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CAPITULO I. INFORMACION GENERAL

1.1 Introduccion

1. Un requisito de graduacion es un trabajo o proyecto que el estudiante realiza al concluir el
plan de estudios correspondiente a su grado académico, y que es obligatorio para su
graduacién. En algunas carreras aplica en su grado de bachillerato y para todas las
carreras aplica en su grado de licenciatura y maestria.

Este requisito final se lleva a cabo mediante el planeamiento, la organizacién y Ia
ejecucién de un trabajo en el que el estudiante demuestra los conocimientos adquiridos
durante su permanencia en la Universidad, resolviendo un problema real o determinando
un modelo para resolver una situacidon especifica. Se puede realizar en cualquiera de las
siguientes modalidades: Tesina (aplica solamente para algunas carreras en el grado de
bachillerato), Pruebas de Grado, Trabajo Final de Graduacién (TFG), Practica Universitaria
Supervisada o Pruebas de Grado (para licenciaturas y maestrias). En la Tabla 1 se muestra
el resumen de requisitos de graduacidn segun carrera. Si aparecen dos requisitos para un
mismo grado, significa que el estudiante tiene la opcion de escoger la modalidad.
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Requisitos de graduacion segun carrera (Elegibles segtn el plan de estudios)

Carrera Grado Tesina Trabajo Final de Practica Pruebas Proyecto
Graduacion y Supervisada de grado | Integrador O
articulo Proyecto de
Graduacion
Administracién de Bachillerato X
N i - -
€g0cios Licenciatura X X (Plan 2020) X
Contaduria Bachillerato X
Licenciatura X X (Plan 2020) X
Derecho Bachillerato X
Licenciatura X X
Especialidad en X
Derecho Notarial y
Registral
Economia Bachillerato X
Licenciatura X X
Psicologia Bachillerato X
Licenciatura X X
Maestria en X
Psicologia Clinica y
Salud Mental
Disefio Publicitario Bachillerato X X
Licenciatura X X
Publicidad Bachillerato X X
Bachillerato X
Ingenieria Eléctrica
& Licenciatura X
Ingenieria en Licenciatura X
Telecomunicacione
s
L Bachillerato X
Ingenieria
Electromecanica Licenciatura X
Ingenieria Industrial | Licenciatura X X (Plan 2021)
Ingenieria en Licenciatura X X
Cadena de
Suministros y
Logistica
Ingenieria Civil Licenciaturay X
Maestria
Ingenieria en Licenciatura X
Sistemas de

Computacion
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2. Este manual que constituye una guia para la matricula, ejecucion, defensa y aprobacion
de los requisitos de graduacion, es una herramienta de consulta tanto para los estudiantes
como para los tutores, lectores y autoridades universitarias (Direcciones de Escuela y
Vicerrectoria Académica).

3. El acatamiento de las disposiciones de este manual es de naturaleza obligatoria y su uso
inicia desde el primer momento en que el estudiante ha aprobado todos los cursos del plan
de estudios, lo cual debe estar registrado por el Departamento de Procesos Académicos.
En este momento el estudiante es apto para matricular el requisito correspondiente en el
cuatrimestre siguiente, previa aprobacion por parte de la Direccidon de la carrera de la
propuesta de trabajo (anteproyecto de TFG, anteproyecto o propuesta de Practica
Supervisada, etc.). Los casos especiales, no considerados en este manual, son analizados y
resueltos por la Direccién de la carrera respectiva o la Vicerrectoria Académica, previa
presentacion por escrito de la peticion por parte del estudiante.

4. En cada carrera el grado académico de licenciatura se otorga luego de aprobar alguno de
los requisitos de graduacion, a saber: Pruebas de Grado, TFG y articulo, o Practica
Universitaria Supervisada.

5. En maestrias profesionales el grado académico se otorga solamente por medio de
Proyectos de Graduacién mientras que en maestrias académicas y doctorados solamente
por medio de Tesis.

6. Todo requisito de graduacion concluye con un documento escrito para cuya redaccidn,
presentacion y Defensa Oral rigen las disposiciones establecidas en este documento y en
los reglamentos respectivos.

7. Todos los requisitos de graduacién generan una bitdcora que se completa con la
informacién suministrada por el estudiante y revisada por el tutor ya que es un medio de
documentar y crear evidencia de la ejecucidon del trabajo. Debe contar con las firmas tanto
del estudiante como del profesor tutor. En algunos casos de Practica Universitaria
Supervisada se puede requerir ademas la firma de la contraparte en la empresa.

8. Cada programa académico de la Universidad puede definir la o las modalidades de
requisitos de graduacién para la obtencién del grado académico, de acuerdo con lo
aprobado por CONESUP al momento de aprobar la carrera y con previa autorizacion de la
Vicerrectoria Académica.

9. Corresponde a la Vicerrectoria Académica velar por el cumplimiento de las normas que
rijan todo lo relacionado con requisitos de graduacion en los programas de grado y
posgrado. Las situaciones no contempladas en este Manual deben consultarse en los
reglamentos asociados o tramitarse ante la Direccidn de la Escuela quien resuelve dentro
de su marco de accién o tramita ante la Vicerrectoria Académica para su solucién.

10. Para la confeccion de este Manual se han utilizado diferentes fuentes, entre ellas: Estatuto
Organico y Reglamentos de la Universidad Fidélitas, material de apoyo generado por
profesores de metodologias de investigacion de la Universidad, propuestas de la
Biblioteca, experiencia de profesores tutores y administradores, reglamentaciones
similares de otras universidades y experiencias de las direcciones y estudiantes de la
Universidad.
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1.2 Definiciones

11.

12.

13.

14.

15.

Una Prueba de Grado consiste en la presentacion de examenes comprensivos y
acumulativos al grado correspondiente, de forma escrita y/u oral, de los contenidos
esenciales de los programas de curso del Plan de Estudios de la carrera y ante un Tribunal
Examinador. Una prueba de grado es un examen donde el estudiante demuestra sus
conocimientos de los aspectos medulares de la carrera que lo hacen acreedor al titulo de
grado. Los contenidos tematicos de dichas pruebas son definidos por las Direcciones de
Escuela en conjunto con un equipo de trabajo y desarrollados bajo un esquema tedrico y
practico, los mismos deben ser de conocimiento de los estudiantes en el momento en que
matriculan las pruebas de grado.

Una Tesina es una modalidad de graduacién de bachillerato que consiste en una
monografia en donde se contrastan dos o mads opiniones sobre un tema en particular
relacionado directamente con la disciplina respectiva. Es un trabajo de alto nivel de calidad
y con una profundidad suficiente que debe abarcar diferentes areas de la carrera. Se
sustenta con una bibliografia extensa y actualizada que da origen a un Marco Tedrico
propio con citas bibliograficas. El estudiante debe presentar un documento final de su
tesina y una Exposicién Oral ante un Tribunal Examinador nombrado por la Direccién de
la Escuela.

Un TFG es una investigacion de corte tedrico donde el estudiante debe identificar un
tema, elaborar un marco tedrico, plantear una o mas hipétesis si se requiere, y hacer un
trabajo de campo para contrastarlas y comprobarlas, si asi es requerido. El TFG
contribuye a la generacion de nuevo conocimiento tedrico o practico en la tematica
investigada y es un trabajo de alta calidad y profundidad sustentada en una bibliografia
actualizada, que debe concluir con una propuesta de modelo. El tema del TFG debe ser
aprobado por la Direccién de Escuela y debe ser original junto con la proposicién de
soluciones. Se debe presentar un documento final y una Defensa Oral ante un Tribunal
Examinador.

Un articulo es un informe escrito que describe los resultados de una investigacion o
proyecto, se debe presentar junto con el borrador al drea de Procesos Académicos en las
fechas establecidas en el calendario.

Una Practica Universitaria Supervisada consiste en la estadia de un estudiante en las
instalaciones de una entidad publica o privada, en la que se realiza una practica, y se
aplican métodos y técnicas asociadas a su disciplina de estudio. La Practica
Universitaria Supervisada permite al estudiante adquirir la experiencia de permanecer en
su futuro ambiente de trabajo, y proponer soluciones ante uno o mas problemas dados,
ampliando los conocimientos y destrezas adquiridos durante sus estudios universitarios.
Durante este periodo, el estudiante es supervisado por un tutor quien realiza al menos
tres visitas a la entidad donde se realiza la préctica, y por una contraparte en dicha
entidad, siendo ambos los que tienen el mayor peso de la evaluacion. En los programas de
Bachillerato, la Practica Universitaria Supervisada tiene una duracién de no menos de
trescientas horas efectivas presenciales y en los programas de Licenciatura de no menos de
seiscientas horas efectivas presenciales. Las horas requeridas por la Practica deben ser
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completadas en un periodo maximo de cuatro meses para bachillerato y seis meses para
licenciatura.

Para la modalidad de Practica Universitaria Supervisada, el estudiante debe presentar un
informe final escrito y una exposicion de resultados ante un Tribunal Examinador.

Un estudiante no_puede realizar una Prdctica Universitaria Supervisada en la misma
empresa donde labora, en estos casos las opciones de TFG o Proyecto de Graduacién son
las recomendadas.

Un Proyecto de Graduacion es una actividad tedrico-practica dirigida a la identificacion y
formulacion de un problema relacionado directamente con la disciplina de estudio, al
diagndstico de sus causas, al analisis y determinacion de los medios validos para resolverlo,
y en la medida de lo posible, con la implementacién de los resultados. Se debe destacar la
situacion actual, y también identificar situaciones futuras consecuencia de no
implementarse acciones correctivas a la problematica descrita. Culmina con la presentacién
de un documento final con Defensa Oral ante un Tribunal Examinador.

Para el caso de la Maestria Clinica y de la Salud Mental, el Proyecto de Graduacién se
denomina Proyecto Integrador y consiste en un estudio y anadlisis de un caso clinico. En
algunas carreras las primeras etapas del proyecto, aunque sea de naturaleza aplicada,
pueden estar ligadas a la investigacion de manera explicita pues tienen un componente
investigativo. Puede existir una recoleccién de requerimientos o necesidades, una
escogencia de teorias, herramientas y metodologias. Se trata de un proceso que estd
inmerso en un ambito social complejo y puede presentar todos los componentes propios
de una investigacion.

El Tribunal Examinador esta conformado por dos profesores y la Direccidon de la Escuela
o su designado, quien preside el Tribunal. En el caso de Pruebas de Grado los miembros
adicionales seran dos profesores designados por las Direcciones de Escuela. En el caso de
TFG, Tesinas, Practica Universitaria Supervisada y Proyectos de Graduacidon los dos
miembros adicionales seran el Tutor y el Lector de los proyectos. Sesionara con quérum si
estdn presentes dos de sus tres miembros, pero siempre deberd estar presente el
Presidente del Tribunal y el Lector.

En caso de presentarse un empate en cualquier deliberacion, el Presidente ejercera el doble
voto. La conformacidén del Tribunal es realizada por la Direccién de la Escuela. Los tribunales
tienen como propdsito verificar la capacidad profesional, cientifica y técnica de los futuros
graduados.

Una Defensa Oral es una presentacién magistral de naturaleza publica ante el Tribunal
Examinador sobre el fondo y forma del Trabajo Final de Graduacion. La Defensa Oral de un
TFG es un acto académico terminal para el candidato, por lo que éste y el Tribunal deben
presentarse formalmente vestidos. Todas las defensas orales se realizan dentro de la
Institucion y se realizan una vez que el estudiante haya aprobado todos los cursos de su
plan de estudios.
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1.3 Requisitos de matricula

18. Los siguientes son requisitos para la matricula:
a. Haber aprobado todos los cursos del plan de estudios.

b. Haber cumplido con las 150 horas del Trabajo Comunal Universitario si es un grado

terminal.
c. Estar al dia con todas las obligaciones de la Universidad.
d. Cancelar los aranceles correspondientes.
e. Completar Formulario Solicitud de Inscripcion de tema y tutor (Anexo 1).

f. Haber presentado el anteproyecto, el cual ha sido aprobado por la Direccidon de Escuela
quien consigna su firma en el documento correspondiente. Sin_este anteproyecto

firmado por la Direccion no se puede formalizar la matricula (Ver calendario- Anexo 2)

g. Aprobado el anteproyecto el estudiante debe matricular el requisito de graduacién en
el departamento de Servicios Estudiantiles.

A criterio de la Direccién de Escuela, y con la excepcidon de las Pruebas de Grado, se permite el
inicio de un requisito de graduacién si:

i. En el caso de la Tesina, el estudiante tiene un curso pendiente que no es de nivel
basico y no es relevante en el tema a estudiar.

ii. En el caso de los otros requisitos de graduacion, el estudiante tiene un curso
pendiente y este curso no pertenece al nivel de Bachillerato, ni es relevante en el tema a
estudiar.

1.4. Descripcion y aprobacion

19.El Reglamento Académico de la Universidad Fidélitas contempla en el Capitulo VIl la
evaluacién de las modalidades de graduacién. Del Articulo 47 al 54 se presentan los detalles
generales, del Articulo 55 al 63 se habla de Pruebas de Grado, del Articulo 64 al 81 se habla
del Trabajo Final de Graduacidn, Tesina y Proyectos de Graduacién y en el Articulo 82 se
habla sobre la Practica Universitaria Supervisada. Todos los reglamentos, incluido éste, se
encuentran disponibles en el Campus Virtual de la Universidad y en la pdgina de la
Universidad (http://www.fidelitasvirtual.org), (https://ufidelitas.ac.cr/reglamentos/).

20. En aras del cumplimiento los valores de la ética profesional, la calidad y excelencia
académica del profesional graduado, el plagio, el fraude u otros actos similares provocan
la reprobacidon inmediata de cualquier trabajo escrito siempre y cuando el hecho esté
comprobado y existan evidencias claras.
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1.4.1 Pruebas de Grado

21.

22.

23.

24.

La Prueba de Grado Escrita es un examen conformado por una serie de preguntas y casos
concretos relacionados con el temario a los que se adjunta la correspondiente bibliografia.

La Prueba de Grado Oral es un planteamiento de situaciones reales e hipotéticas para el
desarrollo de casos en los que se busca un analisis integro, profundo, especifico y que a la
vez aporte elementos de creatividad.

Las Pruebas de Grado se disefian con base en los contenidos temdticos entregados a los
estudiantes al momento de la matricula y se aplican en fecha y hora previamente definidas
e informadas al estudiante. Si el candidato no se presenta a realizar una o mas Pruebas de
Grado, pierde su requisito de graduacién y los derechos de matricula por este concepto.
Pueden darse excepciones a la regla por razones muy especiales, que son resueltas por la
Vicerrectoria Académica, previa presentacion de un documento con las evidencias del
caso.

La presentacién de Pruebas de Grado, especialmente las Pruebas Orales, al ser un acto de
nivel académico terminal para el candidato, obliga al estudiante y al Tribunal
presentarse  formalmente vestidos cumpliendo las normas disciplinarias
correspondientes. La duracién de la Prueba Oral es de treinta minutos expositivos y
treinta minutos para consultas y recomendaciones de parte de los miembros del Tribunal
Examinador. El Presidente es el responsable de llevar el control del tiempo e interrumpir
cuando el tiempo establecido se haya cumplido.

1.4.2 Tesinas, TFG ’s y Proyectos de Graduacidn

25. Las Tesinas, los TFG ‘s y los Proyectos de Graduacion deben llevarse a cabo individualmente.

26.

Es posible hacerlos en grupos de dos estudiantes maximo, para lo cual el trabajo debe ser
de una profundidad tal que requiera de un esfuerzo diferenciado y claramente delineado
de dos estudiantes. Si existe un proyecto de naturaleza multidisciplinaria que requiera de
estudiantes de diferentes carreras, éste puede ser realizado por mas de dos estudiantes.

Las Tesinas, los TFG ‘s y los Proyectos de Graduacidon con participacién de mas de una
persona, requieren de autorizacion de la Direccion de Escuela. La Direccién aprueba el
tema, y da un visto bueno ya que el trabajo es suficientemente extenso y profundo de
manera tal que requiere de mas de un estudiante, o de naturaleza multidisciplinaria para
que intervengan estudiantes de diferentes carreras. Deben quedar claras las actividades a
realizar por cada estudiante. En el caso de trabajos multidisciplinarios, el anteproyecto
debe ser firmado por todos los directores de las carreras involucradas.

