
 
  

 
Facultad de Ingeniería 

Escuela de Ingeniería Informática 
 

 
UNIVERSIDAD CATÓLICA ANDRÉS BELLO - Urb. Montalbán, Apto. 20332, Caracas-1020, Venezuela. 

Teléfono: +58-212-4074407  Fax:+58-212-4074447 – URL: http://www.ucab.edu.ve/escueladeingenieriainformatica.html 
RIF J-00012255-5 

 

 
 
 
 
 
 
 

MODELOS DE CARTAS 
 TRABAJO ESPECIAL DE GRADO EN LA ESCUELA DE 

INGENIERÍA INFORMÁTICA 
 
 

APROBADO EN EL CONSEJO DE ESCUELA EN SU  
SESIÓN Nro 176 DE FECHA 3 DE SEPTIEMBRE DE 2008 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
  

 
Facultad de Ingeniería 

Escuela de Ingeniería Informática 
 

 
UNIVERSIDAD CATÓLICA ANDRÉS BELLO - Urb. Montalbán, Apto. 20332, Caracas-1020, Venezuela. 

Teléfono: +58-212-4074407  Fax:+58-212-4074447 – URL: http://www.ucab.edu.ve/escueladeingenieriainformatica.html 
RIF J-00012255-5 

 

 
MODELO DE CARTA QUE SE ENVÍA A LOS REVISORES DE LAS PROPUESTAS  

 
 

Caracas,       de               de 
 
 
 
Estimado Profesor(a): 
 
Mediante la presente, la Escuela de Ingeniería Informática desea darle un especial agradecimiento 
por su colaboración en la revisión de la propuesta de Trabajo Especial de Grado “”. 
 
 
Adjunto se encuentra la planilla de evaluación en la cual se presentan los puntos a evaluar, que debe 
ser llenada en su totalidad y firmada al final por el revisor.  
 
El tema presentado por los estudiantes ya ha sido considerado como tema válido de Trabajo 
Especial de Grado para la Escuela de Ingeniería Informática. En el caso que usted considere que el 
mismo debe ser rechazado es necesario que especifique sus razones por escrito, previa reunión con 
los estudiantes. 
 
 
 
 

Sin más a que hacer referencia se despide atentamente, 
 
 
 
 

___________________________ 
 

Coordinador de T.E.G. 
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MODELO DE CARTA MEDIANTE LA CUAL EL TUTOR ACEPTA DIRIGIR EL 
TRABAJO ESPECIAL DE GRADO Y SOLICITA SU APROBACIÓN 

 
 
 
 

Caracas,       de               de  
 
Señores 
Consejo de Escuela de Ingeniería Informática 
Facultad de Ingeniería 
Universidad Católica Andrés Bello 
Presente.- 
 
 
 

Por medio de la presente hago constar que estoy dispuesto a supervisar, en calidad de Tutor, 
el Trabajo Especial de Grado titulado: “ _______________________”, que será desarrollado por: 
_________________________ (CI _____________), para lo cual solicito la aprobación de ese 
Consejo de Escuela. 

 
Así mismo hago constar que he leído el estracto con la descripción de las funciones del Tutor 

y estoy conforme con la responsabilidad que me corresponde asumir. 
 
 

Atentamente, 
 
 
Nombre del Tutor: _________________________________         
C.I.: _______________________ 
E-mail: __________________________________________  
Teléfono: ___________________ 
Fecha: _____________________ 
 
 

Firma: _____________________ 
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MODELO DE CARTA MEDIANTE LA CUAL EL TUTOR CERTIFICA QUE EL 
TRABAJO ESPECIAL DE GRADO HA SIDO TERMINADO Y SOLICITA INICIAR EL 

PROCESO DE PREPARACIÓN PARA LA PRESENTACION ORAL 
 
 

 
Caracas,       de               de  

 
Señores 
Consejo de Escuela de Ingeniería Informática 
Facultad de Ingeniería 
Universidad Católica Andrés Bello 
Presente.- 
 
 

Por medio de la presente certifico que el Trabajo Especial de Grado titulado “ 
_____________________________________________________”, realizado por: 
_________________________________ (CI ____________) ha sido  terminado. Solicito al 
Director de la Escuela de Ingeniería Informática iniciar el proceso de preparación para la 
presentación oral. 

