en texto completo
protegido

Inclusidn en bases de datos vy sitios web que se encuentren en
convenio con la Universidad Técnica Nacional contando con
las mismas condiciones y limitaciones aqui establecidas.

Por otfra parte declaramos que el trabajo que aqui presentamos es de plena
autoria, es un esfuerzo realizado de forma conjunta, académica e intelectual
con plenos elementos de originalidad y creatividad. Garantizamos que no
contiene citas, ni franscripciones de forma indebida que puedan devenir en
plagio, puesse ha utilizado lanormativa vigente de la American Psychological
Asociation (APA). Las citas y transcripciones utilizadas se realizan en el marco
de respeto a las obras de terceros. La responsabilidad directa en el diseno
y presentacion son de competencia exclusiva, por tanto, eximo de toda
responsabilidad a la Universidad Técnica Nacional.

Conscientes de que las autorizaciones no reprimen nuestros derechos
patrimoniales como autores del frabajo. Confiamos en que la Universidad
Técnica Nacional respete y haga respetar nuestros derechos de propiedad
intelectual.

Nombre del estudiante Cédula Firma

Dia:
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ANEXO V
BOLETA DE PRESENTACION FORMAL DE
TRABAJOS FINALES DE GRADUACION
UNIVERSIDAD TECNICA NACIONAL

SOBRE EL AUTOR (ES) DEL TRABAJO FINAL DE GRADUACION

Primer Segundo Nombre NUmero de Firma del
apellido apellido cédula estudiante
Carrera a la que pertenece: Titulo obtenido:

Fecha de presentacién: DIA/MES/ANO

USO EXCLUSIVO PARA EL DIRECTOR DE CARRERA Y LOS ENCARGADOS DE
BIBLIOTECAS

Verificacién de documentacién Marque con (x)

Documento fisico del frabajo
final

Carta de autorizaciéon para
uUso Yy manejo de los trabajos
finales de graduaciéon

Acuso de recibido de la
version digital por parte
de la Vicerrectoria de
Investigacion

Copia digital para la carrera

Entrega de resumen con
palabras claves para
biblioteca
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Nombre del Director Firma del Director de | Fecha de aprobacion
(a) de carrera: carrera

NUmero de presentacion asignado en biblioteca

Nombre y firma del funcionario de la biblioteca que recibe:

Sello de biblioteca

Nota: Esta boleta debe presentarse en original a la biblioteca con copia a
Director de Carrera.

(Aprobado por el Consejo Universitario en Sesién Ordinaria No. 07-2017,
celebrada el jueves 20 de abril de 2017, mediante Acuerdo 5-7-2017, Acta
7-2017 y publicado en el Diario Oficial La Gaceta No.100, del 29 de mayo
del 2017)

(Arficulo 15 bis- Reformado mediante Acuerdo N° 5-11-2017, de la Sesién
OrdinariaN°® 11-2017, celebrada el 15 de junio de 2017, publicado en el diario
oficial la Gaceta nUmero 175 del 14 de septiembre del dos mil diecisiete)
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ANEXO - EDICION N°4 - ABRIL 2017

REGLAMENTO DE ENTORNOS
VIRTUALES PARA EL APRENDIZAIJE
DE LA UNIVERSIDAD TECNICA
NACIONAL

(Aprobado por el Consejo
Universitario en Sesidon Ordinaria
No. 07-2017, celebrada el jueves
20 de abril de 2017, mediante
Acuerdo 6-7-2017, Acta 7-2017 vy
Publicado en el Diario Oficial la
Gaceta No.100-del 29 de mayo
del 2017)

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. El objefivo de este
reglamento es normar los procesos
de aprendizaje que se apoyen en
entornos virtuales, herramientas
digitales y tecnoldgicas.

Articulo 2. Este reglamento es de
aplicacion obligatoria para todos
los usuarios de entornos virtuales
guerequieran el apoyo del drea de
Tecnologia Educativay Produccion
de Recursos Diddcticos del Centro
de Formacion Pedagodgica vy
Tecnologia Educativa, en lo
subsiguiente TEyPRD.

Articulo 3. La plataforma oficial para
el diseno y desarrollo de cursos de
formacion y capacitacion virtual
o hibrida se alojard en el campus
virtual UTN.

CAPITULO Il
GLOSARIO
Articulo 4. Se definen los siguientes
conceptos:

a. Campus Virtual: también conocido
como Sistema de Gestion de
Aprendizaje (LMS por sus siglas
eninglés), se fratade unsoftware
que se instala en un servidor
y que permite administrar,
distribuir y controlar actividades
de formacion en linea. Aloja las
aulas virtuales de una institucion
U organizacion.

b. Curso en linea: formacion

educativa que desarrolla un
programade curso, medianteun
campus virtual, utilizando medios
sincrénicos y asincronicos. Todas
las actividades se desarrollan en
linea.
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. Curso hibrido: formacion
educativa que desarrolla
un programa de curso con
actividades presenciales y en
linea.

. Herramientas virtuales: aplica-
ciones informdticas o herra-
mientas digitales disponibles
y que permiten la interaccion
sincronica o asincréonica de las
personas y facilitan el desarrollo
de experiencias de aprendizaje.

. Normas de netiqueta: conjunto
de normas que regulan el
comportamiento de un usuario
en ambientes mediados por
Internet.

Perfil: conjunto de conocimien-
tos, habilidades y actitudes que
la persona posee para desem-
penar funciones y actividades
especificas en una determina-
da profesion o trabagjo.

. Mediador virtual: docente
en un darea especifica con
habilidades comunicacionales,
de mediaciéon e interaccion y
en el manejo de software de
teleformacion (campus virtual),
dentro de los ambientes virtuales
de aprendizaje.

. Estudiante: Para todos los efec-
tos, esta definiciobn contempla
a funcionarios o estudiantes de
carrera, cursos libres, programas
técnicos o de investigacion.

i. Unidades académicas: Se
refiere a las dependencias u
organos que realizan funciones
de docencia, investigaidon vy
extension.

CAPITULO Il
USO DEL CAMPUS VIRTUAL

Articulo 5. Para inscribirse en cursos

y talleres, que requieran el uso
del campus virtual de la UTN, los
interesados deben cumplir con lo
siguiente:

a-Ser estudiantes de la Universidad
o} clientes externos de
instituciones publicas o privadas
a las cuales se les ofrezca
servicios de conformidad con
las normas establecidas por la
Institucion.

b-Funcionarios de la UIN que
maftriculen los cursos de
capacitaciéon  deben  firmar
el confrato de compromiso
correspondiente, emitido por
la Area de Capacitacién vy
Desarrollo de la Direccion de
Gestion de Desarrollo Humano.

c-Haber cancelado los aranceles
para el curso o taller por inscribir.

d-Contarconelequipoinformdtico
y acceso a Internet.

e- Cualquier otro requisito
establecido en este reglamento
o de conformidad con la
normativa institucional.




Articulo 6. TEyRD serd el encargado
de proporcionar los datos de
acceso (usuario y contrasena) una
vez que se haya recibido la lista
de los participantes y serdn para el
uso exclusivo del participante.

Articulo 7. TEyPRD es la dependencia
responsable de administrar
el campus virtual y brindar al
participante el acompanamiento
técnico ante cualquier consulta
sobre el manejo del campus virtual,
a través de la designacion de un
funcionario para tal propdsito.