27.Los estudiantes que desarrollan el requisito de graduacion en forma conjunta se
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responsabilizan de las consecuencias que puede ocasionar el abandono de este por parte
de uno o mas miembros del equipo de trabajo. Si esto ocurriere, el o los estudiantes
restantes deben notificar a la direccidon de carrera a la brevedad posible, y asumir las
responsabilidades del o los estudiantes faltantes, y hacer un documento escrito y una
Defensa Oral del proyecto en su totalidad y no solamente de la parte que les corresponde.

28. En todos los programas de posgrado, los trabajos se realizan en forma individual. No
hay opcién alguna para ser ejecutados por mas de una persona.

29. En las modalidades de Tesina y TFG con articulo, a excepcidn de la Practica Universitaria
Supervisada, los plazos maximos para la elaboracion de estos trabajos y la presentacién del
documento final son de cuatro meses para el Bachillerato y de seis meses para la
Licenciatura.

Se puede solicitar una ampliacion a estos plazos, nicamente en casos documentalmente
comprobados por causas excepcionales de fuerza mayor o fortuita, hasta por un maximo
de dos meses adicionales. Esta gestion se hace mediante solicitud formal ante la Direccién
de Carrera, y debe ser debidamente aprobada por el tutor con su firma y tener el visto
bueno de la Direccidén de la Carrera. Una vez aprobada por las anteriores instancias, la
Direccion de Carrera entregard la solicitud a Procesos Académicos. Se debe adjuntar
ademds documentacion y evidencia del progreso realizado hasta la fecha de la solicitud
de ampliacién, y un cronograma de compromiso de finalizar las tareas restantes en el
plazo de ampliacién solicitado. Solicitudes presentadas posterior a la fecha limite de
entrega final del borrador del proyecto no seran aceptadas.

30. En las modalidades de graduacién para los programas de posgrado, los plazos maximos

para la elaboracidon de estos trabajos y la presentacion del documento final son de tres
periodos académicos para las maestrias, y de seis periodos académicos para los
doctorados, incluyendo en este Ultimo caso, los seminarios de investigacion.
Los plazos pueden ser ampliados en casos documentalmente comprobados por causas de
fuerza mayor o fortuita, hasta por un maximo de un periodo académico. Esta gestién se
hace mediante solicitud formal ante el Departamento de Procesos Académicos y esa
solicitud debe ser debidamente aprobada por el tutor con su firma, y con el visto bueno de
la Direccién o Coordinacién del posgrado respectivo, y de la Direccion de Posgrados.

31. Si a un estudiante se le venciera el plazo establecido para presentar su TFG sin haber
concluido este, incluyendo cualquier periodo de ampliacién oficialmente aprobado, tanto
en los programas de grado como de posgrado, reprobara su TFG, y debera matricularlo
nuevamente con un nuevo tema.

1.4.3 Practica Universitaria Supervisada

32. En los programas de Bachillerato la Practica Universitaria Supervisada tiene una duracién
de no menos de trescientas horas efectivas presenciales y en los programas de Licenciatura
de no menos de seiscientas horas efectivas presenciales.
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33. En la Practica Universitaria Supervisada, el estudiante selecciona la empresa donde
realizarla y desarrolla un periodo de practica presencial en un area afin con su especialidad.
Esta no puede ser en la misma empresa donde labora, por cuanto el tiempo requerido y
la modalidad demandan hacerse afuera para obtener verdaderamente una experiencia
formativa de practica profesional.

34. Para iniciar el proceso de Practica Universitaria Supervisada, el estudiante debe presentar
a la Direccion de Escuela los siguientes documentos:

a. Formulario para aprobacion de la Direccidn de Escuela.

b. Carta de aceptacién de la empresa para que el estudiante realice su Practica
Universitaria Supervisada.

c. Propuesta de contenidos de la Practica Universitaria Supervisada con cronograma
incluido para las seiscientas horas para Licenciatura, y 300 horas para Bachillerato.

d. Pdliza de seguro estudiantil expedida por la aseguradora registrada por el plazo
de la Practica Universitaria Supervisada.

e. Declaracion jurada ante notario publico donde el estudiante certifica no tener
relaciones de consanguinidad hasta de segundo grado con los duefios de la
empresa 0 con quien serd su supervisor directo en el lugar de la practica, y que
ademas no mantiene y no ha mantenido relacién laboral alguna con la empresa.

35. La Practica Universitaria Supervisada requiere de un compromiso de parte de la entidad
donde se lleva a cabo el trabajo, en la que se demuestre que se logré en el tiempo
establecido y con la calidad e impacto deseado. La evaluacién de la practica se hace con
base en tres fuentes: tutor (40%), contraparte en la institucion (35%), informe final (10%)
y exposicion del Informe (15%) (Anexo 3).
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1.4.4 Proyecto Integrador: Estudio de Caso Clinico (ECC)

Elaborado por MSc. Christian Murillo Mejia
Coordinador Académico Maestria en Psicologia Clinica y de la Salud Mental

Aprobado por: MSc. Emilia Gazel Leiton
Rectora Académica

PRIMERA EDICION
JUNIO 2020

Procedimiento para la redaccion del documento escrito:

El Trabajo Final de Graduacidn, en adelante (TFG), es un requisito de graduacién para optar por el grado
de Maestria en Psicologia Clinica y de la Salud Mental y serd conocido como Proyecto Integrador bajo el
codigo de curso de la malla curricular, MPC-404.

El (TFG), identificado como Proyecto Integrador, sera la Unica opcidon para optar por el grado de
Maestria en Psicologia Clinica y de la Salud Mental, corresponde a la elaboracién de un Estudio de Caso
Clinico, en adelante se hara referencia como (ECC).

El Proyecto Integrador (TFG), es producto del ejercicio de las prdcticas profesionales de las Teorias
Aplicadas Uno y Dos, prioritariamente; y en casos excepcionales, con el visto bueno de la coordinaciéon
académica, podra considerarse la Teoria Aplicada Tres.

El ECC, es un trabajo que requiere del planeamiento, la organizacién y vinculacién de los conocimientos
de la psicologia clinica, tales como la evaluacidn y el psico diagndstico clinico, basados en la evidencia
cientifica y en el drea de la intervencién, que se realiza desde el enfoque cognitivo conductual, en un
proceso de psicoterapia breve, tdpicos adquiridos durante su permanencia en el posgrado y la
Universidad.

Este ECC debera ser construido siguiendo los lineamientos de la guia (vista mas adelante), misma que
estd basada en el Manual para el Trabajo Final de Graduacién de la Universidad Fidélitas, Versién 6.4 de
enero 2020; la cual tiene como objetivo: a. aplicar los conocimientos adquiridos durante el programa
académico para plantear soluciones a problemas especificos. b. Emplear técnicas y métodos de
investigacion o de desarrollo de proyectos o modelos relativos a su disciplina. c. demostrar capacidad
investigativa y creatividad cientifica—tecnoldgica.

Por lo tanto, El ECC, debera ser escrito con formato de articulo cientifico, a doble columna y debera
incluir una serie de secciones (vistas mas adelante) que deberan ser redactadas respetando los
lineamientos de la APA (American Psychological Association), en su versién vigente para la redaccion de
estudios de caso clinicos.

Por lo tanto, el presente documento es una guia para ayudar al estudiante en la redaccién de su ECC.
Cada ECC debera ser redactado tomando en cuenta las particularidades del caso.

El ECC, mediante el articulo deberd constar de 20 pdginas de contenido; sin contar las hojas
preliminares, bibliografia, ni anexos. El formato en términos de letra, interlineado y otros deberan
basarse en el APA, en su version mas reciente.




/
fidClitas W

Para poder matricular el Proyecto Integrador -MPC-404, el estudiante debera haber concluido con toda
la oferta académica, sin excepcidn y debera presentar ante la coordinacidon académica la propuesta del
titulo del articulo, junto con el expediente académico del caso de estudio clinico, completo y foliado.

Procedimiento de supervision, tutorias y lectoria:

» Los estudiantes contaran con tres periodos (15 semanas) para realizar el ECC, y presentaran
formalmente la carta respectiva de autorizacion del tutor ante la plataforma de servicios del
Centro de Posgrados, en la fecha establecida por procesos académicos.

» Cada estudiante tendrd un (a) docente tutor(a) y un(a) docente lector(a) asignados (as) por
la Coordinacion Académica de la Maestria.

» La coordinacién Académica en conjunto con los Tutores y Lectores asignados, realizaran una
reunién formal con los estudiantes matriculados, en la cual se explicara el procedimiento y
lineamientos del TFG- ECC y se hara de conocimiento el cronograma de entrega de los
avances de los trabajos por partes de los estudiantes y de las retroalimentaciones por parte
de los tutores o lectores asignados.

» Por parte del tutor (a) se realizardn tres supervisiones formales. El estudiante tendra la
responsabilidad de asistir a las tres fechas que se le asignen y programen.

» Por parte del lector (a) realizard una Unica lectura del documento, y hara una devolucion
formal al estudiante con las observaciones requeridas.

» Si el estudiante no pudiera asistir a alguna supervision sea tutoria o lectoria ya planificadas,
los docentes enviardn por correo electronico las observaciones pertinentes y se dara por
agotada esa supervision.

» La descripcidon de la evaluacion del TFG se encuentra en las paginas del Manual para el
Trabajo Final de Graduacion de la Universidad Fidélitas, Version 6.4 de enero 2020.

» Cada tutor y lector, deberd hacer entrega de las observaciones, mediante el Manual para el
Trabajo Final de Graduacién de la Universidad Fidélitas, Versién 6.4 de enero 2020. Los
estudiantes deberan haber concluido con cada apartado del ECC ante la presentacién de la
primera entrega de tutoria, de lo contrario no se recibird y se dard por vista

automaticamente la primera supervision.
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Es responsabilidad y obligaciéon de los y las estudiantes realizar las correcciones vy
observaciones que le indiquen los Tutores y Lectores, de lo contrario no podran continuar
con el proceso de defensa oral.
Los docentes tutores, en la tercera y ultima supervisidon entregaran a los estudiantes la
calificacién correspondiente al trabajo escrito correspondiente a un 75% (N1), considerando
las recomendaciones de contenido y forma y tabla de contenido.
Los estudiantes, una vez que hayan integrado las correcciones y cuenten con la carta formal
del docente tutor, la cual debe indicar que han realizado las 3 supervisiones formales,
aprobando el trabajo escrito, podrdn entregar en procesos académicos posgrados, una copia
del ECC, en las fechas establecidas, segun los calendarios oficiales.
La Coordinacidn académica, entregara copia del ECC, al docente lector para que realice las
observaciones pertinentes y una vez concluido este proceso, realizara la supervisiéon formal
respectiva y entregara entregaran a los estudiantes la calificacién correspondiente al trabajo
escrito correspondiente a un 75% (N2), considerando las recomendaciones de contenido y
forma y tabla de contenido. Los estudiantes entregaran copia del ECC, a la coordinacion
académica, con copias de las cartas del tutor y lector y copias de las notas (N1 y N2).
La Coordinacidon académica, revisara los ECC y realizara la nota correspondiente a (N3),
referente al 75% del trabajo escrito.
La Coordinacién académica, entregara a procesos académicos de posgrados la lista de los
estudiantes que hayan cumplido con los requerimientos anteriores, para que se gestione la
logistica de la defensa oral del ECC.
Los estudiantes deberdn realizar las correcciones de formato y fondo y preparar su
exposicién oral para la respectiva defensa del TFG-ECC.
El dia de la defensa los estudiantes contaran Unicamente con 25 minutos para la exposicidon
oral del ECC, la cual debera abarcar los apartados del articulo. (visto mas adelante)
Asimismo, los estudiantes deberan presentar los requerimientos dados por la asesoria de
posgrados.
El tribunal examinador, estard conformado por el docente Tutor, docente Lector vy

Coordinador Académico, este ultimo presidiera dicha sesion.
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Una vez finalizado la exposicion oral, el tribunal examinador, realizara al estudiante una
serie de preguntas, referentes al estudio caso clinico.
Una vez finalizada la defensa oral, el tribunal examinador, pondra el promedio de la
calificacion final de la presentacidon del PFG-ECC, corresponderd al equivalente de un 75%
del trabajo escrito y se resolvera mediante la siguiente formula: N1+N2+N3/3= promedio
final del trabajo escrito y la defensa oral (25%), (ver anexo N° 9).
Posterior a la entrega de la nota final, al estudiante se le entregara Acta, con la nota escrita
final y observaciones respectivas, este documento los (as) estudiantes deberan presentar en
procesos académicos y seguir las instrucciones para la entrega de su TFG-ECC, segun los
requerimientos de la Universidad.
En la defensa oral, el tribunal puede realizar observaciones al trabajo escrito para que el
estudiante las realice antes de su entrega final a la universidad.

La nota del 25 % de la defensa oral es inapelable.

Estructura Estudio de Caso Clinico

Este trabajo final de graduacion, ECC, debera ser escrito con formato de articulo cientifico, a doble
columna y debera incluir una serie de secciones, identificadas en a continuacidn.

La construccion del articulo deberdn ser redactado respetando los lineamientos de la APA (American
Psychological Association), en su version vigente para la redaccion de estudios de caso clinicos.

El Estudio de Caso Clinico, debera considerarse bajos los requerimientos del Manual para Trabajos
Finales de Graduacion de la Universidad Fidélitas.

Las hojas preliminares, tales como portada, indice, dedicatoria y otros, se deberd seguir con los
formatos solicitados por la Universidad.

El estudio de caso clinico, debera ser redactado en tercera persona y en tiempo pasado.

Apartado I: Generalidades del ECC

111
1.1.2
1.1.3
11.4

Titulo del caso clinico

Nombre completo del / la Autor (a)
Resumen (en inglés y Espafiol)
Palabras claves
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Apartado Il: Contextualizacion del Caso Clinico

2.1 Introduccion (aporte propio del estudiante que justifique y sustente el estudio de caso Unico, de
forma general)

2.2 Identificacion del paciente: Este apartado consiste, en la descripcidn de la ficha de identificacion
de la entrevista clinica y examen mental y demas datos biograficos del paciente, que sean de
relevancia a su situacién actual, puede contemplar entre ellos, conformacién del nucleo familiar
actual, entre ellos.

2.3Motivo de referencia, consulta o evaluacion: En este apartado, se indicaran, el motivo de
referencia y motivo de consulta, los mismos deberan ser redactados, utilizando las comillas, a las
manifestaciones del especialista en caso de referencias y el discurso del paciente, respectivamente.

Posterior, se debera citar un parrafo, sobre el consentimiento informado, basado en la articulacién
del cddigo de ética y deontoldgico del Colegio Profesional de Psicélogos de Costa Rica. Colegio
Profesional de Psicélogos. (2019).

2.4 Historia Clinica de relevancia: En este apartado, se incluiran, los datos de la linea de tiempo
conductual, redactados en orden cronolégico tales como aspectos relevantes clinicos, patrones de
conducta y sintomatologia manifiesta que guardan relaciones con el diagndstico actual, los cuales
deberan ser significativos del paciente los mismos no se interpretan. Estos datos deben ser
considerados de la entrevista clinica y fuentes colaterales, no deben interpretarse.

2.5 Evaluacion clinica con diagndstico: (resultados obtenidos de las baterias de pruebas
psicométricas, cuadro de convergencia y manual estadistico de enfermedades mentales DSM 5). En
este apartado, se deben incluir por medio de citas textuales, el objetivo de la evaluacién psicoldgica
y justificar la utilizacion de pruebas y escalas. Se debe adicionar la siguiente informacién:

e Metodologia empleada

e Examen mental redactado con lenguaje técnico y relevante.

e Pruebas psicométricas/ escalas psicoldgicas, lineas base, descripcion de cada prueba con
cita, y la sintesis de los resultados psicolégicos concretos y puntuales.

e Diagn6stico clinico basado en el DSM 5 (citas de apa) debe estar redactado por cada una de
las tres secciones clasificatorias con su respectiva codificacion.

Apartado lll: Intervencion Psicologica (Método)
Se recomienda realizar un breve sustento tedrico con citas textuales (3 minimas) que justifiquen el
enfoque psicoterapéutico efectuado y las técnicas particulares que fueron utilizados de acuerdo al

titulo y objetivos planteados.

