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PRESENTACION DEL REGLAMENTO DE TRABAJOS

FINALES DE GRADUACION (TFG)

El presente reglamento comprende las disposiciones generales relativas a los
Trabajos Finales de Graduacién (en adelante, TFG) y sirve como instrumento de
base, apoyo y orientacion en el desarrollo de los TFG en sus diferentes
modalidades, esta dirigido a la comunidad universitaria en todas sus sedes, aulas
desconcentradas, entornos virtuales, tutorias, entre otros definidos por la

Universidad Latina de Costa Rica.

Este reglamento de TFG debe respetarse en su generalidad como parametro de
accién, asi como las adaptaciones que se hagan al articulado de este documento,
las cuales seran de aplicacion especifica para los TFG, no se podran modificar los
elementos de este Reglamento, los cronogramas o fechas establecidas, ni en el
fondo de las guias de evaluacion o formato de entregables de cada modalidad de

graduacion.

Es deber del personal administrativo, profesores y estudiantes conocer el presente

Reglamento, el cual regula lo relacionado con los TFG.
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AMBITO LEGAL Y ADMINISTRATIVO DEL REGLAME

. -

El presente reglamento de Trabajos Finales de Graduacion (TFG) regula las
modalidades de graduacion aprobadas para los planes de estudio de la Universidad
Latina de Costa Rica en cuanto a la organizacidon, inscripcion, matricula,
presentacion y aprobacion de los TFG, realizados por los estudiantes que optan por
titulos de Grado (Licenciatura) y Postgrado (Especialidad, Maestria y Doctorado),
de acuerdo con la autorizacion del Consejo Nacional de Educacion Superior
Universitaria Privada (CONESUP).

Ademas, sirve de guia en los cursos de los planes de estudio del grado de
Bachillerato en donde se realicen modalidades de practicas profesionales
supervisadas o dirigidas, de proyectos o examenes de grado que conduzcan a la
realizacion de exposiciones, tesis e informes finales para la obtencién de un titulo

universitario.

Podra ser utilizado en los planes de estudios o programas de titulaciones propias

que posean alguna modalidad de salida requerida, similar a los TFG.
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CAPITULO I: GENERALIDADES

ARTICULO 1: DEFINICION DE TRABAJO FINAL DE GRADUACION (TFG)

El Trabajo Final de Graduacién es un proceso de indagacién y analisis para
desarrollar nuevas propuestas tedrico-practicas y procesos de investigacion, en los
cuales el estudiante aplica las competencias desarrolladas a lo largo de su
formacion profesional. De acuerdo con lo establecido en las aprobaciones para cada
plan de estudios, las modalidades de graduacién pueden ser: tesis en formato de
informe completo de investigacion o de manuscritos cientificos, practicas

profesionales, proyectos de graduacion y pruebas de grado.

ARTICULO 2: OBJETIVOS DEL TFG

Los objetivos de los Trabajos Finales de Graduacion, segun su modalidad, son los

siguientes:

a. Aplicar las competencias y habilidades desarrolladas durante el proceso de
formacion para plantear soluciones a problemas especificos de su contexto.

b. Emplear conceptos, técnicas, procedimientos y metodologias, relativos a su
campo de estudio, promoviendo su capacidad analitica e investigativa.

c. Aplicar la capacidad innovadora, creativa y el pensamiento critico para
resolver situaciones concretas, utilizando una perspectiva teorica

determinada para dar respuesta a un problema particular.
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La modalidad de TFG se refiere a la forma concreta en como el estudiantado

culminara su plan de grado o posgrado.

Las carreras de la Universidad Latina de Costa Rica ofrecen a sus estudiantes
varias modalidades de TFG, que se clasifican de acuerdo con los alcances tedrico-
practicos que las definen. Se determinan cuatro modalidades de TFG, que son

aplicables segun lo aprobado por el ente regulador para cada plan de estudio:

a. TESIS DE GRADUACION: Es un proceso de investigacion bajo una rigurosidad
cientifica, que profundiza en el analisis de una situacion que ha de aportar a
la generaciébn de nuevos conocimientos y que puede concluir con la
presentacion del documento final en formato de informe completo o bien de
manuscrito cientifico.

La tesis en cualquiera de sus formatos debe presentarse, defenderse y

aprobarse ante un tribunal examinador.

En el caso del manuscrito cientifico, éste debe cumplir con los estandares
para ser publicado en una revista cientifica. Debe defenderse y aprobarse
ante un tribunal. El documento final debera ser enviado y tener comprobante
de recibo por parte de una revista cientifica indexada y debera ser pertinente
al area de especialidad.

b. PROYECTO DE GRADUACION: Es una actividad teorica y practica, que surge
a partir de la identificacion de un problema en el campo especifico de la
disciplina y que consta de dos fases: una diagnéstica para conocer la realidad
y una propositiva, que consiste en el disefio de una propuesta innovadora
para brindar la mejor alternativa de solucion.

Debe generarse un documento descriptivo de los resultados obtenidos del

proyecto acordes a su disciplina de estudio.
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El proyecto de graduacion debe presentarse, d&fenderse y aprobarse ante un

tribunal examinador.

c. PRACTICA PROFESIONAL: Es una experiencia profesional cuyo objetivo es
que el estudiante aplique todo el conocimiento adquirido a través del plan de
estudios y desarrolle las competencias que establece el perfil de salida de
cada plan de estudios.

El numero de horas de la practica profesional sera el que haya sido aprobado
por el ente regulador para cada plan de estudios.

La practica profesional no debe presentarse ni defenderse ante un tribunal
examinador. Se puede, a criterio del plan de estudios, realizar una
presentacion oral, para compartir experiencias, ante un grupo de estudiantes,

profesor tutor, y personal académico.

d. PRUEBA DE GRADO: Consiste en el proceso de evaluacion final de los
aprendizajes mediante el uso de examenes o pruebas de evaluacién. El
objetivo de las pruebas de grado es la valoracion del conocimiento
relacionado con la disciplina de que se trate. La evaluacién se llevara a cabo
mediante tres pruebas, de los cuales dos seran tedricas y una sera practica.
Las pruebas tedricas se realizaran por escrito y la practica se realizara de

manera oral.

Para las maestrias de la Universidad Latina de Costa Rica, las modalidades de TFG
son de tesis o proyectos de graduacion, segun se estipule en el plan de estudios y
corresponda su naturaleza. Para doctorados académicos, la modalidad sera tesis,
la presentacion de dos manuscritos cientificos o segun lo aprobado por el

CONESUP en su respectiva malla curricular.

En el caso de los Bachilleratos, que posean un curso de practica supervisada o una
actividad académica como requisito de graduacion o similar, el estudiante debera
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cumplir en el periodo académico matriculado con |3¥cantidad de horas segun lo

aprobado en el respectivo plan de estudios.

ARTICULO 4: SOBRE LA EQUIPARACION DE LOS TFG

El TFG no podra equiparse con un TFG realizado en otro programa académico de
la Universidad ni tampoco con un trabajo académico-cientifico-profesional que se

haya iniciado o realizado en algun centro de ensefanza superior.

ARTICULO 5: ASPECTOS GENERALES EN LA EJECUCION DE LOS
TRABAJOS FINALES DE GRADUACION.

El presente lineamiento establece los aspectos generales para la ejecucion de los
Trabajos Finales de Graduacion en el ambito institucional, considerando los

siguientes elementos:

a) Cada Facultad, Direccion de Carrera y la Direccion de Posgrados deberan
velar por el cumplimiento y dar el seguimiento correspondiente al proceso
de TFG segun la modalidad en la cual se inscribe el estudiante.

b) Cada Facultad, Direccion de Carrera y la Direccion de Posgrados velaran
por el cumplimiento de las normas y etapas (Anexo 1) que se derivan de la
aplicaciéon del presente reglamento, y los procedimientos propios
aprobados por Rectoria.

c) Las Direcciones de Carrera deben establecer las acciones de coordinacion
con las sedes para desarrollar los TFG en el marco del calendario
institucional en que se circunscribe este reglamento, el cual no podra variar
por facultad o sede.

d) Ninguna instancia universitaria (facultades, carreras, centro de postgrados)
podra establecer una norma contraria al presente reglamento. Dichas

instancias si podran establecer lineamientos complementarios a la
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decanatura y de la Vicerrectoria de Investigacion, Extension y Docencia
(VIDIE).

e) Cada facultad debe establecer una Comision de TFG. Sus
responsabilidades se especifican en el Articulo 17 del presente documento.

f) La Comision de TFG de la Facultad, o en su defecto, el director de la
carrera si la Comisién de TFG no ha sido constituida, sera el responsable
de la aprobacion de los TFG a realizarse en cada una de las sedes de la
universidad.

g) Cada tutor designado por la Carrera o Posgrados podra tener a su cargo
un maximo de tres TFG por periodo.

h) El estudiante tendra como maximo 12 meses a partir de la matricula del
Trabajo Final de Graduacién | o Seminario, para la realizacion de su trabajo

final de graduacién, de acuerdo con la modalidad elegida.

ARTICULO 6: GENERALIDADES DEL TFG GRUPAL

La realizacion de un TFG es de caracter individual. Sin embargo, a solicitud de los
interesados que presenten una debida justificacion a la Escuela, y bajo revision de

la Comision de TFG se puede aprobar:

a. Un maximo de dos estudiantes, que puedan realizar en conjunto una Tesis
o un Proyecto de Graduacion, en grados y maestrias, unicamente.

b. En el caso de Practicas Profesionales, dependera de la naturaleza del
trabajo y a criterio de la Escuela, permitiendo un maximo de dos
estudiantes.

c. Se ha de considerar que, cada estudiante debe:

i. Elaborary exponer el trabajo en forma conjunta. Cada estudiante debe
dominar la totalidad del trabajo.
ii. La evaluacidn de la presentacion oral del informe de TFG sera

individual.
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iii. ~ Cumplir con el grado de profundidad y \ ‘ propia de un trabajo en
conjunto.

iv.  Cumplir con todos los requisitos académicos necesarios para
matricular el TFG.

v. En todos los casos de plan de estudio de grado, el Trabajo Comunal
Universitario debera realizarse y aprobarse como requisito previo a la
inscripcion de la modalidad del TFG.

vi.  Cualquier integrante del grupo puede renunciar a continuar con el
TFG, en cuyo caso lo debe expresar por escrito. Esta renuncia implica
la reprobacién del TFG y debera cancelar los aranceles establecidos
por la politica financiera institucional para iniciar de nuevo todo el
proceso para el desarrollo y presentaciéon o defensa de un TFG,
utilizando un tema o anteproyecto diferente al que se renuncié. El otro
miembro de grupo puede continuar y defender su TFG.

vi. En caso de muerte repentina, enfermedad grave o lesiones que
incapaciten a uno de los estudiantes para continuar con el proceso de
elaboracion del TFG y que se consigne evidencia oficial en el
expediente, el otro miembro queda facultado para continuar, terminar,
presentar y defender su TFG. Cada caso de TFG se debe valorar de
forma individual, considerando las condiciones especiales que se
presenten.

viii. La defensa de un TFG conjunto debe realizarse con la presencia de
ambos estudiantes.

ix. Se debe contar con un acta individual final para cada estudiante,
aunque se realice en conjunto. Cada acta debera tener las respectivas
firmas.

En el caso de Doctorados Académicos no se permite el desarrollo de una Tesis de

forma grupal.
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CAPITULO II: RESPONSABILIDADES

ARTICULO 7: RESPONSABILIDADES DE LA DIRECCION DE INVESTIGACION

Son responsabilidades de la DIRECCION DE INVESTIGACION o su equivalente:

a. Articular y difundir la Politica Institucional de Investigacion.

b. Responder a las consultas acerca de este Reglamento y velar por su
cumplimiento.

c. Gestionar el mantenimiento de la normativa de Trabajos Finales de
Graduacion en conjunto con las Decanaturas de Facultad y otras
areas académicas- administrativas de apoyo que correspondan.

d. Aprobar nuevos procedimientos de Trabajos Finales de Graduacion
elaborados y presentados por cada Facultad, con el visto bueno de la
Rectoria.

e. En caso de comportamientos indebidos cometido por los estudiantes
en los Trabajos Finales de Graduacion se aplicara el articulo 22 del
Reglamento de Régimen Estudiantil.

f. Coordinar con la Comision de TFG de cada Escuela, los programas
de capacitacion y actualizacion de contenidos en temas de
investigacion y procesos de TFG dirigidos a docentes en conjunto con
el area de Desarrollo Docente.

g. Mantener el registro actualizado de los docentes que a nivel
institucional se han capacitado en investigacion y procesos de TFG,
en conjunto con el area de Desarrollo Docente.

h. Conformar un equipo de profesores metodologos de distintas
disciplinas y por plan de estudios, que puedan asesorar procesos
metodoldgicos y estructurales de los TFG, en especial en las

modalidades de tesis y proyecto de graduacion.
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i. Velar por el adecuado cumplimiento deVYas asesorias que brindara el
equipo de profesores metoddlogos a los procesos de TFG.

j. Asignar la carga maxima de TFG por tutor, que permita el correcto
cumplimiento de sus deberes. Para definir dicha carga, se debe tomar
en cuenta la modalidad y las caracteristicas de los TFG y sus demas

asignaciones en docencia, extension e investigacion universitaria.

ARTICULO 8: RESPONSABILIDADES DE LA DECANATURA DE LA FACULTAD

Son responsabilidades de los miembros académicos-administrativos de una

facultad:

a. Velar por el cumplimiento de este reglamento y los procedimientos para la
ejecucion de los TFG de su Facultad, Sede y Carrera.

b. Velar por la creacién de una comision de TFG a nivel Facultad, Sedes o por
plan de estudios, segun las necesidades especificas de cada area.

c. Dar seguimiento a la Comision de TFG, para comprobar que se cumple con
los estandares de calidad requeridos para el nivel académico al que es
candidato el estudiante.

ARTICULO 9: RESPONSABILIDADES DE LA DIRECCION DE CARRERA Y
POSGRADOS

El director de la carrera o persona designada por este es el area encargada de dar

seguimiento, controlar y coordinar las actividades de inscripcion y aprobacion de

propuestas, anteproyectos, solicitudes y Plan de Trabajo del TFG, apoyado por la
Comisién de TFG. Esto incluye las siguientes funciones:

a. Proponer las especificaciones para la ejecucion de los TFG elaborados y

disefiados por cada Plan de estudios, cuando asi lo requiere la naturaleza

propia de la disciplina, siempre que no excedan lo estipulado en el presente

reglamento, teniendo en cuenta los siguientes elementos: modalidades del
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TFG establecidas en el Plan de estudios, contdos, criterios e instrumentos

de evaluacion, lineamiento segun sea la modalidad, requisitos que han de
cumplir los estudiantes para optar por el TFG y cronograma.

Se llevaran las propuestas a la Direccion de Investigacion, quien a su vez
determinara la viabilidad y solicitara el visto bueno de la Rectoria

b. Asegurar que la carrera solamente implemente las modalidades de
graduacion aprobadas en sus planes de estudio.

c. Velar por el cumplimiento de este reglamento y los procedimientos para la
ejecucion de los TFG de su Escuela en las sedes y plan de estudios a cargo.

d. Conformar la Comision de TFG, tal y como se dispone en el presente
Reglamento.

e. Coordinar con la Comision de TFG de su Facultad, si existiere, las
actividades correspondientes a la presentacion y aprobacion de temas y
anteproyectos para la realizacion de los TFG.

f. Establecer vinculos con empleadores para tener un banco de propuestas
para las practicas, tesis y proyectos, asegurando que estas sean
congruentes con las lineas de investigacion de la universidad.

g. Solicitar a la Comision de TFG de la Escuela un cronograma general (por
periodo) para asegurar el cumplimiento de todas las etapas que conforman
la elaboracion y presentacion de los TFG, comunicar las fechas de
cumplimiento de cada una de dichas etapas, considerando el calendario
académico institucional.

h. Informar a los docentes sobre los periodos en los que se impartiran los
cursos de capacitacion en investigacion y procesos de TFG.

i. Cotejar, cada cuatrimestre con la Direccion de Investigacion, el registro de
docentes del plan de estudios que han participado en los cursos de
formacion en investigacion y procesos de TFG.

j- Comunicar a los docentes tutores y lectores, y a los estudiantes los
calendarios académicos, los procesos de convocatoria para la recepcion de

propuestas, matricula ordinaria y extraordinaria, presentaciéon de
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documentos finales, presentaciones o defen
orales y periodos de inscripcion de emisién de titulo.

k. Comunicar a los tutores el listado y contacto de los profesores metodologos
que brindaran asesoria a los procesos de TFG en las modalidades de tesis
y proyecto de graduacion.

I. Ratificar a los tutores y los lectores presentados por la Comision de TFG, en

el caso requerido al representante de empresa propuesto, de acuerdo con
la modalidad de graduacion respectiva.
Cada uno de ellos debera ostentar un grado académico igual o mayor al que
opta el estudiante candidato a graduarse. Ademas, debe poseer experiencia
comprobada en la direccidn de tesis y conocimientos en metodologia de la
investigacion.

m. Asignar los miembros del Tribunal Examinador, en el caso de que la
modalidad asi lo requiera.

n. Tramitar los contratos para los pagos correspondientes para el tutor y los
lectores.

o. Velar por que los tutores de TFG posean las competencias adecuadas para
la guia de este tipo de trabajos, en coordinacién con la direccion de
investigacion y desarrollo docente.

p. Revisar el desempefio de los tutores de acuerdo con los instrumentos de
evaluacion aplicados por la universidad a los estudiantes. En el caso de que
un docente reciba constantemente resultados bajos, se analizard su
continuidad como tutor.

q. Verificar que los expedientes de los estudiantes estén completos y cumplan
con todos los requisitos regulatorios previo a la matricula y realizacién de su
TFG.

r. Mantener actualizado el registro de todas las modalidades de TFG
autorizadas para su plan de estudios donde se indique: titulo del TFG,
modalidad, nombre del tutor, nombre del lector, lugar de realizacion, fecha,
sede, plan de estudios, estudiante y grado académico.
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s. Verificar que el archivo del TFG entregado Por el tutor, corresponda a la
version final y que cumpla con los criterios especificados por el CRAI.

t. Entregar al repositorio del CRAI todo documento final de TFG. Se debe
realizar una sola entrega por cada cuatrimestre.

u. Resolver las apelaciones que se presenten de los procesos de TFG en sus
diferentes modalidades, en primera instancia.

v. Asegurar el adecuado cumplimiento del procedimiento de la modalidad de
pruebas de grado.

w. Comunicar a los estudiantes los acuerdos de la comision de TFG de las
solicitudes presentadas.

X. Autorizar la matricula del segundo curso de modalidad de TFG, para que se
le habilite al estudiante el curso correspondiente. Dicha autorizacion estara
sujeta a que el estudiante haya cumplido con todos los requisitos de su
primer curso de modalidad de TFG.

y. Coordinar con el Departamento de Logistica y de Soporte Técnico la
asignacion de aulas con el equipo audiovisual necesario para la realizacion
de las presentaciones, defensas o pruebas de grado.

z. Coordinar junto con la Vicerrectoria Académica las evaluaciones de los
docentes asignados como tutores y lectores de TFG, asi como mantener un
archivo de los resultados de estos en el expediente docente.

aa.En caso de comportamientos indebidos o denuncias, apegarse a los
Reglamentos y normativa que la Universidad ha establecido para dichos

Ccasos.

ARTICULO 10: DEL TUTOR Y SUS RESPONSABILIDADES

La tutoria académica consiste en el seguimiento que le da un tutor académico a un
estudiante en el desarrollo de su TFG modalidad Tesis, Proyecto de Graduacion o
memoria en el caso de la Practica Profesional, con el fin de orientarlos en las
decisiones relacionadas con la construccion de su proyecto final de graduacion. El
tutor(a) es la persona que supervisa y asesora las acciones del estudiante en el
proceso de TFG y es propuesto por la Comisién de TFG y aprobado por Direccidn
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de Carrera, y velara por el cumplimiento de la calidad¥equerida en la realizacion del

TFG.

El tutor propuesto debera presentar los atestados que confirmen su idoneidad, su
grado académico (el cual debera ser de un nivel igual o superior al nivel del plan de
estudios), constancia de conocimientos en metodologia de la investigacién y su
anuencia por escrito, para dirigir el TFG de conformidad con los requisitos que la
Universidad exige para tal fin. Su aceptacion debe contar con el aval de la Direccion
de Carrera correspondiente.

El tutor(a) debe ser un profesor activo de la Universidad Latina de Costa Rica, o
bien, por razones plenamente justificadas por la Direccion de la Carrera respectiva
ante el decano de la Facultad podra seleccionar un profesor externo.

El estudiante puede sugerir el nombramiento del tutor, pero éste quedara sujeto a
lo sefialado en este reglamento.

El desemperio de los tutores sera evaluado en conformidad con los instrumentos de
evaluacion aplicados por la universidad a los estudiantes. En el caso de que un
docente reciba constantemente resultados bajos, se analizara su continuidad como

tutor.