Articulo 8. El docente encargado
del proceso formativo o de
capacitaciéon  (cursos,  talleres,
tutorias 'y ofros de indole
académico), es el responsable
directo de brindar al estudiante
el acompanamiento académico
permanente durante todo el
periodo en el que se lleve a
cabo la actividad formativa o de
capacitacion.

CAPITULO IV )
DISENO E IMPLEMENTACION DE
CURSOS EN EL CAMPUS VIRTUAL

Articulo 9. Las unidades académicas

determinan aquellos Cursos
que lleven componente virtual,
de acuerdo con el plan de
estudios, el programa del curso o
capacitacion.

Los criterios que se utilicen para
determinar si un curso se puede
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ofrecer en entornos virtuales deben
ser analizados por las unidades
y direcciones mencionadas
anteriormente y contar con
el aval del Departamento de
Evaluacion y Gestion  Curricular
de la Vicerrectoria de Docencia.
En caso que los miembros de
dichas unidades no cuenten
con la experiencia o formacion
en entornos virtuales deben ser
capacitados por TEyPRD, mediante
los cursos que se ofertan para
dicho fin.

Articulo 10. Se exceptua de la norma

anterior los casos establecidos
en el Reglaomento de Estudio
Independiente.

Articulo 11. Para impartir un curso

mediante el uso de herramientas
virtuales, ya sea a distancia o
hibrida, el docente deberd estar
certificado por la Direccidon de
Tecnologia Educativay Produccion
de Recursos Diddcticos a través de
los siguientes cursos:

a) Manejo de la plataforma desde
el rol docente.

b) Mediacion Virtual en un entorno
de aprendizaje.

c) Diseno de entornos virtuales de
aprendizgje.

O en su defecto, poseer una
certificacionotitulo quelo acredite.
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Articulo 12. Para diseiar un curso en
enfornos virtuales, las unidades
académicas, hardn la solicitud de
diseno a TEyPRD minimo seis meses
antes de la apertura del curso. La
misma debe contar con el aval
del Departamento de Gestion
y Evaluacion Curricular.  En esta
solicitud se debe incorporar el
nombre del curso, programa vy el
docente o docentes responsables
del mismo.

Articulo 13. TEyPRD habilitard un
espacio virtual para cada curso
solicitado  por las  unidades
académicas y designard  un
profesional del drea que le brinde
el acompanamiento necesario al
equipo responsable del curso, con
el objetivo que se inicie el proceso
de diseno, produccion y montaje
en plataforma. Lo anterior en un
plazo de cinco dias hdabiles.

Articulo 14. Para el diseno de cursos
en entornos virtuales se debe
cumplir con los siguientes plazos:
a) Dos meses calendario para
la realizacion del diseno, la
produccidon de los materiales
didacticos y montaje del curso en
el campus virtual.

b) Diez dias hdbiles para la revision
del curso por parte de Tecnologia
Educativa.

Articulo 15. Una vez que TEyPRD
finalice con la revisidon del curso,
deberd nofificar al  equipo
docente responsable del diseno vy

la produccion del curso acerca de
las recomendaciones y elementos
por mejorar. El equipo docente
deberd realizar estas mejoras en
un plazo no mayor a diez dias
hdbiles después de la nofificacion.
En el plazo de cinco dias hdbiles,
TEyPRD realizard una segunda
revision para su validacion final.

Articulo 16:Se exceptuan de los plazos

anteriores los casos comprendidos
en el Reglamento de Estudio
Independiente. Estos casos son
normados posteriormente en este
Reglamento.

Articulo 17. Para la apertura de un

curso que haya sido previamente
creado en el campus virtual de
la UTN, las unidades académicas
deben readlizar la solicitud por
escrito un mes calendario antes del
inicio del curso al drea de TEy PRD.
Una vez concluido el periodo de
matricula, se debe remitirla plantilla
oficial que para este efecto disene
Tecnologia Educativa donde se
indigue el numero de cédula,
correo electronico y el curso por
matricular de los estudiantes.

CAPITULO V )
CASOS POR EXCEPCION EN

TUTORIAS EN EL CAMPUS VIRTUAL

Articulo 18. Los casos por excepcion

serdn aquellos establecidos

en el Reglamento de Estudio
Independiente  supra

citado,




en cuyo caso las unidades
académicas serdn las encargadas
de realizar la solicitud formal ante
TEYyPRD, de conformidad con los
lineamientos establecidos en este
reglamento, quien resolverd a la
mayor brevedad posible conforme
a los siguientes fipos de matricula:
ordinaria, extraordinaria y por
inclusion. Portratarse de situaciones
de excepcidn, mientras se resuelve
la solicitud, la futoria deberd
impartirse de manera presencial
y de forma conjunta con el curso
intfroductorio del campus virtual.

Articulo 19. En los casos en que el

docente encargado de las tutorias
establecidas en este capitulo no
cuente con las capacitaciones
mencionadas en este Reglamento,
TEyPRDle dardelacompanamiento
necesario para el diseno e
implementaciéon de la tutorig,
siempre y cuando éste cuente con
las competencias necesarias en el
uso Yy manejo del campus virtual en
entornos virtuales.

Articulo 20. En estos casos excepcio-

nales, el acompanamiento y ca-
pacitacion por parte de TEDYRD
se iran desarrollando conforme se
imparta la futoria.

Articulo 21. Para cada curso, las

unidades académicas remitird a
TEYPRD la solicitud de apertura del
Curso con el docente responsable
un mes calendario antes del inicio
del curso. Una vez concluido el

uln Gacetay

Universitaria

Universidad
Técnica Nacional

periodo de maftricula, se debe
remitir la plantilla oficial que se
confeccionard para tal efecto,
donde se indigue el numero
de cédula, correo electronico
y el curso por matricular de los
estudiantes.

CAPITULO VI
FUNCIONES DEL DOCENTE QUE
IMPARTE CURSOS EN EL CAMPUS
VIRTUAL

Articulo 22. El docente que imparte

cursos en el campus virtual deberd:

a) Ofrecerlainformacionnecesaria
mediante el campus virtual, que
le permita al estudiante disponer
del programa del curso, el
cronograma de actividades,
las orientaciones, guias de
aprendizaje, actividades, tareas,
calificaciones y demdas.

b) Promover ambientes inclusivos
para el aprendizaje, mediante el
uso de estrategias de mediacion

pedagodgica basadas en
el trabajo colaborativo,
aprendizaje basado en

proyectos y cooperativo.

c)Ingresar al campus virtual al
menos una vez al dia para la
atencion de las actividades y
resolucion de dudas.

d) Atender las consultas en un
maximo de 24 horas.
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e) Mantener una comunicacion

f)

constante con los estudiantes a
través de medios asincronicos y
sincronicos.

Brindar realimentacion oportuna
y pertinente sobre los avances,
actividades y productos
generados por los estudiantes.

g)Cuando se trate de wuna

capacitacion que conlleve
la certificacion de TEyPRD,
el docente debe brindar un
informe de finalizacion del
curso en el que detalle las
calificaciones en los casos que
aplique, limitaciones y oftras
observaciones y la remitird a
TEyPRD y a su jefaturainmediata.

h) Promover los valores institucio-

nales.