Se debe indicar el porqué de la escogencia de las técnicas psicoterapéuticas, relacionadas con el
psico diagndstico clinico. Citas textuales.
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3.1 Objetivos terapéuticos: Segun taxonomia de Bloom y utilizados en el plan de intervencion
psicoterapéutica.

3.2Extraccion de dreas prioritarias de atencion: Explicar el orden de las Areas prioritarias y
justificar la eleccidn de las mismas, segun el procedimiento de trabajo psicoterapéutico, enfoque
tedrico, usar citas.

3.3 Intervencion terapéutica (protocolo de intervencion): Se debe elaborar un cuadro resumen
de las sesiones realizadas y este cuadro se le de realizar un andlisis del mismo, se utiliza el del plan
de intervencidn psicoterapéutica.

Apartado IV: Resultados:

Resultados obtenidos en la Intervencion Psicologica:

Deben ser puntuales, concretos y ordenados por areas prioritarias de atencién y objetivos
psicoterapéuticos planteados, puede utilizar porcentajes o medicién cuantitativa de los mismos.

Evaluacion de la eficacia del tratamiento psicologico:

Los resultados puedan identificarse como medibles y bajo qué instrumentos se midié el progreso. Es
importante explicar cdmo se obtuvieron esos resultados, por tanto, debera referirse a los resultados
de la linea base, de los del auto registro y cualquier otra escala, que evidencie cientificamente la
eficacia.

Limitaciones en el proceso terapéutico.

Deben ser puntuales, no deberan consignarse aspectos personales ni situaciones que pudieron ser
subsanadas por el psicoterapeuta, ni variables ideograficas del paciente.

V: ANALISIS FINAL Y DISCUSION

En este apartado se pretende que el estudiante realice un aporte profesional basado en los andlisis
criticos del caso en estudio que le permita ampliar, desarrollar, obtener estrategias para
investigaciones futuras o intervencidn psicoldgica con pacientes con caracteristicas diagnésticas
similares.

Esta propuesta se desarrollara bajo una estricta visién practica, es decir, debe reflejar la capacidad
critica del estudiante, y la practica basada en evidencia.

5.1. Deben plantearse las siguientes preguntas.

1. ¢Qué propuesta puede realizar a la comunidad cientifica de psicélogos clinicos, desde la
experiencia evaluativa y psicoterapéutica del caso en estudio?
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2. ¢Con que criterios técnicos profesionales realiza la propuesta y Qué finalidad tiene la misma
en ambito clinico?
5.2 Conclusiones: asimismo, en este apartado deberd articular las conclusiones, respondiendo a los
objetivos de evaluacidn y del proceso de psicoterapia breve, podria incluir aspectos puntuales del

conocimiento adquiridos en el proceso de ensefianza aprendizaje del posgrado, en la realizacién del
ECC.

Apartado VI: Referencias Bibliogréaficas: Segun formato APA

Apartado VII: Apéndices (anexos linea base o material didactico de
comprobacion como auto registro, escalas. etc)
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1.5 Procedimiento general de las modalidades

36.

37.

38.

39.

40.

41.

En el cuatrimestre previo a la matricula del requisito de graduacién, en la semana que
establezca el calendario académico, el estudiante propone un tema para elaborar su TFG
que debe ser pertinente a su formacion, y solicita su aprobacién a la Direccion de Escuela
mediante una propuesta o anteproyecto. Este acto académico tiene tres momentos:

e La determinacion del tema en conjunto con la Direccion de la Escuela.
e La elaboracidn escrita de una propuesta justificativa o anteproyecto.

e La aprobacidn de la propuesta o anteproyecto en documento firmado por parte de la
Direccién de Escuela. Esto es requisito para matricular e iniciar el trabajo.

Con el tema y anteproyecto aprobados, el estudiante solicita un tutor interno a la
Direccidon de Escuela. Por la via de la excepcion y en casos que la tematica lo requiera, la
Direccién de Escuela propondra un tutor externo. El estudiante y el tutor, en consenso y
asi consignado en la bitacora, pueden hacer mejoras sustantivas y significativas a la
justificacién y/o anteproyecto.

El Departamento de Procesos Académicos envia a las Direcciones de Escuela la lista de
estudiantes matriculados.

El estudiante matricula el requisito de graduacion en el Departamento de Servicios
Estudiantiles. Si algunos de los requerimientos son rechazados, el estudiante debe
replantear su solicitud en un nuevo formulario de inscripcién (Anexo 1). La matricula se
realiza de acuerdo con los cuatrimestres y lo indicado en el Calendario Universitario. Esta
matricula es el requisito oficial que le permite al estudiante iniciar su proyecto, siempre
y cuando cumpla con todos los requisitos académicos preestablecidos.

Generalmente en el viernes de la segunda o tercera semana de cada cuatrimestre, se
lleva a cabo el Taller de Induccidn el cual es obligatorio para el estudiante como requisito
previo para iniciar el proceso de su proyecto. El contenido de este taller se orienta hacia
directrices y aclaracién de dudas sobre los requisitos de graduacion, y consiste en dos
fases. La primera es introductoria y estd bajo la responsabilidad de Vicerrectoria
Académica, y la segunda abarca detalles propios a cada Escuela y es responsabilidad de
cada una de las direcciones de Escuela. Esta ultima se realiza el mismo dia una vez
concluida la fase primera. Este taller es fundamental para estudiantes matriculados en
trabajos finales, tutores, lectores y académicos que brinden asesorias.

Entre la cuarta y sexta semanas del cuatrimestre, para programas de grado, y en la
segunda semana para los programas de posgrado, el estudiante presenta a su tutor el
“Marco de Referencia” del trabajo para su aprobacion. En este documento se especifica el
contenido de este Marco de Referencia. Con el Marco de Referencia aprobado el
estudiante inicia su trabajo.
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42. Durante los periodos de ejecucidon del proyecto, el estudiante debe presentar al tutor

43.

dos avances que deben consignarse en la bitdcora. En los programas de grado estos
avances se confeccionan en el segundo y cuarto mes de labor. En los programas de
posgrado estos avances se confeccionan en el primer y segundo periodo académico. Es
muy importante que el estudiante reporte, a la direcciéon de carrera, a tiempo cualquier
incumplimiento del tutor que lo vaya a afectar en el desarrollo y conclusién de su
proyecto. No_se recibirdn guejas al respecto del desempeno del tutor una vez finalizado
el plazo, pues ya no hay margen de tiempo para subsanar.

Terminados los periodos de ejecucion y habiéndose recibido las observaciones por
escrito y en formato respectivo del Lector, la Direccion de Escuela programa la Defensa
Oral, la cual es publica para que el estudiante defienda su trabajo. De esta forma obtiene
el resultado final de su trabajo.

1.6 Defensa oral y evaluacion

44. El estudiante entrega al Departamento de Procesos Académicos el documento digital, que

45

46.

47

48

serdn los documentos base de la Defensa Oral. A criterio de la Direccién de Escuela, para
realizar la Defensa Publica del trabajo, debe haber aprobado todos los cursos del plan de
estudios. En caso de que no se haya aprobado el curso que se le autorizd llevar junto con
el trabajo final, la Defensa queda pendiente hasta que el citado curso sea aprobado.

El Departamento de Procesos Académicos comunica a la Direccion de Escuela la gestion
del estudiante y entrega la documentacién digital, en la primera semana después de que
el estudiante haya entregado los borradores.

La Direccion de Escuela nombra al lector del trabajo, quien, por la via de la excepcién y
en casos que la tematica lo demande, puede ser un profesional externo con al menos las
mismas calidades del tutor, en la primera semana después de que el estudiante haya
entregado los borradores.

El lector tiene 22 dias naturales para realizar el proceso de lectura y hacer entrega de su
informe y formulario oficial con el detalle de sus observaciones (Anexo 4). De esta
manera, se puede evaluar el trabajo escrito y obtener criterio para formalizar la convocatoria
de Defensa Oral. Para programar esa Defensa Oral, tiene que existir un criterio positivo
por parte de ambos, el tutor y el lector. De no ser este el caso, es responsabilidad de la
Direccién de Escuela conciliar y obtener un consenso oficial, en un plazo de no mas 5 dias
habiles.

Previo a la Defensa Oral, las observaciones del lector han de ser atendidas por el
estudiante y por el tutor, en un plazo de una semana deben hacerse las valoraciones
previas necesarias al documento escrito para poder formalizar la convocatoria de
presentacion y Defensa Oral en las siguientes dos semanas Ante casos de conflicto la
Direccion de Escuela resuelve, en un plazo de no mas 5 dias habiles.
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Cualquier observacion previa a la Defensa Oral no es obstaculo para que alguno de los
miembros del Tribunal eventualmente genere observaciones adicionales durante la
realizacion de la misma, de manera que enriquezcan el informe final.

La Direccion de Escuela fija la fecha y la hora de la Defensa Oral, lo que comunica al
Departamento de Procesos Académicos.

El Departamento de Procesos Académicos fija el lugar con base en la fecha (en caso de
defensas presenciales) y la hora que define la Direccién de Escuela, lo que comunica
formalmente al estudiante.

El Departamento de Procesos Académicos confecciona el Acta y la entrega a la Direccién
de Escuela.

El estudiante acondiciona el aula donde se llevard a cabo su Defensa Oral, asi como las
ayudas audiovisuales que requiera, con al menos una hora de anticipacién. (Cuando las
defensas se lleven a cabo de manera presencial, de lo contrario la direccion se encarga de
citar por medio de la plataforma a utilizar).

Durante el acto de Defensa Oral de los trabajos no se permite la presencia de alimentos.
Es posible tener un pequeno agasajo, pero debe ser al final de la Defensa y fuera del
recinto donde se realiza la Defensa Oral. Al ser este un acto publico, pueden asistir
invitados y familiares si el estudiante lo desea. (Aplica solamente en caso de las defensas
presenciales).

El protocolo a seguir para la presentacion de los TFGs se indica en el Anexo 5.

1.7 Protocolo para la presentacion oral y Defensa Oral

55.

56.

Al iniciar la Defensa Oral el estudiante presenta su cédula de identidad, pasaporte o carné
para la debida identificacién por parte del Presidente del Tribunal.

El Presidente del Tribunal lee la declaracién jurada del estudiante que se encuentra en el
documento impreso que le entregan en Procesos Académicos.

57 El estudiante hace la Defensa Oral ante el Tribunal Examinador para lo que dispondra de

58.

un maximo de treinta minutos para hacer la exposicidn sin interrupciéon por parte del
Tribunal y de otros treinta minutos para responder a las preguntas que se le planteen. El
Presidente del Tribunal velara porque las preguntas y respuestas sean atinentes al tema y
podra encauzar la discusidn en caso de que no lo sea. Si el estudiante se excede de esos
treinta minutos, el Presidente debe interrumpirlo y dar por terminada la presentacion,
pasando a la etapa de preguntas por parte de los miembros del Tribunal.

El Tribunal hace uso de las rubricas para la valoracion de la Defensa Oral por medio de
los instrumentos presentados en los Anexos 7 y 8 como instrumentos de apoyo y registro
a la Exposicion Oral y a la Defensa Oral.

59. Finalizada la sesién de Defensa Oral y calificado el documento escrito, el Tribunal procede

a emitir el Informe Final de Calificacidn, para ello completa el Anexo 8, Anexo 9, Anexo 10
segun la modalidad.
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El Tribunal levanta un acta en la cual consigna: los nombres de los miembros del Tribunal
y sus numeros de cédulas, el nombre del candidato y su nimero de cédula, el nombre del
TFG vy la calificacién obtenida. Esta acta debe ser firmada por los miembros del Tribunal y
por el candidato. La misma registra el resultado final obtenido conforme las valoraciones
de los puntos 62 y 63 y junto con el formulario de Acta que estd en el Anexo 11.

El Presidente del Tribunal entrega una copia del acta debidamente firmada al estudiante.
Si la defensa es aprobada, la calificacién queda en firme una vez que el estudiante haya
entregado el documento final en digital, con los requerimientos establecidos por parte
del Departamento de Procesos Académicos. Las actas deben ser totalmente legibles y
sin alteraciones fisicas. Si hay tachones deben ser confeccionadas de nuevo.

La calificacién realizada por el Tribunal debe ser del conocimiento inmediato del candidato
por lo que le es informado por el Presidente. El Presidente del Tribunal remite
inmediatamente al Departamento de Procesos Académicos el Acta de la Defensa y archiva
en la Escuela el detalle sumario de las valoraciones consignadas en los Anexos 8,9y 10.

63. La nota minima de aprobacién de cualquier modalidad de graduacién es de ochenta, de

64.

65.

66.

67.

68.

69.

acuerdo con lo establecido en el Reglamento Académico.

En los casos de aprobacion del trabajo, el Tribunal le indica al estudiante las
modificaciones que tenga que hacer a su trabajo escrito mediante los dos borradores de
mesa. El tiempo definido para estas correcciones es de ocho dias habiles que rigen a partir
del dia siguiente a la realizacién de la Defensa Oral.

El estudiante realiza las correcciones solicitadas por el Tribunal y somete a un filélogo
profesional debidamente incorporado al Colypro o la Asociacion Costarricense de
Fildlogos, su trabajo para proceder a la respectiva ediciéon del documento formal final. El
tiempo definido para la entrega final es de treinta dias naturales. La revision filoldgica es
responsabilidad del sustentante quien contrata los servicios profesionales al respecto, se
prevé dicha revisidon para el momento donde estan integradas todas las observaciones al
documento, posterior a la Defensa Oral. Es conveniente que el estudiante manifieste al
fildlogo que la revisidon no es solo de redaccidn y ortografia, sino ademas del formato que
debe ser APA (ver Anexo 12 con formato de la carta de revision filoldgica).

Con la carta del filélogo y con todas las observaciones del Tribunal ya incorporadasy
revisadas por el tutor, el estudiante entrega al Departamento de Procesos Académicos un
ejemplar, en formato digital, de su trabajo escrito debidamente firmado por los miembros
del Tribunal.

El estudiante no tiene la obligacion de entregar empastes de lujo a los miembros del
Tribunal.

La Defensa Oral no tiene opciones de recurso de revisién o de apelacién. El trabajo en su
parte escrita si tiene estas opciones de acuerdo con lo establecido en el Reglamento
Académico. El recurso de revision se presenta primero ante el Tribunal. Si el estudiante no
gueda satisfecho con la respuesta del Tribunal, puede apelar ante el Consejo Universitario
de manera escrita y adjuntando todas las evidencias que fundamentan su apelacidn.

Si el candidato no se presenta a la Defensa Oral perderd el requisito de graduacién y
deberd matricularlo de nuevo, excepto si presenta una justificacién de peso y comprobada
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ante la Direccién de Escuela, lo que permitira reprogramarla.

Si en el contenido de los documentos de los trabajos existieran plagios totales o
parciales debidamente comprobados con evidencias, o modificacion de textos o informes
previamente elaborados, se darad por reprobado el requisito de graduacién y se dara
inicio a un proceso disciplinario por tratarse de una falta grave de acuerdo con el
Reglamento de Régimen Estudiantil. En caso de comprobarse alguna de las situaciones
tipificadas en este acdpite y de manera posterior a la graduacién, la Universidad procederd
como corresponde en los reglamentos.

1.8 Actores secundarios del proceso

1.8.1 El tutor

71.

72.

73.

El tutor es un profesor de la carrera que orienta al estudiante en la confeccién de requisito
de graduacién para lo que debe programar una asesoria al estudiante, equivalente a 8
reuniones de una hora cada una como minimo. Témese en consideracion que el
estudiante es el actor primario y por tanto debe asistir puntualmente a las sesiones
programadas y registradas en la bitacora, rendird en tiempo y forma los avances citados y
atenderd oportunamente las correcciones y mejoras que se le indiquen. En casos muy
especiales, que deben ser autorizados por la Vicerrectoria Académica, el tutor puede ser un
profesional especializado externo que no es profesor de la carrera y que posee una muy
amplia experiencia en la tematica tratada por el requisito de graduacion.

