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INSTRUCTIVO ACADEMICO ADMINISTRATIVO DE TRABAJO FINAL DE
GRADUACION MODALIDAD PRACTICA DIRIGIDA, NIVEL DE LICENCIATURA

NOTA: EN LA TOTALIDAD DE ESTE INSTRUCTIVO SE UTILIZA EL GENERO MASCULINO, EN TANTO LAS MENCIONES A
ESTE REPRESENTAN SIEMPRE A HOMBRES Y A MUJERES. ADEMAS, POSEE UNA VIGENCIA DE DOS ANOS.

I. CONCEPTOS GENERALES DE LA PRACTICA DIRIGIDA

Articulo 1. Trabajo Final de Graduacion (TFG) es un proceso académico, cientifico,
evaluativo y formativo que el estudiante debe cumplir como requisito para graduarse
en una Escuela, Carrera o Programa (ECP), en el que se otorga el grado académico de
licenciatura, en la Universidad Catolica de Costa Rica, de acuerdo con el Estatuto
Organico, el Reglamento de Orden Académico y los planes de estudio

correspondientes.

Articulo 2. Modalidad de graduacion se refiere a la manera concreta como el estudiante realiza
su TFG. En la Universidad Catdlica de Costa Rica estan aprobadas las siguientes:
tesis, seminario de graduacion, cursos especializados, practica dirigida y examen de
grado. Las modalidades de TFG en licenciatura no poseen créditos, no pueden
reconocerse 0 equipararse con ningun otro programa académico, pero tienen relacion

con el perfil profesional de la ECP.

Articulo 3. La practica dirigida es una actividad curricular que consiste en una experiencia
personal e inédita para responder a un problema o situacién por medio de la
aplicacion de conocimientos, habilidades y destrezas para el desarrollo de una
intervencion en personas, una institucion, organizacion o proyecto. No es un

estudio o investigacion.

Articulo 4. La practica dirigida tiene como finalidad coadyuvar en la preparacion integral del
desempefio profesional, y constituye un proceso terminal, de integracién académica,
en el que se ejercitan y potencian habilidades altamente profesionales, atendiendo las
necesidades, recursos y condiciones reales de una persona, institucion, organizacion o
proyecto. Exige un eficiente desempefio de los estudiantes mediante la practica,
donde se evidencie la constitucion del perfil profesional y la integracion en equipos

interdisciplinarios.



Articulo 5. Esta modalidad se conforma de dos etapas: la primera de ellas, practica dirigida 1,
que comprende el anteproyecto desarrollado en un cuatrimestre, y la segunda,
practica dirigida 2, que incluye el desarrollo del informe final de memoria préactica
dirigida.

Articulo 6. La préctica dirigida se plantea de manera individual, pues evalta la experticia y

capacidad de cada estudiante para desarrollar el trabajo profesional.

Articulo 7. Las tematicas de la préactica dirigida deben estar acordes a las areas desarrolladas e

implementadas por las ECP.

Articulo 8. La carga laboral dedicada a la practica dirigida se realizard segln el area de
insercion de la institucion, empresa o proyecto, y los objetivos especificos por

desarrollar.

La definicion de la carga estara sujeta a lo que disponga la instituciéon, empresa o
proyecto donde se realiza la practica. Las sesiones de supervision, evaluacion y
elaboracion de la memoria deben contemplarse dentro de las horas de practica que
desarrollara el estudiante. Es preciso resaltar que los promedios de tiempo para otras
actividades institucionales, fuera de los objetivos de la préactica dirigida, no se toman
en cuenta para el cumplimiento de compromisos adquiridos con la institucion,

empresa o proyecto.

Lugar de la practica dirigida

Articulo 9. El lugar de practica dirigida puede ser ofertado por la ECP, al existir un convenio
establecido por la Universidad, o ser elegido y propuesto por el estudiante,
debidamente avalado por la Comision de Investigacion, que le comunicara al
estudiante la aprobacion o rechazo, y le solicitard& un convenio o carta de

entendimiento con la institucion, organizacion o proyecto propuesto.

Articulo 10. Requisitos para la eleccion del lugar de practica: Para el desarrollo de una
practica dirigida, los lugares escogidos deben cumplir con los siguientes

requerimientos:



Articulo 11.

1.