Manejar la normativa institucio-
nal vigente y en el Perfil del Aco-
démico Universitario para entor-
nos virtuales; de conformidad
con los siguientes aspectos:

i. Laactualizacion eneldmbito
tecnoldgico  por medio
de la ética, investigacion
e innovacion al promover
procesos de alfabetizacion
digital.

ii. EIl desarrollo de entornos
virfuales acordes con el
diseno curricular empleando
una metodologia dindmicay

procesos de evaluacion que
aseguren la calidad.

iii. Propiciar un ambiente fa-
vorable para el aprendizaje
que facilite la construccion
de conocimientos colabo-
rativos, cooperativos, el res-
peto y la tolerancia a las
opiniones diversas con el fin
de cumplir con su papel de
mediador.

iv. Dominar y utilizar herramien-
tas tecnoldgicas para la
creacion de recursos didac-
ticos y multimedia que apo-
yan los procesos académi-
COs.

CAPITULO VII
DEBERES DEL ESTUDIANTE EN
CURSOS EN EL CAMPUS VIRTUAL

Articulo 23. Mantener respeto
y tolerancia en las diferentes
actividades del proceso
académico, siguiendo las normas
bdsicas de netiqueta y conforme
con el Reglamento Disciplinario de
la UTN.

Articulo 24. Notificar de inmediato al
docente ante cualquier problema
que se le presente para ingresar
al campus virtual o desarrollar las
actividades solicitadas.

Articulo 25. Ingresar al campus virtual,
revisar las actividades y posibles




nofificaciones enviadas por el
docente, de conformidad con el
programa del curso.

Articulo 26. Contar con la disposicidon

de realizar actividades grupales
para el trabajo colaborativo-
cooperativo y cumplir con las
responsabilidades adquiridas
con el equipo de frabajo en las
actividades que requieran frabajo
colaborativo en el campus virtual,
de conformidad con el programa
del curso.

Articulo 27. Demostrar las destrezas

bdsicas paraeluso de herramientas
ofimdticas y para el manejo
bdsico de busquedas en Internet,
salvo disposicion en confrario y
debidamente justificada por la
autoridad correspondiente.

Articulo 28. El estudiante deberd

mantener una comunicacion
constante con el docente y demds
estudiantes cuando asi lo requieraq,
usando medios sincréonicos y
asincronicos.

CAPITULO VIII
EVALUACION DE LOS
APRENDIZAJES EN ENTORNOS
VIRTUALES

Articulo 29. Para la aprobacion o
certificacion delcurso el estudiante
debe cumplir con lo establecido
en el Reglamento de Evaluacion
del Proceso de Aprendizaje.
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Articulo 30. En el caso de los cursos de

capacitacion ofrecidos por el drea
de TEyPRD, recibirdn la certificacion
correspondiente los participantes
qgue cumplan con todos los puntos
del articulo anterior y con el
proceso administrativo descrito en
este documento. Esta certificacion
serd emitida por el CFPTE.

CAPITULO IX
EVALUACION DE CURSOS DE

CAPACITACION IMPARTIDOS POR

EL AREA DE TEYPRD

Articulo 31. En los cursos de

capacitacion impartidos por el
drea de TEyPRD, el desempeno
de los estudiantes serd calificado
de acuerdo con las actividades
realizadas, ufiizando una escala
de 1 a 10, donde la nota minima
para aprobar cada proceso estd
establecido en el Reglamento
de Evaluacion del Proceso de
Aprendizgje.

Articulo 32. Para estos casos,

todas las actividades y archivos
enviados en el aula virtual serdn
considerados como documentos
oficiales y probatorios a partir de
los cuales el docente podrd tomar
los fallos correspondientes sobre el
rendimiento académico y ejecutar
las acciones que considere
pertinentes.
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Articulo 33. Toda actividad
desarrollada dentro de un
curso en el campus virtual,
deberd especificar los criterios
de evaluacion y el porcentagje
correspondiente.

Articulo 34. En los casos estipulados en
este capitulo, ante una apelacion
el parficipante debe hacer el
proceso correspondiente segun
lo esfipulado en la normativa de
evaluacion de la UTN.

Este reglamento rige a partir de su
aprobacion y comunicacion.




uln Gaceta

Universidad
Técnica Nacional

Universitaria

ANEXO - EDICION N°5 - MAYO 2017

REGLAMENTO GENERAL DE
ORGANIZACION DE SEDES DE LA
UNIVERSIDAD TECNICA NACIONAL.

(Aprobado  por el Consejo
Universitario, Arficulo 4, Sesidon
Ordinaria No. 08-2017, celebrada
el jueves 04 de mayo de 2017,
segun Acuerdo 4-8-2017)

(Publicado en la Gaceta nUmero
124 del viernes 30 de junio del dos
mil dicisiete)

TITULO I. NATURALEZA Y FUNCIONES
DE LAS SEDES

ARTICULO 1. NATURALEZA JURIDICA Y
FUNCIONES.

Las Sedes son érganos universita-
rios de cardcter regional creados
por el Consejo Universitario. Por su
medo la Universidad promueve,
coordina y desarrolla programas
en una region especifica en aten-
cion a las demandas y necesi-
dades del desarrollo nacional y
regional. Las Sedes son organos
desconcentrados en grado maxi-
mo, dependen directamente del
Rector y se encuentran a cargo
de un Decano designado por la
Asamblea de Sede. Las Sedes

podrdn funcionar con sub sedes,
recintos, campus, estaciones ex-
perimentales, centros e institutos
especializados, y ofros organos,
previa aprobacion del Consejo
Universitario.

TITULO II. ESTRUCTURA Y
GOBIERNO DE LAS SEDES

CAPITULO I. ESTRUCTURA ORGANICA

DE LA SEDE

ARTICULO 2. DIRECCION Y ESTRUCTURA

DE LA SEDE.

Cada Sede estard dirigida por
una Asamblea de Sede, un
Consejo de Sede y un Decano.

La estructura orgdnica de la Sede,
seintegra ademds porlas siguientes
Areas:

I. Docencia
Il. Extension y Accién Social
lll. Investigacion y Transferencia.

IV.Vida Estudiantil.
V. Gestion Administrativa.
VI. Producciony Gestion Empresarial.
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La dependencia de Mercadeo
y Comunicacion, adscrita al
Decano.

ARTICULO 3. FUNCIONES DE LA
ASAMBLEA DE SEDE.
Son funciones de la Asamblea de
Sede las siguientes:

a)Elegir al Decano y a los
miembros del Consejo de Sede
que corresponda, por votacion
afirmativa de almenos el 40% de
los votos vdlidamente emitidos.

b) Revocar el nombramiento del
Decano y de los miembros
del Consejo de Sede que
corresponda, por  votacion
afirmativa de al menos dos
terceras partes del total de sus
miembros.

c) Aprobar los lineamientos gene-
rales para la elaboracion de las
politicas de la Sede en concor-
dancia con las politicas genera-
les de la Universidad.

CAPITULO II. DEL CONSEJO
DE LA SEDE

ARTICULO 4. FUNCIONES DEL CONSEJO
DE LA SEDE.
Son funciones del Consejo de Sede
las siguientes:

a) Pronunciarse sobre la pro-
puesta de estructura orgdni-
ca vy reglamentos especificos
de la Sede y elevarlos al Rec-
tor para el trdmite correspon-
diente.

b) Conocer el informe anual de
labores del Decano.

c) Aprobar el Plan Estratégico vy los
planes operativos de la Sede en
concordancia con la politica
y los planes estratégicos de la
Universidad, y elevarlos al Rector
para el framite correspondiente.

d) Aprobar los proyectos iniciales
de presupuesto ordinario vy
presupuestos extraordinarios de
la Sede y las modificaciones que
impliquen el fraslado de fondos
de un programa a otro, para ser
remitidos al rgano competente
para la aprobacion definitiva,
todo ello con el aval previo de la
Direccion de Gestion Financiera.

e) Aprobar  directamente, las
modificaciones del presupuesto
de la Sede, siempre que no
impliquen el traslado de recursos
de un programa a otro, con el
aval previo de la Direccion de
Gestion Financiera.

f) Aprobar el proyecto inicial del
Plan Anual Operativo.

g) Adjudicar los procesos de
confratacion que indique el
Reglamento correspondiente.

h) ProponeralRector, laaprobacion
de los proyectos de convenios
de cooperacion en que la Sede
tenga interés.




i)

Pronunciarse sobre la apertura,
el cierre y la reapertura de
carreras de la Sede procurando

la pertinencia de la oferta
académica.

