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Capitulo I: De los objetivos del TFG y de las prueba de grado

Articulo 1: El Reglamento de Trabajos Finales de Graduacion (TFG) y de Pruebas o Examen
de Grado (PG), de la Universidad para la Cooperacion Internacional (UCI), tiene como objetivo
establecer las normas generales que regiran los procesos de cumplimiento del requisito
académico final de graduacion bajo las diversas modalidades en que se puede dar, de
acuerdo con la norma particular de aprobacion y funcionamiento de cada programa de estudio,
realizados por sustentantes que optan por su titulacion en los diversos programas que cursan.

Articulo 2: El estudiante que haya finalizado y cumplido todos los requisitos académicos de
su programa de estudios y administrativos con la Universidad y que para la obtencién del titulo
requiera el desarrollo de un TFG o una PG, debera matricularlo y aprobarlo. El estudiante, a
través del TFG o PG debe cumplir los siguientes propositos:

a. Aplicar los conocimientos adquiridos durante su programa para la solucién de
problemas especificos.

b. Emplear metodologias de abordaje que permitan lograr el correcto analisis del
problema que se ha determinado.

c. Demostrar las competencias disciplinarias que ha adquirido con el fin de desarrollar
trabajos creativos, innovar o generar nuevo conocimiento.

Articulo 3: Todo TFG concluye con un documento escrito, el que debe presentarse en original
y una copia, tanto en formato digital como grafico ante la Universidad. El TFG es un
documento publico, asi que cuando escoge un tema debe asegurarse que pueda ser
publicado sin restricciones. (Subrayado corresponde a un agregado que se hizo al articulo
el cual no se encontraba en la primera version que fue valorada por la Asesoria Juridica).

CAPITULO II: DE LAS OPCIONES DE TFG y PG

Articulo 4: Las opciones de realizacion de un TFG o una PG son las siguientes, acorde con
la aprobacion del 6rgano regulador para cada una de las carreras y de la practica académica
de la universidad.

Para maestrias académicas y doctorados:
a. Tesis

Para maestrias profesionales y especialidades:
b. Proyecto Final de Graduaciéon, Prueba o Examen de Grado, Memoria, Tesis, Tesina y
Practica Dirigida. (Subrayado no es del original)

Para los niveles de grado: Licenciatura y Bachillerato.
c. Tesis para las Licenciaturas.
d. Proyecto de Graduacion, Tesina, Practica Dirigida o Examen de Grado para las
carreras de grado de bachillerato.

Articulo 5: El orden y gestion particular de los procesos de TFG o PG en cada carrera son
responsabilidad del director de carrera, cuando haya una persona hombrada en tal condicién,
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o del Decano de la Facultad respectiva. En adelante, en este reglamento, a esta figura se le
dara el nombre de Director de carrera (DC). EI DC con la aprobacion de la Vicerrectoria
académica de la universidad establecera y publicara las directrices particulares que para cada
programa de estudio se deben cumplir en relacion con el TFG y con la PG cuando sea
requerido.

Articulo 6: Es responsabilidad del candidato al titulo, la realizacién y aprobacion de un TFG
con el acompafamiento de un profesor tutor o la superacion de una PG en la forma que haya
sido determinado por el DC. El nombramiento de este profesor tutor y la resolucién de
cualquier tema relacionado con el TFG o una PG es potestad del DC.

TESIS DE GRADO

Articulo 7: La Tesis es una modalidad de Trabajo Final de Graduacion, resultante de un
proceso de investigacion realizado con rigurosidad tedrica y metodolégica, que parte del
planteamiento de argumentos con relacién a una probleméatica, de la cual se formulan
hipotesis u objetivos sujetos a comprobacion y constatacion.

Las tesis doctorales seran tratadas en el reglamento especial titulado: Reglamento de Tesis
Doctorales.

Articulo 8: La tesis sera realizada por un so6lo sustentante; en casos excepcionales podran
ser dos, previa autorizacion del DC. La Tesis debera defenderse ante un Tribunal
Examinador.