 
 
 

Atentamente, 
 
 
Nombre del Tutor: _________________________________        
C.I.: _______________________ 
E-mail: __________________________________________         
Teléfono: ___________________ 
Fecha: _____________________ 
 
 

Firma: _____________________ 
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MODELO DE CARTA DE APROBACIÓN DE LA PROPUESTA DE TRABAJO 
ESPECIAL DE GRADO QUE SE ENVÍA  AL ESTUDIANTE 

 
 

Caracas,       de               de  
 
Bachiller(es) 
____________________________ 
C.I.:  ________________________ 
Presente.- 
 
 

Cumplo con informarle(s) que el Consejo de Escuela de Ingeniería  Informática, en su 
sesión número ______, de fecha _____________ aprobó la propuesta de trabajo especial de grado 
titulado: “ ______________________________________________” presentado por usted(es) y del 
cual es  ________________________________ el Tutor. 

 
Adicionalmente se hace de su conocimiento que el presente trabajo especial de grado no 

podrá ser entregado ni defendido antes de < Mes / Año > 
 
 
 

Atentamente, 
 
 
 

_______________________    ______________________ 
Director Escuela Informática        Secretario de la Escuela 

        
 
 
 
 
 
 
c.c. Tutor 
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MODELO DE CARTA DE RECHAZO DE LA PROPUESTA DE  TRABAJO ESPECIAL 
DE GRADO QUE SE ENVÍA AL ESTUDIANTE 

 
 
  
 

Caracas,       de               de  
 
 
Bachiller(es) 
____________________________ 
C.I.:  ________________________ 
Presente.- 
 
 
 

Cumplo con informarle(s) que el Consejo de Escuela de Ingeniería Informática 
_____________, en su sesión número ______, de fecha _____________ rechazó la propuesta de 
trabajo especial de grado titulado: “ _______________________________________________” 
presentado por usted(es) y del cual es  ________________________________ el Tutor. 

Cualquier información adicional le podrá ser suministrada por el Director de la Escuela. 
 
 

Atentamente, 
 
 
 

_______________________    ______________________ 
            Director Escuela Informática        Secretario de la Escuela 

        
 
 
 
 
 
 
c.c. Tutor 
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MODELO DE CARTA QUE SE ENVÍA A LOS MIEMBROS SELECCIONADOS PARA 
INTEGRAR EL JURADO EXAMINADOR 

 
 

 
 

Caracas,       de               de  
 
Señor  
____________________ 
Presente.- 
 
 
Me es grato dirigirme a usted en la oportunidad de participarle que el Consejo de Escuela de 
Ingeniería Informática en su sesión Nro. _____ le ha designado Miembro del Jurado Examinador en 
calidad de (Presidente), junto con ____________________ y _____________________ del Trabajo 
Especial de Grado titulado: “__________________________________” realizado por: 
_____________________________ (C.I.: _____________). 
 
La presentación oral deberá ser realizada entre los días ___ y ____ en la sede de la Universidad 
Católica Andrés Bello, en la Urbanización Montalbán - La Vega, Caracas, en un horario 
comprendido entre las 7:00 am y 9:00 pm, que deberá ser fijado por el Br. _______________ con 
los miembros del Jurado Examinador. 
 
Anexo le envio : 

 Extracto de Reglamento para el Jurado Examinador  
 Criterios a ser evaluados. 
 Planilla de Evaluación Individual 
 Copia del Anteproyecto del Trabajo Especial de Grado aprobado por el Consejo de Escuela 
 Un ejemplar del Trabajo Especial de Grado. 
 Planilla de Evaluación Final (Presidente del Jurado) 
 Actas Finales (Presidente del Jurado) 

 
Le agradezco firmar y devolver la copia de esta carta como señal de confirmación de su asistencia a 
la presentación oral. 
  
Aprovecho la oportunidad para saludarle. 
 

 
_______________________    
Ing.     

Directora Escuela Ing. Informática  
 
 
OBS: Fecha de Entrega del Tomo en la Escuela: 
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CRITERIOS A SER EVALUADOS EN EL INFORME ESCRITO: 
 
1. Presentación del Informe: Los ejemplares del Trabajo Especial de Grado deberán estar impresos a doble 

espacio, con un margen izquierdo de 4 cm., han de ser tamaño “carta”, utilizar tamaño de letra número 
12, deberá usar una sola cara y estar debidamente encuadernados. Podrá tener hasta un máximo de 70 
páginas numeradas consecutivamente (excluyendo apéndices y anexos, los cuales se presentarán en 
volumen aparte si superan las 30 páginas). Redacción: Precisión- precisión significa usar las palabras 
que comunican exactamente, sin duda alguna, lo que se quiere decir. Claridad- claridad significa que el 
texto se lee y se entiende rápidamente. Un escrito es fácil de entender cuando el lenguaje es sencillo, las 
oraciones están bien construidas y cada párrafo desarrolla el tema siguiendo un orden lógico. Brevedad- 
brevedad significa incluir solamente información pertinente al contenido del trabajo y comunicar dicha 
información usando el menor número posible de palabras.  

