[image: image1.jpg]1 1_D>
=<0
[ wo




[image: image2.png]ClE[P

COORDINACION DE ESTUDIOS DE POSTGRADO



                                                                 

Pasos a seguir para inscripción y registro del proyecto de

Trabajo Especial de Grado, 

Trabajo de Grado y 

Tesis Doctoral

A continuación se describen los pasos a seguir para la formalización del trámite correspondiente a inscripción y registro del proyecto de Trabajo Especial de Grado, Trabajo de Grado y Tesis Doctoral, ante las distintas instancias académico administrativas en la Facultad de Arquitectura y Urbanismo de la UCV.

P01.- El estudiante debe consignar ante Control de Estudios de la Coordinación de Estudios de Postgrado ó el COORDINADOR del Postgrado en el que se encuentra inscrito, una carta dirigida a éste, en la que solicita al Comité Académico respectivo someta a consideración el registro e inscripción del proyecto de (Tesis Doctoral / Trabajo de Grado (para Maestría); Trabajo Especial de Grado (para Especialización). Esta carta debe ir acompañada de los siguientes recaudos: 

1. Original y copia de la "CONSTANCIA DE ENTREGA DEL ALUMNO".

2. Tres (3) ejemplares del proyecto.

3. Original y copia de la carta de aceptación del Tutor, en la cual deja constancia que ha leído el proyecto, y acepta ser su asesor durante la elaboración del proyecto en calidad de tutor. 

4. Original y copia de una constancia que especifique que ha cumplido con los créditos reglamentarios de escolaridad del curso de postgrado en que se encuentra inscrito. Esta constancia será elaborada por Control de Estudios-CEP a petición de la parte interesada.

5. Original y copia de una constancia que especifique que está solvente tanto con el pago de la matrícula del curso como con el régimen de permanencia. Esta constancia será elaborada por la Unidad Administrativa-CEP a petición de la parte interesada.

6. Original y copia de una constancia de solvencia de la biblioteca de la FAU.

7. Original y copia del certificado de conocimiento de idioma extranjero.

8. Recibo original y dos fotocopias de la cancelación del pago correspondiente al monto de cuatro (4) unidades tributarias correspondiente a la inscripción del proyecto. El pago debe hacerlo en efectivo, tarjeta de débito o tarjeta de crédito en Caja, piso 8 de FAU-UCV. 

9. Original y copia de la planilla denominada: "REGISTRO DE PROYECTO DE TRABAJO ESPECIAL, TRABAJO DE GRADO Y TESIS DOCTORAL".

P02.- Control de Estudios-CEP ó el Coordinador del curso de postgrado respectivo debe firmar y sellar la "CONSTANCIA DE ENTREGA DEL ALUMNO".

P03.- Control de Estudios -CEP debe entregar al Coordinador del Postgrado correspondiente todos los entregados por el estudiante para su revisión y consideración.

P04.- El Coordinador de Postgrado correspondiente debe incluir en la agenda del Comité Académico respectivo, el punto para someter a discusión la aprobación de 

a) El nombramiento del Tutor

b) El Título del proyecto

Una vez que el Comité Académico respectivo aprueba solicitar el nombramiento del Tutor y el registro e inscripción del título del proyecto:

P05.- El Coordinador del Curso de Postgrado debe elaborar dos cartas dirigidas a la Comisión de Estudios de Postgrado, ambas con copia al estudiante, en las que indica que el Comité Académico acordó solicitar: a) el nombramiento del Tutor y b) el registro e inscripción del título del proyecto. En ambas comunicaciones se solicita proceda la tramitación formal correspondiente ante las distintas instancias académicas (Comisión de Estudios de Postgrado, Consejo de Facultad y Coordinación Central de Estudios de Postgrado). Estas cartas deben ser firmadas por el  Coordinador del Curso de Postgrado correspondiente.

P06.- La Comisión de Estudios de Postgrado debe revisar y someter a aprobación el nombramiento del Tutor y el registro del proyecto y remitir su decisión ante el Consejo de Facultad para su consideración y registro correspondiente.

P07.- El Consejo de Facultad debe emitir una comunicación a la Comisión de Estudios de Postgrado indicando la fecha en que ha sido inscrito y registrado el proyecto, así como la designación del tutor.

P08.- La Comisión de Estudios de Postgrado debe enviar a Control de Estudios-CEP las copias de ambas comunicaciones emitidas por el Consejo de Facultad, en las cuales se indica el veredicto final en cuanto al nombramiento del Tutor y el registro del proyecto correspondiente. 

P09.- La SD-CEP debe previamente a hacer entrega formal de ambas cartas a sus destinatarios, hacer una fotocopia de ambas cartas. La fotocopia de la carta dirigida al estudiante, debe ser archivada en su expediente. La fotocopia de la carta dirigida a la Dirección de la Coordinación de Estudios de Postgrado debe ser archivada en la carpeta correspondiente a correspondencias recibidas por la CEP.
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