Proponer ante las autori-
dades respectivas proyectos

de investigacion, extension y do-
cencia en que tenga interés la
Sede.

k) Conocer y dar seguimiento a

1)

los estudios de investigacion
que promueva y realice la Sede.

Resolver los asuntos importantes
que proponga el Decano a su
consideracion.

m) Aprobar la baja de activos de

la Sede.

CAPITULO IIl. DEL DECANO DE SEDE

ARTICULO 5. FUNCIONES Y ATRIBUCIO-

NES DEL DECANO.
Son funciones y atribuciones del
Decano de Sede las siguientes:

a) Ejercer la representacion de la

Sede y presidir el Consejo de
Sede y el Consejo Asesor.

b) Fungir como superior jerdrquico

y administrador general de
la sede, asi como superior
jerdrquico directo de las
Carreras que se impartan en la
Sede.
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c) Adoptar las medidas que se

requieren para la ejecucion
de las resoluciones o acuerdos
del Consejo Universitario o del
Rector, y del Consejo de Sede
en el drea de su competencia.

d) Supervisar el funcionamiento de

la Sede y adoptar las medidas

necesarias para su  buena
marcha.
e) Ejecutar, coordinar, dirigir,

f)

g) Coordinar

confrolar y  supervisar  los
planes y las actividades de
docencia, vida estudiantil,
investigacion y extension de
la sede, garantizando en todo
momento el cumplimiento de
las politicas y directrices emitidas
por el Consejo Universitario y el
Rector, y el acatamiento de los
lineamientos politicos y técnicos
emitidos por las Vicerrectorias
correspondientes.

Celebrarcontratosdeprestacion
de servicios de conformidad
con la reglamentacion
correspondiente, y siempre que
hayan sido especificamente
autorizados por el Rector para
ese efecto.

la ejecucidon de
las acciones necesarias para
la adecuada prestacion del
servicio educativo, y a tal
efecto, fungir como superior

jerdrquico directo e inmediato
de los Directores de Carrera
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h) Nombrar y remover el personal
académico y administrativo de

la Sede, y resolver lo relativo
a licencias y permisos, de
conformidad conelReglamento
respectivo, asi como ejercer
la potestad disciplinaria en el
dmbito de su competencia.

i) Ejercer la representacion de la
Universidad Técnica Nacional,
cuando haya sido comisionado
por la Rectoria para el ejercicio
de esa funcion.

j) Ejercer la facultad de vigilancia
superior con  relacién  al
desempeno laboral de todos los
funcionarios de la Sede.

k) Delegar sus atribuciones en
los responsables de drea o en
otros funcionarios de la Sede,
salvo cuando su intervencion
personal sea obligatoria.

I) Elevar al Rector un Informe
trimestral de labores asi como
un informe sobre los proyectos y
necesidades de la Sede.

m) Asesorar al Rector en todo lo
que este le requiriese.

n) Presidir el Consejo Asesor del
Decanato.

ARTICULO 6. DEL CONSEJO ASESOR
DEL DECANATO.

Es un organo asesor que estd
infegrado por el Decano, quien

lo preside y los Coordinadores
Generalesde Area. Le corresponde
brindar asesoria al Decano en
lo relacionado con su drea de
competencia, y el cumplimiento
de los lineamientos y directrices
de los oOrganos y autoridades
universitarias.

CAPITULO IV. DE LOS
COORDINADORES DE AREA
Y LAS AREAS

ARTICULO 7. DE LOS COORDINADORES

DE AREA.

Son los responsables del desarrollo
de las actividades de docencia,
investigacion, extension y
accion  social, vida estudiantil,
producciéon y gestion empresarial
y administrativas de la Sede. Su
nombramiento serd de confianza,
debiendo cumplirconlos atestados
y requisitos que se indiquen en el
Manual Descriptivo de Clases de
Puestos.

ARTICULO 8. FUNCIONES DE LOS

COORDINADORES DE AREA.
Corresponde a los Coordinadores
Generales de Area las siguientes
funciones:

a) Acatarlas disposiciones emitidas
por los organos y autoridades
universitarias, y el Decano, y
velar por su cumplimiento.

b) Ejercer como superior jerarqui-
co del personal académico y
administrativo a su cargo.




c) Resolver los acuerdos que son
de su competencia y velar
porque los funcionarios de su
respectiva Area, desempefien
eficientemente la labor que les
corresponde.

d) Formar parte del Consejo Asesor
del Decanato.

e) Presentar al Decano un informe
anual de labores.

f) Orientar su accionar hacia el
logro de los objetivos y metas
de la Sede.

g)Coordina y participa en
comisiones institucionales o a
nivel nacional o internacional.

h) Cumplir con otras funciones
propias del cargo y las descritas
en la normativa interna vigente.

ARTICULO 9. CONFORMACION DE LAS
AREAS
Las Areas de las Sedes la
conforman: Docencia, Extension
y Accion Social, Investigacion y
Transferencia, Vida  Estudiantfil,
Gestion Administrativa y
Produccioén y Gestion Empresarial.

CAPITULO V. DEL AREA DE DOCENCIA.

ARTICULO 10. La docencia en las
Sedes, se subdivide de la siguiente
manera:

. Gestion de Carreras: Comités
Técnicos de Carreras (COMTA) vy
Carreras.

LTII_‘I ‘Gacetay

''''''' UnlverS|tar|a

Il. Coordinacion General de

Docencia:

1. Gestidn de dreas de servicio:

1.1 Formacién Humanistica
1.2Ciencias B&sicas
1.3Matematica y Estadistica

1.4 Administracion y Contabilidad
1.5Exito Académico e Idiomas.

2. Administracion de Laboratorios de

servicio y recursos audiovisuales.

ARTICULO 11. Son funciones del Area:

a) Atender la ejecucion de politi-
cas y estrategias de Docencia
emanadas desde la Vicerrec-
toria y ofros organos de go-
bierno universitario.

b) Colaborar con el Decano en
la organizacién, coordinacion
y orientaciéon de la actividad
docente de la sede, e impulsar
su desarrollo.

c) Cumplir vy garantizar el
cumplimiento del mMarco
flosofico, asi como de la
normativa institucional y técnica
del dreaq, y velar porque en la
gestion docente de la Sede,
se cumplan a cabalidad
las politicas, lineamientos vy
directrices emitidos en esta
materia por las autoridades
universitarias competentes
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d) Colaborar con el Decano en
los procesos de administracion
de carreras impartidas en la
Sede, y velar de modo especial
por la calidad de las carreras y
programas docentes, asi como
del proceso de aprendizaje en
forma especifica.

e) Dirigir, coordinar,  administrar
y supervisar, los programas
especializados de Formacion
Humanistica, Matemdticas vy
Estadistica, Administracion vy
Contabilidad, Ciencias Bdasicas,
y Exito Académico, entre ofros
que se impartan en la Sede.

f) Asignar, orientar,  supervisar
y evaluar las labores
encomendadas a SUS
colaboradores, velando

porque éstas se desarrollen
conapegoalasnormastécnicas
y juridicas de la Universidad.

g) Contribuirde modo directo enla
evaluacion de los proyectos de
docencia que se desarrollen
en Sede, de conformidad con
los lineamientos de la Direccion
de Evaluacion Académica.

h) Administrar  los servicios de
laboratorio, préstamo de
equipo Yy recursos audiovisuales
y velar por su mantenimiento.