Las responsabilidades del tutor(a) en el proceso del TFG son:

a. Conocer y aplicar el presente reglamento, asi como otras normativas,
guias y disposiciones que rigen el desarrollo de los procesos de TFG en
la Universidad.

b. Aceptar la tutoria de temas de TFG solamente cuando sea de su area de
competencia, respaldado en sus atestados.

c. Dirigir un maximo de tres TFG por periodo segun su area disciplinar y
especialidad.

d. Participary aprobar los cursos de actualizaciéon como tutor para TFG, que

sera impartido por la universidad.
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e. Guiar y asesorar al estudiante a cargo, é# la elaboracion del plan de
trabajo conforme a la modalidad de TFG aprobada por la comisién.

f. Evaluar el TFG, con el fin de determinar si el contenido esta acorde con
los requisitos establecidos en este reglamento y en las guias elaboradas
segun la modalidad escogida por el estudiante. De no ser asi, aconsejar
al estudiante acerca de la relevancia y viabilidad del TFG, haciéndole
observaciones y recomendaciones para ajustarse a la normativa
establecida y a la exigencia académica correspondiente.

g. Revisar con prontitud los avances y borradores, no excediendo el plazo
de ocho dias habiles después de que el estudiante hace entrega de estos.
Debe poner énfasis en la formulacién clara y por escrito de las
observaciones y sugerencias dirigidas al estudiante, para el progreso
eficaz del TFG.

h. Incluir en el cronograma de trabajo del TFG, las asesorias que brindara el
profesor metoddlogo asignado segun la carrera y especialidad del area
disciplinar donde se plantea el TFG.

i. Velar que en el documento del TFG se incluyan todas las
recomendaciones de mejora que brinde el profesor metoddlogo.

j- El tutor debe conocer e informar a sus estudiantes sobre los procesos y
fechas establecidas en el calendario académico, incluyendo fechas para
defensa e inscripcién de la graduacion, asi como el cumplimiento del
cronograma establecido en el plan de trabajo del TFG.

k. Coordinar la entrega del documento final del TFG al lector para la revision
respectiva.

I. Entregar al lector el informe final de TFG, para su respectiva valoracion y
aprobacion, en todos los casos que se requiera la defensa oral del
documento.

m. Dar el visto bueno junto al lector para que el estudiante pueda proceder
con la defensa o presentacion que exija la respectiva modalidad del TFG.

n. Velar por la originalidad del TFG y el respeto a los Derechos de Autor,

regulado en el Reglamento Académico y Estudiantil, asi como lo
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establecido en este lineamiento y en la nor
en relaciéon con el tema.

0. Atender al estudiante mediante tutorias, durante el tiempo establecido
para el desarrollo del TFG y del tiempo determinado en su contratacion.
Esto puede llevarse a cabo con el apoyo de medios virtuales u otros de
telecomunicaciones, siempre que el profesor disponga de un método para
comprobar la asistencia del estudiante a las tutorias, en cuanto a fecha,
hora y duracion.

p. Realizar las visitas a los lugares donde se desarrollan los TFG, si la
modalidad asi lo requiere, y velar por la calidad de las bitacoras o
memorias que se realicen a lo largo de estas actividades. Cuando no se
puedan llevar a cabo las visitas se podra utilizar medios virtuales o de
telecomunicaciones, en comun acuerdo con el representante de la
institucién donde se realice el TFG.

g. Notificar de manera expedita y por escrito, al area encargada o a la
Comision, cuando el estudiante ha incumplido con sus responsabilidades
o cometido faltas disciplinarias en las instituciones externas o en la
Universidad, en el desarrollo de su TFG.

r. Apoyar al estudiante en lo concerniente a la presentacion oral.

s. Participar en las actividades de Exposicion o Defensa Oral del TFG, en
las modalidades que asi lo requieran.

t. Firmar el Acta de resultados de TFG de cada estudiante mediante firma
digital.

u. Firmar la hoja del Tribunal Examinador en los documentos finales de la
modalidad que lo requiera, mediante firma digital.

v. Después de la defensa, el tutor comparte el archivo del TFG en formato
PDF (version final y aprobada por el Tribunal) a la Direccion Académica
mediante el OneDrive, cumpliendo con los criterios especificados por el
CRAL.

w. El tutor debe presentar al Departamento de Registro el Acta de Notas en

version digital, que respalda la aprobacién del TFG, en cualquiera de sus
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aprobacion final de la modalidad de graduacion.

X. Registrar los resultados de las actas de los TFG de cada estudiante, en
el sistema de informacién. Se ingresara la nota que se le asigne en la
presentacion o defensa oral, al curso de TFG o Seminario con el que
apliquen la defensa oral cuando la modalidad lo establezca.

y. Brindara al area encargada un breve informe de la realizacion y de los
resultados de la defensa; asi como de las recomendaciones de
publicacién del trabajo de TFG.

ARTICULO 11: DEL LECTOR Y SUS RESPONSABILIDADES

El lector(a) es la persona que complementa y apoya en el cumplimiento de la calidad
requerida en la realizacion del TFG modalidad Tesis, Proyecto de Graduacion o
memoria en el caso de la Practica Profesional. Se le atribuye la funcién de colaborar
con el tutor en la trayectoria de la formacion del estudiante que realiza un TFG. Para
cada proceso de tesis en grado de licenciatura y de maestria, se nombrara a un

lector.

El lector propuesto debera presentar los atestados que confirmen su idoneidad, su
grado académico (el cual debera ser de un nivel igual o superior al nivel del plan de
estudios), y su anuencia, por escrito, para colaborar el TFG de conformidad con los
requisitos que la Universidad exige para tal fin. Su aceptacion debe contar con el
aval de la direccién de la Carrera.

El lector debe ser un profesor activo de la Universidad Latina de Costa Rica, o bien,

por razones plenamente justificadas o por inopia, podra seleccionarse un profesor

externo.
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de lectores que posea la Escuela o Facultad.
Las responsabilidades del lector(a) en el proceso del TFG son:

a. Conocer el reglamento de TFG, guias, procedimientos y manuales relativos
al desarrollo de las actividades académicas y de investigacion vigentes en
la Universidad Latina.

b. Realizar las revisiones pertinentes del documento en cuanto a su forma y
fondo, una vez que se cuente con una version final del mismo. Para esto,
debe proveer las sugerencias respectivas dentro de un tiempo maximo de
15 dias naturales, una vez entregado el informe final por parte del tutor.

c. Participar en las reuniones en que su presencia sea solicitada por la
Comisién de TFG, Direccién de Carrera, o el Tutor.

d. Velar por la originalidad del TFG y el respeto a los Derechos de Autor, de
acuerdo con las leyes nacionales y normativa universitaria existente.

e. Participar en el analisis de las correcciones y observaciones propuestas al
TFG, junto con el estudiante y el tutor, siempre que éste ultimo lo solicite.

f. Evaluar la presentacion de los TFG, segun las exigencias de cada
modalidad.

g. Revisar cuidadosamente la ultima version del documento correspondiente al
TFG (tesis 0 memoria) para indicar si éste cumple con los requisitos teoricos,
metodoldgicos, de fondo y forma, correspondiente a la profundidad del nivel
académico en que el estudiante desea obtener el grado académico.

h. Entregar al tutor del TFG la constancia de lectura con las observaciones
correspondientes y su visto bueno para proceder a la defensa oral.

i. Participar en la defensa oral de la tesis.
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Son responsabilidades del estudiante con respecto a los TFG:

a. Conocer y cumplir con todos aquellos requisitos especificados en el
presente reglamento, politicas, procedimientos del CRAI y en la normativa
universitaria.

b. Matricular el TFG (curso, seminario(s) o requisito de graduacion) antes de
iniciarlo y cumplir con el cronograma establecido.

c. Participar semanalmente en las actividades o sesiones que su modalidad

de trabajo final de graduacion establezca durante el periodo en que esté
matriculado.
La ausencia al 20% de estas sesiones durante todo el periodo o ciclo, de
acuerdo con lo estipulado en el Reglamento de Régimen Estudiantil,
provocara la reprobacion del TFG y tendra que matricularlo en el siguiente
periodo lectivo, cancelando los aranceles respectivos.

d. Cumplir con las actividades asignadas por su tutor o docente.

e. Corregir los errores sefalados por el docente, tutor(a) y lector; asi como
reestructurar los aspectos que se le indiquen, hasta satisfacer el nivel de
calidad académica esperado en los tiempos requeridos.

f. Notificar oportunamente a la Comision de TFG con copia a la Direccion de
Carrera, cuando el tutor no se haya presentado en al menos 2 sesiones
durante el periodo y que no haya coordinado la reposicion de éstas, para la
toma de decisiones respectivas lo antes posible con el fin de que no se
afecte el desarrollo del TFG.

g. Entregar en los plazos correspondientes los documentos establecidos que
respalden la conclusion de su modalidad de graduacion.

h. Sila modalidad aprobada tiene una defensa oral o exposicién, el estudiante
debe elaborar una presentacidon de apoyo que usara ante el tribunal
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respectivo, misma que debe ser enviada ¥

tutor al menos 72 horas
previamente a la fecha de la defensa.

i. En casos especiales y bajo aprobacion de la Direccion de Carrera, un
estudiante podra realizar la presentacion de su TFG mediante las
plataformas virtuales que la Universidad disponga para ello. El estudiante
debe cumplir todos los demas requisitos que estos lineamientos estipulan.

j- Cumplir con las directrices y los plazos establecidos en las instituciones
donde se realizan los TFG.

k. Cualquier cambio en el Plan de Trabajo de la modalidad seleccionada,
exigira la presentacién de un nuevo Plan de Trabajo, el cual debera contar
con la aprobacién de la Comision de TFG, en un plazo de ocho dias habiles

a partir de la presentacion de este.
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y que justifiquen un atraso en el desarrollo del TFG, el estudiante puede solicitar
una unica prérroga, en un plazo minimo de 8 dias de anticipacion a la fecha de
vencimiento de presentacion del TFG.

En el caso de solicitud de la prorroga, el docente debera entregar su nota en la
semana estipulada por el departamento de registro y cerrar el ciclo. Para la solicitud
de la prorroga, el estudiante debera contar con el visto bueno del tutor(a) y tramitar
la prérroga ante la Comision de TFG. Una vez autorizada la prérroga por parte de
la comision, el director de carrera comunica al estudiante para realizar el pago del
arancel. El estudiante podra volver a matricular su TFG por un periodo de un

cuatrimestre maximo. No se aprobaran prérrogas adicionales.

ARTICULO 13: RESPONSABILIDADES DEL AREA DE REGISTRO
El area de Registro tendra a su cargo:

1. La elaboracion del calendario anual para los periodos de defensa de TFG
en coordinacion con las Facultades.

2. Recibir de las areas encargadas las actas en versién digital con los
resultados del TFG. Las areas encargadas mantendran copia.

3. Resguardar las actas en el expediente del estudiante.

4. Velar por el cumplimiento de registro de resultados del curso que faculta el
desarrollo del TFG en el sistema de informacion.

5. Elaborar las certificaciones que indiquen el resultado del TFG, solicitadas
por los estudiantes, una vez que realicen el tramite de solicitud y pago del

arancel correspondiente y segun el plazo establecido para este tramite.
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ARTICULO 14: CONFORMACION DE LA COMISION DE TRABAJOS FINALES
DE GRADUACION

Cada Escuela nombrara su Comision de Trabajos Finales de Graduacion y estara
nombrada por un minimo de 3 académicos activos con un nivel académico igual o
superior al plan de estudio al que se esté optando a nivel de grados o posgrados.

Esta comisién sera nombrada en el mes de enero de cada ano.

Podran existir especialistas invitados como miembros temporales de la comision. El
director de carrera podra formar parte de la Comisién de TFG, como un integrante

adicional, cuando los temas y anteproyectos de analisis le competan.

ARTICULO 15: RESPONSABILIDADES DE LA COMISION DE TRABAJOS
FINALES DE GRADUACION

Los miembros de esta comision tienen como responsabilidades:

a) Organizar charlas de induccion para los estudiantes sobre las modalidades
de TFG al menos una vez por cuatrimestre.

b) Facilitar los procesos de formacién y actualizacion en investigacion a
docentes que deseen ser nombrados tutores y lectores de TFG.

c) Velar por que los tutores y lectores propuestos por los estudiantes cumplan
con la experiencia y conocimiento en el area donde seran guias, y en su
debido caso, recomendar a un tutor y los lectores de los TFG a la Direccion
de Carrera.

d) Dar seguimiento al trabajo de los tutores y lectores cuando corresponda a

solicitud de las areas encargadas.
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e) Brindar seguimiento a los casos de sustitucioWdel tutor o del lector ya sea
por renuncia, solicitud expresa del estudiante o bien por motivos de salud o
fuerza mayor.

f) Revisar el desempefo de los tutores de acuerdo con los instrumentos de
evaluacion aplicados por la universidad a los estudiantes. En el caso de que
un docente reciba constantemente bajos resultados, se analizara su
continuidad como tutor.

g) Brindar recomendaciones al director de carrera de acuerdo con el
desemperfio que reflejen los tutores y lectores, cuando se evidencie un bajo
desempenio por parte de estos.

h) Aprobar o denegar la solicitud de inscripcion de modalidad de TFG,
presentado por los estudiantes. Para lo cual tendra 8 dias habiles para dar
respuesta a partir de la fecha de recibido el documento por parte del area
encargada. Dicha solicitud se presentara en el formato propuesto segun la
modalidad de TFG (Anexo 3, 4, 5y 6).

i) Proponer recomendaciones para la mejora de la propuesta del TFG, para lo
cual la Comisidn le brindara al estudiante 5 dias habiles a partir del momento
en que sea notificado para mejorar la propuesta. De no cumplir con el tiempo,
el estudiante debera iniciar nuevamente el proceso en el siguiente periodo.

j) Velar por el cumplimiento del calendario académico y cronograma de TFG.

k) Nombrar los miembros del Tribunal Examinador en el caso de las Pruebas
de Grado.

I) Solicitar a la Direccion de Carrera la participacion de especialistas del area
académica para que formen parte, de manera temporal, de la Comisién de
Trabajos Finales de Graduacion, cuando asi lo consideren necesario.

m) Contribuir con la revision y actualizacion periddica de los anexos de este
reglamento requeridos en las diferentes modalidades de TFG, tomando como
base los lineamientos, procedimientos y las guias institucionales existentes,
en conjunto con las Facultades y Vicerrectorias.

n) Otras propias del proceso, asignados por la Decanatura.
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CAPITULO IV: CURSOS DE TRABAJO FINAL DEFGRADUACION

ARTICULO 16: SEMINARIOS DE GRADUACION

Los Seminarios de Graduacion se pueden matricular en las modalidades indicadas
en los lineamientos internos, y de conformidad con la aprobacién de la Carrera por
parte del CONESUP o SINAES, de acuerdo con los criterios académicos de la
universidad que indican como se ajusta cada modalidad a las caracteristicas de

cada plan de estudios.

ARTICULO 17: MATRICULA DE LOS SEMINARIOS

Para matricular los Seminarios de Graduacion o su equivalente, se requiere:

a. Matricularlos en el orden establecido en el plan de estudios.

b. El estudiante debe haber concluido el Trabajo Comunal Universitario y tener
registrado su aprobacion en el sistema académico de la universidad, antes
de cursar el ultimo o el unico Seminario de Graduacion de acuerdo con su
plan de estudios.

c. Cuando el plan de estudios contemple dos 0 mas seminarios, no podra
matricular mas de uno a la vez.

d. Cuando los seminarios estan al finalizar el plan de estudios como requisitos
de graduacion, debera previamente aprobar todos los cursos del plan de
estudios, para poder matricularlos.

e. Unicamente podra matricularse el ultimo o Unico Seminario de Graduacion
seminario en forma conjunta con materias, cuando asi se contemple en el
plan de estudios.

f. Haber asistido a la charla de induccion de procesos y modalidades de TFG

que imparte la Comision de TFG de la Escuela.
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ZULA DE SEMINARIOS DE

ARTICULO 18: NOTA DE APROBACION Y MATRR
GRADUACION

Todos los cursos de Seminarios de Graduacion de un mismo plan de estudios tienen
la misma duracién. La cancelaciéon de aranceles correspondientes es necesaria

para matricular cualquiera de ellos.

El sometimiento del tema de tesis, aprobacion de examenes de grado, proyecto o
practica, seleccion y aprobacion de la empresa o institucion donde se realice la
Practica Profesional, debe hacerse con antelacion a la matricula y en las fechas que

la universidad indique en el cronograma de TFG.

Los Seminarios de Investigacion, los Seminarios de Graduacion, las defensas de
los trabajos finales de graduacién y los cursos de Practica Profesional requeridos
en algun plan de estudios, se aprueban con una calificacién igual o superior a 80 de
100. En caso de reprobarse cualquiera de ellos, deberan ser matriculados
nuevamente. No existe la opcion de examenes extraordinarios para estos cursos.

En ningun caso los Seminarios de investigacién o graduacion seran reconocidos o

convalidados para otros planes de estudio.

ARTICULO 19: ASISTENCIA A LOS SEMINARIOS DE GRADUACION

Las asistencias a los cursos de Seminarios de Graduacion se guian por lo
establecido en el reglamento académico o al lineamiento especifico de la modalidad
al igual que los cursos. Es posible la pérdida del seminario por ausencias segun lo

establecido en los reglamentos universitarios.
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CAPITULO V: TESIS

ARTICULO 20: GENERALIDADES DE LA TESIS

a. La Tesis es una modalidad de graduacion debidamente aprobada por el
ente regulador (CONESUP), para aquellas carreras que asi lo incluyen en
su plan de estudio.

b. Esta modalidad de graduacion consiste en el desarrollo de una
investigacion que profundiza a nivel tedrico y practico sobre un tema
relacionado con la disciplina asociada al plan de estudio y el grado
académico en el que esta matriculado el estudiante, la cual conlleva una
defensa oral.

c. La investigacion debera aportar nuevos conocimientos y un grado de
creatividad y originalidad significativas. El trabajo debera demostrar la
capacidad del estudiante para expresarse, y la capacidad para resolver
problemas.

d. Para todo proyecto que involucre investigacién en ciencias biomédicas,
se requiere contar con la aprobacién del protocolo de investigacion por
parte del Comité Etico Cientifico. Previamente, se necesita el aval de la
Comisién de TFG o, en su defecto, con el director de la carrera
correspondiente.

e. La modalidad de TFG de tesis se puede realizar de forma individual o en
parejas. Es necesario aclarar que, en el caso del desarrollo de esta
modalidad en pareja, el alcance de la investigacion debe justificar que
pueda ser desarrollada por dos personas, sin embargo, la evaluacion sera
individual con base en el acta de evaluacién de la defensa oral.

f. Se debe matricular en las fechas estipuladas en el calendario académico,
ante el departamento correspondiente, con la autorizacion del area
académica a cargo.

g. El documento final, derivado de la investigacion, debe cumplir con los

aspectos formales establecidos en la Guia para la elaboracion de TFG
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defensa oral, siendo la nota minima de 80 para aprobar.

h. El informe final de tesis podra ser entregado en formato de informe final
completo (Anexo 7.1) o bien, de manuscrito (Anexo 7.2)

i. El trabajo finaliza con un documento escrito, derivado de la investigacion
y debe cumplir con los aspectos establecidos institucionalmente. Ademas,
debe estar avalado por el tutor, lector, fildlogo y su defensa oral publica
ante un tribunal examinador.

j- Para el plan de estudios de la carrera de la Ensefianza del Inglés, el TFG
se presenta en idioma inglés.

k. Una vez realizada la defensa, y si esta es aprobada el estudiante o los
estudiantes cuentan con 3 dias habiles, para presentar la version final del
documento al tutor.

I. La carrera debe hacer entrega de la version final del documento de TFG
al CRAI, segun la fecha y el procedimiento establecido por esta instancia.

m. El presidente del Tribunal Examinador debera presentar el acta final con
el resultado firmado por todos los miembros del tribunal y luego, hace
entrega del documento al tutor, quien entregara el original al
Departamento de Registro. El tutor carga al sistema de registro de notas
de la calificacion del seminario que lo faculta para la defensa,
correspondiendo a la nota que se obtuvo en la defensa oral.

n. Toda Tesis que involucre investigacién biomédica, debe contar con la
aprobacién del protocolo de investigacion por parte del Comité Etico
Cientifico. Previamente, se necesita el aval de la Comision de TFG o, en
su defecto del director de la carrera correspondiente, si esta ultima
instancia no ha sido constituida.

o. Elinforme final de tesis debera estar aprobado por el tutor, lector y debera

contar con la revision de un fil6logo.