Disponer de un profesional titulado, con un grado igual o superior a licenciatura,
y con experiencia en el campo profesional en el que se desarrollara la practica, con
el fin de que ejerza como supervisor de la institucion, organizacion o proyecto.
Disponer de un espacio fisico acorde a las funciones que realizar el estudiante.
Que entre la Universidad Catolica de Costa Rica y la institucién, organizacion o
proyecto receptor, exista un convenio interinstitucional o carta de
entendimiento para tales fines. De no existir este convenio se procederd a la
tramitacion respectiva y hasta que se establezca o se firme una carta de

intenciones, se podré realizar la practica dirigida.

Obligaciones del estudiante para la practica dirigida

Las obligaciones del estudiante son las siguientes:

Aceptar por escrito el lugar de la practica propuesta por la ECP, o seleccionar y
realizar todos los tramites solicitados por la Comision de Investigacion para
establecer el lugar donde llevard a cabo la préctica dirigida.

Asistir puntualmente a cada una de las sesiones de préctica dirigida convocadas
por el director de la practica, y firmar la bitacora.

Rendir los informes o tareas solicitados conforme los tiempos establecidos por el
director y supervisor de la practica.

Disefiar y estructurar, en forma creativa e innovadora, la propuesta de intervencion
que desarrollara en la institucion, organizacion o proyecto.

Llevar a cabo la practica aprobada, ininterrumpidamente, durante el periodo
acordado entre la Universidad y la Institucion donde se realiza la préctica, salvo
autorizacion escrita del director de la practica y con el aval del responsable de la
institucién, organizacion o proyecto, para posponer temporalmente o suspender la
actividad.

Acatar las normas y reglamentos de la institucion, organizacion o proyecto donde
realiza la préctica.

Mantener una actitud digna y ética en la institucion, organizacion o proyecto

donde desarrolla la practica dirigida.



8. Cumplir con las instrucciones y observaciones hechas por el supervisor de su

trabajo en la institucion, organizacion o proyecto donde realiza la practica dirigida.

9. Reportar al director cualquier dificultad que surja en el desempefio de su labor, lo
mismo que los logros obtenidos.

10. Guardar absoluta confidencialidad de los datos que la institucién, organizacion o

proyecto suministre para su trabajo, y hacer uso de ella solo con la autorizacién del

supervisor de la institucion, organizacion o proyecto.

1. COMITE ASESOR Y COMITE EVALUADOR DE PRACTICA DIRIGIDA

Para realizar la practica dirigida es preciso que el estudiante conozca las siguientes

instancias necesarias: Comité Asesor y Comité Evaluador de la Practica Dirigida.

Comité Asesor de la préactica dirigida

Articulo 12. EI Comité Asesor es el equipo de profesionales conformado para brindar al
estudiante, asesoria, apoyo Yy la orientacion requerida al realizar y presentar la

practica dirigida.

Articulo 13. Conformacién del Comité Asesor en la modalidad de préactica dirigida: el
Comité esta integrado por un director y un supervisor. El director serd nombrado por
la Comision de Investigacion de la ECP; el supervisor, por la institucion donde se
realiza la practica. El director podra tener a su cargo un méaximo de tres proyectos de
practica dirigida. Ambos profesionales deben desempefiar funciones coherentes con

la practica que el estudiante realizara.

Articulo 14. Para ser director de la préactica se requiere:
1. Ser funcionario de la Universidad Catdlica de Costa Rica. Si es externo a la ECP,
debe entregar el curriculum vitae y coordinar una entrevista con la Comision de
Investigacion.

2. No poseer vinculo sanguineo con el o los estudiantes



Articulo 15.

Articulo 16.

3. Poseer el grado académico igual o superior al grado al que aspira el estudiante al

presentar la practica dirigida.

4. Poseer afinidad y experiencia en el campo, de al menos tres afios, asi como

capacitaciones en el area.

5. Cumplir con la normativa que la Universidad ha dispuesto para la modalidad

préctica dirigida.

6. Manifestar su acuerdo por escrito para asumir la direccion de la practica dirigida,

en el que sefiale que estd dispuesto a cumplir con la normativa vigente en la

Universidad, para todo lo correspondiente al desempefio de sus funciones.

