TRÁMITE PARA LA DEFENSA PÚBLICA 
DE LOS TRABAJOS FINALES DE GRADUACIÓN
DOCUMENTOS E INSTRUCCIONES GENERALES
 Debe aportar ante la Escuela de Biología los siguientes documentos con por lo menos 22 días de anticipación a las fechas programadas, si es antes mejor: 
1. Solicitud de apertura del expediente de graduación, mediante nota dirigida a la Directora de la Escuela de Biología, Dra. Cindy Fernández García, en la cual además se deben proponer al menos 3 posibles fechas con hora para la defensa pública del Trabajo Final de Graduación. Esta nota también debe contener sus datos personales, correo electrónico y números de contacto.
2. Copia del expediente académico, extendida por la Oficina de Registro de la Universidad de Costa Rica.
3. Certificación del Registro de delincuentes. El certificado debe tramitarse a través de la Oficina de Registro e Información, en la ventanilla de certificaciones, ubicada en el segundo nivel del Edificio Administrativo A. En el caso de estudiantes con cédula 9 ó extranjeros deben presentarse a la Vicerrectoría de Vida Estudiantil. En cuanto a las Sedes Regionales este trámite se realiza en los servicios de Registro.
4. Autorización por escrito para realizar la defensa pública, por parte de cada una de las personas miembros del comité asesor. Puede ser una sola carta firmada por cada miembro.
5. Una vez que la Dirección le indique el día para la defensa debe coordinar el lugar, ya sea en la sala especializada ubicada en la Facultad de Ciencias, o en un espacio de la Escuela de Biología (puede reservar con mercedes.lobo@ucr.ac.cr)
6. Debe tener el estudio de expediente académico de licenciatura actualizado, mediante el cual conste la aprobación de todos los cursos del plan de estudios. Puede solicitarlo mediante el correo electrónico jessica.padilla@ucr.ac.cr o nancy.alvaradorodriguez@ucr.ac.cr
Si ya tiene un estudio que indique que debe solo el TFG no debe solicitar la actualización.
7. Es importante que realice estos trámites con bastante anticipación a la fecha programada para la defensa, ya que hay que coordinar la disponibilidad de tiempo del miembro extra que se nombra. Se le solicitará posteriormente la versión final del TFG para el miembro extra.
8. Una vez que defienda tome en cuenta que debe entregar en la Escuela de Biología lo siguiente, según el artículo 29 del Reglamento General de los Trabajos Finales de Graduación:
a) El documento final de TFG
b) El resumen del TFG.
c) La autorización de publicación del documento final del TFG en el repositorio institucional Kérwá y en otros medios que el SIBDI considere oportunos.
El documento final de TFG debe ser: 1 impreso empastado y 1 CD con el pdf o en una llave maya dentro de un sobre que contenga los datos del estudiante y el título del trabajo (ver abajo indicaciones).
Con respecto al resumen debe tomar en cuenta lo estipulado en el artículo 28 del Reglamento TFG:
“La persona sustentante debe preparar y remitir, bajo la supervisión de la persona directora de su TFG, un resumen de 200 a 500 palabras de su documento final aprobado, que incluya la cita bibliográfica completa, el nombre de la persona directora del TFG y una lista de palabras clave para efectos del índice analítico.” 
A continuación, el link del Reglamento General de los Trabajos Finales de Graduación: 
https://www.cu.ucr.ac.cr/uploads/tx_ucruniversitycouncildatabases/normative/trabajos_finales_graduacion.pdf
IMPORTANTE TOMAR EN CUENTA LOS SIGUIENTES ASPECTOS PARA LA ENTREGA DE LAS VERSIONES FINALES DE TFG (1 VERSION IMPRESA, 1 VERSIÓN DIGITAL):
a) Ejemplar impreso:
i. Versión final del TFG: debe incluir la Hoja de firmas originales de los integrantes del Tribunal Examinador y las personas sustentantes. En su defecto, en casos justificados, se puede incluir copia del acta de la defensa pública que incluya todas las firmas. En ambos casos, las firmas deben ser autógrafas y no se permiten firmas
escaneadas ni el uso de firma digital.
ii. Impreso en una o ambas caras de la hoja.
iii. El margen izquierdo debe ser de mínimo 3.5 cm, para facilitar su lectura y fotocopiado.
iv. El empaste debe ser en pasta dura, también conocido como empaste de lujo, para procurar su durabilidad.
b) Ejemplar digital: 
i. Este formato corresponde a un ejemplar exacto de la versión impresa con la Hoja de firmas originales del Tribunal Examinador y sustentantes con todas las firmas de los integrantes.
ii. El soporte físico debe ser en disco compacto (CD), en DVD, USB o en el dispositivo de almacenamiento que en su momento se establezca.
iii. El documento debe venir en un solo archivo, en formato PDF, con el nombre TFG.pdf.
iv. Si aplica, debe incluir los archivos digitales correspondientes a los materiales complementarios o productos del TFG en el formato original.
v. El resumen de la investigación debe presentarse en un archivo en formato PDF, llamado resumen.pdf, según se
indica en el artículo 28 del Reglamento.
vi. Los requerimientos de equipo y programas computacionales necesarios para visualizar todos los archivos de esta versión digital, deben presentarse en un archivo adicional en formato PDF, llamado requerimientos.pdf, bajo el siguiente formato de ejemplo:
	Nombre del archivo 
	Programa requerido 
	Versión

	TFG.pdf 
	Acrobat Reader 
	11

	resumen.pdf 
	Acrobat Reader 
	11


vii. Todos los archivos contenidos en la versión digital deben estar sin protección de seguridad, para facilitar su uso y preservación.
viii. En el caso de entregar un dispositivo USB, debe realizarse en un sobre de papel sellado y etiquetado con el
encabezado correspondiente a la escuela, facultad o programa, título igual al indicado en la portada y año de presentación del TFG.
ix. En el caso de entregar un disco compacto (CD) o DVD, debe estar identificado con una etiqueta adherida que
incluya la siguiente información: encabezado correspondiente a la escuela, facultad o programa, título igual al indicado en la portada y año de presentación del TFG.
x. En ambos casos, no se admitirán etiquetas elaboradas en forma manuscrita.
Ejemplo:
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La información a agregar en las etiquetas/sobre de papel, para el caso de los estudiantes de Biología sería: 
-Universidad de Costa Rica
-Facultad de Ciencias
-Escuela de Biología
-Título
-Año de defensa
-Nombre y carné del estudiante
Se recalca que antes de entregar toda la documentación a la Escuela, tanto la versión impresa como la digital deben de presentarse debidamente firmadas tanto por el (la) sustentante como por el Tribunal Examinador. Solo se permiten firmas autógrafas.
Nota: la hoja original de firmas de la versión impresa puede ser escaneada para que la inserten en el pdf respectivo, pues esta versión digital sería la copia fiel del documento impreso.