En caso de presentarse el informe final de tesis en formato de manuscrito, se

deberan seguir los siguientes lineamientos:
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a. El estudiante previo a la realizacion de su TFG debe seleccionar
anticipadamente la revista a la que enviara su manuscrito.

b. El proceso de redaccion, aprobacion y defensa y las funciones del comité de
TFG y del tribunal examinador son las mismas que para la modalidad de
tesis.

c. El comité de TFG del plan de estudios o facultad debera autorizar y aprobar
la modalidad de manuscrito cientifico, y de antemano, la revista en la que se
desea publicar.

d. El trabajo final contara, al menos, con un manuscrito cientifico para
estudiantes de grado o maestria, y minimo dos manuscritos para doctorados
que se presentaran juntos en un solo documento.

e. Ademas de la introduccion correspondiente a cada manuscrito, debera tener
introduccién general con una revision bibliografica selectiva, que enfoque el
problema global y justifique la investigacion.

f. Debera tener una seccion final de sintesis, que abarque los dos articulos y
que plantee las conclusiones y recomendaciones.

g. El ultimo de los anexos en el documento de tesis sera una copia de las
“instrucciones para los autores” de la revista seleccionada.

h. Se escribira en espafiol, con resumen en espafiol y cuando corresponda
también en inglés.

i. En cada manuscrito debera indicar como afiliacién a la Universidad Latina de

Costa Rica.
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a. Haber concluido todos los cursos del plan de estudios que permitan la
matricula del TFG, o bien segun las disposiciones de cada carrera podra
matricular el TFG de forma simultanea a los cursos de licenciatura segun
el periodo que corresponda y de acuerdo con lo aprobado en la malla
curricular ante CONESUP.

b. En el caso de las carreras de grado, debera haber concluido el Trabajo
Comunal Universitario (TCU), previo a la matricula del curso establecido
por la carrera para dar inicio al TFG.

c. Tener al dia su expediente de estudiante ante Registro.

d. No poseer deudas o préstamos pendientes en las areas de Biblioteca,
Financiero y otros servicios estudiantiles de la Universidad Latina de Costa
Rica.

e. Tener autorizado el anteproyecto de Tesis. Debera demostrarse la
viabilidad, importancia y originalidad del tema a desarrollar.

f. Tanto los tutores, lectores y estudiantado, deben tener conocimiento de las
etapas de TFG definidas en este documento (Anexo 1).

g. Presentar la carta de aceptacion de las partes involucradas (fisicas o
juridicas) en la realizacion del TFG, cuando este se realiza fuera de la
universidad, en la que se describa el objeto de estudio, los objetivos y la
calendarizacion de las fases del proceso de investigacion. En el caso de
que una parte involucrada sea un menor de edad, se requiere de la
autorizacion de quien ostente la patria potestad.

h. Haber presentado la solicitud de inscripcion del TFG (ANEXO 3) y
cronograma (ANEXO 2), ante la Direccion de la carrera para su respectiva
revision y aprobacion.

i. Para todo proyecto que involucre investigacion en ciencias biomédicas, se
requiere contar con la aprobacion del protocolo de investigacion por parte
de un Comité Etico Cientifico, segun lo establece el Consejo Nacional de

Investigacion en Salud (CONIS). Previamente, se necesita el aval de la
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correspondiente, si la Comision de TFG no ha sido constituida.

ARTICULO 22: PRESENTACION Y APROBACION DEL TEMA DE TESIS

El tema de los trabajos finales de graduacién para la modalidad de Tesis podra
plantearse y desarrollarse como parte del curso de Metodologia de Investigacion,
Seminario de Graduaciéon | o equivalente, segun lo autorizado para cada plan de

estudios.

La seleccion del tema de anteproyecto para tesis debera hacerse en el primer curso
de seminario o su equivalente, estipulado en el plan de estudios de la carrera y se
promovera que sea congruente con las lineas de investigacion establecidas por la
Universidad. El Plan de Trabajo correspondiente a esta modalidad debe ser
aprobado por la Comision de TFG, quien a su vez debe informar a la Direccion de

Carrera.

El tema debe ser propuesto por el estudiante y debera tener relacién con el area
disciplinar de la carrera dentro de la cual se estad presentando. Los casos de

excepcion seran resueltos por la Comision de TFG.

El tema de tesis sera presentado por el estudiante a la Comision de TFG para su
preaprobacién de previo a la matricula del curso. En caso de fuerza mayor vy
debidamente justificado, el estudiante podra solicitar el cambio de tema de tesis
deberd solicitarse mediante la boleta de cambio de tema, Para esto, la Comision de
TFG debera emitir una resolucion en los proximos 7 dias habiles, luego de haberse
solicitado el cambio.

Sobre el tema aprobado por la Comision de TFG en estudiante desarrollara el
anteproyecto en el transcurso del Seminario de Graduacién I. Una vez aprobado el
anteproyecto, no estara permitido realizar cambios de fondo en los objetivos o tema

de estudio.
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Habiendo dado inicio el curso, si el estudiante dece cambiar de tema, debera

matricular nuevamente el o los cursos en el siguiente periodo.
Ajuste en el abordaje mientras no afecte el tema de investigacion

Si transcurridas las dos primeras semanas desde el inicio del curso el estudiante

decide cambiar de tema esto implicara nuevamente la matricula del curso.

Con relacion al tema presentado para ser evaluado por la Comision de TFG:

a. En programas de grado, debera ser aprobado por la Comision de TFG de
la Facultad encargada.
Para este efecto, en la semana 10 del cuatrimestre previo a matricular el
curso que lo faculta para iniciar su TFG, el estudiante debera presentar
de forma digital la boleta de inscripcion de TFG (Anexo 3) y en un plazo
maximo de 15 dias la Comision de TFG debera comunicar la resolucion
de forma escrita.

b. En el caso de los programas de posgrado, debera ser aprobada por la
Comisién de TFG de la unidad académica encargada o del Centro de

Posgrados.

ARTICULO 23: VIGENCIA DEL TEMA DE TESIS

a) El periodo de vigencia de un tema de Tesis aprobado es de 8 meses
calendario contados a partir de su fecha de aprobacion por la Comision de
TFG de la Escuela. Finalizados los 8 meses, si el estudiante no ha
presentado y defendido exitosamente su Tesis, tendra que iniciar el
proceso nuevamente, matriculando los seminarios y optando por un nuevo
tema y anteproyecto para poder concluir sus estudios.

b) En las modalidades de graduacion de Tesis y Proyecto, el tema a
desarrollar tiene la misma duracion del o de los seminarios matriculados,
salvo en casos muy calificados, si el Director de Carrera o area académica

considera un término mayor y lo justifica ante la Decanatura de Facultad, y
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€ma se cuenta a partir de la
matricula de su primer Seminario de Graduacion y hasta su defensa.

c) En caso de que el estudiante haya solicitado la prérroga maxima, la cual
equivale a un unico cuatrimestre adicional, y no haya concluido su trabajo
final de graduacion, debera iniciar nuevamente todo el proceso, incluyendo
la aprobaciéon de un nuevo tema y la matricula de los Seminarios de
Graduacion requeridos. De lo anterior se exceptuan los programas de
doctorado, los cuales cuentan con su propia normativa.

d) Cuando se repruebe la defensa oral de la modalidad de tesis, los
postulantes deberan volver a presentar una nueva propuesta de tema y

anteproyecto e iniciar nuevamente su proceso de TFG.

El estudiante puede solicitar por una unica vez la prorroga de un periodo
segun el plan de estudio que cursa, cancelando los costos correspondientes.
La prorroga debe ser aprobada por la Comision de Trabajos Finales de
Graduacion y el estudiante debera matricular el seminario de graduacion

dentro del periodo de matricula establecido por la universidad.

ARTICULO 24: RESPONSABILIDADES DEL ESTUDIANTE EN MODALIDAD DE TFG
TESIS

a. Cumplir con el Plan de Trabajo una vez aprobado el tema o el anteproyecto
de la modalidad de Tesis.

b. Una vez aprobado el tema y anteproyecto, no se podran aplicar cambios de
fondo en el tema ni en los objetivos.

c. Presentar al tutor(a) informes semanales, exponiendo los avances, de
acuerdo con el Plan de Trabajo (cronograma) previamente establecido.

Estos informes deberan estar estructurados formalmente, segun los
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lineamientos fijados para la elaboracion del y por el tutor(a) en el caso
de la modalidad de Tesis.

d. Asistir a las reuniones convocadas por el tutor.

e. Atender las correcciones de mejora sugeridas, que han sido revisadas y en
previo acuerdo con el tutor.

f. Una vez revisado el documento por el lector, incluidas las mejoras segun lo
indicado por este y el visto bueno del tutor, el estudiante procede a entregar
el documento final al filélogo, el cual le entregara una constancia de su
revision para ser anexada al documento final.

g. Presentar ante el tutor, el documento final digital, con la carta del filélogo, la
carta del lector y la carta del visto bueno del tutor. El tutor procede a
entregarlo a la Direccion de la Escuela para que esta proceda a indicar la
fecha de la presentaciéon oral respectiva, segun lo establecido en el
Calendario Académico.

h. En caso de incumplimiento justificado de los plazos para presentar el TFG
en las fechas establecidas se pospondra por una unica vez la defensa ante
el tribunal, segun se convenga con la Escuela, sin que ello genere

responsabilidad para el tutor y la Universidad.

ARTICULO 25: DEFENSA ORAL DEL TFG MODALIDAD TESIS

La Defensa Oral de la Tesis como modalidad de TFG, se realizara de conformidad

con el siguiente procedimiento:

a. Se nombrara un Tribunal Examinador conformado segun se establece en
el Articulo 27 del presente reglamento.

b. La defensa oral es de caracter publico.

c. No se podra atender una defensa de tesis o0 memoria (posgrados) hasta
que el estudiante haya realizado el pago del rubro respectivo cuando

corresponda.
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defensa oral, deberd comunicarlo al Director de Carrera con al menos 3
dias habiles. La reprogramacion debera realizarse dentro de los 5 dias
siguientes a la fecha inicialmente programada. La sustitucién de cualquier
miembro del tribunal se hara unicamente en casos de fuerza mayor, y sera
designado por la Direccion de Escuela.

e. En caso de que asista una autoridad académica al acto, que no sea
miembro del Tribunal, estara en condicion de observador, sin derecho a
voto.

f. La ausencia a la defensa Oral sera aceptada unicamente en los casos
establecidos por el articulo 8, inciso d del Reglamento de Régimen
Estudiantil. La justificacion debera ser presentada en un plazo no mayor a
2 dias posterior a la suspension. Pasado este periodo y si la justificacion
ha sido aceptada, la Direccion de Carrera respectiva podra reprogramar la
defensa por una unica vez dentro de los 5 dias siguientes a la fecha
inicialmente programada.

g. Las situaciones de cambio de fecha por inasistencia justificada y nueva
convocatoria, podria generar atrasos para la inscripcion a graduacién, por
lo que el estudiante debera ajustarse a los periodos establecidos en el

Calendario Académico.

ARTICULO 26: TRIBUNAL EXAMINADOR DE LA TESIS

Para la modalidad de TFG de Tesis debera conformarse un Tribunal Examinador

para la defensa del informe final.

ARTICULO 27: CONFORMACION DEL TRIBUNAL EXAMINADOR DE LA TESIS
El Tribunal Examinador de la Tesis, estara conformado por:
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b. Ellector.

c. Un representante académico de la carrera o facultad, quien presidira

el tribunal (presidente del tribunal).

El representante académico, debera ser un académico perteneciente a la facultad,
plan de estudios, posgrado o sede, y sera nombrado por el area encargada o por la
Comision de TFG, no podra ser el director de carrera dado que sera la siguiente

instancia en caso de apelacion.

El tutor y el lector acompafiaran el desarrollo del proceso, pero que, al finalizar, su
rol sera el de un miembro calificador en la defensa final del trabajo final de

graduacion.

ARTICULO 28: DEL PRESIDENTE DEL TRIBUNAL EXAMINADOR Y SUS
RESPONSABILIDADES

La presidencia del Tribunal Examinador la asumira el representante académico de
la carrera o facultad.
El presidente del Tribunal Examinador tendra las siguientes funciones:

1) Debera ser el primero en presentarse al acto de defensa y procurar que se
cumplan con las hormas necesarias que permitan la defensa.

2) Debera llevar las actas de defensa y guias de evaluacion, verificando la
informacion contenida previamente al inicio y que se realicen las debidas
firmas.

3) Hara lectura del acta frente a los presentes.

4) Debera brindar el instrumento de evaluacion para la asignacion de la nota
final en el momento de la deliberacion.

5) Guiara el protocolo durante la defensa del estudiante, llevara control del

tiempo, guiara el momento de las preguntas por los miembros del tribunal,
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gestionara la deliberacion del resultado con 88 miembros del tribunal y al
momento de cierre en la lectura del acta final.

6) Solicitara a los presentes comportamientos debidos, que no interrumpan la
defensa. Podra solicitar que deban salir del recinto las personas que no
cumplan con las normas.

7) Custodiara los documentos y actas una vez firmados, para entregarlos al

tutor y a la Direccion de Carrera.

ARTICULO 29: SUSTITUCION DEL TUTOR

El tramite de sustitucion de un tutor(a) lo realiza la Direccion de Carrera, previo

analisis de la situacion. La sustitucion de un tutor se podra aprobar cuando:

a. Exista incumplimiento comprobado por parte del tutor, de las disposiciones
que establece el presente lineamiento y la normativa en general de la
Universidad.

b. El tutor que renuncie o que por situaciones de salud ya no pueda continuar
la labor de tutoria.

c. Existan razones fundadas de incumplimiento presentadas formalmente por
el tutor o los estudiantes, el lector, la Comisién de TFG o la Direccion de
Carrera.

d. La parte interesada en realizar la solicitud de sustituciéon del tutor
(estudiantes, el lector, la Comision de TFG o la Direccion de Carrera) debe
presentar la evidencia de la existencia de obstaculos que impidan el trabajo
en el proceso de revision del TFG.

e. Imposibilidad documentada de continuar con el trabajo, debido a faltas
eticas, morales o disciplinarias que atenten contra las instituciones y
personas involucradas; asi como del trabajo que se realiza.

f. La Direccidon de Carrera contara con un plazo de ocho dias habiles para

brindar una respuesta a las solicitudes de sustitucion y en caso necesario,
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cumplir con el debido proceso administrativo.
g. El tutor(a) debera ser notificado por parte del Director de Carrera y por
escrito de la resolucidn, a mas tardar cinco dias habiles después de que el
area encargada haya resuelto el caso y debera entregar los documentos
requeridos para que el estudiante pueda continuar con su proceso de

finalizacion del TFG.

Si la universidad tiene que nombrar otro tutor(a), y esto ha repercutido en el
desarrollo adecuado del proceso del TFG, el estudiante puede recurrir a solicitar
una prorroga, en el siguiente periodo de matricula y coordinara con su nuevo tutor

para renovar un Plan de Trabajo de TFG.

ARTICULO 30: SUSTITUCION DEL LECTOR

El tramite de sustitucidon del lector (a) lo realiza la respectiva Direccién de Carrera,

previo analisis de la situacion. La sustitucion de un lector se podra aprobar cuando:

a. Exista incumplimiento comprobado de las disposiciones que establece el
presente Reglamento y la normativa en general de la Universidad.

b. El lector renuncie o que por situaciones de salud ya no pueda continuar su
labor.

c. Existan razones fundadas de incumplimiento presentadas formalmente por
el o los estudiantes, el tutor, la Comisién de TFG o la Direccion de Carrera.

d. La parte interesada en realizar la solicitud de sustitucion del lector
(estudiantes, el tutor, la Comisién de TFG o la Direccidn de Carrera) debe
presentar la evidencia de la existencia de obstaculos que impidan el trabajo

en el proceso de revision del TFG.
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faltas éticas, morales o disciplinarias que atenten contras las instituciones y
personas involucradas; asi como del trabajo que se realiza.

f. La Direccion de Carrera contara con un plazo de ocho dias habiles para
brindar una respuesta a las solicitudes de sustitucion y en caso necesario,
se asegurara de escuchar las razones por parte del lector(a), a efecto de
cumplir con el debido proceso administrativo.

g. La Direccién de Carrera contara con un plazo de ocho dias habiles para
brindar una respuesta a las solicitudes de sustitucion y en caso necesario,
se asegurara de escuchar las razones por parte del lector(a), a efecto de
cumplir con el debido proceso administrativo.

h. El lector(a) debera ser notificado por parte del Director de Carrera y por
escrito de la resolucion, a mas tardar cinco dias habiles después de que el
area encargada haya resuelto el caso y debera entregar los documentos
requeridos para que el estudiante pueda continuar con su proceso de

finalizacion del TFG.

ARTICULO 31: DISPOSICIONES A CUMPLIR POR LOS MIEMBROS DEL TRIBUNAL
EXAMINADOR DURANTE LA DEFENSA

Los miembros del Tribunal Examinador deben respetar las siguientes disposiciones

en la defensa:

a) Presentarse a la hora senalada para la Defensa Oral de la tesis, por cuanto
es un acto que es considerado por la universidad como formal. Se
recomienda a los miembros, acudir a la convocatoria 15 minutos antes de
iniciar la sesion.

b) Parainiciar la sesion, deben estar presentes todos los miembros del Tribunal
Examinador, sin excepcion alguna.

c) Eltiempo de espera de alguno de los miembros del Tribunal Examinador no

superara los 30 minutos de la hora oficializada para el inicio de la defensa,
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si pasado este tiempo algun miembro del fibunal no se apersona se
procedera a reprogramar la defensa. La reprogramacion debera realizarse
dentro de los 5 dias siguientes a la fecha inicialmente programada.

d) Mantener una actitud proactiva, sin interrumpir el proceso de la defensa oral.

e) Realizar las preguntas que considere necesarias y que sean congruentes
con lo desarrollado por el estudiante, para realizar una evaluacion en forma
integral, luego de la presentacién oral.

f) Los miembros del tribunal no pueden discutir entre ellos durante la
presentacion y defensa del estudiante. Ello se hara en el momento de la
deliberacion.

g) Solamente en el periodo de preguntas, se podran formular las consultas
pertinentes, en cuyo caso el presidente dara la palabra en primera instancia
al tutor(a), luego al lector y por ultimo su persona; siempre respetando el
tiempo establecido.

h) Deberan abstenerse de realizar comentarios positivos o negativos al
estudiante, en la defensa oral o en el periodo de preguntas; solo se
permitiran estos una vez que se haya deliberado y otorgado la nota final.

i) La nota final se calcula como el promedio simple de las calificaciones
otorgadas por los miembros del Tribunal Examinador y que corresponden a
los rubros normados por la Universidad a ser evaluados mediante los
formularios correspondientes proporcionados por el presidente al inicio de la
Defensa Oral.

Se debe colocar en el acta la nota asignada al TFG expresada en valores
absolutos y sin decimales.

Todos los miembros del Tribunal deben firmar los formularios y el acta, la
cual debe ser entregada a registro en formato digital.

j) El presidente procedera a dar lectura del acta, notificando al participante la
calificacidon obtenida una vez finalizada la deliberacion.

k) Si el tribunal, luego de la deliberacion y por unanimidad, considera que el
TFG hace un aporte valorado como excelente, pueden recomendar al

decano, por medio de una nota escrita, su publicacion.
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el dominio requerido en su presentacién oral, se deberan hacer las
anotaciones en el acta correspondiente, y entregar copia al estudiante. En
todo caso, se asignara la nota que corresponda.

m) De igual forma, si finalizada la defensa el tribunal considera que se deben
realizar correcciones al documento, el estudiante debe entregar las mismas
a mas tardar 3 dias habiles después de efectuada la defensa oral. La
asignacion de la nota en el sistema queda pendiente hasta que el estudiante
presente el documento en digital en su versidn final. Su incumplimiento
implica la reprobacion de esta. Se le hara saber al sustentante en ese acto,
via verbal, quedando asi estipulado en el acta respectiva, misma que el

estudiante debe firmar dandose por notificado.
ARTICULO 32: DISPOSICIONES A CUMPLIR DURANTE LA DEFENSA ORAL

a. La asignacion de salones o aulas para la defensa estara a cargo del
Departamento de Logistica, previa coordinacidn por parte del Director de
Carrera.

b. Se prohibe la entrega de regalos a cualquiera de los miembros del tribunal
examinador.

c. Elaula o salon dispuesto para la defensa no podra contar con ningun tipo de
decoracion.

d. Se prohibe la entrega por parte del estudiante de cualquier tipo de
alimentacion o licor antes, durante o después de su defensa, unicamente

podra colocar agua embotellada.