CAPITULO VI. DEL AREA DE
INVESTIGACION Y TRANSFERENCIA

ARTICULO 12. CONFORMACION DEL
AREA DE INVESTIGACION Y TRANS-
FERENCIA

Estd conformado por las siguientes
subdreas:

I. Bibliotecas y Recursos Digitales

Il. Sistema Integrado de
Laboratorios de Investigacion

lll. Sistema de Estudios de
Posgrado.

IV.Administracion de Proyectos de
Investigacion.

ARTICULO 13. FUNCIONES DEL AREA DE
INVESTIGACION Y TRANSFERENCIA
Son funciones del Area de
Investigacion:

a) Administrar, ejecutar y controlar las
politicas y lineamientos emitidos
por la Vicerrectoria, respecto a
los procesos de difusion, formu-
lacion, aprobacion, ejecucion y
evaluacion de proyectos y pro-
gramas de acuerdo con las dreas
estratégicas de investigacion de
la UTN; acciones de transferen-
cia y validacion de tecnologia,
desarrollo e innovacién, incluyen-
do las publicaciones cientificas y
otros medios de divulgacion de los
resultados e investigacion.

b) Apoyar, controlar y dar segui-
miento a la implementacion y
politicas vy

ejecucion de las




lineamientos emitidos por la Vi-
cerrectoria en las siguientes dreas:

i. Sistemalintegrado deBibliotecas
y Recursos Digitales.

ii. Sistema Integrado de
Laboratorios de Investigacion.

iii. Sistema de Estudios de

Posgrado.

CAPI'TU,LO VILI. DEL,AREA DE
EXTENSION Y ACCION SOCIAL

ARTICULO 14. CONFORMACION DEL

AREA DE EXTENSION Y ACCION
SOCIAL

Estd conformado por las siguientes
subdreas:

I. ProgramasTécnicos y Modulares.
Il. Cursos Libres.

lll. Educacidon
Continua.

IV. Accion Social.
V. Servicio de Desarrollo Empresarial.

Permanente y
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Il. Desarrollar proyectos especi-
ficos con el sector productivo
en un enfoque de emprende-
durismo, innovacion, multicultu-
ralidad y transdisciplinariedad,
dirigidas a la generacion de
recursos y posicionar a la uni-
versidad con reconocimiento e
identificacion en la sociedad.

lll. Implementar estrategias para
el desarrollo local de progro-
mas de educacién continua,
la insercion laboral, y el mejora-
miento del desempeno profe-
sional y ocupacional.

CAPITULO VILL. DEL AREA DE
VIDA ESTUDIANTIL

ARTICULO 16. CONFORMACION DEL

AREA DE VIDA ESTUDIANTIL.
Estd conformado por las siguientes
subdreas:
I. Bienestar Estudiantil.
Il. Becas y Beneficios Estudiantiles.
lll. Permanencia y Retencion.
IV. Cultura, Deporte y Recreacion.

TRABAJO COMUNAL UNIVERSITARIO. , ,
ARTICULO 17. FUNCIONES DEL AREA

ARTICULO 15. FUNCIONES DEL AREA DE VIDA ESTUDIANTIL

DE EXTENSION Y ACCION SOCIAL
Son funciones del Area de Gestion
de Extension las siguientes:

I. Atender la ejecucion de politi-
cas y estrategias de extension y
accion social emanadas desde
la Vicerrectoria y otros érganos
de gobierno universitario.

Son funciones del Area de Vida
Estudiantil las siguientes:

a) Atender y aplicar la
reglamentacion y normativa
universitaria vigente, asi

como ejecutar los acuerdos
y directrices emitidos por la
Vicerrectoria de Vida Estudiantil.
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b) Ejecutar las funciones estableci-

das por la Vicerrectoria de Vida
Estudiantil.

c) Ejecutar, coordinar, administrar

d) Proponer a

y supervisar las funciones los
diferentes programas, proyectos
y acciones de las sub dreas
de gestion de Vida Estudiantil,
a saber. Becas y Beneficios
Estudiantiles, Cultura, Deporte y
Recreacion, Bienestar Estudiantil
y Permanencia y Retencion.

la  Vicerrectoria
de Vida Estudiantil politicas,
programas, proyectosyacciones
tendientes al mejoramiento
de los procesos, programas y
proyectos a su cargo, asi como
a la adecuada atencion de las
necesidades de la poblacion
estudiantil de su sede o recinto.

e) Asegurar el uso eficiente y eficaz

f)

de los recursos asignados para
la readlizacion las  funciones
sustantivas de la dependencia
segun los principios universitarios
y la normativa que rige la

administracion de fondos
publicos.

Asesorar 'y proveer datos,
informes y  cualquier otra

informacion que requiera la
Vicerrectoria de Vida Estudiantil
y otras instancias institucionales.

g) Administrar procesos administra-

tivos tales como presupuesta-

cion, control interno, control de
riesgos y ofros que se le asignen.

h) Fomentar la vinculacién con

actores externos y con el sector
académico con el objetivo de
desarrollar proyectos conjuntos
que confribuyan al desarrollo
infegral de aprendiente.

Participar de manera activa y
propositiva en las comisiones ins-
titucionales e interinstitucionales
en las que se designe como re-
presentante.

CAPITULO IX. DEL AREA DE GESTION

ADMINISTRATIVA

ARTICULO 18. CONFORMACION DEL
AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA.
Estd conformado por las siguientes
subdreas:

Gestion Administrativa.

Il. Servicios Operativos.
lll. Gestion Ambiental.
IV. Salud Ocupacional.

ARTICULO 19. FUNCIONES DEL AREA
DE GESTION ADMINISTRATIVA.
Son funciones del Area de Gestién
Administrativa las siguientes:

Dirigir, coordinar, administrar y
supervisar las dreas de recep-
cion, conserjeria, seguridad vy

vigilancia, fransportes, construc-
cion y mantenimiento, gestion
ambiental y salud ocupacional,
con base en los lineamientos




emitidos por la Direccion Gene-
ral de Administracion Universitaria.

Il. Apoyar la gestion de los pro-
cesos financieros, adquisicion
de bienes y almacenamiento,
recursos humanos y administra-
cion de bienes e inventarios, de
registro y otros procesos admi-
nistrativos, de conformidad con
lo dispuesto por las Direcciones
Universitarias respectivas, y en
concordancia con el inciso an-
terior.

CAPITULO X DEL AREA DE
PRODUCCION Y GESTION
EMPRESARIAL

ARTICULO 20. CONFORMACION DEL

AREA DE PRODUCCION Y GESTION
EMPRESARIAL.

Estd conformado por las siguientes
subdreas:

I. Producciony Gestidon Empresarial.
Il. Administracion de Finca.

ARTICULO 21. FUNCIONES DEL AREA

DE PRODUCCION Y GESTION
EMPRESARIAL.
Son funciones del Area de
Produccion y Gestion Empresarial
las siguientes:

a) Ejecutar, controlar 'y dar

seguimiento a las actividades
de produccidon y gestion
empresarial, con base en
la normativa vigente en la
Universidad.

