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La Academia al servicio de la Vida

UNIVERSIDAD DE PAMPLONA
FACULTAD DE INGENIERIAS Y ARQUITECTURA

NORMATIVA TRABAJO DE GRADO
PROGRAMA INGENIERIA MECATRONICA

CONSIDERANDO

El Acuerdo 081 del 17 de agosto de 2007 que compila y actualiza el
Reglamento Académico Estudiantil de Pregrado, teniendo en cuenta el
capitulo VI titulado Trabajo De Grado.

RESUELVE

Reglamentar la metodologia de trabajo de grado de las diferentes
modalidades expresadas en el articulo 36 del reglamento académico
estudiantil de pregrado.

CAPITULO I
GENERALIDADES

Definicion de Trabajo de Grado: En el Plan de Estudios de los
programas, la Universidad establece como requisito para la obtencion del
titulo profesional, la realizacion por parte del estudiante, de un trabajo
especial que se denomina “TRABAJO DE GRADO”.

El Trabajo de Grado, segun sus caracteristicas puede ser realizado en forma
individual o en grupo. Corresponde al Comité de Trabajo de Grado
autorizar que dos (2) o mas estudiantes se integren para realizar uno solo
trabajo de grado. En todos los casos, se presentara un sélo informe.
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Evaluacion y Calificacion: El Trabajo de Grado se podrd a matricular a
partir del 8°. semestre, dependiendo de la modalidad, hasta con maximo
dos (2) asignaturas en el mismo periodo. El Trabajo de Grado debe
sustentarse ante un Jurado, compuesto por tres (3) personas conocedoras
del tema (Director y dos calificadores designados) y puede recibir como
calificacion: “Aprobado”, “Excelente” o “Incompleto”, cuando no cumpla
con los objetivos propuestos en la modalidad en la cual se adelanta, en tal
caso, el estudiante debera matricularlo nuevamente en el semestre
académico siguiente”.

La Calificacion del Trabajo de Grado, tendréa la siguiente equivalencia:

Excelente (4.5)
Aprobado (4.0)
Incompleto ()

Cuando la NO inclusion del Trabajo de Grado, no sea responsabilidad del
estudiante, éste contara con un plazo hasta de dos (2) periodos académicos
adicionales para su terminacién y la calificacion sera ingresada al sistema
en el momento en que sea evaluado.

CAPITULO 1
MODALIDADES DE TRABAJO DE GRADO

El estudiante podra realizar una de las siguientes opciones concebidas para
cumplir con este Ultimo requisito de grado: Investigacion, Pasantia de
Investigacion, Practica Empresarial y la realizaciéon de un diplomado. En
todas las modalidades, el Autor(es), debera(n) presentar un informe final
(de acuerdo a la modalidad) de Trabajo de Grado y sustentarlo ante el
Jurado designado por el Comité de Trabajo de Grado.

1. MODALIDAD INVESTIGACION

Comprende disefios y ejecucion de proyectos que busquen aportar
soluciones nuevas u originales a problemas tedricos o practicos,
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adecuar y apropiar tecnologias y validar conocimientos producidos
en otros contextos.

Caracteristicas
La realizacion de una Investigacion como opcion de grado se
caracteriza por los siguientes aspectos:

e La Investigacion debe ser avalada por el comité de grado del
respectivo programa, teniendo en cuenta aspectos como:
actividades propuestas y areas de profundizacion.

e Tiene una duracion minima de un semestre académico, asi
como la elaboracion y sustentacion de un trabajo final como
resultado de la misma.

e El estudiante debe presentar la propuesta del trabajo final en
las fechas programadas y formatos establecidos por el
comité de trabajo de grado, esta propuesta debe vincularse
en una linea de un grupo de investigacion reconocido por la
Universidad.

e Para a presentacion y sustentacion del informe final el
estudiante realizara una monografia y debe diligenciar el
respectivo formato.

2. MODALIDAD PASANTIA DE INVESTIGACION

Es la que se realiza en un grupo de investigacion reconocido por
Colciencias.

Caracteristicas
La realizacion de una Pasantia de Investigaciébn como opcion de
grado se caracteriza por los siguientes aspectos:

e La Pasantia de Investigacion debe ser avalada por el comitée
de grado del respectivo programa, teniendo en cuenta
aspectos como: actividades propuestas y areas de
profundizacion.

e Tiene una duracion minima de un semestre académico, asi
como la elaboracidn y sustentacion de un trabajo final como
resultado de la misma.
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El estudiante debe presentar la propuesta del trabajo final en
las fechas programadas y en los formatos establecidos por el
comité de trabajo de grado, la carta de aceptacion del Grupo
y un informe avalado por el director del mismo.