ARTICULO 33: APROBACION Y REPROBACION DE LA TESIS

La aprobacion de la modalidad de Tesis se guiara por los siguientes aspectos:
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a. Elinforme final de tesis, sera revisado por el lector una vez que el documento

haya sido aprobado para defensa por el lector.
En caso de que el lector considere que el documento no cumple con los
requisitos estructurales y de contenido, el estudiante no podra presentarse a
la defensa oral por lo que, de forma automatica, se reprueba la Tesis y en
ese caso, el estudiante debera iniciar un proceso nuevo de TFG.

b. EI TFG se aprueba con una nota final igual o superior a 80, en escala de 0 a
100. Esta evaluacién se consigna en el acta respectiva una vez defendido el
TFG. Los criterios de evaluacién de Tesis, contaran con porcentajes
establecidos en los programas de los cursos donde se desarrolla el TFG.

c. En la defensa de la tesis, el veredicto con la nota debe ser comunicado por
el presidente del Tribunal. El tutor debera entregar el acta al Departamento
de Registro, debidamente firmada por todos los miembros del tribunal y
consignando el resultado para el expediente del estudiante.

d. Cuando existan aspectos minimos de mejora sugeridos por el Tribunal al
documento final, presentado el dia de la defensa, quedara retenida el acta
hasta que el estudiante realice las correcciones en un plazo de 3 dias habiles.
Con aprobacién del tutor, debera presentar la version final a la Direccion de
Carrera para que se pueda hacer la entrega definitiva de los respectivos
documentos al CRAI, y el tutor proceda con la entrega del acta a Registro.

e. El tutor es quien carga la nota del curso en el sistema, correspondiente al
TFG y la cual corresponde a la nota obtenida en la defensa. La nota sera
cargada una vez que se haya cumplido lo estipulado en el punto cy d.

f. En caso de que el sustentante repruebe la presentacién oral, debera iniciar
todo el proceso del TFG, realizar una nueva inscripcion segun el calendario

académico, ademas, cancelar los aranceles correspondientes.

El sistema de evaluacion de la modalidad de Tesis debera contemplar lo siguiente:
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mo de un 30% del total de la
nota final, independientemente del formato de presentacién del informe final,

documentos completos (Anexo 7.1) o manuscrito (Anexo 7.2).

ARTICULO 34: DE LA REPROBACION DE LA DEFENSA DE TESIS

En caso de que el estudiante repruebe la defensa oral, podra realizar la apelacion
de los resultados obtenidos a la Direccién de Carrera a la que pertenece, en un

maximo de 3 dias habiles posteriores a la entrega del resultado de su defensa.

La Direccidon de Carrera revisara la apelacion, y podra resolver en un maximo de 5
dias habiles una vez recibida la apelacion. En este proceso de revision debera
consultar con el presidente del Tribunal Examinador. En caso de resolverse a favor,
se le podra programar una nueva defensa, en un plazo no mayor a los 5 dias habiles
posteriores a la entrega del resultado.

En caso de que no se resuelva a favor del estudiante (s), se mantendra el resultado
asignado de su defensa, lo que le facultara a volver a presentar un nuevo tema en
el siguiente periodo académico, de acuerdo con el calendario académico

establecido.

ARTICULO 35. DE LA SOLUCION DE CONFLICTOS
En todo lo no contemplado en este reglamento, se aplicaran las normas generales

de los Reglamentos de la Universidad Latina de Costa Rica y las politicas emanadas

de la Rectoria.
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CAPITULO VI: PROYECTO DE GRADUACION

ARTICULO 36: GENERALIDADES DEL PROYECTO DE GRADUACION

a. El Proyecto de Graduacién es una modalidad debidamente aprobada por
el ente regulador (CONESUP), para aquellas carreras que lo estipulan en
su plan de estudios.

b. El Proyecto de Graduacion, es una actividad teorica y practica, que surge
a partir de la identificaciéon de un problema en el campo especifico de la
disciplina y que consta de dos fases: una diagndstica para conocer la
realidad y una propositiva, que consiste en el disefio de una propuesta
innovadora para brindar la mejor alternativa de solucién. Debe
presentarse oralmente ante su tutor, lector y profesores invitados.

c. El periodo de vigencia del Proyecto de Graduacion es de 8 meses
calendario contados a partir de su fecha de aprobacion por la Comision
de TFG de la Escuela. Finalizados los 8 meses, si el estudiante no ha
presentado y defendido exitosamente su Proyecto, tendra que iniciar el
proceso nuevamente, matriculando los seminarios y optando por un
nuevo tema y anteproyecto para poder concluir sus estudios.

d. La realizacion de un proyecto ya sea en una institucion o empresa, tiene
como fin ultimo la aplicacion de conocimientos y competencias adquiridas
segun el perfil profesional de cada plan de estudios en el area respectiva.

e. El documento final es un documento descriptivo de los resultados
obtenidos, derivado del proyecto, debe cumplir con los aspectos formales
establecidos en la Guia para la elaboracion de TFG (Anexo 8), cuya
ponderacion es del 80% para el documento escrito y 20% la presentacion
oral, siendo la nota minima para su aprobacién de 80.

f. Para el plan de estudios de la carrera de la Ensefanza del Inglés, el TFG

se presenta en idioma inglés.
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y de la aplicacion de la propuesta y debe cumplir con los aspectos
establecidos institucionalmente (Anexo 8). Ademas, debe estar avalado
por el tutor, lector, fildlogo y su defensa oral publica ante un tribunal
examinador.

h. La Direccién de Carrera o Coordinacion de Sede, segun se defina dentro
del cronograma del TFG, envia la fecha, lugar y hora de la presentacion
oral a las personas involucradas con al menos 72 horas de anticipacion.

i. Una vez realizada la presentacion oral, y si ésta es aprobada, el
estudiante cuenta con 3 dias habiles para presentar la documentacion
final al tutor. El tutor procede a entregarlo a la Direccion de Carrera para
que esta proceda a hacer entrega de la documentacion final al CRAL.

j- La nota del seminario es cargada al sistema por el tutor a cargo.

k. El tutor debera presentar el acta final ante el Departamento de Registro

en formato digital.

ARTICULO 37: REQUISITOS PARA REALIZAR EL PROYECTO DE GRADUACION

a. Haber concluido todos los cursos del plan de estudios que permitan la
matricula del TFG, o bien segun las disposiciones de cada carrera podra
matricular el TFG de forma simultanea a los cursos de licenciatura segun
el periodo que corresponda y de acuerdo con lo aprobado en la malla
curricular ante CONESUP.

b. En el caso de las carreras de grado, debera haber concluido el Trabajo
Comunal Universitario (TCU), previo a la matricula del curso establecido
por la carrera para dar inicio al TFG.

c. Tener al dia su expediente de estudiante ante Registro.

d. No poseer deudas o préstamos pendientes en las areas de Biblioteca,
Financiero y otros servicios estudiantiles de la Universidad Latina de Costa

Rica.
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demostrarse la viabilidad, importancia, necesidad y pertinencia del temay
propuesta a desarrollar.

f. Tanto el tutor, lector y estudiantado, deben tener conocimiento de las
etapas de TFG definidas en este documento (Anexo 1y 8).

g. Presentar la carta de aceptacion de las partes involucradas (fisicas o
juridicas) en la realizacion del TFG, cuando este se realiza fuera de la
universidad, en la que se describa el objeto de estudio, los objetivos y la
calendarizacion de las fases del proceso de investigacion. En el caso de
que una parte involucrada sea un menor de edad, se requiere de la
autorizacion de quien ostente la patria potestad.

h. Haber presentado la solicitud de inscripcién de TFG (ANEXOS 4), segun la
modalidad de TFG y Cronograma Académico Institucional (ANEXO 2), ante
la comision de TFG para su respectiva revision y aprobacion segun la
modalidad de TFG.

i. Para todo proyecto que involucre investigacion en ciencias biomédicas, se
requiere contar con la aprobacion del protocolo de investigacion por parte
de un Comité Etico Cientifico, segun lo establece el Consejo Nacional de
Investigacion en Salud (CONIS). Previamente, se necesita el aval de la
Comision de TFG o, en su defecto, el aval del director de la escuela
correspondiente, si la Comision de TFG no ha sido constituida.

ARTICULO 38: PRESENTACION Y APROBACION DEL TEMA DE PROYECTO DE
GRADUACION

El tema de los trabajos finales de graduacion para la modalidad de Proyecto de
Graduacion podra plantearse y desarrollarse como parte del curso de Metodologia
de Investigacién, Seminario de Graduacion | o equivalente, segun lo autorizado para

cada plan de estudios.
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exploracion inicial del contexto donde realizara el diagndéstico y la propuesta de
estudio, asi como con el area disciplinar de la carrera dentro de la cual se esta
presentando. En casos especiales y de la naturaleza de la disciplina de estudio,
podra ser valorado por la Comision de TFG, un tema que no esté sujeto a estos

criterios.

En caso de fuerza mayor y debidamente justificado, el estudiante podra solicitar el
cambio de tema de tesis debera solicitarse mediante la boleta de cambio de tema,
Para esto, la Comision de TFG debera emitir una resolucion en los préximos 7 dias

habiles, luego de haberse solicitado el cambio.

Habiendo dado inicio el curso, si el estudiante decide cambiar de tema, debera

matricular nuevamente el o los cursos en el siguiente periodo.
Ajuste en el abordaje mientras no afecte el tema de investigacion

Si transcurridas las dos primeras semanas desde el inicio del curso el estudiante

decide cambiar de tema esto implicara nuevamente la matricula del curso.

En relacion al tema presentado para ser evaluado por la Comisién de TFG:

a. En programas de grado, debera ser aprobado por la Comision de TFG de
la Facultad encargada.
Para este efecto, en la semana 10 del cuatrimestre previo a matricular el
curso que lo faculta para iniciar su TFG, el estudiante debera presentar la
boleta de inscripcion de TFG (Anexo 4) y en un plazo maximo de 15 dias
la Comision de TFG debera comunicar la resolucion de forma escrita.

b. En el caso de los programas de posgrado, debera ser aprobada por la
Comisién de TFG de la unidad académica encargada o del Centro de

Posgrados.
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ARTICULO 39: VIGENCIA DEL TEMA DE PROYECTO DE GRADUACION

a) El periodo de vigencia del tema de un Proyecto de Graduacion aprobado
es de 8 meses contados a partir de su fecha de aprobacion por la comision
de TFG. Finalizados los 8 meses, si el estudiante no ha presentado y
defendido exitosamente su Proyecto de Graduacion, tendra que iniciar el
proceso nuevamente, matriculando los seminarios y optando por un nuevo
tema y anteproyecto para poder concluir sus estudios. El estudiante puede
solicitar una unica prérroga de un periodo segun el plan de estudios que
cursa, cancelando los costos correspondientes. La prérroga debe ser
aprobada por la Comision de Trabajos Finales de Graduacion y el
estudiante debera matricular el seminario de graduacion dentro del periodo
de matricula establecido por la universidad.

b) La vigencia del tema de TFG aprobado no varia en caso de que el
estudiante decida retirarse de la universidad, de la carrera o no matricular.
Si el estudiante se ausenta o no matricula por dos periodos consecutivos o
mas en su carrera, si regresa, debera iniciar nuevamente el proceso de
presentacion de un nuevo tema y anteproyecto.

c) Cuando se repruebe la defensa oral de la modalidad de Proyecto de
Graduacion, los postulantes deberan volver a presentar una nueva
propuesta de tema y anteproyecto e iniciar nuevamente su proceso de
TFG.

d) En las modalidades de graduacion de Tesis y Proyecto, el tema a
desarrollar tiene la misma duracion del o de los seminarios matriculados,
salvo en casos muy calificados, si el Director de Carrera o area académica
considera un término mayor y lo justifica ante la Decanatura de Facultad, y
ésta ultima asi lo aprueba. La vigencia del tema se cuenta a partir de la
matricula de su primer Seminario de Graduacion y hasta su defensa.

e) En caso de que el estudiante haya solicitado la prérroga maxima, la cual

equivale a un unico cuatrimestre adicional, y no haya concluido su trabajo
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la aprobacion de un nuevo tema y la matricula de los Seminarios de
Graduacion requeridos. De lo anterior se exceptuan los programas de

doctorado, los cuales cuentan con su propia normativa

ARTICULO 40: RESPONSABILIDADES DEL ESTUDIANTE EN MODALIDAD DE TFG
DE PROYECTO DE GRADUACION

a. Cumplir con el Plan de Trabajo presentado cuando es aprobado el
tema o el anteproyecto de la modalidad de Proyecto de
Graduacion.

b. Una vez aprobado el tema y anteproyecto, no se podran aplicar
cambios de fondo en el tema ni en los objetivos.

c. Presentar al tutor(a) informes semanales, exponiendo los avances,
de acuerdo con el cronograma previamente establecido. Estos
informes deberan estar estructurados formalmente, segun los
lineamientos fijados para la elaboracién del TFG y por el tutor(a) en
el caso de la modalidad de TFG de Proyecto de Graduacion.

d. Asistir a las reuniones convocadas por el profesor metodologo.

e. Atender las correcciones de mejora sugeridas por el profesor
metoddlogo, que han sido revisadas y en previo acuerdo con el
tutor.

f. Una vez revisado el documento por el lector, incluidas las mejoras
segun lo indicado por este y el visto bueno del tutor, el estudiante
procede a entregar el documento final al fildlogo, el cual le
entregara una constancia de su revision para ser anexada al
documento final.

g. Silo anterior no se cumple en los plazos para presentar el TFG en
las fechas establecidas por la institucion, se pospondra la defensa
ante el Tribunal, segun se convenga con la Escuela o Posgrados,
sin que ello genere responsabilidad para el tutor y la Universidad.
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La defensa del Proyecto de Gradua€ion se pospondra una unica
vez.

h. En el caso de la modalidad de Proyecto, puede contar con
presentacion oral final de apoyo. Queda a criterio de la Escuela y

con aprobacion de la Decanatura si se realiza para su carrera.

ARTICULO 41: PRESENTACION ORAL DEL TFG MODALIDAD PROYECTO

Para las exposiciones orales de los Proyectos de Graduacion, la Carrera, Sede o

Posgrado debe:

a. Realizar la convocatoria para que asistan el tutor, el lector y estudiante a la
presentacion del Proyecto de Graduacion.

b. La defensa oral es de caracter publico.

c. La Direccion de Carrera entregara el acta al profesor tutor, para evaluar la
presentacion, y debe ser firmada por los miembros de Tribunal Examinador.

d. El tutor es el responsable de presentar el acta con la aprobacién o no del
TFG ante el Departamento de Registro.

e. La nota del seminario es cargada al sistema por el tutor a cargo.

La nota minima de aprobacién de una modalidad TFG es de ochenta (80) en
una escala de 0 a 100. En caso de que el sustentante repruebe la
presentacion Oral, se le concedera una unica oportunidad para una nueva
presentacion.

g. La nota final se calcula como el promedio simple de las calificaciones
otorgadas por el Tutor y el profesor lector y que corresponden a los rubros
normados por la Universidad a ser evaluados mediante los formularios
correspondientes proporcionados por la direccion de la carrera al inicio de la
presentacion Oral. El tribunal debe firmar los formularios y el acta, la cual
debe presentarse en formato digital. La nota final debe ser consignada segun
como la nota final del ultimo seminario, curso o taller segun esta en el plan

de estudios de la carrera.

Pagina 55 de 112

800-ULATINA | ulatina.ac.cr




=W UNIVERSIDAD LATINA Somos
"" DE COSTA RICA ANECA _fenak”
powerep BY Arizona State University” RICA

h. Una vez finalizada la presentacion oral, el \3“""‘ lector evaluan segun el
instrumento para tal fin, una vez determinada la calificacién se le indica al
estudiante o estudiantes la nota y proceden a la firma del acta.

i. Si el profesor tutor y lector, luego de la presentacion oral, considera que el
estudiante no tiene el dominio requerido en su presentacion, se deberan
hacer las anotaciones en el acta correspondiente, y entregar copia al

estudiante. En todo caso, se asignara la nota que corresponda.

ARTICULO 42: TRIBUNAL EXAMINADOR DEL PROYECTO DE GRADUACION

Para la modalidad de TFG de Proyecto de Graduacién, debera conformarse un

Tribunal Examinador para la presentacion del informe final.

ARTICULO 43: CONFORMACION DEL TRIBUNAL EXAMINADOR
El Tribunal Examinador, estara conformado por:

d. Eltutor.
e. Ellector.
Un represente representante académico de la carrera o facultad, quien

presidira el tribunal (presidente del tribunal).

El representante académico, debera ser un académico perteneciente a la facultad,
plan de estudios, posgrado o sede, y sera nombrado por el area encargada o por la
Comisién de TFG, no podra ser el Director de Carrera dado que sera la siguiente

instancia en caso de apelacion.
El tutor y el lector acompafiaran el desarrollo del proceso, pero que, al finalizar, su

rol sera el de un miembro calificador en la defensa final del trabajo final de

graduacion.
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ARTICULO 44: DEL PRESIDENTE DEL TRI ‘ EXAMINADOR Y SUS
RESPONSABILIDADES

La presidencia del Tribunal Examinador la asumira el representante académico de

la carrera o facultad.
El presidente del Tribunal Examinador tendra las siguientes funciones:

1) Debera ser el primero presentarse al acto de presentacion y procurar que se
cumplan con las normas necesarias.

2) Debera llevar las actas de defensa y guias de evaluacion, verificando la
informacion contenida previamente al inicio y que se realicen las debidas
firmas.

3) Hara lectura del acta frente a los presentes.

4) Debera brindar el instrumento de evaluacion para la asignacion de la nota
final en el momento de la deliberacion.

5) Guiara el protocolo durante la defensa del estudiante, llevara control del
tiempo, guiara el momento de las preguntas por los miembros del tribunal,
gestionara la deliberacion del resultado con los miembros del tribunal y al
momento de cierre en la lectura del acta final.

6) Solicitara a los presentes comportamientos debidos, que no interrumpan la
defensa. Podra solicitar que deban salir del recinto las personas que no
cumplan con las normas.

7) Custodiara los documentos y actas una vez firmados, para entregarlos al

tutor y a la Direccion de Carrera.
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El trdmite de sustitucion de un tutor(a) lo realiza la respectiva area encargada y la
Comisién de Trabajos Finales de Graduacién, previo analisis de la situacion. La
sustitucién de un tutor se podra aprobar cuando:

h. Exista incumplimiento comprobado de las disposiciones que establece el
presente lineamiento y la normativa en general de la Universidad, por parte
del tutor.

i. El Tutor que renuncie o que por situaciones de salud ya no pueda continuar
la labor de tutoria.

j- Existan razones fundadas de incumplimiento presentadas formalmente por
el o los estudiantes, lector, o la Direccién de la Carrera.

k. La parte interesada en realizar la solicitud de sustitucion del tutor
(estudiantes, el lector, la Comision de TFG o la Direccion de Carrera) debe
presentar la evidencia de la existencia de obstaculos que impidan el trabajo
en el proceso de revision del TFG.

l.  Imposibilidad documentada de continuar con el trabajo, debido a faltas
eticas, morales o disciplinarias que atenten contras las instituciones y
personas involucradas; asi como del trabajo que se realiza.

m. El area encargada contara con un plazo de ocho dias habiles para brindar
una respuesta a las solicitudes de sustitucion y en caso necesario, se
asegurara de escuchar las razones por parte del tutor(a), a efecto de
cumplir con el debido proceso administrativo.

n. Eltutor(a) debera ser notificado por parte del area encargada y por escrito
de la resolucion, a mas tardar cinco dias habiles después de que el area
encargada haya resuelto el caso y debera entregar los documentos
requeridos para que el estudiante pueda continuar con su proceso de
finalizacion del TFG.

o. Si la universidad tiene que nombrar otro tutor(a), y esto ha repercutido en
el desarrollo adecuado del proceso del TFG, el estudiante puede recurrir a

solicitar una prorroga, en el siguiente periodo de matricula y coordinara con
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politica financiera vigente para tal fin.