Articulo 9: La estructura metodoldgica para el desarrollo de una Tesis se presenta en el Anexo
1.

PROYECTO FINAL DE GRADUACION

Articulo 10: El Proyecto Final de Graduacion (PFG) es una actividad tedrico practica
caracterizada por la formulacién del diagnéstico de una problematica y el planteamiento de
una propuesta de solucion a cuestiones concretas.

Articulo 11: El PFG sera realizado por un sustentante; en casos excepcionales podran ser
dos, previa autorizacion de la DC y de acuerdo con la norma de aprobacion y funcionamiento
del programa de estudio. Culmina con la presentacion de un documento escrito que debera
defenderse ante un tribunal examinador. La estructura metodolégica para el desarrollo de un
PFG se presenta en el Anexo 2.

PRACTICA DIRIGIDA

Articulo 12: La Practica Dirigida es una modalidad del Trabajo Final de Graduacién que puede
incluir internados y pasantias; puede realizarse en organizaciones tanto publicas como
privadas. Consiste en:
a. La aplicacion, por parte de un sustentante, del conocimiento te6rico metodolégico
de su especialidad.
b. La puesta en practica de métodos y técnicas innovadoras, relacionadas con el
programa de estudio particular para la resolucion de problemas.
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c. Para la realizacién de la practica se requiere la participacion de un profesional
calificado en la organizacion que recibe dicha practica, el cual fungira como director,
previa autorizacion del DC.

Articulo 13: La practica dirigida sera realizada por el sustentante y culmina con la
presentacion de un documento escrito que debera defenderse ante un Tribunal Examinador.
La estructura metodoldgica para el desarrollo de la practica dirigida se presenta en el Anexo
3.

PRUEBAS O EXAMENES DE GRADO

Articulo 14: Las Pruebas de Grado (PG) tienen como propésito fundamental que el
sustentante resuelva, con base en los conocimientos adquiridos en su area de formacion,
pruebas escritas y/u orales, que tendran un numero, peso y duracién determinada segun
definicion del DC. Las pruebas mediran la apropiacion que haya alcanzado el estudiante de
los conocimientos y facultades requeridos en el perfil de salida de su programa de estudio.

Articulo 15: La conformacion del Tribunal Examinador sera realizado por el DC respectivo.
Una vez realizado el examen, el estudiante recibira su nota en un plazo no mayor a diez dias
habiles.

MEMORIA

Articulo 16: Se entiende por Memoria de Graduacién un trabajo escrito monografico, de
elaboracion personal y de caracter integrador. Consiste en el analisis de un caso extraido de
las areas de abordaje profesional segun corresponda. La extension y caracteristicas de la
Memoria deberan ser establecidas por el DC. La memoria se realizara bajo la orientacion
académica de un tutor nombrado por el DC y debera ser aprobada por un Tribunal
Examinador.

Capitulo lll: De la elaboracion del TFG

Articulo 17: La propuesta inicial del TFG debera ser construida en un curso que oriente su
realizacion y que debe anteceder al desarrollo oficial del TFG.

Articulo 18: La propuesta sera elaborada por el sustentante, con el acompafamiento y
aprobacion del profesor del curso indicado en el articulo anterior. Incluira la proyeccion del
tiempo necesario para su elaboracién. El documento debera ser entregado en el plazo
establecido en la aprobacién de la propuesta y con el formato (estructura formal vy
metodolégica) correspondiente, segun la opcién de TFG de que se trate: Tesis: Anexo 1;
Proyecto de Graduacién: Anexo 2; Practica Dirigida: Anexo 3. Una vez aprobada la propuesta
por el profesor del curso de preparacion para el TFG, y cumplidos todos los demas
requerimientos académicos y administrativos, el DC procedera al nombramiento del tutor.