ARTICULO 22.
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b) Continuar prestando su apoyo
a la actividod académica
de la universidad, en las
mismas condiciones actuales,
y mientras no se reorganice

el funcionamiento las
actuales unidades diddctico-
productivas.

CAPITULO XI MERCADEO Y
COMUNICACION

DE MERCADEO Y
COMUNICACION

Mercadeo y Comunicacion de-
penderd directamente de los De-
canos de Sede, y le corresponden
las siguientes funciones:

a) Ejecutar, coordinar, controlar
y dar seguimiento a las
actividades de mercadeo
y ventas, con base en los
lineamientos  emifidos  por
la Direccion de Mercadeo
y Gestion de Ventas, en su
condiciobn de od6rgano de
direccién funcional del Area.

b) Ejecutar, coordinar, controlar
y dar seguimiento a las
actividades de comunicacion
e informacion de la Universidad
o de la Sede, con base en los
lineamientos emitidos por la
Direccion de Comunicacion
Insfifucional.
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CAPITULO XII. DISPOSICIONES VARIAS
ARTICULO 23. DEROGACIONES.
Este reglamento deroga todas las
normas establecidas anteriormen-
te en la misma materia que en al-
guna forma se opongan a lo aqui
dispuesto.

Articulo 24. REFORMAS.

El presente reglamento podrd ser
reformado parcial o totalmente
por el Consejo Universitario, el cual
queda facultado para interpretar
auténticamente el presente
reglamento.

ARTICULO 25.NORMATIVA SUPLETORIA.
En ausencia de alguna disposicion
expresa en el Estatuto Orgdnico,
el Reglamento Orgdnico de la
Universidad Técnica Nacional vy
en este Reglamento, se aplicardn
supletoricomente enlo conducente,
los principios generalesy las normas
concordantes de la Ley General
de Administracion Publica y los
principios generales del Derecho
PUblico.

ARTICULO 26. VIGENCIA.
El presente reglamento rige a partir
del aviso de su publicacion en el
diario oficial La Gaceta.

CAPITULO XIV. DISPOSICIONES
TRANSITORIAS

TRANSITORIO I. La infroduccion de
este Reglamento se hard de forma
progresiva y gradual a partir de
su enfrada en vigencia, esto

donde resulte aplicable de forma
viable lo dispuesto en este cuerpo
normativo.

ACUERDO FIRME Y POR UNANIMIDAD.

(Aprobado  por el Consejo
Universitario, Articulo 4, Sesion
Ordinaria No. 08-2017, celebrada
el jueves 04 de mayo de 2017,
segun Acuerdo 4-8-2017)

(Publicado en la Gaceta nUmero
124 del viernes 30 de junio del dos
mil dicisiete)

ACUERDO 7-7-2017. Modificacion al

Reglamento del Trabajo Comunal
Universitario

(Reformado por el Consejo
Universitario en Sesidon Ordinaria
No. 07-2017, celebrada el jueves
20 de abril de 2017, Acuerdo 7-7-
2017.Acta 7-2017 y publicada en el
Diario Oficial La Gaceta No.100 del
29 de mayo.)

“Conoce el Consejo Universitario
propuesta de reforma al
Reglamento de Trabajo Comunal
Universitario presentado por
la Vicerrectoria de Docencia
mediante el oficio VDOC-162-2017,
con el propdsito de cumplir con
los estdndares de acreditacion de
nuestras carreras ante SINAES en
los articulos 7 vy 8.

POR TANTO, SE ACUERDA:
Aprobar la reforma al Reglamento
de Trabagjo Comunal Universitario
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de los articulos 7 y 8 de la siguiente
forma:

Articulo 7. El tiempo estipulado para
el cumplimiento del TCU serd de
ciento cincuenta horas (150).

Articulo 8. Las horas de TCU a las
que se refieren el articulo anterior,
se desarrollardn de la siguiente
forma:

a)Del total de 150 horas de
servicio, 120 horas seran de
trabojo de campo directo
con la comunidad y 30 horas
corresponderdn A  procesos
de induccidén, organizacion vy
planificacion de las actividades
de campo, elaboracion
de informes y otras tareas
académicas y administrativas
que estén asociadas al mismo.

b) La totalidad de las horas deben
ser cumplidas por el estudiante
en un plazo no mayor a dos
cuatrimestres consecutivos”.
ACUERDO FIRME Y POR
UNANIMIDAD.
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ANEXO - EDICION N°8 - AGOSTO 2017

REGLAMENTO PARA EL USO,
MANTENIMIENTO Y CONTROL DE

VEHICULOS Y MAQUINARIA AGRICOLA,

PROPIEDAD DE LA
UNIVERSIDAD TECNICA NACIONAL

(Aprobado por el Consejo
Universitario en el Arficulo 3, del Acta
15-2017, readlizada el 10 de agosto
del 2017 de la Sesidon Ordinaria 15-
17, mediante el acuerdo 3-15-2017,
y publicado en el Diario Oficial la
Gaceta No. 175, del 14 de setiembre
2017)

Articulo 1: Del dmbito de aplicacién:

Se sujetardn a las disposiciones
del presente Reglamento los
funcionarios Administrativos y
Docentes de la Universidad Técnica
Nacional.

El presente reglamento establece
las disposiciones para el uso,
mantenimiento y control de los
vehiculos y maquinaria agricola,
propiedad de la Universidad
Técnica Nacional, asi como todo lo
relativo a los servicios de transporte,
a los deberes y responsabilidades
de los funcionarios que utilizan los
vehiculos en cumplimiento con lo
dispuesto en este reglamentoy enla
legislacion nacional e institucional.

Articulo 2: De la clasificacion de los

vehiculos: Para efectos del presente
Reglamento, los vehiculos, se
clasifican de la siguiente forma:

a) Vehiculos de uso discrecional.

b) Vehiculos y maquinaria de uso
institucional.

Articulo 3: De los vehiculos de uso

discrecional: Se considera vehiculo
discrecional Unicamente al vehiculo
asignado al Rector de la UTN, el
cual no cuenta con ningun tipo de
restriccion en cuanto a combustible,
horario de circulacidn ni recorrido,
criterios de uso que asumird el Rector
bajo los pardmetros necesarios de
discrecionalidad. Estos vehiculos
no fienen marcas visibles que
los identifiguen como vehiculos
oficiales.

Articulo 4: De los vehiculos vy
magquinaria de uso institucional:
Son los destinados a atender
servicios de transporte para suplir




las necesidades que surjan con
ocasidon  del cumplimiento de
labores que fienen las disfintas
dependencias de la UTN. Dichos
vehiculos serdn utilizados Unica vy
exclusivamente para la realizacion
de sus actividades, en los siguientes
Cas0s:

a) Para frasladar grupos representa-
tivos debidamente reconocidos
por las autoridades universitarias,
aquellas personas que participan
en actividades declaradas de in-
terés institucional, previa decla-
ratoria del Consejo Universitario,
giras académicas, funcionarios,
y personas que presten sus servi-
cios de colaboraciéon a la Univer-
sidad, debidamente autorizados
por la Direccién General de Ad-
ministracion  Universitaria, Direc-
cion de Gestion Administrativa.

b) Trasladar equipos, mobiliario 'y
materiales que sean de la UTN,
o que hayan sido prestados
o donados por parficulares, o
instifuciones del Estado.

c) Realizar labores agricolas vy
de limpieza en las fincas de la
UTN. El uso de la maquinaria
agricola debe ser aprobado por
la Direccion de Produccion vy
Gestion Empresarial.

d) Cualesquiera ofras necesidades
gue surjan con ocasion del giro
propio de la Universidad.
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Arficulo 5: Del uso de los vehiculos

y maquinaria institucionales: La
autorizacién del uso de los vehiculos
y la Maqguinaria corresponde Unica
y exclusivamente al conductor
para fines propios de la Universidad,
los cuales solomente pueden ser
conducidos por funcionarios de la
UTN vy no podrdn destinarse a un
uso diferente al que se establece
en el Articulo 4 de este mismo
reglamento. Asimismo la utilizacion
de los vehiculos, se aqjustardn a
las disposiciones y confroles que
establezca la Direccion General de
Administracion Universitaria.