ARTICULO 46: SUSTITUCION DEL LECTOR

El tramite de sustitucion del lector (a) lo realiza la respectiva Direccién de Carrera,
previo analisis de la situacion. La sustitucion de un lector se podra aprobar cuando:

i. Exista incumplimiento comprobado de las disposiciones que establece el
presente Reglamento y la normativa en general de la Universidad.

j- Ellector renuncie o que por situaciones de salud ya no pueda continuar su
labor.

k. Existan razones fundadas de incumplimiento presentadas formalmente por
el o los estudiantes, el tutor, la Comision de TFG o la Direccion de Carrera.

|. La parte interesada en realizar la solicitud de sustitucidon del lector
(estudiantes, el tutor, la Comisién de TFG o la Direccién de Carrera) debe
presentar la evidencia de la existencia de obstaculos que impidan el trabajo
en el proceso de revision del TFG.

m. Imposibilidad documentada de continuar con el trabajo de lectura, debido o
faltas éticas, morales u disciplinarias que atenten contras las instituciones y
personas involucradas; asi como del trabajo que se realiza.

n. El area encargada contara con un plazo de ocho dias habiles para brindar
una respuesta a las solicitudes de sustitucion y en caso necesario, se
asegurara de escuchar las razones por parte del lector(a), a efecto de
cumplir con el debido proceso administrativo.

o. Ellector(a) debera ser notificado por parte del area encargada y por escrito
de la resolucion, a mas tardar cinco dias habiles después de que el area
encargada haya resuelto el caso y debera entregar los documentos
requeridos para que el estudiante pueda continuar con su proceso de

finalizacion del TFG.
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Los miembros del Tribunal Examinador deben respetar las siguientes disposiciones

en la defensa:

a. Presentarse a la hora sefalada para la Defensa Oral del Proyecto, por cuanto
es un acto que es considerado por la universidad como formal. Se
recomienda a los miembros, acudir a la convocatoria 15 minutos antes de
iniciar la sesion.

b. Para iniciar la sesidon, deben estar presentes todos los miembros del Tribunal
Examinador, sin excepcion alguna.

c. Eltiempo de espera de alguno de los miembros del Tribunal Examinador no
superara los 30 minutos de la hora oficializada para el inicio de la defensa, si
pasado este tiempo algun miembro del tribunal no se apersona se procedera
a reprogramar la defensa. La reprogramacion debera realizarse dentro de los
5 dias siguientes a la fecha inicialmente programada.

d. Mantener una actitud proactiva, sin interrumpir el proceso de la defensa oral.

e. Realizar las preguntas que considere necesarias y que sean congruentes con
lo desarrollado por el estudiante, para realizar una evaluacién en forma
integral, luego de la presentacién oral.

f. Los miembros del tribunal no pueden discutir entre ellos durante la
presentacion y defensa del estudiante. Ello se hara en el momento de la
deliberacion.

g. Solamente en el periodo de preguntas, se podran formular las consultas
pertinentes, en cuyo caso el presidente dara la palabra en primera instancia
al tutor(a), luego al otro lector y por ultimo su persona; siempre respetando el
tiempo establecido.

h. Deberan abstenerse de realizar comentarios positivos o negativos al
estudiante, en la defensa oral o en el periodo de preguntas; solo se permitiran
estos una vez que se haya deliberado y otorgado la nota final.
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i. La nota final se calcula como el promedi0|mple de las calificaciones

otorgadas por el Tribunal Examinador y que corresponden a los rubros
normados por la Universidad a ser evaluados mediante los formularios
correspondientes proporcionados por el presidente al inicio de la Defensa
Oral. Todos los miembros del Tribunal deben firmar los formularios y el acta,
la cual debe ser escaneada para que aparezca en el documento digital final.
Se debe colocar en el acta la nota asignada al TFG expresada en valores
absolutos y sin decimales.

j- El presidente procedera a dar lectura del acta, notificando al participante la
calificacién obtenida una vez finalizada la deliberacion.

k. Si el Tribunal, luego de la deliberacién, considera que el estudiante no tiene
el dominio requerido en su presentacion oral, se deberan hacer las
anotaciones en el acta correspondiente, y entregar copia al estudiante. En
todo caso, se asignara la nota que corresponda.

|.  De igual forma, si finalizada la defensa el tribunal considera que se deben
realizar correcciones al documento, el estudiante debe entregar las mismas
a mas tardar 3 dias habiles después de efectuada la defensa oral. La
asignacion de la nota en el sistema queda pendiente hasta que el estudiante
presente el documento en digital en su versién final. Su incumplimiento
implica la reprobacién de esta. Se le hara saber al sustentante en ese acto,
via verbal, quedando asi estipulado en el acta respectiva, misma que el

estudiante debe firmar dandose por notificado.

ARTICULO 48: DISPOSICIONES A CUMPLIR DURANTE LA PRESENTACION ORAL

a. La asignacion de salones o aulas para la defensa estara a cargo del
Departamento de Logistica, previa coordinacidn por parte del Director de

Carrera.
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examinador.

c. Elaula o salon dispuesto para la defensa no podra contar con ningun tipo de
decoracion.

d. Se prohibe la entrega por parte del estudiante de cualquier tipo de
alimentacion o licor antes, durante o después de su defensa, unicamente

podra colocar agua embotellada.

ARTICULO 49: APROBACION Y REPROBACION DEL PROYECTO DE GRADUACION

La aprobacién de la modalidad de Proyecto de Graduacion se guiara por los

siguientes aspectos:

a. El informe final del Proyecto de Graduacion, sera revisado por el lector una

vez que el documento haya sido aprobado para defensa por el lector.
En caso de que el lector considere que el documento no cumple con los
requisitos estructurales y de contenido, el estudiante no podra presentarse a
la defensa oral por lo que, de forma automatica, se reprueba el Proyecto de
Graduacion y en ese caso, el estudiante debera iniciar un proceso nuevo de
TFG.

a. ElI TFG se aprueba con una nota final minima o superior a 80, en escala de
cero a cien. Esta evaluacién se consigna en el acta respectiva una vez
presentado el TFG. Los criterios de evaluaciéon de las modalidades finales de
graduacion contaran con porcentajes establecidos segun las direcciones de
carreras y se actualizaran periédicamente conforme se requiera por las
Vicerrectorias.

b. El veredicto con la nota debe ser comunicado por el presidente del Tribunal.
El tutor debera entregar el acta al Departamento de Registro, debidamente
firmada por todos los miembros del tribunal y consignando el resultado para

el expediente del estudiante.
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c. Cuando existan aspectos minimos de mejora¥
documento final, presentado el dia de la defensa, quedara retenida el acta
hasta que el estudiante realice las correcciones en un plazo de 3 dias habiles.
Con aprobacion del tutor, debera presentar la version final a la Direccion de
Carrera para que se pueda hacer la entrega definitiva de los respectivos
documentos al CRAI, y el tutor proceda con la entrega del acta a Registro.

d. El tutor a cargo es quien carga la nota del curso, correspondiente al
Seminario y la cual corresponde a la nota obtenida en la defensa. En caso
de darse el punto anterior, el tutor no debera cargar la nota hasta contar con
el TFG definitivo.

e. En caso de reprobar con nota menor a 80, el estudiante debera iniciar un
TFG nuevo en el siguiente periodo académico, segun autorizacion de la
Direccion de Carrera.

El sistema de evaluacion de la modalidad de Proyecto de Graduacion debera

contemplar lo siguiente:

En el caso de la modalidad de proyecto, puede contar con presentacion oral final de
apoyo. Queda a criterio de la Carrera si se realiza y el puntaje que se le otorgara
del total de la nota no sera superior del 20%. De no realizarse dicho porcentaje sera

parte de la evaluacion final sobre el puntaje total a valorar.

ARTICULO 50. DE LA SOLUCION DE CONFLICTOS
En todo lo no contemplado en este reglamento, se aplicaran las normas generales

de los Reglamentos de la Universidad Latina de Costa Rica y las politicas emanadas

de la Rectoria.
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CAPITULO VII: PRACTICA PROFESIONAL

ARTICULO 51: GENERALIDADES DE PRACTICA PROFESIONAL

a. La Practica Profesional en el grado de Licenciatura, es una modalidad de
graduacion debidamente aprobada por el ente regulador CONESUP, para
aquellas carreras que lo estipulan en su plan de estudios.

b. En el caso de la modalidad de Practica Profesional, el estudiante podra
matricular el o los Seminarios de Graduacion de su plan de estudios, si
previamente ha concluido con su Trabajo Comunal Universitario.

c. Esta modalidad brinda a los estudiantes |la oportunidad de aplicar sus
conocimientos y competencias en el ambiente de trabajo en que
posteriormente se desenvolvera como profesional.

d. La Practica Profesional se debe realizar en una empresa o institucion
publica o privada, y puede ser escogida por el estudiante o propuesta por
la direccion de la carrera.

e. En caso de que la Practica Profesional se realice en el mismo lugar de
trabajo del estudiante, esta no podra estar relacionada con las funciones
del puesto que se desempefie. Para esto, la jefatura inmediata debera
extender una constancia de las labores que el estudiante realiza en su
puesto y en el mismo documento, las labores que seran parte de su
practica.

f. El estudiante debera entregar una declaracion jurada en la que haga
constar que no existe, entre €l y algun colaborador de la empresa ninguna
relacion familiar, hasta un tercer grado de consanguinidad o afinidad.
Dado que no es permitido la supervisiéon del trabajo por parte de
familiares.

g. La Practica Profesional debe estar relacionada estrechamente con la
carrera que cursa.

h. La Practica Profesional puede ser remunerada, lo que implica que puede

hacerlo dentro de una pasantia inclusive. Sin embargo, cuando el
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estudiante la realice dentro de la empre donde labora, dicho
proyecto no debe afectar el trabajo diario como empleado en jornada
laboral cotidiana, pero si podra negociar con la institucién la realizacion
del proyecto en horas extraordinarias, en dias no laborales o mediante
teletrabajo por cumplimiento de objetivos, sin que implique
obligatoriamente un pago adicional. Estas posibilidades deberan ser
autorizadas por la empresal/institucion/organizacion, el estudiante y la
universidad mediante una carta de entendimiento.

i. Es una experiencia profesional cuyo objetivo es que el estudiante aplique
todo el conocimiento adquirido a través del plan de estudios y desarrolle
las competencias que establece el perfil de salida de cada carrera.
Algunas practicas en las empresas son proyectos que se miden por
cumplimiento de entregables y objetivos calendarizados. Puede a criterio
de la Carrera, realizar una presentacion oral, para compartir experiencias,
ante un grupo de estudiantes, profesor tutor, y personal académico.

j- Enniveles de licenciatura la cantidad de horas a realizar durante el ciclo(s)
matriculado, sera de 640 horas como minimo o lo establecido para cada
plan de estudios, sin que sea menor a ese tiempo. Las horas se
distribuiran cuando dicha modalidad se realice como parte de los
seminarios de graduacion o como requisitos de graduacién del plan.

k. La cantidad de horas empleadas deben estar certificadas por el asesor
asignado por la empresalinstitucién/organizacion para la supervision de
los estudiantes y por el tutor, cuando asi proceda.

I. La evaluacion de cada seminario o ciclo donde se desarrolle la practica
debe ser de una nota minima de 80 para aprobar esta modalidad de TFG.

m. Se debe utilizar la guia de evaluacidn que se presenta en este reglamento
(Anexo 10) y sera posible someterla a las adaptaciones que cada carrera
considere pertinente, siempre en el marco de una evaluacion con nota
minima de 80, esa adaptacién debe ser aprobada por la Decanatura.

n. El estudiante debera contar con la pdliza estudiantil y la misma debe estar

en cumplimiento con todas las disposiciones de la universidad.
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0. Durante el periodo en el que se realiz¥1a Practica Profesional, el
estudiante  puede recibir un subsidio por parte de Ia
empresal/institucion/organizacion, que cubra los costos de traslado,
alimentacion y permanencia en el lugar donde realiza su TFG.

p. Las actividades desarrolladas por el estudiante en el ejercicio de su
Practica Profesional deberan estar descritas en su Plan de Trabajo y ser
afines al area del conocimiento y la especialidad del Plan de Estudios en
el cual se realiza la Practica.

g. En caso de que el estudiante no pueda dar cumplimiento de la practica,
por razones de fuerza mayor de la empresa, se debera presentar una
constancia de horas realizadas emitida por la misma empresa.

r. Cuando el estudiante no pueda completar el total de horas
correspondientes a la practica, debera acoplarse al periodo lectivo que
corresponda y demas procesos académicos y administrativos. Y de
emitirse aprobacion por parte de la direccidon de la carrera para que el
estudiante pueda cambiar de empresa o institucion, quedara a criterio de
la carrera si las horas realizadas a la fecha, seran contabilizadas y
acumuladas, ya que dependera de las condiciones que establezca la
nueva empresa para aceptar al practicante.

s. El trabajo de supervision y guia del TFG del estudiante por parte de la
empresa o institucion debe estar a cargo de un profesional afin a la
disciplina de la Practica Profesional y la tutoria por parte de la Universidad
debera hacerla el tutor o tutora asignado(a) por la Comision de TFG o
area académica encargada. El tutor debe tener la formacion, la
experiencia y el conocimiento para asesorar el trabajo del estudiante.

t. La empresa o institucion debera permitir las visitas de supervision del
tutor(a) de Practica Profesional, quien asesora el trabajo del estudiante a
través de visitas periddicas durante el periodo(s) que dure el TFG. Es
posible utilizar medios tecnoldgicos para dar seguimientos por las partes,
cuando no sea posible desplazarse a los sitios de practica. Durante el

desarrollo de la practica se realizan al menos 3 visitas fisicas de
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compartirse entre los participantes, de forma oportuna, mediante correo
electronico que evidencien el seguimiento.

u. Para aprobar la Practica Profesional, el estudiante debera aportar: la
bitacora de actividades y una carta emitida por el supervisor donde se
certifica el cumplimiento de las horas u objetivos asignados.

La carta del supervisor debera contener los datos completos y carné del
estudiante, cantidad de horas realizadas por el estudiante y lugar donde
se realizo la practica.

v. La evaluacion del desempeno de todo estudiante en la empresa o
institucion es realizada por el supervisor(a) asignado en la empresa, con
base en el formato que la Comision de TFG elabora para este fin o las
guias institucionales universitarias (Anexo 9). Esta evaluacidén debe ser
entregada por el supervisor(a) al tutor(a), a mas tardar dos dias habiles
después de concluida la Practica Profesional. La evaluacion de la practica
del estudiante, por parte del tutor y del supervisor de empresa debe ser
durante el proceso y duracion de la practica hasta su conclusion.

w. Eltutor debera presentar el acta final con el resultado firmada, por €l y por
el estudiante, ante el area académica encargada, quien a su vez
entregara el original al Departamento de Registro y mantendra copia en

sus archivos.
ARTICULO 52: REQUISITOS PARA REALIZAR LA PRACTICA PROFESIONAL

a. Haber concluido todos los cursos del plan de estudios que permitan la
matricula del TFG, o bien segun las disposiciones de cada carrera podra
matricular el TFG de forma simultanea a los cursos de licenciatura segun
el periodo que corresponda y de acuerdo con lo aprobado en la malla
curricular ante CONESUP.
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En el caso de las carreras de grado, debel® haber concluido el Trabajo
Comunal Universitario (TCU), previo a la matricula del curso establecido

por la carrera para dar inicio al TFG.

c. Tener al dia su expediente de estudiante ante Registro.

d. No poseer deudas o préstamos pendientes en las areas de Biblioteca,

Financiero y otros servicios estudiantiles de la Universidad Latina de Costa
Rica.

Debera contar con una Pdliza de Riesgos del Trabajo suscrita por el
estudiante.

Presentar la carta de aceptacion de las partes involucradas (fisicas o
juridicas) en la realizacion del TFG, cuando este se realiza fuera de la
universidad, en la que se describa el objeto de estudio, los objetivos, la
calendarizacion de las fases del proceso de investigacion y horas
estimadas. En el caso de que una parte involucrada sea un menor de edad,

se requiere de la autorizacion de quien ostente la patria potestad.

. Haber presentado la solicitud de inscripcion de TFG (ANEXQOS 5), segun la

modalidad de TFG y calendario académico institucional (ANEXO 2), ante
la Direccion de la carrera para su respectiva revision y aprobacion segun
la modalidad de TFG.

. Para todo proyecto que involucre investigacion en ciencias biomédicas, se

requiere contar con la aprobacién del protocolo de investigacion por parte
de un Comité Etico Cientifico, segun lo establece el Consejo Nacional de
Investigacion en Salud (CONIS). Previamente, se necesita el aval de la
Comision de TFG o, en su defecto, el aval del director de la escuela
correspondiente, si la Comision de TFG no ha sido constituida.

ARTICULO 53: RESPONSABILIDADES DEL ESTUDIANTE EN MODALIDAD DE TFG
DE PRACTICA PROFESIONAL

En el caso de la Practica Profesional, se deberan respetar las politicas vy

lineamientos establecidos por la empresa o institucion donde se realice el TFG, las
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relativas a las funciones a desempefiar, los limites yWesponsabilidades asignadas

al estudiante.

ARTICULO 54: TUTOR DE LA PRACTICA PROFESIONAL

Para la modalidad de TFG de Practica Profesional, se asignara un tutor que
supervisa y monitorea el desarrollo del proceso, pero que, al finalizar, su rol sera el

de calificar la memoria como producto final de esta modalidad de TFG.

ARTICULO 55: SUSTITUCION DEL TUTOR

El tramite de sustitucion de un tutor(a) lo realiza la Direccion de Carrera, previo

analisis de la situacion. La sustitucion de un tutor se podra aprobar cuando:

a. Exista incumplimiento comprobado por parte del tutor, de las disposiciones
que establece el presente lineamiento y la normativa en general de la
Universidad.

b. Eltutor que renuncie o que por situaciones de salud ya no pueda continuar
la labor de tutoria.

c. Existan razones fundadas de incumplimiento presentadas formalmente por
el tutor o los estudiantes, el lector, la Comisién de TFG o la Direccion de
Carrera.

d. La parte interesada en realizar la solicitud de sustitucidon del tutor
(estudiantes, el lector, la Comision de TFG o la Direccion de Carrera) debe
presentar la evidencia de la existencia de obstaculos que impidan el trabajo
en el proceso de revision del TFG.

e. Imposibilidad documentada de continuar con el trabajo, debido a faltas
éticas, morales o disciplinarias que atenten contra las instituciones y

personas involucradas; asi como del trabajo que se realiza.
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f. La Direccidén de Carrera contara con un pla¥0 de ocho dias habiles para

brindar una respuesta a las solicitudes de sustitucion y en caso necesario,
se asegurara de escuchar las razones por parte del tutor(a), a efecto de
cumplir con el debido proceso administrativo.

g. El tutor(a) debera ser notificado por parte del Director de Carrera y por
escrito de la resolucién, a mas tardar cinco dias habiles después de que el
area encargada haya resuelto el caso y debera entregar los documentos
requeridos para que el estudiante pueda continuar con su proceso de
finalizacion del TFG.

Si la universidad tiene que nombrar otro tutor(a), y esto ha repercutido en el
desarrollo adecuado del proceso del TFG, el estudiante puede recurrir a solicitar
una prorroga, en el siguiente periodo de matricula y coordinara con su nuevo tutor

para renovar un Plan de Trabajo de TFG.

ARTICULO 56: APROBACION Y REPROBACION DE LA PRACTICA PROFESIONAL

Para la aprobacion de la modalidad de practica profesional, se guiara por los

siguientes aspectos:

a. ElI TFG se aprueba con una nota final minima o superior a 80, en escala de
cero a cien. Los criterios de evaluacion de las modalidades finales de
graduacion contaran con porcentajes establecidos segun las direcciones de
carreras y se actualizaran periddicamente conforme se requiera por
facultades o posgrados.

b. Eltutor por parte de la universidad debe entregar un acta a la direccién de la
carrera con el resultado final y anexar la carta de empresa en la que se
consigne la nota.

c. En el caso de los TFG en modalidad de Practica Profesional, no existe la

posibilidad de prueba extraordinaria o ampliacion, por lo que en caso de
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reprobar con nota menor a 80 debera iniciar ¥ 1FG nuevo en el siguiente

periodo académico, segun autorizacién de la Direccién de Carrera.

El sistema de evaluaciéon la modalidad de Practica Profesional debera contemplar

lo siguiente:

La Practica Profesional, se podra calificar de la siguiente forma: 40% evaluacién de
la entidad donde realiza la practica y 60% de la universidad, con los requisitos que

la carrera estipule.

ARTICULO 57. DE LA SOLUCION DE CONFLICTOS

En todo lo no contemplado en este reglamento, se aplicaran las normas generales
de los Reglamentos de la Universidad Latina de Costa Rica y las politicas emanadas

de la Rectoria.

CAPITULO VIII: PRUEBAS DE GRADO

ARTICULO 58: GENERALIDADES DE PRUEBAS DE GRADO

Consiste en el proceso de evaluacion final orientada a la comprobacion del dominio
integrado de los conocimientos, habilidades desarrolladas y destrezas adquiridas
durante el desarrollo de los cursos del plan de estudios, en concordancia con el
perfil de salida de la carrera. La evaluacion conlleva una parte escrita y una practica,
de ejecucion u oral, segun las particularidades del area de estudio.

Esta modalidad sera desarrollada de manera individual.

Para optar por la modalidad de Trabajo Final de Graduacion en Pruebas de Grado,

el estudiante debera:
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a. Conocer la tematica sobre la cual versara la prueba, esta debe ser
asignada por la Comision de Trabajos Finales de Graduacion, segun el
plan de estudios de la carrera.

b. Asistir al curso, o tutorias si fuera del caso, impartidos por la carrera para
la preparacion de la prueba de grado.

c. Apegarse a los lineamientos sobre prueba de grado en el nivel
institucional, de facultad y de carrera.

d. Ejecutar las pruebas ya sean escritas u orales, segun corresponda.

e. El Tribunal Examinador sera asignado por la Comision de TFG y ratificada
por el director de la carrera, el cual estara integrado por tres docentes del
plan de estudios correspondientes.

f. Cada examen se debe pasar con nota igual o superior a 80 en una escala
de cero a cien.

g. El tutor debe presentar la evidencia de la aprobacion de la prueba de
grado ante el Departamento de Registro.

h. Acogerse a los procedimientos propios de ejecucion dictados por cada

facultad para llevar a cabo esta modalidad de TFG.