El tutor es responsable de la integracién del documento final y de garantizar que reune
los requisitos de forma y fondo que caracterizan un requisito de graduacién a nivel
universitario. El tutor debe velar porque el trabajo cumpla con los lineamientos de
este Manual tanto detallados en los requisitos, como en la forma y fondo, debiendo de
revisar con prontitud y profesionalismo los informes de avance, de manera que el proceso
sea fluido. Debe reportar a tiempo a la Direccion de Escuela los problemas significativos
que puedan alterar o afectar la conclusidn del proyecto a su cargo. Debe advertir al
estudiante sobre el riesgo de reprobar su proyecto durante la marcha del mismo cuando
no se estén alcanzando los objetivos planteados y el avance programado.

El tutor lleva una bitacora de registro de reuniones (visitas, entrevistas y aportes) y de
entregas de informes de avance o trabajos parciales y finales.

74. La bitdcora contiene los siguientes rubros:

a. Numero de la sesion.
b. Fechay hora de la sesién de trabajo.

c. Aspectos revisados (forma, fondo, contenidos, avances y desfases conforme al
anteproyecto).

d. Observaciones (nuevos requerimientos, detalles pendientes, falencias, urgencias u
otros detalles)

e. Firma del tutor.
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f. Firma del estudiante.

g. En el caso de practicas, debe aparecer la firma del profesional contraparte en la
empresa.

El tutor recibe de sus estudiantes dos avances de proyecto en las fechas especificadas en
el cronograma aprobado para el desarrollo del trabajo.

El tutor estd obligado a entregar a la Direccion de Escuela, los documentos que se
encuentran en los anexos citados en los puntos 62 y 63.

Queda totalmente prohibido que los tutores reciban pagos adicionales, o dadivas de
cualquier indole, de los estudiantes, dado que los tutores son retribuidos por la
Universidad. Si existiese algiin caso debe denunciarse ante la Direccién de Escuela para las
acciones que procedan.

Los tutores de Practica Universitaria Supervisada realizan al menos tres visitas a la
empresa: al inicio, en un momento intermedio y a la terminacién del trabajo. El tutor,
ademads, se mantiene en disponibilidad constante para atender cualquier situacién que
amerite su intervencion, sea por teléfono o por medios electrénicos.

1.8.2 El lector

79.

80.

81.

82.

El lector es una contraparte del trabajo cuya funcién representa una opinién calificada e
independiente para afirmar o corregir lo pertinente.

El lector es un profesor de la carrera cuyas observaciones son fundamentalmente de
fondo (de contenidos). Este lector puede ser un profesor de otra carrera con conocimiento
en el tema desarrollado y en casos especiales puede ser un profesional externo de la misma
disciplina, con gran experiencia en la tematica y con minimo las mismas calidades del tutor.

El lector estd obligado a entregar el formulario de lectura que se presenta en el Anexo 4,
en el que consigna el documento escrito a la Direccién de Escuela, previo a la Defensa Oral,
donde detalla las observaciones y modificaciones a ser incorporadas en el documento final
por parte del estudiante. Esto lo hace en un méximo de veintidds dias naturales previos a
la Defensa Oral. Ademas, debe realizar las valoraciones que se presentan en los anexos
citados en 62 y 63.

Los lectores son nombrados por la Direccidon de Escuela. De ninguna manera los lectores
pueden recibir pagos adicionales, o dadivas de cualquier indole, de los estudiantes, pues
los lectores ya son retribuidos por la Universidad. Si existiese alglin caso debe denunciarse
ante la Direcciéon de Escuela para las acciones que procedan.

1.8.3 La Biblioteca

83.

84.

La Biblioteca dispone de espacio digital para almacenar informacién de todos los TFGs en
servidores del Departamento de Tecnologias de la Informacién, o bien en una nube. Este
espacio fisico o virtual se estructura de tal manera que permita la rapida ubicacion de
contenidos que estan a disposicion de los estudiantes y profesores para su referencia.

La Biblioteca recibe del Departamento de Procesos Académicos una copia, en formato
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digital, de todos los trabajos presentados como requisito de graduacion.

85. El formato de archivo de texto, version digital debe ser en PDF. Para el almacenamiento
digital de los requisitos de graduacién, la Biblioteca corrobora la legitimidad del archivo
digital contenido en el medio digital que entrega el estudiante y copia digitalmente el
trabajo de graduacién en el sitio del almacenaje.

86. La Biblioteca coloca en la base de datos citada, al menos, la siguiente informacién: nombre
del trabajo, autor o autores del trabajo, resumen ejecutivo completo, palabras claves
de busqueda, nombre del tutor y lector, nombre de la carrera, nombre de la Escuela y fecha
de Defensa Oral. La universidad cuenta con el software requerido para la deteccién de
plagios.

1.9 Elaboracion del Documento final de un requisito de graduacion

87. El documento final tiene las siguientes etapas de elaboracion:
a. Marco de referencia.

b. Informes de avance.
c. Documento final escrito en borrador con observaciones del lector.

d. Documento final escrito corregido con todas las observaciones realizadas por el
Tribunal.
e. Documento final en formato digital.

1.9.1 Marco de referencia

88. El marco de referencia es un documento formal impreso que el estudiante entrega al
tutor después de recibir la induccidn acerca los formatos de los trabajos.

89. Lafechade entrega de este documento se define en este Manual.

90. El contenido del marco de referencia es el siguiente:
a. Titulo
b. Objetivos.
c. Descripcién
d. Plan de trabajo
e. Cronograma de actividades

91. El tutor actualiza la bitdcora cuando este documento le es entregado, mismo que
mantiene a la Direccion de Escuela informada del avance de cada estudiante. Esto es
importante para un control y para que se eviten las situaciones de rezago e
incomunicacion entre involucrados.
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1.9.2 Informes de avance

92. Como su nombre lo indica, los informes de avance son documentos impresos o en digital
qgue reflejan el estado de avance del trabajo. El medio fisico del informe de avance lo
define el tutor. Todo atraso detectado debe ser consignado en la bitdcora. Los informes
de avance son documentos formales que el estudiante entrega al tutor en tiempo ya
definido en este Manual. Los tutores deben actualizar la bitdcora cuando ambos
documentos le son entregados.

1.9.3 Presentacion del Documento final de un requisito de graduacion

93. El documento final es un documento impreso y/o en version digital, a solicitud de la
Direccién de Carrera, con el que culmina el requisito de graduacion.

94. Para la confeccién del documento final impreso se deben emplear materiales de
reconocida calidad en el campo profesional respectivo. La impresidon debe hacerse por
un método que asegure la perdurabilidad.

95. El material empleado en ilustraciones especiales del documento final, tales como planos,
disefios, prototipos, maquetas, graficos, material de fotografia, medios digitales,
reproducciones artisticas, mapas u otros, es de un tipo considerado de buena calidad en
el ejercicio de la profesidn y se presentardan debidamente protegidos contra roces, luz,
desgarraduras, y cualquier otro elemento de posible deterioro.

96. El documento escrito no estd sujeto a limitaciones de extension fisica: lo que si se
especifica es que, antes que cantidad, los trabajos han de ser de calidad. Por ejemplo,
se establece como referencia que la extension un TFG de grado no debe ser menor a las
noventa paginas, equilibradas con la tematica y metodologia desarrollada y que las
consultas bibliograficas sean de fuentes actualizadas, vigentes y en nUmero adecuado a la
profundidad y alcance. Las noventa pdginas no incluyen los Anexos.

97. En la confeccién del trabajo se debe hacer uso de algin paquete computacional para el
levantamiento de textos.

98. Para uniformar criterios, para que los estudiantes y tutores tengan referencias comunes
en torno a informes finales, se recomienda el uso del texto:

e Barrantes, R. (2013). Investigacién: un camino al conocimiento, un enfoque
cuantitativo, cualitativo y mixto— 2 ed. - San José C. R: Editorial Universidad
Estatal a Distancia (EUNED).

Recomendacidn que se puede ampliar y combinar con:

e Hernandez, R,, Fernandez, C., Baptista, P. (2015). Metodologiade la investigacidn, 5a
Edicién. Editorial McGraw Hill, México.
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99. La estructura del documento final de los trabajos se comenta en detalle en Capitulo II.
Formato del Informe Final y en Anexos, ambos se exponen al detalle en paginas
posteriores.

CAPITULO II. FORMATO DEL INFORME FINAL

2.1 Estructura

2.1.1 Trabajo Final de Graduacion

100. El documento final de un TFG debe responder a la siguiente estructura en sus paginas
preliminares:
i. Portada.

ii. Integracion del Tribunal Examinador.

iii. Declaracion jurada.
iv. Dedicatoria (optativo).
v. Agradecimientos (optativo).

vi. Carta de aprobacion del tutor.
vii. Carta de aprobacién del lector.
viii. Carta de aprobacioén filoldgica.

ix. Tabla de contenido.

x. Indice de tablas (si corresponde).

xi. Indice de figuras (si corresponde).

xii. Lista de palabras claves (de cinco a diez palabras clave).
xiii. Resumen Ejecutivo.

101. Las portadas deben ser confeccionadas de conformidad a los formatos preestablecidos.
Para efectos demostrativos el Departamento de Procesos Académicos proporciona copia
para los casos de Tesina, TFG, Proyecto y Practica Supervisada.

102. Para la sesion del Tribunal Examinador en todas las modalidades, las cartas de
aprobaciéon de tutor, lector y filélogo, son indispensables, las mismas garantizan la
conclusién de las fases del proceso y la responsabilidad de las partes involucradas (ver
Anexo 12 con muestra de carta de filélogo y Anexo 14 con lista de posibles fildlogos).
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103. El documento final de un TFG debe responder a la siguiente estructura en sus pdginas
de contenido:

CAPITULO I. INTRODUCCION
CAPITULO II. MARCO TEORICO
CAPITULO lll. MARCO METODOLOGICO

CAPITULO IV. ANALISIS DE RESULTADOS

CAPITULO V. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
BIBLIOGRAFIA.

ANEXOS.

103. En el caso de las tesis doctorales destaca de que de previo a su elaboracién y
denominacién de tutor se deben concretar los conversatorios o sesiones iniciales con la
Direccién Académica del Doctorado a efecto de definir las particularidades que el proceso de
investigacion demanda.

Ademas del documento final de TFG, cada estudiante debera presentar también un articulo resumen de su
TFG. Este articulo tendra una extensién de 6 a 10 paginas, a doble columna en letra Times New Roman
tamario 10.

Todo el documento vy las citas bibliograficas deben ser presentadas en formato APA o en formato IEEE.

Las secciones del articulo se describen a continuacion:

Abstract

Es un resumen en inglés de 200 a 250 palabras. Contiene lo mas importante de cada una de las secciones del
articulo, incluyendo conclusiones; de esta manera la persona que lo lee se da una idea general de lo que trata
el documento.

Key words

Resumen

Igual que el abstract pero en espaiol.

Palabras clave

Introduccién

En esta seccidn se explican los antecedentes del problema a estudiar, la importancia de abordar el tema, la
hipétesis, el objetivo general, la revision bibliografica con respecto a estudios similares que se han hecho en
el pasado, los conceptos y variables involucradas. Todas las partes copiadas textualmente o parafraseadas
deben tener su correspondiente cita bibliografica en formato APA o IEEE.

Metodologia

En esta seccidn se describe de manera detallada de donde y cdmo se obtienen los datos de la investigacion.
Poblacién, muestra, lugar donde se realiza el estudio, técnicas utilizadas, cuales variables se controlaron y
midieron, etc.

Resultados

En esta seccidn se describen solamente los principales resultados obtenidos, incluir figuras, tablas y/o graficos
en formato APA o IEEE.
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Discusion
En esta seccidn se interpretan los resultados obtenidos, es decir, se indica el significado de estos resultados,
se aportan posibles explicaciones comparando lo obtenido con la hipétesis inicial.
Conclusiones y recomendaciones
En esta seccidn se anotan las principales conclusiones y recomendaciones del estudio.
Referentes Tedricos
Se aportan las citas bibliograficas del material utilizado como referencia, en formato APA o IEEE.

2.1.2 Proyecto de Graduacion
104. En la modalidad de Proyecto de Graduacion el documento escrito debe responder a la
siguiente estructura en sus pdginas preliminares:
i. Portada.

ii. Integracion del Tribunal Examinador.

iii. Declaracion jurada.
iv. Dedicatoria (optativo).
v. Agradecimientos (optativo).

vi. Carta de aprobacion del tutor.
vii. Carta de aprobacién del lector.
viii. Carta de aprobacion filolégica.

ix. Tabla de contenido.

x. Indice de tablas (si corresponde).

xi. Indice de figuras (si corresponde).

xii. Lista de palabras clave (de cinco a diez palabras clave).
xiii. Resumen Ejecutivo.

110. El documento final del Proyecto de Graduacién debe responder a la siguiente estructura
en sus pdginas de contenido del proyecto

CAPITULO 1. INTRODUCCION

CAPITULO 2. MARCO TEORICO

CAPITULO 3. METODOLOGIA DE ANALISIS DEL PROBLEMA
CAPITULO 4. RESULTADOS DE DIAGNOSTICO Y ANALISIS
CAPITULO 5. ALTERNATIVAS DE SOLUCION

CAPITULO 6. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
BIBLIOGRAFIA.

ANEXOS.
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111. En el caso de la Maestria en Psicologia Clinica y de la Salud Mental, este manual aplica,
con la salvedad que previo a la elaboraciéon del Proyecto Integrador que conlleva el
estudio de caso clinico demanda del estudiante sustentante una conversacién previa con
la Coordinacién Académica de la Maestria para la entrega del instructivo que orienta sobre
los apartados de Contextualizacién clinica, con su respectiva formulacién de caso, la
Intervencion Psicoldgica, con su método y objetivos y tratamientos terapéuticos.

2.1.3 Practica Universitaria Supervisada
112. En la modalidad de Practica Universitaria Supervisada, el documento final debe responder
a la siguiente estructura en sus pdginas preliminares:

i. Portada.

ii. Integracion del Tribunal Examinador.

iii. Declaracion jurada.
iv. Dedicatoria (optativo).
v. Agradecimientos (optativo).

vi. Carta de aprobacion del tutor.
vii. Carta de aprobacién del lector.
viii. Carta de aprobacioén filoldgica.

ix. Tabla de contenido.

x. Indice de tablas (si corresponde).

xi. Indice de figuras (si corresponde).

xii. Lista de palabras claves (de cinco a diez palabras claves).
xiii. Resumen Ejecutivo.

113. El documento final en la modalidad de Practica Supervisada debe responder a la
siguiente estructura en sus paginas de contenido:

CAPITULO I. INTRODUCCION

CAPITULO Il. MARCO TEORICO

CAPITULO IIl. TEMAS TRATADOS EN LA PRACTICA

CAPITULO IV. ANALISIS Y CONCLUSIONES DE SITUACIONES VIVIDAS
CAPITULO 5. RECOMENDACIONES

BIBLIOGRAFIA.
ANEXOS.

Las carreras de Publicidad y Disefio Publicitario tienen su propio formato y guia, el cual les
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es suministrado al estudiante por la Direcciéon de la carrera.
2.2 Titulos de los documentos finales

114.

El titulo es definitivamente el tema del trabajo ubicado en tiempo y espacio especifico:
debe reflejar la razén de ser del proyecto. Los titulos no deben ser muy largos, no
requieren resumir los objetivos. Los titulos deben ser sobrios, claros, concisos, concretos
y deben reflejar una profunda reflexién por parte del estudiante que marca tema,
tiempo y espacio de una situacién objeto dado. Debe existir un alineamiento total del
titulo con los objetivos y contenidos del trabajo.

2.3 Paginas preliminares del documento final

115.

116.

117.

Las hojas preliminares, comenzando con la portada (a ésta no se le imprime numero,
pero si se cuenta) y hasta las hojas del resumen ejecutivo, deben ser numeradas con
nimeros romanos en mindscula. La numeraciéon de estas pdaginas se hara en la parte
superior derecha, al igual que en el resto del documento, aunque lleve nUmeros ardbigos.

Dedicatoria y agradecimiento. El estudiante es quien toma la decisién de incorporar o no
estas dos paginas, de alli su denominacién de opcionales. En caso de optar por estas
paginas el estudiante debe mantener el minimo normado al respecto. Destaca que se
trata de una decision personal. La redacciéon obedece de igual forma a un estilo
totalmente personal. Para los efectos formales esta redaccidn debe ser clara, sencilla y
directa. Se recomienda tener presente que no se usan ilustraciones y en caso de referirse a
personas deben incluirse los nombres completos y evitarse sobrenombres.