Los estudiantes que opten por esta modalidad deberan
presentar un informe parcial al coordinador de précticas del
programa con una carta del director del proyecto de
investigacion al cual esta vinculado donde especifique las
horas trabajadas y el desemperio del estudiante.

Para la presentacion y sustentacion del informe final el
estudiante realizara una monografia y debe diligenciar el
respectivo formato.

3. MODALIDAD PRACTICA EMPRESARIAL

La Practica Empresarial como opcién de grado tiene como
proposito complementar la formacion académica del estudiante con
una labor profesional en una empresa, durante un periodo de
tiempo; preparando al estudiante para su desempefio en el campo

laboral.

Caracteristicas

La realizacién de una Practica Empresarial como opcién de grado

se caracteriza por los siguientes aspectos:

La practica empresarial debe ser avalada por el comité de
grado del respectivo programa, teniendo en cuenta aspectos
como: actividades propuestas y areas de profundizacion.
Tiene una duracién minima de un semestre académico, asi
como la elaboracidn y sustentacion de un trabajo final como
resultado de la misma.

El estudiante debe presentar y sustentar la propuesta del
trabajo final en las fechas programadas y formatos
establecidos por el comité de trabajo de grado, con el
nombre de la empresa, descripcion de las caracteristicas de
la empresa, objetivos de la practica, tipo de practica a
desarrollar, tutor responsable de la practica en la empresa,
cronograma de la practica, presupuesto (si lo hubiere) y
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copia del convenio interinstitucional Universidad — Empresa
0 carta de aceptacion de la empresa.

Los estudiantes que opten por esta modalidad deberan
presentar un informe parcial al coordinador de précticas del
programa con una carta del tutor externo donde especifique
las horas trabajadas y el desempefio del estudiante.

Para a presentacion del informe final el estudiante realizara
una monografia. Y debera sustentar dicho informe ante el
Jurado designado por el Comité de Trabajo de grado.

4. MODALIDAD REALIZACION DE UN DIPLOMADO

El Diplomado como opcion de grado tiene unas caracteristicas
especificas y exige el cumplimiento de unos requisitos, para su
aprobacion, inscripcion, propuesta y elaboracion del trabajo final,

certificacion de finalizacion, aprobacion y sustentacion.

Caracteristicas

La realizacion de un Diplomado como opcién de grado se

caracteriza por los siguientes aspectos:

El programa Ingenieria Mecatronica oferta esta modalidad
con la presentacién de un informe final que puede ser: una
monografia o un articulo publicado en una revista
institucional.

El diplomado debe ser avalado por el comité de grado del
respectivo programa, teniendo en cuenta aspectos como:
contenido programatico del diplomado, intensidad horaria,
areas de profundizacion y actualizacion.

Debe tener una duracion minima de 120 horas presenciales y
la elaboracion y sustentacion de un trabajo final.

El estudiante debe presentar una propuesta del trabajo final
como minimo un mes antes de la fecha de sustentaciones
programada por el comité de trabajo de grado, esta
propuesta debe incluir: resumen, objetivos, cronograma de
actividades y resultados esperados, la carta de aceptacion de
un tutor que oriente el trabajo, en caso que el diplomado sea
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ofertado por una institucion externa el estudiante debe
contar con un tutor externo y otro interno.

e Para la sustentacién del trabajo final el estudiante debe
presentar una certificacion de finalizacion y aprobacién del
diplomado.

_ CAPITULO I
CARACTERISTICAS DEL INFORME FINAL

De acuerdo con la modalidad seleccionada el estudiante puede presentar
como informe final: Una monografia o un articulo.

1. MONOGRAFIA

La presentacion del informe final se realiza basdndose en las
normas ICONTEC para la presentacion de trabajos de grado.

NOTA
Se sugiere que el informe final tenga un maximo de 50 péginas, la
informacion adicional debe ser incluida en anexos.

2. ARTICULO
La presentacion del informe final se realiza de acuerdo a la guia de

autores proporcionada por la revista institucional.

NOTA
El estudiante en la sustentacién debe evidenciar la lectura de los
documentos citados.
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CAPITULO IV
METODOLOGIA TRABAJO DE GRADO

1. ANTEPROYECTOS DE TRABAJO DE GRADO

Entregar en un CD el anteproyecto en formato digital, las cartas
escaneadas de aceptacion del director, de aceptacion de la empresa
en caso de pasantia o de aceptacion del grupo en caso de pasantia
de investigacion. En fisico, entregar las cartas y un resumen de la
propuesta.