ARTICULO 59: REQUISITOS PARA REALIZAR LAS PRUEBAS DE GRADO

a. Haber concluido todos los cursos del plan de estudios que permitan la
matricula del TFG, o bien segun las disposiciones de cada carrera podra
matricular el TFG de forma simultanea a los cursos de licenciatura segun
el periodo que corresponda y de acuerdo con lo aprobado en la malla
curricular ante CONESUP.

b. En el caso de las carreras de grado, debera haber concluido el Trabajo
Comunal Universitario (TCU), previo a la matricula del curso establecido
por la carrera para dar inicio al TFG.

c. Tener al dia su expediente de estudiante ante Registro.
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d. No poseer deudas o préstamos pendiente¥en las areas de Biblioteca,

Financiero y otros servicios estudiantiles de la Universidad Latina de Costa
Rica.

e. Haber presentado la solicitud de inscripcion de TFG (ANEXOS 6), segun la
modalidad de TFG y calendario académico institucional (ANEXO 2), ante
la Direccion de la carrera para su respectiva revision y aprobacion segun
la modalidad de TFG.

ARTICULO 60: DESARROLLO Y CALIFICACION DE LAS DE PRUEBAS DE GRADO.

a. Para el desarrollo, aplicacion y calificacion de las pruebas de grado, la
Comisién de TFG en coordinacion con la Direccién de Carrera, conformara
un Tribunal Evaluador el cual estara compuesto por tres docentes de la
carrera.

b. Las dos pruebas escritas y la prueba oral deben comprender el 80% de los
contenidos apartados de los planes de estudio.

c. El Tribunal Evaluador sera el responsable del disefio y calificacion de las
pruebas y para esto comunicara a los estudiantes, segun el calendario
académico, las tematicas que seran evaluadas y las fechas de aplicacion de
las pruebas.

d. El Tribunal Evaluador llevara el registro de las calificaciones obtenidas por el
estudiante en cada una de las pruebas aplicadas. Una vez aplicadas todas
las pruebas, este mismo Tribunal hara entrega del acta al Registro.

e. Las pruebas escritas se aplicaran primero y una vez que éstas hayan sido
aprobadas, se aplicara la prueba oral en fecha definida en el calendario
académico.

f. El numero de convocatorias establecidas por cuatrimestre para aplicar las
pruebas, seran definidas por cada carrera.

g. La duracién maxima de cada prueba escrita sera de 3 horas.
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h. Una vez realizada la prueba escrita, para ¥ada aplicacion, el Tribunal

Evaluador tendra un periodo maximo de 15 dias habiles para la revision y
asignacion de la nota de la prueba.

i. En caso de presentarse apelaciones a las pruebas escritas, el estudiante
tendra un maximo de 3 dias habiles posteriores a la aplicacion de la prueba.

j- Toda apelacién debera presentarse por escrito y la misma debe dirigirse al
Tribunal Evaluador.

k. El Tribunal Evaluador cuenta con un maximo de 10 dias habiles para emitir
respuesta a la apelacion presentada por el estudiante.

ARTICULO 61: DESARROLLO Y APLICACION DE LAS DE PRUEBAS ORALES.

a. El disefio de la prueba oral estara a cargo del Tribunal Evaluador.

b. Se asignara un periodo de deliberacion en privado por parte del Tribunal
Evaluador para la asignacion de la notal final del examen. Para discutir y
deliberar la evaluacion final del examen, el comité evaluador tendra un
periodo de 45 minutos y lo hara en una escala de 0 a 100, siendo 80 la nota
minima para aprobarlo.

c. Cuando alguno de los miembros del tribunal requiera ausentarse a la defensa
oral, debera comunicarlo al Director de Carrera con al menos 3 dias habiles.
La reprogramacion debera realizarse dentro de los 5 dias siguientes a la
fecha inicialmente programada. La sustituciéon de cualquier miembro del
tribunal se hara unicamente en casos de fuerza mayor, y sera designado por
la Direccién de Escuela.

d. El Tribunal Evaluador presentara al menos 3 preguntas en la fase de
evaluacion, donde cada miembro hara una intervencién. Dichas preguntas,
deberan estar formuladas de previo a la aplicacion de la prueba y las mismas
se plantearan a razén del analisis de un caso segun el area disciplinar.

e. La aplicacion de la prueba se realizara de forma individual. Constara de un
periodo de 40 minutos de preguntas por parte del Tribunal Evaluador.

Posteriormente, la deliberacion se realizara en privado.
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f. Lacomunicacién del resultado de la prueba se Wara mediante un comunicado
oral y escrito, donde se invitara al estudiante a entrar nuevamente a la sala 'y
se le comunicara la nota del examen oral y posteriormente la evaluacion final
de la modalidad de examen de grado.

g. La ausencia a la defensa Oral sera aceptada unicamente en los casos
establecidos por el articulo 8, inciso d del Reglamento de Régimen
Estudiantil. La justificacion debera ser presentada en un plazo no mayor a 2
dias posterior a la suspension. Pasado este periodo y si la justificacion ha
sido aceptada, la Direccion de Carrera respectiva podra reprogramar la
defensa por una unica vez dentro de los 5 dias siguientes a la fecha
inicialmente programada.

h. Las situaciones de cambio de fecha por inasistencia justificada y nueva
convocatoria, podria generar atrasos para la inscripcidon a graduacion, por lo
que el estudiante debera ajustarse a los periodos establecidos en el

Calendario Académico.

ARTICULO 62: DISPOSICIONES A CUMPLIR DURANTE LA DEFENSA ORAL

a. La asignacion de salones o aulas para la defensa estara a cargo del
Departamento de Logistica, previa coordinacidn por parte del Director de
Carrera.

b. Se prohibe la entrega de regalos a cualquiera de los miembros del tribunal
examinador.

c. Elaula o salon dispuesto para la defensa no podra contar con ningun tipo de
decoracion.

d. Se prohibe la entrega por parte del estudiante de cualquier tipo de
alimentacion o licor antes, durante o después de su defensa, unicamente

podra colocar agua embotellada.
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ARTICULO 63: RESPONSABILIDADES DEL TRIBUNAINEVALUADOR

a. Asesorar y orientar el estudiante en el desarrollo de la prueba de grado.

b. Disefar, revisary calificar las pruebas escritas, asi como disefar, presenciar,
dar observaciones y calificar la prueba oral.

c. Enviar los procedimientos y contenidos de las pruebas a los estudiantes.

d. Facilitar la antologia o las fuentes tedricas y bibliograficas que respaldan los
contenidos que seran evaluados en las pruebas.

e. Presidir la aplicacion de la prueba escrita con la lectura del acta y
consideraciones generales de la prueba.

f. Entregar al Departamento de Registro las actas correspondientes a cada
prueba escrita, en un periodo no mayor a los 15 dias habiles posterior a la
aplicacion de las pruebas.

g. Entregar al Departamento de Registro el acta correspondiente a la prueba
oral, en un periodo no mayor a los 3 dias posterior a la aplicacién de la

prueba.

ARTICULO 64: RESPONSABILIDADES DEL ESTUDIANTE EN LA MODALIDAD DE
TFG DE PRUEBAS DE GRADO

Si la modalidad aprobada incluye prueba de grado, defensa oral o exposicion, el
estudiante debe contar con el visto bueno de la Direccion de Carrera y realizar el
pago del rubro correspondiente mediante la plataforma del campus virtual. El pago

debera realizarse previo a la defensa.

ARTICULO 65: APROBACION Y REPROBACION DE LAS PRUEBAS DE GRADO

La aprobacién de la modalidad de Pruebas de Grado se guiara por los siguientes
aspectos:

h. EI TFG en modalidad de Pruebas de Grado se aprueba con una nota final

minima o superior a 80, en escala de cero a cien. Esta evaluacién se
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consigna en el acta respectiva una vez preseMado el TFG. Los criterios de
evaluacién de las modalidades finales de graduacién contaran con
porcentajes establecidos segun las direcciones de carreras y se actualizaran
periddicamente conforme se requiera por las Vicerrectorias.

i. El veredicto con la nota debe ser comunicado por el presidente del Tribunal.

ARTICULO 66: ACERCA DE LA REPROBACION DE LAS PRUEBAS DE GRADO

a. Esrequisito aprobar la primera prueba escrita para poder realizar la segunda
prueba escrita.

b. Es requisito aprobar las dos pruebas escritas, para poder realizar la prueba
oral.

c. En caso de reprobar la primera prueba escrita, el estudiante podra repetirla
en la fecha que el Tribunal lo determine y cancelando los aranceles
correspondientes a esta prueba.

d. En caso de reprobar por segunda vez la primera prueba escrita, el estudiante
debera iniciar el proceso nuevamente.

e. En caso de reprobar la segunda prueba escrita, el estudiante podra repetirla
en la fecha que el Tribunal lo determine y cancelando los aranceles
correspondientes a esta prueba.

f. En caso de reprobar por segunda vez la segunda prueba escrita, el
estudiante debera iniciar el proceso nuevamente.

g. En caso de reprobar la prueba oral, el estudiante podra repetirla en la fecha
que el Tribunal lo determine, cancelando los aranceles correspondientes a
esta prueba.

h. En caso de reprobar por segunda vez la prueba oral, el estudiante debera
iniciar el proceso nuevamente. Asi como matricular nuevamente los cursos
de preparacion para las pruebas, correspondientes a su programa o plan de
estudios, de manera que pueda presentar de nuevo las pruebas reprobadas

en el siguiente periodo, segun calendario académico.
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ARTICULO 67. DE LA SOLUCION DE CONFLICTOS

En todo lo no contemplado en este reglamento, se aplicaran las normas generales
de los Reglamentos de la Universidad Latina de Costa Rica y las politicas emanadas

de la Rectoria.

CAPITULO IX: ETICA EN LOS PROCESOS DE TFG

ARTICULO 68: PROPIEDAD INTELECTUAL

La autoria y titularidad de los derechos de autor, en las publicaciones que se
elaboren a partir de un trabajo final original de TFG presentado por el estudiante,

sera propiedad intelectual de éste.

Como parte de los entregables de la boleta de inscripcion de TFG, se debe incluir
la declaracion jurada (Anexos 1, 2, 3 y 4) donde el estudiante hace constar la
originalidad del tema propuesto y la veracidad de los datos proporcionados segun
la modalidad de TFG.

Dado el aporte intelectual del tutor, y de previo y comun acuerdo antes de publicar
los resultados de la investigacion, este sera coautor de cualquier publicacion
derivada del TFG. En el caso de que el estudiante no demuestre interés en derivar
un articulo de su TFG y el tutor esté interesado y desee publicar un articulo derivado
del trabajo del estudiante, necesitara obtener la autorizacion del estudiante por
escrito para realizar tal acto y quien escriba el documento mantendra la autoria

principal, mientras el otro u otros autores seran autores secundarios.

Si de un proyecto de investigacion resulta algun producto que sea patentable o

comerciable, éste sera propiedad de la Universidad Latina de Costa Rica y de
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acuerdo con lo establecido por las autoridades corré$pondientes ( previa consulta

con el departamento legal de la Universidad Latina de Costa Rica), los beneficios
patrimoniales que resultaren de la comercializacion de la patente, secreto industrial
o licenciamiento del producto pueden ser distribuidos entre la Universidad y los
investigadores conforme a lo pactado previamente con el Departamento Legal de la

Universidad.

En toda publicacion que se realice una vez aprobado el TFG, se debe consignar el
nombre de Universidad Latina de Costa Rica como afiliacion institucional.

ARTICULO 69. INTERPRETACIONES DEL LINEAMIENTO Y OTRAS NORMATIVAS
INSTITUCIONALES

La interpretacion del presente reglamento y cualquier otra normativa institucional

sera potestad de la Rectoria de la Universidad Latina de Costa Rica.

ARTICULO 70. REFORMAS AL LINEAMIENTO

Las reformas al presente reglamento seran valoradas y resueltas para su ejecucion

por la Rectoria de la Universidad.

TRANSITORIO 1.

El presente reglamento rige a partir de su publicacion. Los estudiantes que se
encuentren inscritos en su respectiva modalidad de graduacién previo a la
publicacién de este Reglamento, podran finalizarlo segun lo estipulado en la
normativa vigente a ese momento. Para ello, contaran con un cuatrimestre adicional

a la aprobacién de este reglamento.
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Finalizado ese periodo, se debe iniciar otro proceso ®0n las nuevas disposiciones,
salvo que exista una situacion de fuerza mayor y comprobable que haya sido

avalada por la Comision de TFG de la respectiva Facultad.

Ultima linea. -

—Notifiquese. —

ROSA MARIA MONGE MONGE (FIRMA)
PERSONA FISICA, CPF-03-0291-0601.

Fecha declarada: 29/08/2024 02:49:23 PM
Esta es una representacion gréfica inicamente,
verifique la validez de la firma.

MBA. Rosa Maria Monge Monge.
Rectora
Universidad Latina de Costa Rica

Rige a partir del dia 27 del mes agosto del afio 2024 y deroga los
Reglamentos o Lineamientos de Trabajos Finales de Graduacion anteriores.

Dado en San José, a los 27 dias del mes de agosto del afio 2024.
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ANEXOS
ANEXO 1: ETAPAS DE PROCESOS DE TFG

ETAPA 1: PROCESO INICIAL DE LOS TRABAJOS FINALES DE GRADUACION

a. Semana 6 de cada cuatrimestre
Capacitacion a docentes en temas de metodologia de investigacion, analisis de
datos cuantitativos y cualitativos, elaboracion de articulos cientificos y taller de
procesos institucionales de TFG por parte de la Comisién de TFG en coordinacion
con la Direccion de Investigacion de la universidad.

b. Semana 8 de cada cuatrimestre
Charlas de induccion de los procesos y modalidades de TFG dirigidas a estudiantes
a cargo de la Comision de TFG de cada carrera. Las charlas de induccion se deben
realizar de previo a la matricula de los cursos de Seminario de Graduacién |.
Comunicacién del periodo de recepcion de boletas de inscripcién de tema y
anteproyecto a la comunidad universitaria, asi como el envio de las boletas en sus
distintas modalidades.

c. Semana 9y 10 de cada cuatrimestre
Recepcion de boletas de inscripcion de tema y anteproyecto segun la modalidad de
TFG seleccionada por el(los) estudiante(s).
Inicio de la revisién de boletas por parte de la Comisién de TFG de cada carrera.
Asignacion de tutores y lectores segun sea el caso por parte de la Comision de TFG
de cada carrera.

d. Semana 11y 12 de cada cuatrimestre
Envio de resoluciones de la revision de boletas de inscripcién de tema y
anteproyecto de TFG.
En el caso de las pruebas de grado, se debe emitir el acuso recibo de la solicitud de
la modalidad y enviar al estudiante, la calendarizacion y temario de las pruebas que
realizara.

e. A partir de semana 13y 14
La Comisién de TFG le comunica a la Direccion de Carrera, que ya es posible emitir

la boleta de autorizacion de matricula del Seminario de Graduacion I.
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ETAPA 2: DESARROLLO DE LOS TRABAJOS FINALES’DE GRADUACION |
Seminario de Graduacién | o | Ciclo de TFG
a. Desarrollo de los capitulos |, Il y lll en el caso de las modalidades de Tesis, Proyecto
de Graduacion y Practica Profesional.
b. En el caso de las Pruebas de Grado, la carrera debera seguir la calendarizacion

institucional de la aplicacién de las dos pruebas tedricas.

ETAPA 3: DESARROLLO DE LOS TRABAJOS FINALES DE GRADUACION I
Seminario de Graduacién Il o Il Ciclo de TFG (Cuando aplique, seguin sea el caso de
la malla curricular de cada facultad y carrera).
a. Desarrollo de los capitulos 1V, V, VI y VIl en el caso de las modalidades de Tesis,
Proyecto de Graduacion y Practica Profesional.
b. En el caso de las Pruebas de Grado, la carrera debera seguir la calendarizacion

institucional de la aplicacion de la prueba practica.

ETAPA 4: FINALIZACION DEL DE LOS TRABAJOS FINALES DE GRADUACION

a. Una vez aprobada la defensa del TFG, el estudiante debe presentar en digital a la
Comision de TFG la version final de su informe de Tesis, Proyecto de Graduacion o
Practica Profesional, con los cambios solicitados por el Tribunal Examinador, en
caso de que exista recomendaciones de mejora al documento.

b. El estudiante debe presentar ante el CRAI, la documentacion completa solicitada
por esta instancia segun su modalidad de TFG. De no realizar esta gestion, no sera
posible registrar su calificacion final en el Departamento de Registro e inscribirse en
el proceso de Graduacion.

c. Carga de nota al sistema y entrega del acta en version digital por parte del tutor de
tesis al Departamento de Registro.

d. Para el caso de las Pruebas de Grado, el presidente del Tribunal Examinador debe
hacer entrega al Departamento de Registro de las actas de notas correspondientes
a las pruebas aplicadas.

e. Entrega de las Guias de Evaluacion del Tribunal Examinador y Acta de Defensa al
Departamento de Registro, por parte del presidente del Tribunal Examinador, segun

la modalidad de Trabajo Final de Graduacion.
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ANEXO 2: CRONOGRAMA ACADEMICO INSTITUCIONAL DE TFG

CRONOGRAMA ACADEMICO INSTITUCIONAL Cuatrimestres Posterior a la
Previo a Seminario Graduacion | Seminario de Seminario de (Igts“)rg:::i:rl:::ig(:jle
ACTIVIDADES Graduacion | Graduacion Il Graduacién
Semana Mes Mes Semana

6 7 8 9 |10 |11 |12 | 13 | 14 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 [ 4

Capacitacion a docentes en investigacién y procesos TFG

Charlas de induccién de procesos y modalidades de TFG

Comunicacién del periodo de recepcion de boletas TFG

Envio de boletas de inscripcion de TFG

Recepcion de boletas de inscripcion de TFG

Inicio de revision de boletas de inscripcion de TFG

Asignacién de tutores y lectores de TFG

Envio de resoluciones de la revision de boletas de inscripcion de
TFG por parte de la Comision de TFG.

Envio de acuso recibo de boleta de inscripcion de Pruebas de Grado,
calendarizacién y temario de pruebas.

La Comisién de TFG comunica a la Direccion de Carrera el visto
bueno para la matricula del Seminario de Graduacién .

Matricula de Seminario de Graduacién |.

Desarrollo de los Capitulos I, Il y Il en las modalidades de Tesis,
Proyecto de Graduacion y Practica Profesional.

**Aplicaciéon de pruebas escritas en el caso de Pruebas de Grado
(fechas sujetas a la calendarizacién de las carreras).

Desarrollo de los Capitulos 1V, V, VI, VIl en las modalidades de
Tesis, Proyecto de Graduacién y Practica Profesional.

**Aplicacién de la prueba oral en el caso de Pruebas de Grado
(fechas sujetas a la calendarizacién de las carreras).

Presentacion del Informe Final de TFG, segun modalidad a al tutor
por parte del estudiante.
(Semana 13 del TFGII)

Presentacion del Informe Final de TFG, segun modalidad a al lector
por parte del tutor.
(Semana 14 del TFGII)

Defensa o presentacién oral del informe final de TFG en las
modalidades de Tesis, Proyecto de Graduacion y Practica
Profesional.

(Semana 15 del TFGII)

Presentacion de informe final escrito de TFG con observaciones de
mejora segun lo dictado por el Tribunal Examinador.

Entrega del Acta de Notas a Registro por parte del tutor.

Presentacion de documentacion completa a CRAI por parte de las
direcciones de carrera.
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ANEXO 3: BOLETA DE INSCRIPCION DE TFG, MODALID AD TESIS

BOLETA DE APROBACION
TESIS

FECHA DE INSCRIPCION:
DATOS DEL ESTUDIANTE
Nombre y Apellidos

Carné | Sede
Teléfono

Correo electrénico (.net)
Correo electrénico personal
Periodo de matricula | Cuatrimestre | Il Cuatrimestre [l Cuatrimestre

() () ()
ARo:

DATOS DEL PROYECTO DE TESIS
Nombre del tutor:
Tema de tesis:

Explique lo que desea
investigar:

Area de investigacion:
JUSTIFICACION DEL TEMA DE TESIS (esta seccion debe apoyarse con material
bibliografico).
Conveniencia (¢para qué
sirve el estudio?).
Relevancia social
(transcendencia del estudio,
posibles beneficiarios,
proyeccion social).
Implicaciones practicas
(posibles problemas a los
que se podra responder o
dar solucién).

Valor tedrico (qué se espera
saber de los resultados, qué
informacion actual aportara
el estudio, la informacion
ayudara a desarrollar o
apoyar una teoria).