Las funciones del director de la préactica son las siguientes:
Asesorar y orientar al estudiante en el desarrollo de la practica dirigida,
Desarrollar las gestiones necesarias de enlace entre la Universidad y la
institucion, organizacion o proyecto, seleccionado por el estudiante para
desarrollar su préctica dirigida.
Aprobar y dar seguimiento al cronograma de trabajo y a los informes que debera
presentar el estudiante.
Formular recomendaciones para que el informe final, por el fondo y la forma,
corresponda al proceso de investigacion desarrollado y lo establecido en este
instructivo.
Llevar la bitdcora de atencidn del estudiante (apéndice A) en la que conste: fecha
de reunién, lugar y hora, observaciones y tareas asignadas, con las respectivas
firmas del director y del estudiante.
Coordinar con el supervisor de la organizacién o institucion, todos los aspectos

que conduzcan al desarrollo exitoso de la propuesta de intervencion.

Para ser supervisor de la practica dirigida se requiere:

1. Ser funcionario de la institucién, organizacion o proyecto en donde se realizara la
Préctica.

2. Poseer el grado académico igual o superior al que aspira el estudiante al presentar

la practica dirigida.



3. Entregar el curriculum vitae a la Comision de Investigacion.

4. Poseer experiencia de al menos un afio, en la institucion donde se realiza la
practica dirigida, asi como competencias en el area.

5. Manifestar su acuerdo por escrito, en el que sefiale que esta dispuesto a cumplir
con la normativa vigente en la Universidad para todo lo correspondiente al
desarrollo de sus funciones.

Articulo 17. Las funciones del supervisor, en el lugar donde se desarrolla la practica dirigida,

son:

1. Presentar al estudiante en la organizacion, institucion, programa o0 proyecto
seleccionado.

2. Informar al estudiante de las disposiciones que rigen en la organizacion,
institucién, programa o proyecto seleccionado.

3. Brindar colaboracion y apoyo al estudiante durante el proceso de la préactica
dirigida.

4. Orientar la propuesta de intervencion del estudiante hacia una respuesta a la
situacién o problema que pretende atender.

5. Supervisar el desempefio del estudiante, segin los aspectos que comprende la
préctica dirigida.

6. Analizar, junto al director de la practica, el desarrollo de la intervencion en las
personas, la institucion, la organizacion o el proyecto.

7. Llevar la bitacora de atencién del estudiante (apéndice A) en el que conste: fecha
de reunién, lugar y hora, observaciones y tareas asignadas, con las respectivas
firmas del supervisor y del estudiante

8. Brindar al director de la practica, los informes necesarios sobre el desarrollo de

esta.

Articulo 18. El director y el supervisor pueden ser sustituidos si:
1. Si el estudiante lo solicita y justifica los motivos ante la Comisién de
Investigacion.
2. La Comision de Investigacion lo determina, por incumplimiento de alguna de las

funciones que le corresponden.
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Articulo 19. La sustitucion y nombramiento de un miembro del Comité Asesor debera hacerse
dentro de un lapso de cinco dias habiles a partir de la fecha en que la Comisién de Investigacion

acepta el reemplazo.

Comité Evaluador de la practica dirigida

Articulo 20. La evaluacién de la practica se har4d mediante un Comité Evaluador
conformado por un grupo de profesionales que tienen la tarea de emitir su criterio
neutral y objetivo en la exposicion de la practica dirigida.

El Comité Evaluador esta integrado por los miembros del Comité Asesor (director
de la practica y supervisor de la institucion) y el director o representante de la ECP,
en la préctica dirigida 1; y por el Comité Asesor y el director o representante de la

Direccion General Académica en la practica dirigida 2.

I11. REQUISITOS Y ASPECTOS ADMINISTRATIVOS DE LA PRACTICA
DIRIGIDA

Articulo 21. La cancelacién de aranceles se realizara de la siguiente manera:
e Primer tracto previo a la presentacién del anteproyecto (préactica dirigida 1)
e Segundo tracto al inscribir préctica dirigida 2

e Tercer tracto previo a la presentacion oral del informe final de la préctica dirigida.

Articulo 22. Los requisitos para el anteproyecto de la practica dirigida son:

e Certificacién de conclusion del plan de estudios de bachillerato.

Haber aprobado el curso ordinario Seminario de Investigacion, de la ECP.