Metodologia:

Entrega de documentos en la fecha estipulada por el comité
dentro de una carpeta colgante debidamente rotulada.
Nombramiento de jurados por parte del comité en los 5 dias
habiles siguientes después de la fecha limite de entrega del
anteproyecto. Publicacion de asignacion de jurados en la
pagina del comité.

Una vez publicada la informacion en la pagina, los
estudiantes tienen 5 dias habiles para hacerle entrega a cada
uno de los jurados del anteproyecto en medio fisico y
entregar al comité el formato de recibido.

Presentarse el dia de la sustentacion con 30 minutos de
antelacion, en el lugar asignado y con todo lo indispensable
para la misma, (presentacion, computador, marcador de
pizarra, borrador, etc.). Para la sustentacion tendrd un
tiempo de 10 minutos y los jurados contaran con 10 minutos
para preguntas incluyendo deliberacion.

En caso de aprobado entregar el acta de sustentacion de
anteproyecto al comité de trabajo de grado, debidamente
diligenciada y firmada. En caso de tener observaciones por
los jurados, tendra 5 dias habiles para presentar las mismas a
los jurados y obtener las firmas correspondientes en el acta,
entregandolas al comité. Cuando el trabajo sea rechazado se
debe esperar las proximas fechas de anteproyectos e iniciar
el proceso.
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NOTA
e Debe conservar recibido de cada documento
entregado al comité.
e Si decide cambiar de proyecto teniendo uno ya
aprobado, inicie el proceso nuevamente y adjunte
una carta indicando el cambio.

INFORME FINAL DE TRABAJO DE GRADO

Antes de entregar proyecto debe presentar los siguientes
documentos (original y copia):

Formato de aprobacidn de anteproyecto.

Certificado oficial del departamento de culminacién de
trabajo social.

Examen de suficiencia de segunda lengua (Prueba de
Ingles), las asignaturas extraplan informatica y deportes (es
valido el registro extendido). En su defecto carta que
certifique que el documento se encuentra en proceso.

Carta del director del programa donde avala la aprobacion
de todas las asignaturas del plan de estudios.

Carta del director del proyecto donde avala la culminacion
del trabajo y calidad del mismo para su entrega.

En caso de préctica empresarial o pasantia de investigacion,
presentar una carta donde se certifica la culminacion del
trabajo, el tiempo de duracion y buen desempefio, y una
carta de aval del coordinador de préacticas, en caso de
diplomado entregar una certificacion de finalizacion del
mismao.

Entrega del formato de recibido de los proyectos por parte
de los jurados (medio magnético o impreso, segun elija el
jurado).

Formato de autorizacién del Jurado donde avala el informe
final.

2 Formatos del acta de sustentacion del proyecto,
debidamente diligenciados.
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NOTA
Sin estos documentos no sera programada la sustentacion
del informe final.

Metodologia

Entrega de documentos en la fecha estipulada por el comité.

En los 5 dias habiles siguientes después de la fecha limite de
entrega del proyecto se publicara el cronograma de
sustentaciones de trabajos de grado.

Presentarse el dia de la sustentacion con 30 minutos de
antelacion, en el lugar asignado y con todo lo indispensable
para la misma, (presentacion, computador, marcador de
pizarra, borrador, etc.). Para la sustentacion tendrd un
tiempo de 15 minutos y los jurados contaran con 10 minutos
para preguntas, 5 minutos para deliberacion y 5 minutos
para lectura de acta, (un total de 35 minutos en cada
sustentacion).

En caso de tener observaciones por los jurados, tendrad 5 dias
habiles para presentar las mismas a los jurados, un visto
bueno del jurado donde certifique la realizacion de las
observaciones y obtener las firmas correspondientes en el
acta, entregandola al comité. Cuando el trabajo sea
rechazado se debe esperar las proximas fechas de proyectos
e iniciar el proceso.

Una vez terminado el proceso, hacer 4 copias del CD, el cual
debe contener, la memoria, el paper, la presentacion y el
acta escaneada. Una memoria se entrega al director, otra al
centro de estudios, una a biblioteca.

Imprimir y diligenciar el formato de egresados a color (1
copia), este es interno del programa y no tiene que ver con el
que debe llenar para el grado.

NOTA

El formato de egresados y la entrega del CD seran el aval
para ingresar su calificacion al sistema.

Entrega de documentos para grado a registro y control en las
fechas estipuladas por esta dependencia.
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ANEXOS

1. MODALIDAD INVESTIGACION

ANTEPROYECTO

Carta de presentacion del anteproyecto.