Utilidad metodoldgica (se
creara o validard un
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instrumento, se va a definir
alguna variable o concepto,
la investigacién sugiere una
propuesta novedosa para
estudiar una poblacién en
particular)

Referencias (listado, no mas
de 5 afos de antigliedad)

Declaracion jurada
Yo , Cédula de identidad numero
; estudiante activo de la carrera de
de la sede de la Universidad Latina de Costa Rica,
doy fe que toda la informacion brindada en este formulario es completa y correcta.
Asimismo, declaro que el tema propuesto es original, de mi propia autoria y que no se
infringe en fraude o plagio de obras intelectuales de cualquier tipo, ya sea de forma parcial
o total en los diferentes trabajos, investigaciones y proyectos de otros autores, acorde al
Articulo 22C del Reglamento de Régimen Estudiantil de la universidad.

Firma Fecha:

AREA EXCLUSIVA PARA USO DE LA CARRERA

Coordinador de la Comision de TFG de la carrera:
Resultado de la evaluacion:

Fecha de la revision de la evaluacion:
Observaciones:

Firma del coordinador de la Comision de TFG:

Sello
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ANEXO 4: BOLETA DE INSCRIPCION DE TFG, MOBALIDAD PROYECTO DE
GRADUACION

BOLETA DE APROBACION
PROYECTO DE GRADUACION

FECHA DE INSCRIPCION:
DATOS DEL ESTUDIANTE
Nombre y Apellidos

Carné | Sede
Teléfono

Correo electrénico (.net)
Correo electrénico personal
Periodo de matricula | Cuatrimestre | Il Cuatrimestre [Il Cuatrimestre

() () ()

Afo:

Nombre del tutor:
INFORMACION DE LA EMPRESA O INSTITUCION (si es un proyecto personal,
puede omitir esta seccion)
Nombre:

Direccion de la empresa o
institucion:

Actividad principal de la
empresa o institucion:
Nombre del contacto de la
empresa o institucion:
Numero de teléfono:

Correo electronico:

Puesto del contacto en la
empresa o institucion:
INFORMACION DEL PROYECTO
Titulo del proyecto (se debe
presentar de forma
atractiva, novedosa y en
relacion con la carrera que
se cursa):

Descripcién del proyecto
(incluya los aspectos mas
relevantes de su proyecto,
para esto indique el qué y
cémo lo va a desarrollar, asi
como posibles resultados y
alcances esperados):
Objetivo general (en la
estructura de qué, como y
para qué):

JUSTIFICACION DEL TEMA DE TESIS (esta seccion debe apoyarse con material
bibliografico).
Conveniencia (¢para qué
sirve el estudio?).
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Relevancia social
(transcendencia del estudio,
posibles beneficiarios,
proyeccion social).
Implicaciones practicas
(posibles problemas a los
que se podra responder o
dar solucién).

Valor tedrico (qué se espera
saber de los resultados, qué
informacion actual aportara
el estudio, la informacién
ayudara a desarrollar o
apoyar una teoria).

Utilidad metodoldgica (se
creara o validara un
instrumento, se va a definir
alguna variable o concepto,
la investigacion sugiere una
propuesta novedosa para
estudiar una poblacién en
particular)

Referencias (listado, no mas
de 5 afos de antigliedad)

Declaracién jurada
Yo , Cédula de identidad numero
; estudiante activo de la carrera de de la sede

de la Universidad Latina de Costa Rica, doy fe que toda la informacion
brindada en este formulario es completa y correcta. Asimismo, declaro que el tema
propuesto es original, de mi propia autoria y que no se infringe en fraude o plagio de obras
intelectuales de cualquier tipo, ya sea de forma parcial o total en los diferentes trabajos,
investigaciones y proyectos de otros autores, acorde al Articulo 22C del Reglamento de
Régimen Estudiantil de la universidad.

Firma Fecha:

IIIIIIIIIIIIIIIII'IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII

AREA EXCLUSIVA PARA Ué

D
Coordinador de la Comisién de TFG de la carrera:
Resultado de la evaluacion:

Fecha de la revision de la evaluacion:
Observaciones:

Firma del coordinador de la Comision de TFG:

Sello
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ANEXO 5: BOLETA DE INSCRIPCION DE TFG, ¥ 0 LIDAD PRACTICA
PROFESIONAL

BOLETA DE APROBACION
PRACTICA PROFESIONAL

FECHA DE INSCRIPCION:
DATOS DEL ESTUDIANTE
Nombre y Apellidos

Carné | Sede
Teléfono

Correo electrénico (.net)
Correo electrénico personal
Periodo de matricula | Cuatrimestre | Il Cuatrimestre [ll Cuatrimestre

() () ()

Afo:

Nombre del tutor:
INFORMACION DE LA EMPRESA O INSTITUCION (si es un proyecto personal,
puede omitir esta seccion)
Nombre:

Direccion de la empresa o
institucion:

Actividad principal de la
empresa o institucion:
Nombre del contacto de la
empresa o institucion:
Numero de teléfono:

Correo electronico:

Puesto del contacto en la
empresa o institucion:
INFORMACION DEL PROYECTO
Titulo del proyecto (se debe
presentar de forma
atractiva, novedosa y en
relacion con la carrera que
se cursa):

Descripcién del proyecto
(incluya los aspectos mas
relevantes de su proyecto,
para esto indique el qué y
cémo lo va a desarrollar, asi
como posibles resultados y
alcances esperados):
Objetivo general (en la
estructura de qué, como y
para qué):
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Declaracion jurada
Yo , cédula de identidad numero
; estudiante activo de la carrera de

de la sede de la Universidad Latina de Costa Rica,
doy fe que toda la informacion brindada en este formulario es completa y correcta.
Asimismo, declaro que el tema propuesto es original, de mi propia autoria y que no se
infringe en fraude o plagio de obras intelectuales de cualquier tipo, ya sea de forma parcial
o total en los diferentes trabajos, investigaciones y proyectos de otros autores, acorde al
Articulo 22C del Reglamento de Régimen Estudiantil de la universidad.

Firma Fecha:

AREA EXCLUSIVA PARA USO DE LA CARRERA

Coordinador de la Comision de TFG de la carrera:
Resultado de la evaluacion:

Fecha de la revision de la evaluacion:
Observaciones:

Firma del coordinador de la Comision de TFG:

Sello

Pagina 6 de 112

800-ULATINA | ulatina.ac.cr




=» UNIVERSIDAD LATINA /a somos .
"" DE COSTA RICA BBy VANECA _Cenad”

PowERED BY Arizona State University® RATED RICA

EXCELLENT |

ANEXO 6: BOLETA DE INSCRIPCION DE TFG, MODAMDAD PRUEBAS DE GRADO

BOLETA DE APROBACION
PRUEBAS DE GRADO

FECHA DE INSCRIPCION:
DATOS DEL ESTUDIANTE
Nombre y Apellidos

Carné | Sede
Teléfono

Correo electrénico (.net)
Correo electrénico personal

Periodo de matricula | Cuatrimestre Il Cuatrimestre [l Cuatrimestre
() () ()
ARo:
Firma Fecha:

AREA EXCLUSIVA PARA USO DE LA CARRERA
Coordinador de la Comisién de TFG de la carrera:
Fecha de revision de la boleta:
Observaciones al proyecto:

Firma del coordinador de la Comisiéon de TFG:

Sello
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ANEXO 7: GUIA PARA LA ELABORACION DE TRABAJOS FINALES DE
GRADUACION, MODALIDAD TESIS

ANEXO 7.1: GUIA PARA LA ELABORACION DE TRABAJOS FINALES DE
GRADUACION, MODALIDAD TESIS FORMATO INFORME COMPLETO

Para efectos de orden, cada apartado de esta seccién se enumera, en la presentacién del
informe final de TFG se debe utilizar los niveles de los encabezados descritos en el Estilo
APA.

1. Formato General

Tipo de letra | Interlineado Parrafo Referencias y citas dentro del texto
Arial 12 1,5 Justificado APA (edicién vigente)
2. Portada

UNIVERSIDAD LATINA DE COSTA RICA
(TIPO DE LETRA ARIAL 20)

CARRERA, CARRERA O PROGRAMA DE POSGRADO
(TIPO DE LETRA ARIAL 16)

TiTULO DE LA TESIS
(TIPO DE LETRA ARIAL 16)

MODALIDAD DE PARA OPTAR POR EL GRADO
DE

(TIPO DE LETRA ARIAL 14)

NOMBRE (S) DEL ESTUDIANTE (S)
(TIPO DE LETRA ARIAL 16)

NOMBRE DE LA SEDE
MES, ANO
(TIPO DE LETRA ARIAL 12)
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3. Cartas segun disposiciones y lineamientos™

a. Tribunal Examinador.

b. Declaracion Jurada.

c. Licencia de distribucién no exclusiva.

d. Carta de solitud de embargo ULATINA (sélo cuando se requiera).

4. Dedicatoria

a. Es opcional y esta sujeta a decision del autor, no debe exceder una
pagina y debe escribirse en el mismo formato de las otras secciones
del documento.

5. Agradecimientos

a. Es opcional y esta sujeta a decision del autor, no debe exceder una
pagina y debe escribirse en el mismo formato de las otras secciones
del documento.

b. En este apartado se hace referencia a todas aquellas personas o
instituciones que ayudaron a que el trabajo se lograra llevar a cabo.

6. Contenidos (general, tablas, cuadros, figuras y graficos)

a. El contenido se refiere a la relacion de cada uno de los titulos y
subtitulos que fueron utilizados a lo largo del estudio con su
numero de pagina.

b. Debe ir en el orden de aparicidon, y también debe llevar el numero de
la pagina que contiene cada punto especificado, escrito éstos de igual
manera a los hallados en la estructura interna del documento.

c. De debe elaborar una seccién distinta para el contenido de tablas,
cuadros, figuras y graficos.

d. Con respecto al contenido de tablas, cuadros, figuras y graficos, estos
deben guardar estrecha relacion entre la seriacion interna de cada
uno, asi como de las paginas en los que éstos aparezcan a lo largo de
la investigacion.

7. Resumen (en espaiiol e inglés)

En esta seccion se debe escribir en un solo parrafo de no mas de 350 palabras.

El resumen debe incluir el propésito del tema seleccionado, la metodologia
aplicada y los resultados obtenidos, ademas de los aportes e importancia del
trabajo de investigacion.

En la parte final del resumen, y presentado como en un parrafo adicional se deben
incluir los términos mas importantes del estudio en un maximo de dos lineas, estas
palabras por lo general se desprenden del titulo de la tesis. Estos términos, en
algunos casos también se le conocen como “Descriptores” o “Palabras Clave”.
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CAPITULO I: INTRODUCCION

Planteamiento del problema de estudio
a. No debe ser mas de un problema, no se asigna causas ni culpas y no
ofrece una posible solucién
b. Se limita a establecer en menos de una pagina el causal de la
investigacion, pretende revelar al investigador si su proyecto es viable
dentro del tiempo y recursos disponibles.
Objetivos
Objetivo General
Se debe incluir un maximo de un objetivo general, a excepcion de propuestas de
investigacion que ameriten uno o dos objetivos generales.
Objetivos Especificos
No mas de cuatro objetivos especificos y en orden légico, en congruencia con el
objetivo general.
Hipoétesis (opcional)
Justificacion del estudio
Expone de manera légica aspectos como:
a. Conveniencia del estudio.
b. Relevancia social.
c. Implicaciones practicas.
d. Valor tedrico.
e. Utilidad metodoldgica.
En aquellos casos donde existan datos numéricos que respalden y justifiquen la
importancia de resolver el problema de estudio se incluyen en esta seccion.
Antecedentes
Incluye datos histéricos del estado del arte del tema de investigacion y estudios
empiricos con no mas de 5 afios de antiguedad.
Se debe buscar informacién previa sobre trabajos realizados en la linea que se
desea seguir, metodologias utilizadas, resultados obtenidos, y todo aquello que
permita al autor tener una guia clara para trazar su ruta de investigacion.
Proyecciones
Limitaciones
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CAPITULO Il: MARCO TEORICO O DE REFEREM
estudio)

IA (segun el enfoque de

CAPITULO Illl: METODOLOGIA

En este capitulo se debe hacer una ddescripcion detallada del método que se utiliza
para dar solucion al problema planteado.
Aqui se incluyen necesariamente métodos, técnicas y procedimientos
empleados en el estudio, pero sustentados con referencias.
No dejar ningun detalle por fuera, pues mientras mas clara sea la metodologia, mas
sencillo sera que los futuros lectores entiendan el trabajo de investigacion.
Para esto, se debe incluir:
Enfoque de la investigacion (cuantitativo, cualitativo o mixto)
Disefio de la investigacion (segun enfoque)
Poblaciéon, muestra o fuentes de informacion
Variables o categorias de analisis (segun enfoque)
Instrumentos
Procedimiento de recoleccion de datos
Técnicas de analisis de datos (segun enfoque)
Cronograma de trabajo

CAPITULO IV: RESULTADOS
Se plantean segun el orden de los objetivos especificos.
En esta seccion no se discute, solo se plantea lo que se obtuvo.

No se debe repetir informacion de los cuadros y figuras en el texto, ni viceversa.
Estos deben ser objetos complementarios que se respalden entre si.

Las tablas deben llevar numeracion arabiga de acuerdo con el orden de aparicién
en el texto. El titulo debe ir en su parte superior y las notas en la parte inferior. En
los encabezamientos de las columnas se deben anotar los simbolos de las unidades
utilizadas. Las fotografias, graficas, dibujos y esquemas se denominan ‘figuras’ y
deben llevar numeracion arabiga de acuerdo con el orden de aparicion en el texto.
El titulo debe ir debajo de las figuras.

CAPITULO V: DISCUSION

Se discuten los resultados en orden de aparicidn, y se debe utilizar referencias que
justifiquen lo que se discute y que respalden la posicidn del autor.

En la discusion no se repiten los resultados, se mencionan y se interpretan.
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CAPITULO VI: CONCLUSION

Este capitulo se enmarca en un contexto de inicio-cierre, es decir, que se parte con
las ideas propuestas o preliminares del estudio, luego se describen los logros
obtenidos, y finalmente se formulan otras ideas partiendo de las que se tuvieron al
principio del estudio. En términos generales, la conclusion debe incluir aspectos
como:

i. Logros del trabajo.

ii. Ideas relevantes que hayan surgido en los diferentes capitulos elaborados.

iii. Conclusiones generales del tema central seleccionado.

iv. Se puede desarrollar una conclusion general segun el alcance de cada objetivo

planteado en el trabajo.

CAPITULO VII: RECOMENDACIONES

Son las consecuencias que se derivan de los resultados obtenidos, y se utilizan
como un aporte mucho mas significativo y estructurado del trabajo de investigacion.
Por lo general éstas dependen del tipo de estudio, y su inclusién queda sujeta al
autor del estudio.

Referencias

Deben ser escritas segun la normativa APA mas actualizada.

El 50% de las referencias debe ser de los ultimos 5 afos.

Minimo el 25% de las referencias debe ser de literatura en inglés.

Anexos
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ANEXO 7.2: GUIA PARA LA ELABORACION DETRABAJOS FINALES DE
GRADUACION, MODALIDAD TESIS FORMATO MANUSCRITO

Para efectos de orden, cada apartado de esta seccidén se enumera, en la presentacion del
informe final de TFG se debe utilizar los niveles de los encabezados descritos en el Estilo
APA.

1. Formato General

Tipo de letra | Interlineado Parrafo Referencias y citas dentro del texto
Arial 12 1,5 Justificado APA (edicién vigente)
2. Portada

UNIVERSIDAD LATINA DE COSTA RICA
(TIPO DE LETRA ARIAL 20)

CARRERA, CARRERA O PROGRAMA DE POSGRADO
(TIPO DE LETRA ARIAL 16)

TiTULO DE LA TESIS
(TIPO DE LETRA ARIAL 16)

MODALIDAD DE PARA OPTAR POR EL GRADO
DE

(TIPO DE LETRA ARIAL 14)
NOMBRE (S) DEL ESTUDIANTE (S)
(TIPO DE LETRA ARIAL 16)
NOMBRE DE LA SEDE

MES, ANO
(TIPO DE LETRA ARIAL 12)

Pagina 13 de 112

800-ULATINA | ulatina.ac.cr




=W UNIVERSIDAD LATINA

Somos

'!" DE COSTA RICA ANECA _cpacik”
powerep BY Arizona State University” RICA

EXCELLENT |/

3. Cartas segun disposiciones y lineamientos™¢

e

Tribunal Examinador.

Declaracion Jurada.

Licencia de distribucion no exclusiva.

Carta de solitud de embargo ULATINA (s6lo cuando se requiera).

coow

4. Titulo
No debe incluir siglas ni abreviaturas; si se utilizan nombres de instituciones, deben
ser los oficiales y estar actualizados. En espafiol e inglés.
No debe tener mas de 15 palabras.

5. Autoria y afiliacion
Deben aparecer los nombres completos y los apellidos de todos los autores. Evitar
las iniciales.
Cada autor debera proporcionar, de forma obligatoria, su numero ORCID.
(www.orcid.org)
Nombre completo de su afiliacion institucional.

6. Resumen y Abstract
Al principio del manuscrito y con titulo centrado. Incluye la justificacién del estudio y
los principales hallazgos y conclusiones, debe tener 200 y 300 palabras. Incluir
ademas el titulo del articulo y el resumen en inglés (Summary)
Debe incluirse “Palabras clave” (debajo del Resumen) y Key words (debajo de
Summary). De tres a seis palabras en minuscula, excepto la primera, y separadas
por coma y espacio.

7. Introduccion
Debe ser escrita en no mas de una pagina y media (de 5 a 7 parrafos)
Como guia se aporta el siguiente esquema:

a. Uno o dos parrafos definiendo el tema de investigacion y su importancia.

b. Dos o tres parrafos de antecedentes del tema.

c. Uno o dos parrafos describiendo el problema y la justificacion de la
investigacion.

d. Un parrafo con el objetivo general de investigacion.

e. Presentacién de hipétesis (opcional).

f. Bases teoricas y practicas del estudio.

8. Metodologia
Se escribe en pasado simple, evitar uso de gerundios.

Descripcidon detallada del método que se utiliza para dar solucién al problema
planteado. Aqui se incluyen necesariamente métodos, técnicas vy
procedimientos empleados en el estudio, pero sustentados con
referencias. No dejar ningun detalle por fuera, pues mientras mas clara sea la
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metodologia, mas sencillo sera que los futuros lectores entiendan el trabajo de
investigacion.

Para esto, se debe incluir:

Enfoque de la investigacion (cuantitativo, cualitativo o mixto)
Disefo de la investigacion (segun enfoque)

Poblaciéon, muestra o fuentes de informacion

Variables o categorias de analisis (segun enfoque)
Instrumentos

Procedimiento de recoleccion de datos

Técnicas de analisis de datos (segun enfoque)

Debe cumplir con el principio de poder ser reproducido por otros
investigadores.

i. Declarar los aspectos éticos particulares para el estudio.

SQ@ ™o o0 T

9. Resultados
Se plantean segun el orden de los objetivos especificos.

En esta seccion no se discute, solo se plantea lo que se obtuvo.

No se debe repetir informacion de los cuadros y figuras en el texto, ni viceversa.
Estos deben ser objetos complementarios que se respalden entre si.

Las tablas deben llevar numeracion arabiga de acuerdo con el orden de aparicién
en el texto. El titulo debe ir en su parte superior y las notas en la parte inferior. En
los encabezamientos de las columnas se deben anotar los simbolos de las unidades
utilizadas. Las fotografias, graficas, dibujos y esquemas se denominan ‘figuras’ y
deben llevar numeracion arabiga de acuerdo con el orden de aparicion en el texto.
El titulo debe ir debajo de las figuras.

10.Discusién
Se discuten los resultados en orden de aparicién, y se debe utilizar referencias que
justifiquen lo que se discute y que respalden la posicion del autor.

En la discusion no se repiten los resultados, se mencionan y se interpretan.

11.Referencias
Este listado es breve, no exhaustivo.

Se proporcionan las referencias suficientes para sustentar la investigacién y deben
tener pertinencia en la utilizacion (minimo 20 fuentes).

12. Anexos

En caso de haber anexos, sino puede omitirse esta seccion.
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ANEXO 8: GUIA PARA LA ELABORACION D ; AJOS FINALES DE
GRADUACION, MODALIDAD PROYECTO DE GRADUACION

Para efectos de orden, cada apartado de esta seccidén se enumera, en la presentacion del
informe final de TFG se debe utilizar los niveles de los encabezados descritos en el Estilo
APA.

1. Formato General

Tipo de letra | Interlineado Parrafo Referencias y citas dentro del texto
Arial 12 1,5 Justificado APA (edicién vigente)
2. Portada

UNIVERSIDAD LATINA DE COSTA RICA
(TIPO DE LETRA ARIAL 20)

CARRERA, CARRERA O PROGRAMA DE POSGRADO

(TIPO DE LETRA ARIAL 16)

TiTULO DE LA TESIS
(TIPO DE LETRA ARIAL 16)

MODALIDAD DE PARA OPTAR POR EL GRADO
DE

(TIPO DE LETRA ARIAL 14)

NOMBRE (S) DEL ESTUDIANTE (S)
(TIPO DE LETRA ARIAL 16)

NOMBRE DE LA SEDE
MES, ANO
(TIPO DE LETRA ARIAL 12)
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3. Cartas segun disposiciones y lineamientos™

a. Tribunal Examinador.

b. Declaracion Jurada.

c. Licencia de distribucién no exclusiva.

d. Carta de solitud de embargo ULATINA (sélo cuando se requiera).