Los titulados mayores de esta seccidn se colocardn al inicio de la pagina que corresponda,
centrados, todo con mayuscula, en tamafio 14 y estilo negrito.

2.4 Resumen ejecutivo

118.

El Resumen ejecutivo es una sintesis del documento escrito muy importante porque
permite a la Biblioteca divulgar futuras referencias bibliograficas. Como esta parte del
documento final se distribuye masivamente, se requieren los siguientes estandares:

a. No debe ser mayor de una pagina.
b. ElIResumen debe tener Unicamente tres parrafos, asi:  i.
El primer parrafo introduce al documento.

ii. El segundo parrafo sintetiza el andlisis de resultados.
iii. El tercer parrafo, resume las conclusiones y recomendaciones.

119. Cuando se confecciona un documento final el Resumen Ejecutivo es lo ultimo que se

escribe y lo primero que se lee.
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2.5 Paginas de contenido del documento final

2.5.1 Introduccion

120.

a.

121.

122.

El primer Capitulo del documento describe el tema y responde a varias preguntas que
dan origen a la investigacion, a saber ¢Por qué?, ¢ Donde?, i Contexto?, ¢ Problemdtica?
éBeneficios de la Investigacion?, siendo la pregunta integradora el épor qué se quiere
estudiar el mismo? Este Capitulo aborda la importancia de dedicar recurso a la tematica
planteada. En este Capitulo se escribe acerca de los siguientes puntos:

Planteamiento del tema de estudio.

Antecedentes del tema, descripcién, formulacion. Es importante acompafiar con datos
cuantitativos y cualitativos que den sustento en cuanto a que permiten tener punto de
comparacion en el tiempo de la efectividad e impacto.

Justificacién. Estado de situacidn. Causas que originan el andlisis en torno al tema en
estudio. Alternativas de solucidn en perspectiva de innovacién, impacto y/o beneficios.
Se debe destacar aspectos tedricos, metodoldgicos y practicos de importancia. Se debe
de indicar quienes se beneficiaran del estudio propuesto.

Objetivo general y objetivos especificos. Se recomienda de 3 a 5 Objetivos Especificos
(ver Anexo 15 con ejemplos de verbos a utilizar).

Alcances en el tratamiento de la formulacion del tema.

Limitaciones en el tratamiento de la formulacién del tema. Pensar en aspectos como
situaciones de tecnologia, estrategia, politicas, limite espacial, temporal, econdmicas
u otras que requieran ser mencionadas.

Cronograma propuesto y real del desarrollo del proyecto.

Producto esperado. Importante incluir una tabla (tres columnas) que al menos
contenga los objetivos especificos, entregables y el formato.

Este Capitulo es una ampliacién de los Términos de Referencia en que el estudiante
entrega al tutor. Los Términos de Referencia se comentan en el marco de referencia.

En funcién de la naturaleza de la modalidad de graduacion y en especial en el caso de
Proyecto, el documento final pudiera requerir la inclusién de un nuevo Capitulo Il bajo
el nombre de Diagndstico. El tutor le indicard al estudiante qué tanta profundidad de
diagndstico se requiere en el trabajo. Los puntos que debiera abarcar un diagnéstico
formal son los siguientes:
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DIAGNOSTICO

a. Andlisis de la situacidn actual vinculada al tema objeto en estudio
i. Analisis del interno
ii. Analisis del entorno
b. Causas que originan el tema objeto en estudio
i. Hallazgos, tendencias y desafios
ii. Opciones de solucién
iii. Evidencias cualitativas y cuantitativas

2.5.2 Marco tedrico

123.

124.

125.

Como su nombre lo indica, este Capitulo es el sustento tedrico en el que se fundamenta
el trabajo, resultado de la revisién bibliografica actualizada que refiere el tema,
ilustrdndose mediante la inclusién de cuadros sindpticos, diagramas o mapas
conceptuales. EI Marco Tedrico se diferencia en profundidad y rigurosidad. Asi, por
ejemplo, el marco tedrico de una Tesis doctoral y una Practica Universitaria Supervisada
varian en el grado de complejidad acorde al grado que se desea obtener.

Los parrafos del Marco Tedrico deben de tener una cita o referencia bibliografica,
misma que debe transcribirse de conformidad a las normas APA.

En dicho Marco Tedrico se deben sustentar para efectos de consolidacién del proceso
investigativo en cuestion no solo la materia objeto, sino su relacidn en el contexto con las
lineas institucionales de investigacion y extensién (riesgo y competitividad) y las propias
o especificas de cada Escuela. Ademas, es de importancia el sustento y amplitud legal o
de regulacién conforme a citas de normas internacionales, nacionales, de empresa u
organizacién (politicas, procedimientos e instructivos) y mejores practicas. Este apartado
debe ser_escrito intercalando parrafos con palabras propias v con referencias claras
a_trabajos similares realizados por otros debidamente citados. No se permite copia
textual de otras fuentes y se castigara fuertemente el plagio. Puede hacerse citas
textuales cortas (o largas de mds de 40 palabras) con su debida referencia al autor.

2.5.3 Marco metodoldgico

126. Como su nombre lo indica, el Marco Metodoldgico es la descripcidon formal del proceso

de desarrollo del trabajo. A igual que el Marco Tedrico, el Marco Metodolégico tiene
distintos niveles de intensidad segun la naturaleza del trabajo. Es en este Capitulo en
donde se determina si aplica o no hacer muestreos, formularios, entrevistas, encuestas y
diversas técnicas de analisis o de construccién requeridas para el desarrollo del trabajo.

127. El desglose de un marco metodolégico de un TFG debe contener al menos los siguientes

rubros:

e Tipo de Investigacion. Los tipos mdas comunes de investigacidon que aparecen en la
literatura son la pura (o basica), la aplicada y la evaluativa. La investigacion pura o
basica sigue el método cientifico y busca producir conocimiento nuevo, también
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llamado conocimiento base. La investigacion aplicada no busca producir
conocimientos de base, sino utilizar los que ya existen para atender una necesidad
particular de un cliente o patrocinador del proyecto de investigacién. La
investigacion evaluativa no produce conocimiento nuevo ni atiende necesidades
de clientes particulares, sino que compara cosas y emite criterio a luz de sus
hallazgos.

Alcance Investigativo: El alcance investigativo (no confundir con Alcances y
Limitaciones, del capitulo introductorio) puede ser exploratorio, descriptivo,
correlacional o explicativo. Los estudios exploratorios se usan cuando se busca
examinar un tema poco estudiado o sobre el cual se tienen muchas dudas. También
se usan cuando la revision de la literatura reveld que sdélo hay guias e ideas vagas.
Su valor radica en que ayudan a familiarizarse con fendmenos relativamente
desconocidos. Permiten identificar conceptos o variables promisorias, sobre las
cuales se podrd profundizar a futuro. Son mas flexibles en su método que los
estudios descriptivos, correlacionales o explicativos.

También son mas amplios y dispersos, lo que conlleva un mayor riesgo en cuanto a
demostrar su solidez y requieren de una gran atencion y paciencia por parte del
investigador. Los estudios de alcance descriptivo muestran situaciones, contextos,
fendmenos y eventos. También especifican propiedades, caracteristicas y perfiles
de personas, grupos, objetos o procesos. Se seleccionan una serie de cuestiones
y se mide o recolecta informacién sobre ellas, para mostrar con precisidon las
dimensiones de un fendmeno. Se requiere que el investigador defina qué se
medird y sobre qué o quiénes se recolectardn los datos. En el alcance correlacional
se asocian variables mediante un patrén predecible para un grupo o poblaciéon
(pueden ser dos o mas variables). Su valor consiste en predecir el comportamiento
de una variable tras conocer el comportamiento de otras variables relacionadas.

Los estudios de alcance explicativo van mas alld de las descripciones y buscan

establecer las causas de los eventos o fendmenos. Son mas estructurados que los
estudios con los otros alcances y generan un mayor entendimiento de los
fendmenos.

Una investigacion puede tener basicamente un tipo de alcance, pero incluir otros.
Ademas, puede evolucionar de un alcance hacia otro, conforme se realizan
descubrimientos: puede empezar exploratoria o descriptiva y llegar a ser
correlacional o explicativa. En cuanto al alcance que debe tener una investigaciéon
en particular, hay que considerar el conocimiento actual del tema. La literatura
puede revelar que no hay antecedentes o que no son aplicables al contexto.

La literatura puede aclarar también que los alcances anteriores son exploratorios,
por lo cual se pueden plantear alcances descriptivos, correlacionales o explicativos.

Por otra parte, la literatura puede indicar que existen varias teorias que aplican al
tema de estudio, por lo cual puede iniciar como exploratorio.

Enfoque. Puede ser cuantitativo (conteos o mediciones), cualitativo
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(interpretaciones), mixto o alternativo. El enfoque cuantitativo sigue un método de
generalizacion de resultados llamado “nomotético”, en el cual se enuncia vy
comprueba una ley universal. La ley es general, por lo cual abarca todos los casos
particulares. A esto se le conoce como método deductivo (de lo general a lo
especifico). El paradigma base es el positivismo. El enfoque cualitativo sigue un
método de inferencia de resultados llamado “ideografico”, en el cual no se
comprueban leyes universales. Se usa el método inductivo (de lo especifico a lo
general). Esto marca una diferencia muy grande en cuanto al nivel de generalizacién
gue se puede alcanzar, mas parecido a las posibilidades que al alto umbral de certeza
del enfoque cuantitativo. El paradigma base es el naturalismo. El enfoque mixto
busca reconciliar las diferencias entre cuantitativo y cualitativo. Se intenta acoplar
las ventajas de cada enfoque, partiendo del paradigma base del pragmatismo. En
un enfoque alternativo, se insiste en que lo cuantitativo y lo cualitativo nunca han
estado separados, por lo cual no tendria sentido intentar una solucién mixta, si desde
el principio se parte de paradigmas incompatibles. Asi, el enfoque alternativo evita
hacer alusién explicita a enfoques, usando como paradigma base la teoria de Ia
complejidad y, en todo caso, heredando algunos rasgos del pragmatismo. Hace
explicitas, en lugar de su adherencia a las exigencias de conteos o interpretaciones,
el encuadre ontoldgico, epistemoldgico y axioldgico que seguird el investigador.

e Disefio. El disefio muestra la concepcion o configuracién que va a tener el trabajo y
va de la mano con el enfoque seleccionado. Los disefios en estudios cuantitativos
enfatizan en hallar relaciones entre variables, en tanto que los disefios en estudios
cualitativos se concentran en dar en sentido y valor a categorias de analisis.

e Poblacion y Muestreo. La poblacion es el punto de partida para recolectar datos. El
muestreo, que puede ser probabilistico o no probabilistico, busca conseguir una parte
gue sea suficientemente representativa de la poblacién, para dar validez a los
hallazgos.

e Instrumentos de Recoleccion de Datos. Los instrumentos de recoleccién de datos
permiten conseguir datos “crudos”, que deberan ser analizados, para fines de
conteos y mediciones o bien para ser sujetos de un proceso de interpretacion.

e Técnicas de Analisis de Informacidn. Las técnicas de andlisis de informacion toman
los datos recolectados en 3.6 y les dan un sentido util para efectos de la investigacion.
Para este propésito, se pueden emplear técnicas muy diversas, como: diagramas de
flujo de datos, arboles de causa efecto, diagramas de Ishikawa, diagramas UML,
mapas conceptuales, mapas mentales.

e Estrategia de Desarrollo de la Propuesta. Este es un apartado opcional y el
investigador puede aclarar en él cualquier cosa adicional que considere valiosa.

128. En la Practica Universitaria Supervisada y en el Proyecto de Graduacién no existe un
Marco Metodoldgico como tal. Se debe realizar una metodologia para el desarrollo de la
Practica Supervisada o Proyecto que presenta los pasos a seguir en el diagndstico e
identificacién del problema, la busqueda de alternativas de solucidn, las conclusiones y
recomendaciones y las formas de implementacion cuando se presenten.
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2.5.4 Andlisis de resultados

129.

Este Capitulo trata de la clasificacién, ordenamiento, discusidn y analisis de resultados.

Ademas, solicita al estudiante que describa los hallazgos de su trabajo para dar respuesta a los
objetivos planteados y las variables cuando el estudio lo requiera.

130.

131.

Si se utilizan en el trabajo de campo técnicas cuantitativas, se debe poner, describir y
analizar la informacién recolectada mediante tablas, graficas, esquemas y matrices.
Cuando la informacién es cualitativa, la misma se presenta y ordena de acuerdo con
categorias de analisis previamente definidas, analizadas y estudiadas.

Es de alta prioridad e importancia académica e investigativa para la Universidad, que
todo trabajo contemple en su objeto y dmbito de estudio un apartado que integre al
menos una linea de investigacion de su carrera.

2.5.5 Conclusiones y Recomendaciones

132.

133.

134.

135.

Luego de presentar, describir y analizar la informacién recabada y extraer los principales
hallazgos, tendencias y desafios que generd el trabajo, se detallan las conclusiones y
recomendaciones de los alcances logrados de acuerdo con los objetivos planteados. Estas
deben ser elaborados con sustento cuantitativo o cualitativo realizado en el analisis de
resultados.

Cuando se estd ante Proyectos de Graduacion y Practicas Universitarias Supervisadas se
requiere la inclusion de propuestas de solucidn que sirvan para superar el estado sobre el
tema en estudio.

Las conclusiones y recomendaciones producto del andlisis de los resultados e inclusion
de las lineas institucionales de investigacién o propias a la carrera, permitiran que el
estudiante aporte evidencias, correcciones, soluciones o innovaciones a procesos
establecidos que resultardn impactados y en un mejor nivel que el establecido.

Su redaccion es separada, primero las conclusiones, las cuales deben ser sustantivas y
sobre todo resultantes o generadas por la investigacion alcanzada, segundo las
recomendaciones las que deben ser fundamentalmente propositivas y que promuevan

o fortalezcan la aplicabilidad.

2.5.6 Bibliografia y referencias

136.

137.

La Bibliografia es una lista de diferentes fuentes de informacidn primarias y secundarias
en formato fisico y digital que han sido utilizadas y citadas a lo largo del trabajo de
investigacién.

El formato autorizado por la Universidad Fidélitas para presentar las citas y
referencias bibliograficas es el manual de APA (American Psychological Association).
séptima edicién
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138. “La Bibliografia debe ser actualizada, suficiente y ordenada alfabéticamente por la
primera letra del primer apellido. A continuacién, se muestran ejemplos

Libro impreso de un autor.
Estructura

Libro impreso de un autor

Apellido Apellido, Inicial del nombre. (Afo). Titulo del libro en itdlica (edicién del libro, en caso de
contar con varias ediciones). Editorial.

Ejemplo

Alcaraz Rodriguez, R. (2020). El emprendedor de éxito (22 ed.). McGraw-Hill.

Libro impreso con mas de tres autores.
Estructura

Libro impreso con mas de tres autores

Apellido Apellido, Inicial del nombre., Apellido Apellido, Inicial del nombre. & Apellido Apellido,
Inicial del nombre. (Afio). Titulo del libro en itdlica (edicidon del libro, en caso de contar con varias
ediciones). Editorial.

Ejemplo

Hernandez Sampieri, R., Fernandez Collado, C., Baptista Lucio, M.P. & Mendez Valencia, S. (2014).
Metodologia de la investigacion (6ta ed.). McGraw — Hill.

Libro digital de un autor.
Estructura

Libro digital de un autor

Apellido Apellido, Inicial del nombre. (Afo). Titulo del libro en itdlica (edicién del libro, en caso de
contar con varias ediciones). Editorial. URL

Ejemplo

Alvarado Verdin, V. M. (2016). Ingenieria de costos (2da ed.) Grupo Editorial Patria.
https://elibro.net/es/Ic/ufidelitas/titulos/40454
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Libro digital con mas de tres autores.