Articulo 19: Es requisito fundamental que los temas que se presenten en la propuesta
indicada en los articulos anteriores, respondan a las lineas tematicas de la disciplina definidas
para el programa de estudio respectivo.
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Articulo 20: El o los sustentantes tienen derecho a solicitar ante el DC, un aumento en el
plazo de realizacion de su TFG con respecto al establecido inicialmente. Esta solicitud debera
ser razonada por el sustentante y debera estar acompafiada por el visto bueno del profesor
tutor. La solicitud de ampliacion debera realizarse con un mes de antelacion a la fecha de
terminacion originalmente establecida. Vencido el plazo aprobado para la presentacién del
TFG, el estudiante debera iniciar un nuevo proceso, cancelando los aranceles respectivos. El
DC determinara si puede continuar con el mismo tema o debera comenzar el TFG con uno
nuevo.

Articulo 21: Finalizado el proceso de tutoria, el Tutor debera presentar una carta al DC,
indicando que el trabajo cumple con los requisitos de forma y fondo exigidos por la universidad
para ser presentado al Tribunal Examinador. Una vez recibida la carta anterior el DC
programara la forma y fecha del proceso siguiente.

Articulo 22: El o los sustentantes que no realicen la defensa de su TFG en el periodo
establecido por el DC, perderan el derecho a esa defensa y deberan reprogramarla,
cancelando previamente el arancel respectivo.

CAPITULO IV: DEL TUTOR Y LOS LECTORES

Articulo 23: El tutor tendra la funcion de dirigir el proceso del TFG, realizado por el sustentante
y estara en comunicacion permanente con €l a fin de que el proceso se lleve a cabo de
acuerdo con los lineamientos de este reglamento. Tendra un plazo de ocho dias habiles, para
devolver con sus observaciones y recomendaciones, la documentacién que le presenten el
sustentante, en cada avance del proceso.

Articulo 24: Los lectores son profesionales encargados de realizar la lectura del documento
escrito aprobado por el tutor para pasar a esta etapa. Los lectores tienen la responsabilidad
de emitir un juicio profesional del TFG considerando aspectos de forma y de fondo, siguiendo
una guia general que se incluye en el Anexo 4 de este reglamento. Tendran un plazo de diez
dias habiles para devolver con sus observaciones la documentacion que el o los sustentantes
les presenten. Uno de los lectores puede ser propuesto por el sustentante ante el DC, el cual
lo podra aprobar, una vez que constate el cumplimiento de los requisitos que se hayan
determinado en el programa para fungir en este cargo.

Articulo 25: Tanto tutores como lectores deben contar, como minimo, con el grado académico
al que el estudiante aspira acceder, tener al menos dos afos de graduados con tal grado y
cuatro afios de experiencia laboral en el campo especifico.

Articulo 26: El tutor y los lectores, en todos los casos, deben cumplir con los requisitos
establecidos por la universidad y ser aprobados por el DC. Antes de proceder a realizar su
funcion deberan aceptar los términos de su quehacer mediante carta dirigida al DC.

Articulo 27: Si se presenta algun inconveniente durante el proceso de elaboracion del TFG
es deber del tutor y de los lectores presentar ante el DC, una carta indicando lo concerniente.
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Capitulo V: Del tribunal examinador de TFG y de la PG

Articulo 28: El Tribunal Examinador sera nombrado por el DC. Estara constituido por al menos
tres personas. En el caso de PG seran al menos dos miembros de la facultad. En el caso de
los TFG estara integrado por el tutor y al menos dos lectores. Todo lo anterior sin perjuicio de
que en situaciones especificas, pueda permitirse la participacion de mas integrantes, o de que
se nombren, en casos calificados, sustitutos de algunos de los miembros nombrados
originalmente.

Articulo 29: No podran ser miembros del Tribunal Examinador, profesionales en grado de
consanguinidad con el sustentante o sustentantes, hasta un tercer grado inclusive.