4. Dedicatoria

a. Es opcional y esta sujeta a decision del autor, no debe exceder una
pagina y debe escribirse en el mismo formato de las otras secciones
del documento.

5. Agradecimientos

a. Es opcional y esta sujeta a decision del autor, no debe exceder una
pagina y debe escribirse en el mismo formato de las otras secciones
del documento.

b. En este apartado se hace referencia a todas aquellas personas o
instituciones que ayudaron a que el trabajo se lograra llevar a cabo.

6. Contenidos (general, tablas, cuadros, figuras y graficos)

a. El contenido se refiere a la relacion de cada uno de los titulos y
subtitulos que fueron utilizados a lo largo del estudio con su
numero de pagina.

b. Debe ir en el orden de aparicidon, y también debe llevar el numero de
la pagina que contiene cada punto especificado, escrito éstos de igual
manera a los hallados en la estructura interna del documento.

c. De debe elaborar una seccién distinta para el contenido de tablas,
cuadros, figuras y graficos.

d. Con respecto al contenido de tablas, cuadros, figuras y graficos, estos
deben guardar estrecha relacion entre la seriacion interna de cada
uno, asi como de las paginas en los que éstos aparezcan a lo largo de
la investigacion.

7. Resumen (en espaiiol e inglés)

En esta seccion se debe escribir en un solo parrafo de no mas de 350 palabras.

El resumen debe incluir el propésito del tema seleccionado, la metodologia
aplicada y los resultados obtenidos, ademas de los aportes e importancia del
trabajo de investigacion.

En la parte final del resumen, y presentado como en un parrafo adicional se deben
incluir los términos mas importantes del estudio en un maximo de dos lineas, estas
palabras por lo general se desprenden del titulo de la tesis. Estos términos, en
algunos casos también se le conocen como “Descriptores” o “Palabras Clave”.
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8. CAPITULOS DEL PROYECTO DE GRADUABION

CAPITULO I: FUNDAMENTACION DEL DIAGNOSTICO SITUACIONAL

Planteamiento del problema de estudio

a. No debe ser mas de un problema, no se asigna causas ni culpas y no ofrece
una posible solucién.

b. Se limita a establecer en menos de una pagina el causal de la investigacion,
pretende revelar al investigador si su proyecto es viable dentro del tiempo y
recursos disponibles.

c. Debe responder a la identificacion de un problema o necesidad de intervencion
debidamente contextualizado y dentro de un plazo definido.

Objetivos
Objetivo General
Se debe incluir un maximo de un objetivo general, a excepcion de propuestas de
investigacion que ameriten uno o dos objetivos generales.
Objetivos Especificos
No mas de cuatro objetivos especificos y en orden légico, en congruencia con el
objetivo general.

Justificacion de la propuesta

Expone de manera légica aspectos como:
Conveniencia de la propuesta.
Relevancia social.

Implicaciones practicas.

Valor tedrico.

Utilidad metodoldgica.

Pertinencia de la propuesta.

~0 a0 OTD

En aquellos casos donde existan datos numéricos que respalden y justifiquen la
importancia de resolver el problema de estudio se incluyen en esta seccion.

Antecedentes

Incluye datos histéricos del estado del arte del tema de investigacion y estudios
empiricos con no mas de 5 afios de antiguedad.

Se debe buscar informacién previa sobre trabajos realizados en la linea que se
desea seguir, metodologias utilizadas, resultados obtenidos, y todo aquello que
permita al autor tener una guia clara para trazar su ruta de investigacion.

Proyecciones
Limitaciones
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CAPITULO Il: MARCO TEORICO O DE REFEREM
estudio)

CAPITULO IIl: METODOLOGIA DEL DIAGNOSTICO SITUACIONAL

Este capitulo debe brindar una descripcion detallada del método que se va a utilizar
en el diagnodstico situacional. Aqui se incluyen necesariamente métodos,
técnicas y procedimientos empleados en el proyecto, y sustentando con
referencias de estudios nacionales e internacionales.

No dejar ningun detalle por fuera, pues mientras mas clara sea la metodologia, mas
sencillo sera que los futuros lectores entiendan el trabajo de investigacion.

Para esto, se debe incluir en la metodologia del diagndstico a realizar, los siguientes
aspectos:
Enfoque de la investigacion (cuantitativo, cualitativo o mixto)
Disefio de la investigacion (segun enfoque)
Poblaciéon, muestra o fuentes de informacion
Variables o categorias de analisis (segun enfoque)
Instrumentos
Procedimiento de recoleccidon de datos
Técnicas de analisis de datos (segun enfoque)
Cronograma de trabajo

CAPITULO IV: PROPUESTA DE SOLUCION AL PROBLEMA

En este capitulo se deben explicar todos los procedimientos y actividades
realizadas, incluyendo el planteamiento y la ejecucion de la propuesta generada tras
la fase inicial de diagnostico.

Se debe incluir los objetivos de la propuesta, las bases tedricas que sustentan la
propuesta, las actividades y recursos utilizados en la puesta en practica de la
propuesta.

Este capitulo debe evidenciar la pertinencia de la propuesta con los resultados y

conclusiones encontrados en la etapa diagnéstica y las evidencias de la validez y
viabilidad de la propuesta.

CAPITULO V: RESULTADOS

Este apartado expone los resultados obtenidos tras la aplicacién de la propuesta de
solucion al problema.

Se plantean segun el orden de los objetivos especificos.
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En esta seccion no se discute, solo se plantea lo que¥e e obtuvo.

No se debe repetir informacion de los cuadros y figuras en el texto, ni viceversa.
Estos deben ser objetos complementarios que se respalden entre si.

Las tablas deben llevar numeracion arabiga de acuerdo con el orden de aparicién
en el texto. El titulo debe ir en su parte superior y las notas en la parte inferior. En
los encabezamientos de las columnas se deben anotar los simbolos de las unidades
utilizadas. Las fotografias, graficas, dibujos y esquemas se denominan ‘figuras’ y
deben llevar numeracion arabiga de acuerdo con el orden de aparicion en el texto.
El titulo debe ir debajo de las figuras.

CAPITULO VI: DISCUSION

Se discuten los resultados en orden de aparicidn, y se debe utilizar referencias que
justifiquen lo que se discute y que respalden la posicidn del autor.

En la discusion no se repiten los resultados, se mencionan y se interpretan.
CAPITULO VII: CONCLUSIONES

Este capitulo se enmarca en un contexto de inicio-cierre, es decir, que se parte con
la fundamentacion del problema tras haber realizado el diagndstico situacional,
luego se describen los logros obtenidos, y finalmente se formulan otras ideas
partiendo de las que se tuvieron al principio del estudio. En términos generales, la
conclusién debe incluir aspectos como:

ii. Logros de la propuesta.

iii. Ildeas relevantes que hayan surgido en los diferentes capitulos elaborados.

iv. Conclusiones generales del tema central seleccionado.

v. Se puede desarrollar una conclusién general segun el alcance de cada obijetivo

planteado en el trabajo.

CAPITULO VIIl: RECOMENDACIONES

Son las consecuencias que se derivan de los resultados obtenidos, y se utilizan
como un aporte mucho mas significativo y estructurado del trabajo de investigacion.
Por lo general éstas dependen del tipo de estudio, y su inclusién queda sujeta al
autor del estudio.

Referencias

Deben ser escritas segun la normativa APA mas actualizada.

El 50% de las referencias debe ser de los ultimos 5 afos.

Minimo el 25% de las referencias debe ser de literatura en inglés.

Anexos
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ANEXO 9: GUIA PARA LA ELABORACION D : AJOS FINALES DE
GRADUACION, MODALIDAD PRACTICA PROFESIONAL

FORMATO DE PRACTICA PROFESIONAL

Para efectos de orden, cada apartado de esta seccidén se enumera, en la presentacion del
informe final de TFG se debe utilizar los niveles de los encabezados descritos en el Estilo
APA.

1. Formato General

Tipo de letra | Interlineado Parrafo Referencias y citas dentro del texto
Arial 12 1,5 Justificado APA (edicién vigente)
2. Portada

UNIVERSIDAD LATINA DE COSTA RICA
(TIPO DE LETRA ARIAL 20)

CARRERA, CARRERA O PROGRAMA DE POSGRADO
(TIPO DE LETRA ARIAL 16)

TiTULO DE LA TESIS
(TIPO DE LETRA ARIAL 16)

MODALIDAD DE PARA OPTAR POR EL GRADO
DE

(TIPO DE LETRA ARIAL 14)

NOMBRE (S) DEL ESTUDIANTE (S)
(TIPO DE LETRA ARIAL 16)

NOMBRE DE LA SEDE
MES, ANO
(TIPO DE LETRA ARIAL 12)
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3. Cartas segun disposiciones y lineamientos'del CRAI:

Tribunal Examinador.

Declaracion Jurada.

Licencia de distribucion no exclusiva.

Carta de solitud de embargo ULATINA (s6lo cuando se requiera).
Carta de tutor (solo para la modalidad de practica).

Carta institucional

000 CTO

4. Dedicatoria

Es opcional y esta sujeta a decision del autor, no debe exceder una pagina y debe
escribirse en el mismo formato de las otras secciones del documento.

5. Agradecimientos

a. Es opcional y esta sujeta a decision del autor, no debe exceder una
pagina y debe escribirse en el mismo formato de las otras secciones
del documento.

b. En este apartado se hace referencia a todas aquellas personas o
instituciones que ayudaron a que el trabajo se lograra llevar a cabo.

La organizacién involucrada debe expedir una carta al finalizar el proceso de
Practica Profesional (PP) en la cual hace constar que el estudiante ha culminado en
forma Optima la Practica Profesional y que se da por aprobada la misma a
satisfaccion de las labores realizadas.

1. Contenidos (general, tablas, cuadros, figuras y graficos)

c. El contenido se refiere a la relacion de cada uno de los titulos y
subtitulos que fueron utilizados a lo largo del estudio con su
numero de pagina.

d. Debe ir en el orden de aparicion, y también debe llevar el numero de
la pagina que contiene cada punto especificado, escrito éstos de igual
manera a los hallados en la estructura interna del documento.

e. De debe elaborar una seccién distinta para el contenido de tablas,
cuadros, figuras y graficos.

f. Con respecto al contenido de tablas, cuadros, figuras y graficos, estos
deben guardar estrecha relacion entre la seriacion interna de cada
uno, asi como de las paginas en los que éstos aparezcan a lo largo de
la investigacion.

9. Resumen (en espanol e inglés)

En esta seccion se debe escribir en un solo parrafo de no mas de 350 palabras.
El resumen debe incluir los aspectos mas relevantes del lugar donde se
realizé6 la practica, las labores realizadas y los resultados obtenidos,
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beneficiario y aportes e importancia de la practica en el contexto
institucional.

10.CAPITULOS DE LA PRACTICA PROFESIONAL
CAPITULO I: INTRODUCCION

Descripcion general de la institucion
Delimitacién del problema o situaciéon que se abordé
En este apartado se debe describir las problematicas, especificando las
condiciones, alcances y delimitaciones que constituyen el objetivo de la practica.
Objetivos

Objetivo General.

Objetivos Especificos.

Justificacion de la practica
Se debe explicar por qué es conveniente llevar a cabo la practica y cuéles son los
beneficios que se derivaran de ella. Conviene indicar aspectos de viabilidad o
factibilidad, por ejemplo, en cuanto a tiempo y recursos para realizarla en relacion
con el cronograma de trabajo o de la distribucion de horas que realizara el
estudiante.
Limitaciones del trabajo.

CAPITULO IIl: MARCO INSTITUCIONAL

Esta es la seccion que contiene todos los datos de revision, que previo a iniciar el
trabajo se deben tener claros

a. Historia de la institucion.

b. Descripcién del modelo institucional.

c. Descripcion del ambito de actividad de la practica (actividades que se realizan
en el area en que el practicante se desarroll9).

CAPITULO lil: DISENO Y ESTRUCTURA DE LA PROPUESTA DE
INTERVENCION

Poblacién meta y beneficiarios directos e indirectos de la practica.

Diagnostico (Analisis FODA de la institucion o el area donde se va a desarrollar

la practica).

c. Instrumentos y procedimientos aprendidos.

d. Cronograma de actividades (plan de trabajo, semana a semana, con
actividades desarrolladas e indicadores de resultados).

e. Evidencia de las actividades realizadas.

f. Descripcion detallada de tres actividades desarrolladas o casos abordados.

g. Aspectos éticos de la practica: incluir las implicaciones éticas y morales de los
procedimientos por ejecutar en la practica (por ejemplo: consentimiento
informado u otros documentos que asi lo requieran).

h. Recursos de la practica: se anotan todos los recursos humanos, tecnoldgicos,
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CAPITULO IV: CONCLUSIONES

En términos generales, la conclusion debe incluir aspectos como:

Logros

cpow

del trabajo.

objetivo planteado en el trabajo.

CAPITULO V: RECOMENDACIONES

Ideas relevantes que hayan surgido de las actividades.
Conclusiones generales del aprendizaje adquirido.
Se puede desarrollar una conclusién general segun el alcance de cada

Son las consecuencias que se derivan de las actividades realizadas, y se utilizan
como un aporte mucho mas significativo y estructurado del trabajo.
Por lo general éstas dependen del tipo de practica, y su inclusion queda sujeta al

autor del estudio.

Referencias

Deben ser escritas segun la normativa APA mas actualizada
El 50% de las referencias debe ser de los ultimos 5 afos

Anexos

Anexo 1: Registro de supervisiones de la practica

Nombre de
practica
profesional:

la

estudiante:

Nombre del

Nombre del tutor:

Cuatrimestre/Ano:

Bitacora

Registro de supervisiones

No. de supervision

Fecha, lugar y
duracion de la
supervision

Observaciones

Tareas
asignadas

Firma del
estudiante

Firma
del
tutor:
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ANEXO 10: GUIA DE EVALUACION PRACTICA PROFESIONAL

GUIA DE EVALUACION
INFORME DE PRACTICA PROFESIONAL

Parte |. Datos generales
Nombre completo del
estudiante:

Sede:

Facultad:

Carrera:

Grado: Licenciatura

Modalidad de TFG: Practica Profesional

Evaluador:

Puesto:

Fecha de evaluacion:

Firma

Parte Il. Evaluacion de la practica

Para la Universidad Latina de Costa Rica es importante conocer el desempefio laboral de los
estudiantes. Dado lo anterior, se contempla en la siguiente evaluaciéon 12 factores con tres
posibilidades, debiendo marcarse con una equis la caracteristica que refleje mas el desempeio del
estudiante. Si por diferentes razones, el evaluador considera que algunos aspectos no son aplicables
al estudiante, se debera anotar la frase “no aplicable”, con lo cual no se tomara en cuenta para la
calificacion final.

Las opiniones brindadas en este documento deben referirse Unicamente a desempefio, evitando
apreciaciones subjetivas y personales.

1. Servicio al cliente: Forma en que el colaborador atiende al cliente, (Sélo se debe responder en
el caso de que el trabajo del estudiante implique atenciéon a clientes de la empresa o
institucional).

Poco interesado, indiferente

Buen trato y servicio al cliente

Excelente disposicion, resuelve y orienta.

No aplicable

~— — — ~—

(
(
(
(
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Calidad de trabajo: Eficiencia en la labor asignada.
Siempre comete errores

Ocasionalmente realiza el trabajo con errores

Realiza el trabajo con esmero, buen gusto y sin errores.
No aplicable

NN
~— — — ~—

Cantidad de trabajo: Rendimiento en la ejecucion de tareas.
El rendimiento es el minimo aceptable

Buen rendimiento

El rendimiento es 6ptimo

No aplicable

~—~——w
—— — —

Iniciativa personal: aportes y creatividad en el desempefio de sus labores.
) Rutinario y sin interés.
) Normal interés con pocos aportes
) Hace aportes valiosos, investiga y recomienda.
) No aplicable

~——

Uso racional de los recursos: Aprovechamiento de los recursos.
Indiferente ante el aprovechamiento de los recursos.
Ocasionalmente aprovecha los recursos disponibles.

Siempre aprovecha lo recursos disponibles en forma racional.

No aplicable.

~———
—_————

o

Métodos y Técnicas de trabajo: Utilizacion de procedimientos adecuados al puesto de trabajo
en que se desempenfa.

) No aplica los procedimientos adecuados

) Algunas veces aplica los procedimientos adecuados.

) Siempre aplica los procedimientos adecuados.

) No aplicable.

Presentacion Personal: Aseo personal y uso de indumentaria apropiada segun el trabajo.
Descuidado en la presentacion personal.

Cuida la presentacion personal.

Excepcional cuidado de la presentacion personal.

No aplicable

~Ne~
~— — — ~—

8. Puntualidad: Cumplimiento total de horario de trabajo.

( ) Incumple el horario laboral (falta, llega tarde, sale anticipadamente, no se mantiene
en el puesto).

( ) Rara vez falta o llega tarde. Explica el motivo y se mantiene en el puesto.

() Cumple a cabalidad su horario de trabajo.

() No aplicable.

9. Responsabilidad: cumple con los compromisos y deberes asignados.
() Indiferente en el cumplimiento de los deberes y compromisos.

() Pocas veces cumple con los compromisos y deberes.
() Se preocupa por cumplir con los deberes y compromisos.

10. Relaciones Humanas: Cortesia, amabilidad, vocabulario, modales en las relaciones con los
demas.

() Hostil e intolerante con los demas.

() Aceptable en las relaciones sociales normales.

() Magnificas relaciones, inspira aprecio y respeto.
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11. Trabajo en equipo.

() Indiferente para trabajar en grupo.

() Se muestra escéptico para trabajar en equipo, pero al final lo hace
() Excelente disposicién para trabajar en grupo.

12. Adaptacion al puesto de trabajo: Capacidad para adaptarse progresivamente a las
condiciones ambientales del puesto y a nuevas experiencias de cambio.

() No se adapta. Esta inconforme en el puesto.

( ) Se adapta paulatinamente.

() Se adapta con facilidad en poco tiempo.

13. Satisfaccion general de la empresa o institucion con el desempeio profesional del
estudiante.

() La formacién profesional se muestra pobre y deficiente.

() La formacién profesional se muestra medianamente competente.

() Un excelente desempefio que muestra una preparacion profesional sélida.

14. Evaluacion global del desempeiio del o la estudiante:

() Pésimo. Nota: 20 sobre 100
() Malo. Nota: 40 sobre 100
( ) Regular. Nota: 60 sobre 100
() Bueno. Nota: 80 sobre 100
() Excelente. Nota: 100 sobre 100

La Universidad Latina de Costa Rica agradece cualquier sugerencia o comentario adicional que
quisiera hacer el responsable del practicante, con el fin de mejorar la formacion profesional del
estudiantado.

Calificacion final

Observaciones finales:
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ANEXO 11: GUIAS DE EVALUACION DE LA DEFENSA ORAL

FORMULARIO DE EVALUACION PARA DEFENSA / PRESENTACION ORAL DE
TRABAJO FINAL DE GRADUACION (TFG)

El de de se realiza la Defensa / Presentacién del Proyecto ( ) Tesis ( )

Dia Mes Afio

denominado:

“"

”

el

estudiante: , con N° de identidad

Apellido 1 Apellido 2 Nombre

Cada Miembro del Tribunal, evalda individualmente en su "FORMULARIO" y el Presidente de dicho
Tribunal promedia la NOTA FINAL que se proporciona en el mismo acto:

DOCUMENTO ESCRITO (40%).
1. Estructura, coherencia, redaccion y ortografia. (Presentacién) 20%
2. Aporte del autor (es). (Creatividad e importancia en el campo) 20

SUBTOTAL

PRESENTACION ORAL (30%)

1. Exposicion (Dominio del Tema) 10%
2. Secuencia Légica de Ideas 5%
3. Desenvolvimiento (Manejo Escénico) 5%

4. Presentacion del Material de Exposicidn y uso de Tecnologia 10%
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SUBTOTAL

DEFENSA (30%). "CALIFICACION SOBRE RESPUESTAS BRINDADAS".
1. Manifestacidn del Dominio del Tema - Conocimiento y Aplicacién 15%
2. Pertinencia de las respuestas. (Centradas o no al Tema) 15%

SUBTOTAL

NOTA FINAL:

MIEMBROS DEL TRIBUNAL
Puesto en el Tribunal Nombre completo Firma
Puesto en el Tribunal Nombre completo Firma
Puesto en el Tribunal Nombre completo Firma

Observaciones:
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