Articulo 6: De los distintivos que

deben portar los vehiculos de uso
institucional: Los vehiculos sobre los
cuales rige el presente Reglamento
necesariamente llevaran el logotipo
de la Universidad Técnica Nacional
en ambas puertas y las placas
oficiales, la leyenda “USO OFICIAL",
ademas serdn conducidos
exclusivamente por funcionarios
de la Universidad, que se les
considerardn también responsables
de su cuidado.

Articulo 7: Del seguro de vehiculos,

maquinaria agricola: Todos
los vehiculos propiedad de Ila
Universidad Técnica Nacional se
mantendrdn asegurados  confra

todo riesgo que el INS ofrezca, a
fin de salvaguardar la eventual
responsabilidad civil que le fuere
impuesta en caso de accidente,
prevencion de danos al bien, sin
perjuicio de otras responsabilidades
que pudieran afectar al conductor.




L'J'I'ﬁ | Gacetay)

Universitaria

Todos los vehiculos propiedad de
la Universidad contardn con Pdliza
de Seguros, con las coberturas
aplicables de acuerdo a o
establecido por el ente asegurador.
Las pdlizas sélo  pueden ser
adquiridas por medio del Insfituto
Nacional de Seguros. La Direccion
de Gestion Financiera es la
encargada de efectuar los frdmites
necesarios para la contratacion de
dichas Pdlizas.

Articulo 8: De las funciones del Area de

Gestion Administrativa con respecto
a los vehiculos y la Direccién de
Produccion y Gestion Empresarial
con respecto a la maquinaria:

La Direccion Administrativa por
medio de la oficina de Servicios
Operativos y la Direccion de
Producciony Gestion Empresarialson
las encargadas del mantenimiento,
administraciéon y control del uso
de los vehiculos y la maquinaria
agricola. Sus Funciones son:

1. Planificar, organizar, controlar y
coordinar todas las actividades
de orden administrativo relacio-
nadas con el uso, control y man-
tenimiento de los vehiculos vy la
magquinaria utilizando los forma-
tos aprobados para este fin.

2. Mantener actualizado un regis-
tro de choferes y conductores,
mediante el formulario dispuesto
para este fin.

3. Mantener actualizado un
expediente para cada uno

de los vehiculos y maquinaria,
de acuerdo con las directrices
establecidas por la Direccion
General de  Administracion
Universitaria.

Tomar las acciones pertinentes
a efecto de llevar los controles
de uso y proporcionar el mante-
nimiento técnico-mecdanico ne-
cesario para que los vehiculos y
la maquinaria estén siempre en
buenas condiciones de uso.

Recibir copia de los documentos
del Registro de la propiedad
del vehiculo y maqguinaria
debidamente inscrito.

Velar para que cada vehiculo
y maquinaria cuente con todos
los dispositivos y aditamentos
que exige la Ley de Trdansito,
este reglamento y cualquier
normativa relacionada.

Custodiar los vehiculos una
vez que haya cesado su uso,
administrando las llaves, el
espacio que ocupardn y otros
pormenores relativos a la
salvaguarda y seguridad de los
automotores.

Realizar los trdmites correspon-
dientes para que los choferes y
conductores realicen las denun-
cias, dar seguimiento a los tra-
mites relacionados con los ac-
cidentes de frdnsito, robo u otro
en que se involucre un vehiculo
propiedad de la UTN, y rendir un
informe al Director General de




Administracion Universitaria o las
instancias que sea necesario.

9. Redlizar los frdmites correspon-
dientes ante la Direccion de
Conftrol de Bienes e Inventarios
para solicitar la baja de los vehi-
culos o maquinaria agricola.

10. Presentaruninforme mensual ala
Direccion de Gestion Financieraq,
sobre el uso del combustible y
peaqjes, por cada vehiculo.

11. Ofras funciones atinentes con el
uso, control y mantenimiento de
vehiculos y maquinaria.

Articulo 9: De la prestacion de los

servicios: El uso de los vehiculos
deberd reservarse Unica y
exclusivamente al desempeno vy
desarrollodelasfuncionespropiasde
la Universidad, toda dependencia
que requiera de los servicios de
transporte para el cumplimiento de
sus funciones, deberd presentar el
formulario elaborado para tal fin, al
Area de Transportes.

Articulo 10 : Del préstamo de vehiculos

entre la Administracion Universitaria,
Sedes y el Centro de Formacion
Técnica y Tecnologia Educativa: Los
vehiculos que actualmente posee
la Universidad Técnica Nacional,
fienen como fin servir de apoyo
para el desarrollo de la academia
y de la gestion administrativa, por
lo que cuando la circunstancia lo
amerite se facilitard el transporte
correspondiente entre las diferentes
instancias universitarias, a través

Articulo 11
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de las dependencias de Gestion
Administrativa o de Transportes,
siempre y cuando se cuente con
disponibilidad de los vehiculos
automotores o de maquinaria
agricola, se deberd verificar las
condiciones fisicas del vehiculo, en
la bitdcora correspondiente.

Responsabilidad del
uso y costo por préstamo de
vehiculo y maquinaria agricola:
La dependencia solicitante es
responsable del uso y control del
servicio asignado, ante la Unidad
responsable de la administracion
del vehiculo. Asimismo, debe asumir
el costo del combustible utilizado y
en caso de que se le asigne chofer,
debe cubrir el pago de vidticos.

Articulo 12: De la circulacion fuera

de la jornada ordinaria de trabajo:
Es prohibida la circulacion de
vehiculos y maquinaria de uso
institucional, fuera de la jornada
ordinaria de frabagjo, dias inhdbiles
o0 vacaciones. Excepto en aquellos
casos debidamente autorizados
por la Direccion General de
Administracion  Universitaria o la
Direccion de Gestion Administrativa y
la Direccion de Produccion y Gestion
Empresarial de previo a la gira.

Articulo 13: Del resguardo a que

deben someterse los vehiculos: Los
vehiculos deberdn permanecer
al final de la jornada ordinaria
de frabagjo, en el lugar destinado
para ello en la UTN. En el caso de
gue el vehiculo se encuentre en
gira este debe ser guardado en
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estacionamiento publico o privado
dellugar, y sinolo hubiese se pondrd
a buen recaudo en las instalaciones
de la Guardia Civil o de la Guardia
Rural, y en cualquier caso se
pedird la colaboracion de dichos
cuerpos de seguridad para brindar
adecuada proteccion al vehiculo.