Estructura

Libro digital con mas de tres autores

Apellido Apellido, Inicial del nombre., Apellido Apellido, Inicial del nombre & Apellido Apellido, Inicial
del nombre. (Afo). Titulo del libro en itdlica (edicion del libro, en caso de contar con varias
ediciones). Editorial. URL

Ejemplo

Mitchell, M. R., Johnson, F. & J. Vanderbeck, E. (2016). Principios de contabilidad de costos (17a. ed.).
Cengage Learning. https://elibro.net/es/Ic/ufidelitas/titulos/40053

Articulo de revista impresa
Estructura

Articulo de revista impresa

Apellido Apellido, Inicial del nombre. (Afio). Titulo del articulo. Nombre de la revista en itdlica,
volumen (numero edicidn), paginas que abarcan el articulo.

Ejemplo

Loranca-Moreno, P. (2021). Efecto de la administracién complementaria de vitamina D en pacientes
con osteoporosis posmenopdusica sin respuesta a tratamiento con antirresortivos. Medicina
Interna de México, 37(4), 529-539.

Articulo de revista en digital
Estructura

Articulo de revista en digital

Apellido Apellido, Inicial del nombre. (Afio). Titulo del articulo. Nombre de la revista en itdlica,
volumen (numero edicidn), paginas que abarcan el articulo. URL

Ejemplo

Valladares-Garcia, J. (2021). Sospecha de insuficiencia suprarrenal en el paciente con administracion
cronica  de glucocorticoides. Medicina Interna de Meéxico, 37(4), 594-598.
http://search.ebscohost.com/login.aspx?direct=true&db=asn&AN=151677132&lang=es&site
=ehost-live
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Articulo de peridédico impreso
Estructura

Articulo de periodico impreso

Apellido Apellido, Inicial del nombre. (dia, mes, afio de la publicacién del articulo). Titulo del articulo.
Nombre del periddico en itdlica, pagina donde se ubica el articulo.

Ejemplo

Avendafio Arce, M. (31 de enero del 2018). Hacienda colocard sellos con cddigos QR para frenar
contrabando de licor del Depdsito de Golfito. La Nacidn, 4.

Articulo de periddico digital
Estructura

Articulo de periddico digital

Apellido Apellido, Inicial del nombre. (dia, mes, afio de la publicacién del articulo). Titulo del articulo.
Nombre del periddico en itdlica. URL

Ejemplo

Avendafio Arce, M. (31 de enero del 2018). Hacienda colocard sellos con cédigos QR para frenar
contrabando de licor del Depdsito de Golfito. La Nacion.
https://www.nacion.com/economia/consumo/hacienda-colocara-sellos-con-codigos-qgr-
para/NAALSFBHKFCXVIZYSQKE44U7SI/story/

Trabajo Final de Graduacion (Tesis)
Estructura

Trabajo Final de Graduacion (Tesis)

Apellido Apellido, Inicial del nombre. (ano). Titulo de la tesis en itdlica [grado académico que opta el
estudiante bachillerato, licenciatura, maestria o doctorado, nombre de la institucién que otorga el
titulo, Pais].

Ejemplo

Padilla Calderon, E. y Gomez Rodriguez, E.D. (2019). Evaluacion del comportamiento de losas de
concreto hidrdulico y carpeta asfdltica para pavimentos mejoradas con fibra de polipropileno
[tesis de licenciatura, Universidad Fidélitas, Costa Rica].
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Universidad
Trabajo Final de Graduacidn digital (Tesis)

Estructura

Trabajo Final de Graduacion digital (Tesis)

Apellido Apellido, Inicial del nombre. (afio). Titulo de la tesis en itdlica [grado académico que opta el
estudiante bachillerato, licenciatura, maestria o doctorado, nombre de la institucion que otorga el
titulo, Pais]. URL

Ejemplo

Padilla Calderon, E. y Gomez Rodriguez, E.D. (2019). Evaluacion del comportamiento de losas de
concreto hidrdulico y carpeta asfdltica para pavimentos mejoradas con fibra de polipropileno

[tesis de licenciatura, Universidad Fidélitas, Costa Rica].
http://ufidelitas.ac.cr/tesis/tesis5727.pdf
Sitio web
Estructura
Sitio web

Apellido Apellido, Inicial del nombre. (Dia, mes, afo de la publicacidon del articulo). Titulo de la
publicacion itdlica. Nombre del sitio web. URL

Ejemplo

Rodriguez, M. (27 de junio, 2020). Joseph Schumpeter, el hombre que predijo el fin del capitalismo y
que es clave para entender la economia de hoy. BBC Mundo. https://bbc.in/3isGkCj

Pagina de un sitio web cuyo autor es una organizacién
Estructura

Pagina de un sitio web cuyo autor es una organizacién

Nombre del organismo (dia, mes, afio de la publicacién). Titulo de la publicacion. Nombre del sitio
web. URL

* Si el articulo no tiene un autor individual, el nombre del sitio pasa al lugar de autor y no tiene que repetirse, como en

este ejemplo de la ONU.

Ejemplo

Organizacion de las Naciones Unidas para la Alimentacion y la Agricultura. (16 de junio, 2020).
Proteger el derecho a la infancia. https://bit.ly/2NYBKOR
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Informes, anuarios, manuales, guias, catdlogos y memorias.

Estructura

Informes, anuarios, manuales, guias, catalogos y memorias

Apellido Apellido, Inicial del nombre. (afio). Titulo del informe (NiUmero de la publicacién). Nombre
del sitio web. URL

Ejemplo

Comisién Econdmica para América Latina y el Caribe. (2019). Panorama social de América Latina
2018 (LC/PUB.2019/3-P). https://bit.ly/37Evqoa

Resumen de trabajo presentado en Congreso (ponencia, conferencias, seminarios) en linea
Estructura

Resumen de trabajo presentado en Congreso (ponencia, conferencias, seminarios) en linea

Apellido Apellido, Inicial del nombre. (dia, mes, aifio de la publicacion). Titulo de la ponencia,
conferencia o seminario [tipo de contribuciéon (ponencia, conferencia o seminario)]. Titulo del
simposio o congreso en itdlica, Ciudad, Pais. URL

Ejemplo

Deldén, M. (30 de octubre, 2019). Literacidad audiovisual: un concepto para comprender la historia
a través del cine [conferencia]. Ciclo de Conferencias de las Artes, Bogota, Colombia.
http://artes.bogota.unal.edu.co/conferencias-artes/conferencias/c19

Entrevista
Estructura

Entrevista

Apellido Apellido, Inicial del nombre [entrevistado]. (dia, mes, aio). Titulo de la entrevista [entrevista]
Compaiiia productora. URL

*En entrevistas publicadas en medios impresos o electrénicos, el autor sera el entrevistador y su referencia
tendrd el formato que corresponda al respectivo tipo de publicacién (articulo de prensa, articulo de revista,
blog, etc.).

Ejemplo

Gémez Bolanos, R. (2006). Entrevista a Roberto Gomez Bolafios “Chespirito” en Radio City
[entrevista]. Radio City; El Universo. https://bit.ly/3giMMtO
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Universidad
Material juridico (leyes, proyectos de ley, decretos, sentencias)

Estructura

Material juridico (leyes, proyectos de ley, decretos, sentencias)

Organismo que decreta la norma (Afio). Numero de ley. Nombre completo. Publicacién
donde se aloja. URL

Ejemplo

Leyes.

Asamblea Legislativa (2010). Ley 4240. Ley de Planificacion Urbana. La Gaceta No. 274 de 30 de
noviembre de 1968.

http://www.pgrweb.go.cr/scij/Busqueda/Normativa/Normas/nrm texto completo.aspx?par
am1=NRTC&nValorl=1&nValor2=35669&nValor3=80861&strTipM=TC

Proyecto de ley
Hernandez Sanchez, S.V. (18 agosto, 2021). Proyecto de Ley Para La Trazabilidad De Compras

Internacionales [en plenario].
http://www.asamblea.go.cr/Centro de informacion/Consultas SIL/SitePages/ConsultaProye
ctos.aspx

Decretos.

Presidencia de la Republica (15 de mayo, 2014). Decreto ejecutivo 38834. Prohibicion del registro,
importacion, exportacion, fabricacion, formulacion, almacenamiento, distribucion,
transporte, reempaque, reevase, manipulacion, venta, mezcla y uso ingedientes activos y
plaguicidas sintéticos que contengan ingrediente endosulfdn. Diario Oficial La Gaceta.

Sentencias.
Corte Suprema de Justicia (01 de Julio del 1992). Sentencia N2 01739 — 1992 (magistrado Jorge
Baudrit G.). https://nexuspj.poder-judicial.go.cr/document/sen-1-0007-83512

2.5.7 Anexos del documento final

139. Esta seccion se destina para agregar documentos que enriquecen y complementan el
trabajo. Los Anexos se citan en la Tabla de Contenidos por su nombre y no se enumeran

las paginas. No se contabilizan dentro del minimo de 90 pdginas recomendadas.

2.6 Como presentar los trabajos finales de graduacién segdn manual
APA 7

140. Basados en el Manual APA 7ma edicién, la Universidad Fidélitas recomienda pautas
acerca de: tipografia, espaciados, margenes, escalera del indice, tipo de escritura,
numeracion de paginas, sangrias, uso de letra cursiva o Italica, uso de notas al pie de
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pagina, numeros expresados con letras, titulados mayores y menores, citaciones
textuales y bibliografia.

2.6.1 Tipogradfia:

Se debe utilizar Times New Roman o Arial de 12 puntos.

2.6.2 Espaciado:

El texto se debe desarrollar a espacio y medio. De la misma manera, existirdn espacios adicionales cuando se
ingresa y sale de una citacién textual larga. No se debe colocar espacios adicionales entre parrafo y parrafo. El
Interlineado y texto debe ser alineado a la izquierda y justificado segun APA7.

2.6.3 Margenes:

Se utiliza el tamafio carta (21,59 x 27,94). Los margenes superior, inferior y derecho son de 2,54 centimetros;
y de 2,54 centimetros en el margen izquierdo para una correcta encuadernacién. Tal y como se muestra a
continuacion.

; 254 cm
Mirgenes

254 cm —— 2,54 cm

2.6.4 Tipo de escritura (personalizar):

En la presentacién formal del escrito en la Universidad Fidélitas, se utilizard la tercera persona del singular
(impersonal) o primera persona del plural.

2.6.5 Numeracion de pdginas:

Las numeraciones de paginas deben ser colocadas en la parte superior derecha con nimeros arabigos (a
partir de la Introduccién y hasta el final). Las hojas preliminares, comenzando con la portada, a esta no se le
imprime nimero, pero si se cuenta, y hasta las hojas del resumen ejecutivo, deben ser numeradas con
numeros romanos en minuscula i, ii, iii, iv y asi sucesivamente.

Las paginas deberan seguir el siguiente orden (para el documento final):
i. Portada.
ii. Integracién del Tribunal Examinador.
iii. Declaracidn jurada.
iv. Dedicatoria (optativo).
v. Agradecimientos (optativo).
Pagina 44 de 68



ﬁdehtas

Universidad

vi. Carta de aprobacion del tutor.

vii. Carta de aprobacion del lector.

viii. Carta de aprobacion filoldgica.

ix. Formulario de depdsito y uso de Derechos Patrimoniales.
X. Tabla de contenido.

xi. Indice de tablas (si corresponde).

xii. Indice de figuras (si corresponde).

xiii. Lista de palabras claves (de cinco a diez palabras claves).
xiv.Resumen Ejecutivo.

2.6.6 Sangrias:

Se establece que se debe incorporar una sangria de un centimetro en la primera linea de cada parrafo y
gue en aras de la consistencia del escrito se puede usar la tecla del tabulador (sera suficiente con una
tabulacién).

2.6.7 Uso de cursivas:
Las cursivas deben emplearse siempre cuando se escribe una palabra en otra lengua y como se indica en la
elaboracidn de referencias en el manual APA7.

2.6.8 Uso de notas a pie de pdgina:

Sélo se usaran para proporcionar explicacion de conceptos o aclaracion de abreviaturas u otra informacién
gue amplia términos, que al hacerlo en el texto rompe la ilacidn en la lectura o distrae. Se incluyen al final del
texto, después de las referencias, con el titulo “Notas” y con su respectiva numeracion.

2.6.9 Uso de numeros expresados con letras:

Deben escribirse con letras los nimeros menores de 15 que no representen mediciones exactas, ejemplo:
repitio la tarea tres veces. Cero y uno cuando las palabras resultan mas faciles de comprender, ejemplo:
presupuesto de base cero. Cualquier nimero que comienza una oracion, titulo o encabezado, ejemplo: diez
participantes contestaron el cuestionario. Las fracciones comunes ejemplo: un quinto de la clase.

2.6.10 Uso de los diferentes tipos de pdrrafos:

Cada parrafo de un escrito cumple una funcién distinta; a) Parrafos introductorios: En éste se atrae la
atencion del lector y comunica una sintesis de lo que seva a desarrollar; b) Parrafos de contenido: Son
los que amplifican lo que esta sefialado en el parrafo introductorio; c) Parrafos de transicién: Estos ayudan al
lector a ver las conexiones entre las diferentes partes de un documento escrito y son importantes para dar
sentido de unidad al documento. Se usan al final de las grandes secciones (introduccién, capitulos y
conclusiones).

2.6.11 Sobre titulados mayores/menores:

En cuanto de los titulados mayores de cada seccidn, tales como: tabla de contenido, resumen ejecutivo, iran
al inicio de cada pagina, centrados, escribiendo solo la primera letra en mayuscula y en numeral 14, se les
aplica la caracteristica de “negrita”. Los titulados: capitulos I, II, Ill, IV y V, se colocardn en el centro de una
pagina (todo con mayuscula en 26 y negrita), en este caso, se inicia el texto en la pagina siguiente). Para los
subtitulados mayores (en 14 y negrita solo primera letra con mayuscula) y subtitulados menores (en 12 y
negrita solo primera letra con mayuscula).
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2.6.12Jerarquia de los titulos

Nivel 1: Encabezado centrado en negrita. No lleva punto final.

Nivel 2: Encabezado alineado a la izquierda en negrita. No lleva punto final.

Nivel 3: Encabezado alineado a la izquierda en negrita y cursiva, termina en punto.
El texto continUa sobre la misma linea.
Nivel 4: Encabezado de parrado con sangria, negrita y termina en punto. El texto
continua sobre la misma linea.
Nivel 5: Encabezado de parrafo con sangria, negrita, cursiva y termina en punto.
Texto continda sobre la misma linea.

2.6.13Tablas y figuras:
Se etiquetara con numeros ardbicos consecutivos (Tabla 1, Tabla 2, Tabla 3...Figura 1, Figura 2,
Figura 3...). Deberdn presentarse de la siguiente manera:

Etiqueta y

numerode _ Tablal

latablaen
negrita

Nota de la tabla con descripciones adicionales y atribucion de autoria. Debe

Violencia de género en Cali en los afios 2017, 2018 y 2019

Titulo descriptivo de la tabla en

. - Ano

Tipo de violencia 018 2019
Doméstica 127 130

PaLr-.mlomlal ¥ 124 90

gcondmica

Psicologien 119 110
Labaral 120 102
Sexual 124 113
Total de casos 614 545

5

cursiva

Contenido de la
% tabla (se marcan

las lineas

horizontales).

Puede tener

interlineado 1.0,

Neota. Datos tomados del Observatorio de Género de Cali (2020).

15020

conservar €l tamafio y tipo de letra del documento en general. Si se presentan
varias notas, se sugiere empezar con notas generales. luego especificas y luego
de probabilidad.

Imagen o contenido de la figura

Etiqueta y nimero de la figura en negrita

Figura 1

Titulo descriptivo de 1a figura en cursiva

Violencia contra nifios, nifias y adolescentes segiin escolaridad y sexo de la victima.

60,00
50,00

40,00

Porcentaje

30,00
20,00
10,00
0,00
u Hombre

B Mujer

N Hombre= 4,373
N Mujer= 5.134

Bdsica primarla

Preescolar
48,40
35,57

33,30
50,86

Bisica secundarla
0,21
0,86
Escolaridad

Ninguna
1,67
0,90

N aplica
16,42
11,82

Nota. La figura muestra las cifras de violencia contra los nifios, nifias v
adolescentes en Colombia en el afio 2015. Fuente: Medicina Legal (2015).