Tener designado el Comité Asesor de practica dirigida.

Estar matriculado como alumno regular del plan de estudios.

Poseer una Seguro o Péliza de Vida Basica, por el periodo de trabajo de campo.
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Articulo 23. Los requisitos para presentar el informe final de memoria de la practica

dirigida son:

e Haber entregado a la Direccion de la ECP, la certificacion de egresado del plan de
estudios o del programa que cursa, extendida por el Departamento de Registro.

e Constancia, con el aval de los miembros del Comité Asesor, de que la memoria de
practica dirigida retne los requisitos para ser presentada.

e Declaracion privada, autenticada por abogado, en la que conste que la memoria de
practica dirigida es el resultado de trabajo personal e inédito.

e Presentar a la Comision de Investigacion, tres copias impresas de la memoria de la
practica dirigida, para que esta las entregue al Comité Evaluador.

e Una vez aprobado el producto final de la memoria de la préactica dirigida, el director

de la ECP debe enviar el acta al Departamento de Registro.

Articulo 24. Pago de honorarios al Comité Asesor de la Practica Dirigida: El pago de los
honorarios para el director de la practica se efectuard en dos tractos: cuando finalice
el anteproyecto (practica dirigida 1) y una vez presentado el informe final de la
memoria de practica dirigida (practica dirigida 2). Ya que el supervisor, acompafia al
practicante en horario laboral y que tiene el permiso de la institucién, por lo que no

recibe pago.

V. PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA PRACTICA DIRIGIDA

Anteproyecto de la practica dirigida
(Préactica dirigida 1)

Articulo 25. Practica dirigida 1: Se cuenta con un maximo de un cuatrimestre posterior al curso
de Seminario de investigacion, para concretar los capitulos | y Il del anteproyecto de
practica dirigida. Se debe cancelar el arancel correspondiente (pago de presentacion
de anteproyecto). Si el estudiante necesita un cuatrimestre mas, debe solicitar a la
Comision de Investigacidn una prorroga, con el visto bueno de su Comité Asesor; que

requiere el pago del arancel correspondiente.
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La practica dirigida 1 consta de dos fases: la presentacion oral, y un mes después, la

entrega del informe escrito.

Articulo 26. Presentacion oral del anteproyecto de practica dirigida 1. Cuando el estudiante
finalice su anteproyecto debe solicitar a la Comision de Investigacion de la ECP, la
fecha para presentarlo y exponer oralmente los capitulos | y Il. Para la presentacion
oral, el Comité Asesor debe dar su aprobacion por escrito; por lo tanto, es deber del
Comité Asesor revisar el material que el estudiante presentara ante el Comité

Evaluador.

Articulo 27. Procedimiento del Comité Evaluador para la presentacion oral de la préactica
dirigida 1. Cuando el presidente del Comité Evaluador abre la sesion, lee el parrafo
introductorio del acta (apéndice B) y explica que la sesidn comprende tres partes:

1. Un periodo de hasta treinta minutos para que el estudiante presente oralmente y
en forma resumida el anteproyecto.

2. Un periodo de hasta treinta minutos para que los miembros del Comité Evaluador
enriquezcan el anteproyecto con sus aportes y observaciones.

3. Un periodo de diez minutos de deliberacién del Comité Evaluador, en privado, y
la posterior comunicacién al estudiante de la decision tomada.

Articulo 28. Para iniciar la practica dirigida 1, el Comité Asesor escucha la propuesta del
anteproyecto de préctica dirigida, la cual no posee valoracion cuantitativa, sino
la resolucion que se indica a continuacion:

Aprobado: significa que el anteproyecto de practica dirigida puede desarrollarse
como ha sido elaborado; no presenta errores de fondo, pero puede
tener defectos de forma que deben ser corregidos.

Aprobado con modificacion: significa que el anteproyecto de practica dirigida
debe ser corregido por defectos de fondo.

No aprobado: significa que los errores de fondo y forma del anteproyecto
(préctica dirigida 1) no son modificables, y que el trabajo debe ser
disefiado y presentado de nuevo.