2. Presentación/Justificación del Problema: ¿Cuál es el tema? ¿Por qué es importante? Esto se traduce en 
la identificación precisa del problema, de sus implicaciones y antecedentes, los objetivos a alcanzar con 
el trabajo, la justificación de la importancia del problema abordado, el alcance del trabajo a ser 
presentado y las limitaciones bajo las cuales se realizó si las hubiera.  

3. Marco Referencial/Bibliografía: Investigación bibliográfica que respalde la existencia de información 
para darle soporte, fundamento y forma al trabajo. La bibliografía debe permitir la comprobación de la 
existencia de las fuentes originales del trabajo y es un indicador directo del grado de profundidad de la 
investigación. Debe reunir los datos precisos, pertinentes y oportunos que lleven a identificar 
inequívocamente a la fuente de información. Forma de presentación de las citas y bibliografía (Según 
estándares. Por ejemplo,  APA, ISO,etc.). 

4. Metodología aplicada: Selección, uso y justificación del (los) método (s) apropiado (s); aplicación 
correcta de las técnicas y herramientas relacionadas con la metodología seleccionada. 

5. Resultados: Identificación precisa y clara de los productos obtenidos o descubrimientos o aportes 
personales realizados en función de los objetivos propuestos. Profundidad del estudio realizado. 
Cumplimiento de los objetivos planteados. Utilidad y beneficios resultantes del trabajo realizado. 
Aplicación y contribución a la Ingeniería Informática. 

6. Conclusiones/Recomendaciones: Contribuciones del autor en la confirmación o rechazo de la hipótesis 
o solución  para resolver el problema planteado. Debe existir una correlación entre la introducción 
(responde al qué) y las conclusiones (responden al cómo). Alcance, profundidad y validez.  

 
 
 
SUGERENCIAS DE LOS CRITERIOS PARA OTORGAR LAS MENCIONES: 
 
• Innovación: tanto del tema como del desarrollo del trabajo. 
• Uso metodológico riguroso o combinación innovadora de metodologías. 
• Excelencia en la documentación presentada. 
 
NOTA: Siempre debe existir uno de los dos primero criterios más la excelencia en 
documentación para otorgar una mención. 
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MODELO DE CARTA DE PRESENTACIÓN DEL ESTUDIANTE A LA EMPRESA 

 
  

 
 
 

Caracas,    de                   del año  
 

 
Señores 

“EMPRESA”  

Presente.- 
 
El(las) portador(es) de la presente Bre.(Brees) ____________________, titular(es) de la(s) 
Cédula(s) de Identidad Nro(s). ____________, estudiante(s) de Ingeniería Informática, 
ha(n) aprobado los requisitos obligatorios para preinscribirse en el programa de Trabajo 
Especial de Grado. 
 
El(los) bachiller(es) ha(n) mostrado gran interés en realizar su Trabajo Especial de Grado 
en su organización. Por esta razón, si existiese la posibilidad efectiva de aceptarlas, les 
agradeceríamos la notificación respectiva. De igual forma nos interesaría, en caso de ser 
afirmativa esta posibilidad, que el(los) estudiante(s) tome(n) contacto con el profesional 
que lo(los) deba supervisar directamente (Tutor), con el fin de preparar los programas de 
trabajos a ser desarrollados durante su estadía en la organización, debido a que la 
presentación de los mismos es uno de los requisitos exigidos para formalizar su inscripción 
en el programa. 
  
Como orientación para la asignación y planificación del trabajo a desarrollar, les sugerimos 
que se les asigne la resolución de un  problema específico para, de esa forma, aprovechar al 
máximo el tiempo disponible para los Trabajos Especial de Grados, el cual se estipula que 
debe durar un mínimo de 8 meses a partir de la fecha de aprobación del mismo. 
 
Agradeciéndoles su colaboración, quedo a sus órdenes para cualquier información adicional que 
redunde en beneficio, tanto de las estudiantes como de la organización. 
 
 
       Atentamente, 
 
      ____________________________ 
                          Coordinadora de T.E.G. 
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MODELO DE CARTA DE MENCIÓN OTORGADA AL TRABAJO ESPECIAL DE 

GRADO 
 
  

 
Caracas,       de               de  

 
Bachiller 
____________________________ 
C.I.:  ________________________ 
Presente.- 
 
 
 

Mediante la presente se hace constar que el Trabajo Especial de Grado titulado: “ 
______________________________________________” presentado por ___________________ y 
del cual es  ________________________________ el Tutor fue reconocido con el otorgamiento de 
Mención Honorífica  y/o Postulación a Mención Publicación debido a (colocar criterios 
específicos en cada caso). 

 
 
 

Atentamente, 
 
 
 

________________________ 
            Director Escuela Informática 

 