Nota de la figura con descripciones adicionales y atribucion de autoria. Las notas deben

conservar el tamafio v tipo de letra del documento en general. Si se presentan varias notas, se

sugiere empezar con notas generales, luego especificas y luego de probabilidad.
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141. Todos los formularios requeridos para la presentacion del documento final y los
borradores se le entregan via correo por parte del Departamento de Procesos

Académicos.
Si no le han llegado favor comunicarse con:

Karina Najera Vilchez
Asesora de Procesos Académicos
Sede Santa Marta— Tel: 2206-8604 Extension: 210

Correo electrénico: procesotfg@ufidelitas.ac.cr
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Anexo 1. Formulario Solicitud de Trabajos Finales de Graduacion

fidClitas

IMPULSANDO LA EXCELENCIA

SOLICITUD TRABAJOS FINALES DE GRADUACION - TFG

* Anote su nombre y apellido exactamente como esté en la cédula o documento de identidad

DATOS DEL SOLICITANTE

USO DIRECTOR (A)

FORM-PA-122

Foto

FECHA ! /

Nombre (s)

Primer apellido

Segundo apellido

E-mail

N° documento identidad

Lugar de residencia

Teléfonos )
Celular Habitacion Oficina
Carrera
Grado académico por el que esta optando BACHILLERATO LICENCIATURA
Tesina Tesis
Titulo de la tésis o tesina
Supervisor APROBADO RECHAZADO

Firma director de carrera o coordinador
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Anexo 2. Calendario de Trabajos Finales de Graduacion

fidé]itas

Universidad

CALENDARIO TRABAJOS FINALES DE GRADUACION

Feche limite Seminariode |Fechalimite Fecha limite
Ant 9 ot Inicio de Matricula | Finaliza matricula | Trabajos paraentrega de para entrega de
o Dioconds | TFG TFG Finales de borradoresde TFG | borradores de TFG
Carrers Graduacion (Bachillerato) (Licenciatura)
15 de diciembre 25 de octubre de | 03 de febrero D4 de febrero -
2021 2021 2029 2022 04 de junio 2022 |04 de agosto 2022
Eﬁl;“;:ﬁe Seminario de Fechalimite Fecha limite
Inicio de Matricula | Finaliza matricula | Trabajos paraentrega de para entrega de
lIC 2022 ‘;“E';?P“"'.'Eﬂg: TFG TFG Finales de borradoresde TFG | borradoresde TFG
[;H,-,E:cmn Graduacidn (Bachilleratao) (Licenciatura)
11demarz02022 | 209 "% |26 demayw 2022 |27 demayo 2022 |5 se SStemire |29 denoviembre
Feche limite| Semnariode | foshaimite Fecha limite
g Inicio de Matricula | Finaliza matricula . paraentrega de para entrega de
|| [ d ) .o’ Il Anteproyecto a Finales de
Ia Direccion de TFG TFG Graduacion borradoresde TFG | borradores de TFG
Carrera . (Bachillerata) (Licenciatura)
15 dejulio2022 |18 dejulio de 2022 gg;; setiombre gg;& setiembre |53 4o enero2023 |23 de marzo 2023
Fecha limite pemneriode | Fechalimite Fecha limite
Anbeor 9 chaa Inicio de Matricula | Finaliza matricula Flnaléﬂde paraentrega de para entrega de
Sl i TFG TFG . borradoresde TFG | borradores de TFG
lz Direccion de Graduacidn ; : .
Carrera = (Bachillerata) (Licenciatura)
sodenoviembre | 24 deoctubrede | 96 de enero2023 |27 deenero2023 |27 demayo2023 |27 dejulio 2023
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Anexo 3. Evaluacion de Préactica Universitaria Supervisada

ESTUDIANTE:
EVALUADOR (A) :

Criterios % Valoracién
Aspectos a evaluar por el profesor tutor
Calidad y cumplimiento del plan de actividades 10%
Informes de avance 10%
Grado de ajuste a la institucion 5%
Desenvolvimiento durante las visitas 5%
Capacidad de detectar y resolver problemas 10%
Subtotal| 40%
Aspectos a evaluar por la contraparte en la institucion
Asistencia y puntualidad 5%
Cumplimiento de la normativa institucional 5%
Calidad de los aportes y soluciones 10%
Relaciones con el personal 5%
Capacidad de detectar y resolver problemas 10%
Subtotal| 35%
Aspectos a evaluar en el informe de practica
Calidad y cantidad de Informacion 1%
Marco tedrico 1%
Organizacion y estructura 1%
Analisis e interpretacion de resultados 1%
Solucidn al problema planteado 2%
Propuesta de valor y aporte 2%
Conclusiones y recomendaciones 1%
Presentacion y estilo (Redaccidn y ortografia) 1%
Subtotal | 10%
Aspectos a evaluar en la presentacion oral
Volumen y tono de la voz 1%
Postura del cuerpo y contacto visual 1%
Uso del tiempo 2%
Dominio y entendimiento del Tema 3%
Respuestas a preguntas 4%
Calidad y precision de los aportes realizados en el 3%
periodo de practica
Subtotal| 15%
Total general| 100%

Observaciones:

Nombre y dos apellidos

Firma
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Anexo 4. Detalle de observaciones de lectura de TFG

DETALLE DE OBSERVACIONES DE LECTURA TRABAJOS FINALES DE GRADUACION

Cuatrimestre: Ano: Carrera:

Nombre estudiante: | Tipo de modalidad (margue con x)

Carné: | | |

Mombre tutor: | TFG Proyecto Tesina

Practica

Teléfono: Correo:

Titule dal informe final:

Mota de |z evaluacion del trabajo escrito (escala de 0 @8 00X oo

Aspectos de forma

[y
| e | e e o (o e s o =

Aspectos de fondo

=d| &n| L] | o sl

Firma del lector: V.B. Direccion de escuela:

Mota: 5i el trobojo escrito obtiene una calficocion menor ol 20% de 5w valor, e estudionte deberd otender [o recomendacian del Tribuma!

P BN E

LR

Exominggdor v no podrg reglizar io Defensa Oral hasta tonto no corrii su TAG.

Pagina 53 de 68



/
fds

Anexo 5. Protocolo para la Defensa Oral de trabajos finales de
graduacion
El Presidente da seguimiento a la ejecucidn de las siguientes actividades:
1. Inicio del acto.
2. Verificacion el quorum y la hora de convocatoria.

3. Verificacién de la Cédula de Identidad del estudiante, la cual debe concordara con datos de
acta.

4. Consulta al sustentante sobre la presencia de sus invitados.
5. Bienvenida por parte del Presidente del Tribunal a involucrados.
6. Inicio del acto formal de Defensa Oral de TFG o presentacion de Informe de Practica.

7. Presentacién del Tribunal: tutor, lector, profesores invitados en caso de haberlos y
Presidente.

8. Lectura de la declaracién jurada del estudiante que se encuentra en el documento
impreso que le entregan en Procesos Académicos.

9. Explicacion al alumno la metodologia por utilizar segln se ha descrito en el presente
Manual.

10. Realizacion de la presentacidon, se muestra al estudiante una indicacién cuando falten
cinco minutos para concluir con el tiempo disponible.

11. Finalizaciéon de la presentacién. Se indica al estudiante, una vez concluido el tiempo.
12. Apertura del espacio de preguntas (claras, directas y concretas).

13. Solicitud al tutor que formule sus consultas, seguidamente el lector y por ultimo el
Presidente formula sus cuestionamientos. (Es importante dejar constancia (lista) de las
consultas realizadas, detalle que registra el Presidente).

14. Solicitud al estudiante e invitados que abandonen el salén para que el Tribunal delibere la
decision.
El Presidente toma las evaluaciones del tutor y lector, obtiene un promedio con base en las

tres
Evaluaciones. Se delibera si fuese necesario.

15. Solicitud al estudiante de ingresar a la sala donde el Presidente comunica la decision final.

16. Firma del acta correspondiente. (Se consignan las firmas de los miembros del Tribunal
y el estudiante que sustentod)

17. Explicacion de instrucciones al estudiante para la presentacion del documento formal de
su investigacién al Departamento de Procesos Académicos, asi como la versidn digital del
mismo.

18. Entrega al estudiante sustentante copia del acta.

19. Fin del acto
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Anexo 6. Rubrica de evaluacion de Ia Defensa Oral del trabajo final de

CATEGORIA

3

2

1

voz

Volumen y tono de la

El volumen es lo
suficientemente alto para ser
escuchado por todos los
miembros de la audiencia a
través de toda la presentacion.

El volumen es lo

suficientemente alto para
ser escuchado por todos

los miembros de la

audiencia al menos 90%

del tiempo.

El volumen es lo
suficientemente alto
para ser escuchado
por todos los
miembros de la
audiencia al menos el
80% del tiempo

El volumen con
frecuencia es muy
débil para ser
escuchado por
todos los miembros
de la audiencia.

contacto visual

Postura del cuerpoy

Tiene buena postura, se ve
relajado y seguro de si mismo.
Establece contacto visual con

todos en el salén durante la

presentacion.

Tiene buena posturay

establece contacto visual

con todos en el salén

durante la presentacion.

Algunas veces tiene
buena postura 'y
establece contacto
visual.

Tiene mala postura
y/o no mira a las
personas durante la
presentacion.

Oraciones completas

Habla con oraciones completas

(99-100%) siempre.

Mayormente (80-98%)
habla usando oraciones
completas.

Algunas veces (70-
80%) habla usando
oraciones completas.

Raramente habla
usando oraciones
completas.

Seguimiento del tema

Se mantiene en el tema todo
(100%) el tiempo.

Se mantiene en el tema la
mayor parte (99-90%) del

tiempo.

Se mantiene en el
tema algunas veces
(89%-75%).

Fue dificil decir cual
fue el tema.

Claridad de hablay
pronunciacion

Habla claramente y
distintivamente todo (100-95%)
el tiempo y no tiene mala
pronunciacién.

Habla claramente y
distintivamente todo
(100-95%) el tiempo,

pero con una mala

pronunciacion.

Habla claramente y
distintivamente la
mayor parte (94-85%)
del tiempo. No tiene
mala pronunciacion.

A menudo habla
entre dientes o no
se le puede
entender o tiene
mala pronunciacion.

Uso del tiempo

La duracion de la presentacion
es la correcta. Manejo el
tiempo por si.

La duracién de la

presentacién es correcta.
Se le indicaron los limites

La duraciéon de la
presentacion requirié
de la aplicacidn de los

limites.

La duracion de la
presentacion no es
la correcta. No le
alcanzo

Vocabulario

Usa vocabulario apropiado para
la audiencia. Aumenta el
vocabulario de la audiencia
definiendo las palabras que
podrian ser nuevas para ésta.

Usa vocabulario
apropiado para la

audiencia. Incluye 1-2
palabras que podrian ser

nuevas para la mayor
parte de la audiencia,
pero no las define.

Usa vocabulario
apropiado para la
audiencia. No incluye
vocabulario que
podria ser nuevo para
la audiencia.

Usa varias (5 0 mas)
palabras o frases
que no son
entendidas por la
audiencia.

Contenido

Demuestra un completo
entendimiento del tema.

Demuestra un buen

entendimiento del tema.

Demuestra un buen
entendimiento de
partes del tema.

No parece entender
muy bien el tema.

Atuendo

Atuendo de negocio, un
aspecto muy profesional.

Atuendo de negocios

casual.

Atuendo de negocios
casual, pero llevaba
zapatos de lona o su
atuendo aparenta
estar arrugado.

El atuendo en
general no es
apropiado parala
audiencia.

Totales

Escala de 1 a 4 donde el minimo de puntos obtenibles es 9 y el mdximo 36, siendo que 9
puntos es igual a 25%, 18 a 50%, 27 a 75% y 28 a 100%.
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Anexo 7. Rubrica de evaluacion del informe escrito del trabajo final de
graduacion

CATEGORIA

4

3

2

1

Redacciény
ortografia

No hay errores de gramatica,
ortografia o puntuacion.

Casi no hay errores de
gramadtica, ortografia o
puntuacion.

Unos pocos errores de
gramatica, ortografia o
puntuacion.

Muchos errores de
gramatica, ortografia o
puntuacion.

Calidad y cantidad
de Informacion

La informacién esta claramente
relacionada con el tema
principal y proporciona varias
ideas secundarias y/o ejemplos.
Todos los temas tratados y
todos los objetivos fueron
contestadas en al menos 2
oraciones.

La informacion da respuesta a
los objetivos principalesy 1-2
ideas secundarias y/o
ejemplos.

Todos los temas tratados y la
mayor parte de los objetivos
fueron contestados en al
menos 2 oraciones.

La informacién da
respuesta a los objetivos
principales, pero no da
detalles y/o ejemplos.
Todos los temas tratados y
la mayor parte de los
objetivos fueron
contestados en 1 oracion.

La informacidn tiene poco
o nada que ver con las
preguntas planteadas.

Uno o mas temas no estan

tratados.

Marco tedrico

Profundo y expedito marco
tedrico y estado de arte

El marco tedrico y el estado de
arte son adecuados

Marco tedrico y estado de
arte existentes pero aun
insuficientes

Inexistentes marco tedrico
y referencias de ubicacién
en el estado de arte

Organizacion y

La informacién esta muy bien
organizada con parrafos bien

La informacion esta
organizada con parrafos bien

La informacion esta
organizada, pero los

La informacion
proporcionada no parece

estructura . arrafos no estan bien .
redactados y con subtitulos. redactados. P estar organizada.
redactados.
Anilisis e L s TS ., Resultados e Carencia de datos
. ., Extraordinario analisis e Analisis e interpretacion de . 9 .
interpretacion de . L. interpretacion sustantivos e
interpretacion de resultados resultados aceptables . - . L
resultados insuficientes interpretacién inadecuada
. . . Los diagramas e .
Los diagramas e ilustraciones . . . . . Los diagramas e
. . Los diagramas e ilustraciones ilustraciones son . .
Diagramas e son ordenados, precisos y ilustraciones no son

llustraciones

ayudan al entendimiento del
tema.

son precisos y ayudan al
entendimiento del tema.

ordenados y precisos y
algunas veces ayudan al
entendimiento del tema.

precisos o no ayudan al
entendimiento del tema.

Solucién al
problema
planteado

Es adecuada y actual y cumple
con el 100% de los
requerimientos originales.

Es adecuada y actual y cumple
con el 80% de los
requerimientos originales.

Es adecuada pero no
actual y cumple con el 50%
de los requerimientos
originales.

Ni es adecuada ni actual y
no cumple con los
requerimientos originales.

Propuesta de valor
y aporteala
investigacion

Incluye sobresaliente propuesta
de valor agregado y aporta
segun lineas a la investigacion
aplicada.

Incluye propuesta de valor
agregado y aporta a la
investigacion aplicada

Incluye propuesta de
relativa importancia y
prevé su aplicabilidad

La propuesta es de poco
valor y el aporte a la
investigacion muy relativo

Conclusiones y
recomendaciones

Extraordinarias y sustantivas
conclusiones y
recomendaciones

Adecuadas las conclusionesy
recomendaciones

Limitadas las conclusiones
y recomendaciones

Insuficientes e
inadecuadas las
conclusiones y
recomendaciones

Presentacion y
estilo

El reporte es pulcro y con
excelente presentacion

El reporte esta muy bien
presentado

El reporte cubre los
minimos de presentacion.

No tiene buena
presentacién.

Totales

Escala de 1 a 4 donde el minimo de puntos obtenibles es 10 y el mdximo 40, siendo
que 10 puntos es igual a 25%, 20 a 50%, 30 a 75% y 40 a 100%.
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Anexo 8. Rubrica para evaluacion de las respuestas a las preguntas del
Tribunal Examinador en la Defensa Oral del TFG

CATEGORIA 4 3 2 1
El alumno
El alumno
claramente ,
., claramente El alumno parecia El alumno no
.. entendié el tema a - X
Dominio y . entendid el tema a | entender los puntos demostré un
. profundidad y . -
entendimiento del resentd su profundidad y principales del tema adecuado
Tema _p . presento su y los presentd con entendimiento del
informacién . ) I
enéraica informacion con facilidad. tema.
cnereiea y facilidad.
convincentemente.
La mayoria de los
Todos los contra- La mayoria de los contra-argumentos Los contra-

Argumentacion y
rebatimiento

argumentos fueron
precisos, relevantes

contra-argumentos
fueron precisos,

fueron precisos y
relevantes, pero

argumentos no
fueron precisos y/o

Uso de hechos y de
estadisticas

y fuertes. relevantes y fuertes. algunos fueron relevantes.
débiles.
- Cada punto principal
. Cada punto principal P P P
Cada punto principal estuvo estuvo
estuvo bien adecuadamente o,
adecuadamente Ningun punto

apoyado con varios
hechos relevantes,
estadisticas y/o
ejemplos.

apoyado con hechos
relevantes,
estadisticas y/o
ejemplos.

apoyado con
hechos, estadisticas
y/o ejemplos, pero
la relevancia de
algunos fue dudosa.

principal fue
apoyado.