Para realizar esta evaluacion debe seguir los criterios de cumplimiento, segun la

Guia de Calificacion de Anteproyecto (Apéndice C).
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Articulo 29. Si el anteproyecto es aprobado con o sin modificacion, por el Comité Evaluador,
el estudiante puede iniciar el desarrollo de su experiencia practica. EI Comité
Evaluador debe emitir un acta con la resolucion, y corresponde a la Comision de
Investigacion de ECP, incluirla en el expediente del estudiante y enviar una copia al

Departamento de Registro.

Articulo 30. Si el resultado que indica el Comité Evaluador es “No aprobado”, el estudiante
debe reiniciar su proceso de matriculando el Seminario de Actualizacion de

Investigacion.

Articulo 31. Presentacion del informe escrito del anteproyecto. La presentacion oral del
anteproyecto es, ante todo, una realimentacion para el estudiante por parte del
Comité Evaluador, por lo cual esta debe recopilarse e incluirse en el informe escrito
de anteproyecto de la préctica dirigida, que debe ser entregado por el estudiante a mas
tardar un mes después de la presentacion oral. El director de la practica debe velar por
que las recomendaciones se incluyan en el trabajo escrito, y entregar a la Comision de
Investigacion de la ECP, un oficio que confirme la incorporacién de las

observaciones y recomendaciones del Comité Evaluador.

Articulo 32. Informe de anteproyecto de practica dirigida 1: el documento debe contener los
capitulos que se detallan en el siguiente esquema.

ESQUEMA PARA EL ANTEPROYECTO DE PRACTICA DIRIGIDA

Portada externa (apendice D)

Portada interna o portadilla (apéndice E)

Contenido (contenido de tablas y figuras, segun corresponda)
Resumen (méximo 250 palabras)

CAPITULO I: INTRODUCCION
Delimitacion del problema o situacion que se pretende atender. En este apartado
se debe describir las problematicas, especificando las condiciones, tensiones o
delimitaciones que constituyen el objetivo de la practica.
Este apartado se desarrolla a partir de una fundamentacion diagndstica; con
base en los datos obtenidos mediante la observacion, aplicacion de entrevistas,
cuestionarios u otras fuentes, el estudiante define con claridad la situacion o
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problema de la institucion, organizacion, proyecto o personas, y sefiala las
causas que le dan origen, asi como sus principales manifestaciones.

Objetivos de la propuesta de intervencion. Se define lo que se espera obtener al
aplicar la propuesta de intervencidn en términos de atender o solucionar la
situacion o problema. Es preciso redactar en infinitivo y delimitar en promedio
un objetivo general y tres especificos.

Justificacion de la préctica. Se debe explicar por qué es conveniente llevar a cabo
la practica y cudles son los beneficios que se derivaran de ella. Conviene
indicar aspectos de viabilidad o factibilidad, por ejemplo, en cuanto a tiempo y
recursos para realizarla.

Antecedentes de précticas o investigaciones relacionadas. Implica revisar el
estado del arte en torno al problema que se explora.

Se sugiere presentar los antecedentes de los mas generales a los mas
especificos, e iniciar por los de caracter internacional, seguidos de los
nacionales y, por ultimo, los de nivel regional o local. Entre algunos fines de
los antecedentes, se encuentran: evitar duplicidad de esfuerzos y partir del
conocimiento disponible para generar uno nuevo.

Se debe indicar en cada antecedente: el tipo de trabajo efectuado y el autor
correspondiente, el afio, los aspectos metodoldgicos relevantes, asi como
enfatizar los hallazgos pertinentes y las principales conclusiones, demostrando
la continuidad l6gica entre el trabajo previo y el actual.

Base conceptual. Describe la situacion o problema a partir de la teoria existente, con
la intencidn de organizar, orientar y explicar el conocimiento tedrico. Ademas,
contextualiza la institucion, organizacion o proyecto (nombre, objetivos,
mision, organigrama, ejes de trabajo). Es pertinente describir el enfoque del
area profesional en la que se interviene.

CAPITULO I1: DISENO Y ESTRUCTURA DE LA
PROPUESTA DE INTERVENCION

Poblacion meta, beneficiarios directos e indirectos de la practica. Se debe
delimitar los participantes de la practica.