CAPITULO VI: DEL INFORME Y PRESENTACION DEL TFG

Articulo 30: El TFG culminara con la presentaciéon de un informe escrito que estara apegado
a la estructura y forma correspondiente a la opcién escogida.

Se utilizara preferencialmente la normativa APA (American Psychological Association) vigente
tres meses antes del comienzo del TFG pero esto podra ser ajustado por cada DC. La
normativa para la presentacion del informe escrito se usara tanto en cuanto a la estructura
del documento como en cuanto a las referencias bibliograficas. En caso de que el tutor lo
considere pertinente, antes de su aprobacion para el paso a la labor de lectores, podra solicitar
al estudiante que el documento final sea revisado por un profesional en el area de filologia,
con cargo al estudiante, debiendo adjuntarse como anexo al documento escrito final, el
dictamen de revision de este profesional.

Articulo 31: El TFG debera ser defendido ante un Tribunal Examinador en la fecha y forma
establecidas por el DC. Todos los miembros del Tribunal tienen voz y voto en sus
deliberaciones y su decision tendra caracter inapelable. La nota de aprobacion del TFG sera
de 80 en una escala de 1 a 100.

Articulo 32: Si el Tribunal Examinador considera que deben realizarse ajustes al TFG, el
o los sustentantes, tendran diez dias habiles para presentar los ajustes respectivos al
documento escrito.

Articulo 33: En el supuesto de que el estudiante repruebe el TFG, debera iniciar un nuevo
proceso similar al concluido.

Articulo 34: En la audiencia, el Tribunal Examinador registrara en actas la decision
de la aprobacién del TFG presentado por el o los sustentantes.

CAPITULO VIiI: REMISIONES

Articulo 35: Las normas del presente reglamento, se entenderan complementadas por la
normativa general institucional. En caso de presentarse conductas inapropiadas de los actores
se aplicara el cuerpo de normas disciplinarias de la institucion (Ver Reglamento del Régimen
Estudiantil).
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Nota : Para la elaboracién del presente Reglamento se han consultado los siguientes documentos:

Universidad de Costa Rica (1980) .Trabajos Finales de Graduacion.
Disponible en http://www.cu.ucr.ac.cr/normativ/trabajos_finales_graduacion.pdf

Universidad Estatal a Distancia (2003). Trabajos Finales de Graduacion.
Disponible

en:http://estatico.uned.ac.cr/cidi/reglamento/TRABAJOSFINALESDEGRADUACIONJUNO7 .swf
Universidad Interamericana de Costa Rica (2010). Trabajos Finales de Graduacion.
Disponible en: 2010_(07)_julio_27 2010-OFICIAL-REGLAMENTO_DE_TFG.pdf

Proceso del proyecto Final de Graduacion PFG (2011): Universidad para la Cooperacion
Internacional. Documento escrito.
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ANEXOS

ANEXO 1: FORMATO ESTANDAR DEL TRABAJO FINAL DE GRADUACION
MODALIDAD TESIS

1. PAGINAS INICIALES

a. Portada.

b. Hoja guarda.

c. Hoja de titulo.

2. ESTRUCTURA DEL TFG

CAPITULO I: PROBLEMA Y PROPOSITO

a. Estado del arte (antecedentes del problema).

b. Planteamiento del problema.

c. Justificacion del trabajo.

d. Hipbtesis u objetivos

del trabajo Objetivos

generales

Objetivos especificos

e. Alcances y limitaciones.

CAPITULO Il: MARCO TEORICO (MARCO SITUACIONAL Y CONCEPTUAL).
a. Marco situacional (contextualizacién)

b. Marco tedrico del objeto de estudio (eje central).