Claridad y precision
de la Informacion

Toda la informacion
presentada en las
respuestas fue clara,
precisa y minuciosa.

La mayor parte de la
informacién fue
clara, precisa 'y

minuciosa.

La mayor parte de la
informacién fue
presentada en forma
claray
precisa, pero no fue
siempre minuciosa.

La informacion tiene
varios errores; no
fue siempre clara.

Organizacion y
vinculacién de ideas

Todos los
argumentos fueron
vinculados a una
idea principal
(premisa) y fueron
organizados de
manera légica.

La mayoria de los
argumentos fueron
claramente
vinculados a una
idea principal
(premisa) y fueron
organizados de
manera ldgica.

Todos los
argumentos fueron
claramente
vinculados a una
idea principal
(premisa), pero la
organizacién no fue,
algunas veces, ni
clara ni légica.

Los argumentos no
fueron claramente
vinculados a una
idea principal
(premisa).

Totales

Escala de 1 a 4 donde el minimo de puntos obtenibles es 5 y el mdximo 20, siendo que 5 puntos es igual a
25%, 10 a 50%, 15 a 75% y 20 a 100%.
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Anexo 9. Nota final de requisito de graduacion
(Modalidad de Proyecto de Graduacion y TFG)

ESTUDIANTE:

EVALUADOR (A) :

Observaciones:

Criterios % Valoracién
Documento de TFG

Redaccion y ortografia 4
Calidad y cantidad de Informacion 8
Marco tedrico 8
Organizacion y estructura 4
Analisis e interpretacion de resultados 10
Diagramas e llustraciones 8
Solucién al problema planteado 10
Propuesta de valor y aporte a la investigacion 10
Conclusiones y recomendaciones 8
Presentacién y estilo 5

Subtotal| 75%

Presentacion
Volumen y tono de la voz 1
Postura del cuerpo y contacto visual 1
Oraciones completas 1
Seguimiento del tema 1
Claridad de habla y pronunciacién 1
Uso del tiempo 1
Vocabulario 1
Contenido 2
Atuendo 1
Defensa Oral

Dominio y entendimiento del Tema 3
Argumentacién y rebatimiento 3
Uso de hechos y de estadisticas 3
Claridad y precision de la Informacién 3
Organizacién y vinculacion de ideas 3

Subtotal| 25%

Total general| 100%
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Anexo 10. Nota final de requisito de graduacion
(Modalidad de Practica Universitaria Supervisada)

ESTUDIANTE:

EVALUADOR (A) :

Criterios

% | Valoracion

Aspectos a evaluar por el profesor tutor

Observaciones:

Calidad y cumplimiento del plan de actividades 10%
Informes de avance 10%
Grado de ajuste a la institucion 5%
Desenvolvimiento durante las visitas 5%
Capacidad de detectar y resolver problemas 10%

Subtotal| 40%

Aspectos a evaluar por la contraparte en la institucion

Asistencia y puntualidad 5%
Cumplimiento de la normativa institucional 5%
Calidad de los aportes y soluciones 10%
Relaciones con el personal 5%
Capacidad de detectar y resolver problemas 10%

Subtotal| 35%

Ispectos a evaluar en el Informe de practica

Calidad y cantidad de Informacion 1%
Marco tedrico 1%
Organizacion y estructura 1%
Andlisis e interpretacidn de resultados 1%
Solucidn al problema planteado 2%
Propuesta de valor y aporte 2%
Conclusiones y recomendaciones 1%
Presentacidn y estilo (Redaccidn y ortografia) 1%

Subtotal | 10%

Aspectos a evaluar en la presentacion oral

Volumen y tono de la voz 1%
Postura del cuerpo y contacto visual 1%
Uso del tiempo 2%
Dominio y entendimiento del Tema 3%
Respuestas a preguntas 4%
Calidad y precision de los aportes realizados en el 3%
periodo de practica

Subtotal| 15%

Total general| 100%

Nombre y dos apellidos
Firma
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Anexo 11. Acta de Presentacion de Trabajos Finales de Graduacion

/
Aol

ACTA DE PRESENTACION DE
PROYECTO DE GRADUACION

CANDIDATO{A): XX XK 300K
CEDULA Ne: 300K X000

GRADO:

CARRERA:

TITULD DEL TRABAJO: J000K YO0 30 300K 300K

RESULTADO: APRZEBADD REPROSADC CALIFICACION
La nofa minima de aprobacion es de 80, 5i 58 reprueba no se anota calificacion.

INTEGRANTES DEL JURADO

HOMBRE FIRMA
Presidamte: 2000 2000 2000 Cédula M=
Tutor: F2E 0 A0 Cédula M=
Lector: MO0 00 200 Cedula M=

Firmamos en San José, a los XX dias de mes del afio

Haora:
Recibido:

Firma del Candidatol

Cédula Mo

Orginal: Regisira
Copla: Esfudianie

RAZONAMIENTO DEL VOTO

(Es apcioral = o= para felicitar o recanccsr al rabajo presentadal.

[ pusdes cogulr am ol revercd, sl Tesrs nasecaricl
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Anexo 12. Carta revision Filologica

San Pedro de Montes de Oca, de __de

Sefiores
Universidad Fidélitas
Presente

Estimados sefores:

Por este medio yo, (nombre y apellidos), mayor, estado civil, profesion, incorporado
(a) al Colegio de con el niumero de carné _
vecino (a) de (ciudad y provincia), portador(a) de la cédula de identidad numero
, hago constar:

* Que he revisado el trabajo final de graduacion para optar por el grado
académico de

denominada

* Que el trabajo final de graduacién es sustentado por el (la) estudiante
(nombre y dos apellidos).

* Que se le han hecho las correcciones pertinentes en acentuacion,
ortografia, puntuacion, concordancia gramatical y otras del campo filologico.

En espera de que mi participacion satisfaga los requerimientos de la
Universidad Fidélitas se suscribe atentamente

Nombre y apellidos

Grado académico:

NUmero de cédula:

Carné:

Pagina 61 de 68



fidClitas

Universidad

Anexo 13. Bitacora de Tutorias

BITACORA PARA TUTORIAS TRABAJOS FINALES DE GRADUACION

Cuatrimestre Ano: Carrera:

Nombre estudiante: | Carné:

Teléfono:! | Correo: I Tipo de modalidad (marque con x)
Nombre del tutor: ] Tesina: TFG:
Teléfono:| Correo: I Proyecto: Practica:

Titulo del informe final

P Aspectos revisados Observaciones Estudiante Tutor
Sesion | Fecha

10

Visto bueno de la direccion de escuela
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Anexo 14. Filélogos en ACFIL y Contacto COLYPRO

LISTA DE MIEMBROS DE LA ASOCIACION COSTARRICENSE DE FILOLOGOS
DISPONIBLES PARA REVISION FILOLOGICA

Nombre Carne Direccion electronica
Sandra Quesada Corella 005 guesadasandra@gmail.com
Maria de los Angeles Bonilla 009 mabonilla@bp.fi.cr
Sequeira

Damara Ugalde Rodriguez 021 daugro@yahho.es

Leandro Dario Vega Ruiz 042 l2nega@bp.fi.cr

Marcos Crisanto Bravo Castro 028 marcosbravo@gmail.com
Mariela Miranda Rojas 041 manyfilograham@gmail .com
Diana Mairena Mora 043 diana.mairenamora@gmail.com
Karla Pamela Chaves Vargas 051 Kchaves@bp.fi.cr

Maria Benavides Gonzalez 064 bed1783@gmail.com
Adriana de La Paz Araya 066 libelulal987 @gmail.com
Alejandra Valverde Alfaro 068 alevart@gmail.com

Marcela Morera Guillen 077 Mmorerag@ice.go.cr

Ana Yadira Morgan Méndez 079 anayadiramorgan@yahoo.es
Maria Balbina Chaves Cordero 080 merybal @gmail.com

José Marco Segura Jaubert 081 im23jaubertair@hotmail.com
Rosaura Chavarria Gonzalez 082 roscacha@gmail.com
Mauren Gonzalez Jones 085 mgjones2005@hotmail.com
Ana Isabel Hernandez 092 anishego@gmail.com
Gonzalez

Luis Diego Duran Jiménez 095 diego.djota@gmail.com
Aarén Fernandez Flores 097 aaron7z@hotmail.com

Ana Maria Acosta Barrientos 100 aacoba@gmail.com

Juan Pablo Morales Trigueros 106 jppmorales@gmail.com
Karla Vanessa Carvajal Morera 107 penina26@yahoo.es
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Ana Lorena Solis Vargas 113 alorenasol@gmail.com
| Yessenia Obando Diaz 116 jess.obdii@gamail.com

Susana Gutierrez Valerio 117 susana.gu.va.@gmail.com

Lucero Solano Corrales 122 solanoc2511@hotmail.com

Ana Gabrigla Pacheco Badilla 128 gabylupp@gmail.com

Tatiana Barrantes Centeno 129 ktbc13@gmail.com

Ernesto NOfiez Montes de 131 eme506mdo@hotmail.com

Oca

Maureen Méndez Montero 132 mau.mendez2/@hotmail.co
m

Liza Gabriela Pacheco 135 lizamirc@gmail.com

Miranda

Alejandra Rodriguez 136 alerl 3ster@agmail. com

Moncada

Amanda Maria Vargas 137 mandy_2691@&@hotmail.com

Corrales Empresa ipunto

Alvaro Zofiiga Cascante 139 Zucaserrante31@gmail.com
Empresa ipunto

Melissa Sandi Navarro 144 melimarzo2S@gmail.com

Jessica Lopez Viquez 144 jessilopezvi@gmail.com

Gustavo Camacho Guzman 145 gustavo_a_72@hotmail.com

DESTACA QUE TAMBIEN HAY FILOLOGOS MIEMBROS DEL COLYPRO

Colegio de Licenciados y Profesores en Letras, Filosofia,

Ciencias y Artes de Costa Rica

Sede 5an José — Telf: (506) 2539-9700 - Fax: 253%-5722

contactenos@ colypro_com

g Colypro

[La lista de colegizdos fildlogos no 52 adjunta porgue no |z proporcionaron por parts del Colegio, so0ion que se haris una wez se cuents

con dicho docwmento)

Pagina 64 de 68



Anexo 15. Verbos correctos para definir objetivos.

Conocimiento Comprension Aplicacion Analisis Sintesis Evaluacién
Se refiere a la Se refiere a la Se refiere a la Se refiere al Se ocupa de la Se debe juzgar
memorizacion de capacidad del capacidad de proceso  que | capacidad de unirlas | el valor de una
datos especificos, estudiante para aplicar lo implica la | partes de manera cosa para un
principios y captar el sentido aprendido en separacion de | que formen un todo. propdsito
generalizaciones, directo de una situaciones un todo de sus | El alumno deberd determinado,
métodos y procesos. | comunicacion: se nuevasy partes, demostrar empleando
En esta categoria la espera que concretas. La teniendo en | habilidades para criterios
accion de recordar entiendan lo que se aplicacion cuenta sus | componer un cuento, | diferentes.
es el principal transmite y que requiere del cualidades, una novela, una
proceso implicito puedan hacer uso de | método, de la funciones, usos, | carta, un poema,
alguna manera, del | teoria, del relaciones, escribir un articulo,
material o ideas que | principio o de la | estructuras 'y | elaborar un plan,
contiene. abstraccién que | operaciones. proponer un disefio,
debe emplearse. experimentar con el
objeto de probar una
hipdtesis, construir
una maqueta
siguiendo las
prescripciones
especificas en el
plano o escala
Adquirir nociones y Explicar Aplicar Analizar Sintetizar Estimar
principios
Identificar Describir Demostrar Distinguir Organizar Juzgar
Enumerar Distinguir Relacionar Descubrir Construir Valorar
Describir Determinar Organizar Relacionar Deducir Evaluar
Definir Clasificar Resolver Diagramar Disefiar Formular criticas
Recordar Identificar Disefiar Experimentar Planificar Formular y
comprobar
hipétesis
Observar Relacionar Realizar Determinar Reconstruir Investigar
Resumir Diferenciar Experimentar Inferir Investigar Tomar
decisiones
Fundamentar Clasificar Diferenciar
Contrastar Comprobar Comparar
hipotesis
Reconocer Investigar Crear-inventar
Comparar Investigar
Interpretar Comprobar
hipétesis

Buscar soluciones

Tomar decisiones

Resolver problemas

Comunicar

Inferir

Observar
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Anexo 16. Carta de Autorizacion del Tutor
CARTA DE AUTORIZACION DEL TUTOR

San José, xxx de xxxxx(fecha de defensa)

Sr.
(Abreviatura Grado Académico) “Nombre”
Director de la Escuela de XXXXXXXXX

Universidad Fidélitas

Estimado sefor Director:

Yo, nombre y apellidos del tutor, mayor, estado civil, profesién, domicilio, portador de la
cédula de identidad numero XXXXXXX, en mi condicién de tutor del Proyecto de
Graduacion titulado XXXXXXXXXXXXXXXX propuesta por el (los) estudiante (s)
XXX XXXXXXXXX, manifiesto lo siguiente:
1. Que el proceso de trabajo final de graduacién culmina satisfactoriamente.
2. Que se ha incorporado en el documento final las sugerencias hechas por el
Tribunal Examinador.
3. Que he cumplido con las labores de tutorias encomendadas por la Universidad
en forma y fondo.
4. Que considero que el documento final responde a las exigencias académicas
establecidas por la Universidad y establecidas en el “Manual de Trabajos Finales

de Graduacién”

Atentamente,

(Abreviatura Grado Académico) “Nombre”

Tutor
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Anexo 17. Carta de Autorizacion del Lector

CARTA DE AUTORIZACION DEL LECTOR
San José, xxx de xxxxx de xxxx

Sefior
Abreviatura de grado académico “Nombre”
Director de la Escuela XXXXxXXXXX XXXXXXXXX

Universidad Fidélitas

Estimado sefior Director:

Yo, nombre y apellidos del lector, mayor, estado civil, profesion, domicilio, portador de la
cédula de identidad niumero XXXXXXX en mi condicion de lector del Proyecto de
Graduacion titulado XXXXXXXXXXXXXXXX propuesta por el (los) estudiante (s)
XXXXXXXXXXXX, manifiesto lo siguiente:

Que la lectura del trabajo final de graduacion concluye satisfactoriamente.
Que he leido el documento final y he hecho mis observaciones en el mismo.

3. Que he cumplido con las labores de lector encomendadas por la Universidad en
forma y fondo.

4. Que considero que el documento final responde a las exigencias académicas
establecidas

por la Universidad y establecidas en el “Manual de Trabajos Finales de Graduacion”

Atentamente,

Abreviatura de grado académico “Nombre”

Lector
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Anexo 18. Formulario de derechos de autor

Formulario de depdsito, autorizacion de uso de derechos
Patrimoniales de Autor e incorporacion a repositorios institucionales
de Informacion de acceso publico

San José, XX de XXXXX del 2019 (fecha de defensa)

Sefiores

Universidad Fidélitas
Presente

Estimados Sefiores:

Y0, XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, numero de documento de identificacion XXXXXXXXXX;
autor del Trabajo Final de Graduacién titulado:
HHXXXXAKXX XX KXX XX KAKXXKXXAKXXXXAKXXXXXXXX XXX, presentado como requisito para optar
por el grado de: Licenciatura en Administracion de Negocios con énfasis en Finanzas y

Banca, autorizo a la Universidad Fidélitas a:
1. Reproducir el trabajo en medio digital o electrénico con el fin de ofrecerlo para la
consulta en la biblioteca general.

2. Poner a disposicion con fines académicos, en la pagina web de la Universidad y
en redes de informacion con las cuales tenga convenio la Universidad e

intercambio de informacion.

Firma de estudiante
NUmero de identificacidon
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