Carta de aceptacion del Director.

Formato rotulo carpeta colgante

Formato FPI-11 “Propuesta de Investigacion”.

Formato de recibido del anteproyecto por parte de los
jurados.

e Formato acta de sustentacion de anteproyecto.

INFORME FINAL DE TRABAJO DE GRADO

e Carta del director del programa donde avala la aprobacion
de todas las asignaturas del plan de estudios.

e Carta del director del proyecto donde avala la culminacion
del trabajo y calidad del mismo para su entrega.

e Formato FPI-18 “Informe Técnico-Cientifico Parcial 6 Final
del Proyecto de Investigacion”.

e Formato de recibido del proyecto por parte de los jurados.

e Formato de autorizacion del Jurado donde avala el informe
final.

e Formato FGA-72 “Acta de sustentacion de Trabajo de
Grado”.

e Certificacion de la realizacion de las observaciones hechas
en la sustentacion por el jurado.
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2. MODALIDAD PASANTIA DE INVESTIGACION

ANTEPROYECTO

Carta de presentacion del anteroyecto.

Carta de aceptacion del Director.

Carta de aceptacion del Grupo de Investigacion.

Formato rotulo carpeta colgante.

Formato FPI-11 “Propuesta de Investigacion”.

Formato de recibido del anteproyecto por parte de los
jurados.

Formato acta de sustentacion de anteproyecto.

INFORME FINAL DE TRABAJO DE GRADO

Carta del director del programa donde avala la aprobacion
de todas las asignaturas del plan de estudios.

Carta del director del proyecto donde avala la culminacion
del trabajo y calidad del mismo para su entrega.

Carta del director del grupo de investigacion donde avala la
culminacién del trabajo y calidad del mismo para su
entrega.

Carta del Coordinador de Practicas donde informe el
desempefio del estudiante de acuerdo a los informes
recibidos.

Formato FPI-18 “Informe Técnico-Cientifico Parcial ¢ Final
del Proyecto de Investigacion”.

Formato de recibido del proyecto por parte de los jurados.
Formato de autorizacion del Jurado donde avala el informe
final.

Formato del acta de sustentacion del proyecto.

Certificacion de la realizacion de las observaciones hechas
en la sustentacion por el jurado.
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3. MODALIDAD PRACTICA EMPRESARIAL

ANTEPROYECTO

Carta de presentacion del Proyecto.

Carta de aceptacion del Director.

Carta de aceptacion del Asesor Técnico de la Empresa.
Formato rotulo carpeta colgante.

Formato Anteproyecto.

Formato de recibido del anteproyecto por parte de los
jurados.

Formato acta de sustentacion de anteproyecto.

INFORME FINAL DE TRABAJO DE GRADO

Carta del director del programa donde avala la aprobacion
de todas las asignaturas del plan de estudios.

Carta del director del proyecto donde avala la culminacion
del trabajo y calidad del mismo para su entrega.

Carta de la Empresa donde avala la culminacion del trabajo
y calidad del mismo para su entrega.

Carta del Coordinador de Préacticas donde informe el
desempefio del estudiante de acuerdo a los informes
recibidos.

Formato de recibido del proyecto por parte de los jurados.
Formato de autorizacién del Jurado donde avala el informe
final.

Formato del acta de sustentacion del proyecto.

Certificacion de la realizacion de las observaciones hechas
por el jurado.
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4. MODALIDAD REALIZACION DE UN DIPLOMADO

ANTEPROYECTO

e Certificacion de aceptacion del Diplomado por parte del
comité de trabajo de grado.

e Carta de presentacion del Proyecto.

e Carta de aceptacion del Director.

e Carta de aceptacion del Asesor Técnico del Diplomado (en
caso que sea externo).

e Formato rotulo carpeta colgante.

e Formato Anteproyecto.

e Formato de recibido del anteproyecto por parte de los
jurados.

e Formato acta de sustentacion de anteproyecto.

INFORME FINAL DE TRABAJO DE GRADO

e Carta del director del programa donde avala la aprobacion
de todas las asignaturas del plan de estudios.

e Carta del director del proyecto donde avala la culminacion
del trabajo y calidad del mismo para su entrega.

e Carta del Asesor Técnico del Diplomado donde avala la
culminacién del trabajo y calidad del mismo para su
entrega.

e Certificacion de finalizacion del Diplomado.

e Formato de recibido del proyecto por parte de los jurados.

e Formato de autorizacion del Jurado donde avala el informe
final.

e Formato del acta de sustentacion del proyecto.

e Certificacion de la realizacion de las observaciones hechas
por el jurado.
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