CAPITULO Ill: MARCO METODOLOGICO (DISENO METODOLOGICO)
a. Definicion del enfoque y métodos utilizados.

b. Sujetos y fuentes de informacion

c. Definicion de variables: conceptual, operativa e instrumental.

d. Instrumentos y técnicas utilizadas en la recopilacion de los datos.

e. Confiabilidad y la validez de los instrumentos requeridos para realizar el
trabajo. CAPITULO IV: ANALISIS DE LOS DATOS

CAPITULO V: RESULTADOS: CONCLUSIONES Y
RECOMENDACIONES PAGINAS FINALES

a. Bibliografia: citada y consultada.

b. Glosario

c. Abreviaturas

d. Anexos
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ANEXO 2: FORMATO ESTANDAR DEL TRABAJO FINAL DE GRADUACION
MODALIDAD PROYECTO FINAL DE GRADUACION

. PAGINAS INICIALES

. Portada.

. Hoja guarda.

. Hoja de titulo.

. Glosario.

. Abreviaturas.

2. ESTRUCTURA ]

CAPITULO I: INTRODUCCION

a. Antecedentes

b. Planteamiento de la problematica del campo

c. Objetivos generales y especificos

d. Justificacion.

CAPITULO Il MARCO TEORICO

Resefia de la perspectiva tedrica que sustente esta
propuesta. CAPITULO Il MARCO METODOLOGICO

a. Descripcion del contexto del sitio, en donde se lleva a cabo el trabajo.
b. Organismo, institucion o empresa donde se realizara.

c. Procedimiento metodologico para la realizacion del diagnostico
e. Procedimiento metodolégico para la elaboracién del trabajo
propuesto CAPITULO IV DESARROLLO DEL PROYECTO
CAPiTULO VI CONCLUSIONES

CAPITULO VII

RECOMENDACIONES PAGINAS

FINALES

a. Bibliografia: citada y consultada.

b. Anexos:

1 Anexo 1: Charter

1 Anexo 2: Estructura desglosada de trabajo

O Anexo 3: Cronograma del proyecto

® QO O T QO -~
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ANEXO 3: FORMATO ESTANDAR DEL TRABAJO FINAL DE GRADUACION
MODALIDAD PRACTICA DIRIGIDA

1. PAGINAS INICIALES

a. Portada.

b. Hoja guarda.

c. Hoja de titulo.

2. ESTRUCTURA

CAPITULO I: INTRODUCCION

a., Antecedentes

b. Planteamiento del problema.

c. Objetivos generales y especificos de la practica.
d. Justificacion de la practica.

CAPITULO Il: FUNDAMENTACION TEORICA
Construccion de la perspectiva tedrica que sustente la practica
dirigida. CAPITULO Ill: METODOLOGIA

a. Descripcion del contexto del sitio en donde se llevara a cabo.
b. Organismo, institucion, empresa, donde se realizara.

c. Propuesta metodologia

(Objetivos, contenidos, actividades, evaluacion)
CAPITULO IV: ANALISIS DE LOS RESULTADOS
CAPITULO V: CONCLUSIONES Y
RECOMENDACIONES CAPITULO VI:
PROPUESTA

PAGINAS FINALES

a. Bibliografia: citada y consultada.

b. Glosario:

c. Anexos:



ANEXO 4: PLANTILLA PARA EVALUACION FINAL DE TFG
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EVALUACION

Nombre del
Estudiante:
Titulo .

Concepto evaluado Puntaje Puntaje

maximo asignado

1. Trabajo escrito (70%)
Nuevos aportes al conocimiento (temas, aplicaciones novedosas, innovacion en 30
el sector y/o actividad, etc.)
Organizacién y desarrollo del conocimiento generado y documentado 30
Presentacion final del documento 10
2. Exposicion y defensa (30%)
Conocimiento de la materia (claridad en la revision e interpretacion de
resultados, claridad y profundidad en las respuestas dadas al tribunal). 10
Organizacion del material de la presentacion (uso de notas, coherencia, ajuste
al tiempo limite, etc.) y efectividad en el uso de las ayudas audiovisuales. 10
Claridad para comunicarse y mantener la atencion de la audiencia, 10
presentacion personal, voz, diccién.
Calificacién final 100

OBSERVACIONES

12