Articulo 14: De los deberes vy

responsabilidades de los choferes y
conductores:

Son deberes de los choferes vy
conductores:

1. Conocer y cumplir estrictamen-
te la Ley de Transito por vias te-
rrestres, asi como lo dispuesto en
este Reglamento y normativa na-
cional e institucional aplicable.

2. Acatar las instrucciones que gire
el superior inmediato del Area de
Transportes.

3. Someterse a los exdmenes
médicosperiédicosqueel Areade
Transportes establezca a efecto
de determinar la idoneidad
fisica y mental necesaria para la
conducciéon de vehiculos.

4. Contfar con la licencia de
conducir al dia.

5. Portar en el vehiculo la tarjeta
con los derechos de circulacion
respectivos.

6. Revisar antes de cualquier salida
el estado del vehiculo, frenos,
luces, direccionales, lubricantes,

combustibles,  condicion  de
llantas y presidon de las mismas,
cinfurones y nivel de aguaq,
cualqguier desperfecto se debe
reportar de inmediato.

7. Mantener el vehiculo en éptimas

condiciones de limpieza vy
cumplir con los programas de
mantenimiento que el Area de
Transportes formule.

8. Llenar el formulario para el uso

de vehiculo o maquinaria, con
los requerimientos contenidos en
el mismo.

9. Respetar las senales de transito

y las velocidades mdaximas vy
minimas establecidas en la
Ley, y mantener durante la
conduccion la prudencia y el
buen comportamiento, que se
requiere en el desarrollo de las
funciones.

10. Acatar lo dispuesto en el
formulario de  Solicitud de
uso de vehiculo, en cuanto a
tiempo de conduccién vy sitios
de visita obligatoria o parada. .
En caso fortuito o fuerza mayor
el conductor deberd continuar
su recorrido escogiendo la
ruta mds breve y consignando
estas incidencias en la bitdcora
respectiva, salvo que las
condiciones del terreno hicieren
imposible el transito.

11. Asumir el pago de las multas,
cuando se demuestre que las
mismas son responsabilidad del
conductor o chofer, de acuerdo




a lo que establece la Ley de
Tréansito N. 9078. Remitir copia del
parte correspondiente al Area
de Transportes.

12. No ceder bajo ningun concepto,
ni en ningun momento, la
conduccion del vehiculo, a
funcionarios no autorizados o a
parficulares salvo fuerza mayor,
debidamente comprobada.

13. Cumplir el frabajo extraordinario,
cuando las condiciones asi lo
ameriten, ajuicio de sussuperiores
inmediatos.

14. Abstenerse de colocar en el
vehiculo accesorios que no
estén expresamente autorizados
por el Area de Transportes,
todo a efecto de mantener
la uniformidad de la flofilla de
vehiculos institucionales.

Articulo 15: Prohibiciones y sanciones

para choferes y conductores.
Queda terminantemente prohibido:

1. Manejar los vehiculos de la
UTN bajo el efecto de bebidas
alcohdlicas, de drogas
enervantes o sustancias similares
que depriman u obstaculicen sus
facultades.

2. Circular a velocidades superiores
a las que permiten las senales de
transito.

3.Transportar  particulares, salvo
que ello se |justifique antfe la
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Direccidon de  Administracion
Universitaria o la Direccidon de
Gestion  Administrativa, como
emergencia o fuerza mayor
debidamente comprobada.

La violacidn a cualesquiera de
las disposiciones anteriores serd
sancionada  previo seguimiento
del procedimiento administrativo
de rigor, de conformidad con lo
que establece la Ley General de la
Administracion Publica, el Codigo
de Trabagjo y el Reglamento Interno
de la UTN, todo sin detrimento de Ias
responsabilidades civiles y penales
a que pueda hacerse acreedor
el conductor que incurriere en
violacion de lo que aqui se dispone.

Articulo 16: De los usuarios: Los

usuarios que utilicen los servicios de
transporte aqui regulados, deberdn
cumplir con lo siguiente:

1. Respetar lo dispuesto en esta
reglamentacién, conocer vy
acatarlaley, asicomo las normas
y procedimientos que alrespecto
gire la Direccion General de
Administracion Universitaria.

2. Portar el carné que los identifique
como funcionarios de la UTN.

3. Mantener una actitud correcta
en el desarrollo de sus funciones
y reportar cualquier irregularidad
observada durante el vigje al
superior jerdrquico del Area de
Transportes.
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4. Solicitar al chofer o conductor
suspender la  marcha  del
vehiculo, cuando sea evidente
undano o desperfectomecdnico
que atente con la infegridad
y seguridad de los usuarios del
servicio de transporte.

Articulo 17: De los accidentes en que

intervengan vehiculos propiedad
de la UTN:

De conformidad con Ilo que
establece la Ley de Transito, los
choferes o conductores que tengan
un accidente con un vehiculo
propiedad de la UTN deberdn:

1. Dar aviso de lo ocurrido al Jefe
del Area de transportes o a su
superior jerdrquico.

2. llamar a las  autoridades
competentes para denunciar el
hecho y solicitar ayuda.

3. No podran efectuar arreglo
extrajudicial en caso de
accidente, sin embargo podrdn
indicarle al involucrado en los
hechos, que cualquier reclamo
lo formule ante el Area de
Transportes de la UTN.

Articulo 18: De la responsabilidad

de la UTN: En caso de que algun
vehiculo propiedad de la UTN
hubiere causado danos a terceros
que no hayan participado de
forma directa en el accidente, los
reclamos deberdn sustentarse de
conformidad con lo que establece
la Ley General de la Administracion
PUblica y otra normativa aplicable.

Articulo 19: De la responsabilidad por

condenatoria: El conductor que
en sede judicial fuese declarado
responsable, con motfivo de un
accidente con un vehiculo de
la UTN, deberd pagar el monto
correspondiente al deducible que,
eventualmente, tendria que girarse
al INS, o bien las indemnizaciones
que la UTN deba hacer a terceros
afectados cuando el costo del dano
sea inferior al monto del deducible.

Articulo 20: De las obligaciones de

los conductores y de la UTN por
las declaraciones judiciales. Los
conductores que en elcumplimiento
de sus funciones, sufran algun tipo
de accidente de frdnsito, tendrdn
la obligaciéon de comparecer ante
la autoridad judicial competente, a
rendir, denfro del plazo respectivo,
la declaracion correspondiente.

La UTN sufragard los gastos que
pudieran tener esos funcionarios por
concepto de vidticos siempre que
el Despacho Judicial esté localizado
fuera de la distancia establecida
por las “Regulaciones para gastos
de vigje y de transporte dentro del
pais establecidos por la Contraloria
General de Republica”, del lugar de
trabajo como desde el domicilio
del conductor. La UTN ademds,
sufragard el gasto por concepto de
combustible.

Si el funcionario, en el proceso
judicial, resultare declarado
culpable tendrd la obligacion
de resarcir a la UTN las sumas

pagadas segun lo dispuesto en el
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parrafo anterior, previa realizacion
del procedimiento administrativo
correspondiente.

DISPOSICIONES FINALES

Articulo 21: En defecto de disposiciones
propias de este Reglamento
deberdn tenerse como supletorias
las contenidas en la Ley General
de Trdnsito, Ley General de
Administracion Publica y  leyes,
decretos y reglamentos conexos en
la materia que esté en vigencia.

Articulo 22: Se deroga de manera
expresa cualquier normativa,
disposicion o lineamiento que
contradiga lo establecido en el
presente Reglamento.

Articulo 23: Rige a partir de su
publicacion en el Diario Oficial La
Gaceta.
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