Estrategias de intervencion. En concordancia con los objetivos, se presenta de
forma creativa, concreta e innovadora, una propuesta de intervencién con las
acciones, tareas y actividades definidas para atender o solucionar la situacion o
problema identificado como prioritario. Se deben describir los siguientes
apartados:

= Fases 0 etapas en las que ejecutara la practica: se debe plantear de forma
explicita, de acuerdo con los objetivos propuestos, cada una de las fases o etapas
que el estudiante desarrollara en su trabajo de campo. Esta descripcion debe
concordar con la propuesta de cronograma.

= Técnicas, herramientas o instrumentos por utilizar en cada fase o etapa: el
estudiante debe indicar y describir cada técnica, herramientas o instrumentos,
justificando su utilizacion, y sefialar los alcances de cada una.

= Evaluacién de la propuesta de intervencién el estudiante debe plantear una
estrategia para valorar la implementacion e impacto de la practica en los
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beneficiarios.

= Aspectos éticos de la practica dirigida: se debe incluir las implicaciones éticas
y morales de los procedimientos por ejecutar en la préctica (por ejemplo:
consentimiento informado).

= Recursos para la propuesta: deben describirse todos los recursos humanos,
materiales, tecnoldgicos y financieros, necesarios para desarrollar la practica.

= Procedimientos para analizar los resultados de la préactica: es preciso indicar
y describir los procedimientos metodoldgicos que se utilizaran para analizar los
datos y resultados obtenidos, como por ejemplo: andlisis de contenido y
triangulacion, e indicar la utilizacién del software, etc.

= Cronograma de desarrollo (apéndice F)

Referencias

Informe de la memoria de la practica dirigida

(Préctica dirigida 2)

Articulo 33. Informe final de la memoria de la practica dirigida (préactica dirigida 2). Esta
etapa consiste en la ejecucion y evaluacion de la practica dirigida, donde el
estudiante pone en ejercicio su propuesta de intervencion, segun lo planteado en el
anteproyecto y de acuerdo con el cronograma definido.

Articulo 34. La practica dirigida 2 comprende un cuatrimestre y en caso necesario la prorroga

de un cuatrimestre cancelando el arancel correspondiente

Articulo 35. Esta segunda etapa concluye con un informe escrito que comprende los capitulos |
y Il del anteproyecto, asi como los capitulos 111 y 1V, descritos en el siguiente

esquema:

ESQUEMA PARA EL INFORME FINAL DE LA MEMORIA, PRACTICA DIRIGIDA:

Portada externa (apendice D)

Portada interna o portadilla (apéndice E)
Comité Evaluador (apéndice G)

Dedicatoria y agradecimientos

Contenido (de tablas y figuras, segun corresponda)
Resumen (méximo 250 palabras)

CAPITULO I: INTRODUCCION
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(con las correcciones realizadas al anteproyecto)

CAPITULO I11: DISENO Y ESTRUCTURA DE LA
PROPUESTA DE INTERVENCION
(con las correcciones realizadas al anteproyecto)

CAPITULO Ill: RESULTADOS DE LA APLICACION DE LA PROPUESTA
DE INTERVENCION

La redaccion de este capitulo debe comprender la presentacion, descripcion y
discusion de resultados, conforme los objetivos planteados en el disefio del anteproyecto.
Es necesario ofrecer los resultados obtenidos tal como se produjeron, incluyendo -si
fuera necesario- graficas, tablas, figuras, etc. La presentacion de los resultados debe ser
clara, estar apoyada por evidencia empirica de la practica realizada y responder a las
etapas o fases ejecutadas.

CAPITULO IV: CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

En este Gltimo capitulo, el estudiante concluye los aspectos mas significativos de la
propuesta de intervencién, asi como las experiencias, los logros y beneficios obtenidos
con su aplicacion; debe considerar ademas las limitaciones y oportunidades que
obstaculizaron o favorecieron la efectividad de la préctica. Ademas, debe sefialar
aquellas recomendaciones que considere pertinentes a partir de la experiencia obtenida
en la préctica.

Referencias, desarrollar segun APA

Apeéndices, desarrollar segun APA

Articulo 36. Una vez finalizado informe final de memoria de préctica dirigida 2, con la
culminacion de los capitulos 111 y 1V, el estudiante entrega el informe escrito (tres
copias en fisico) a la Comisién de Investigacion, que hace llegar las copias al Comité
Evaluador, el cual califica conforme una escala numérica de 1 a 10, la cual se
desprende de la Guia de Calificacion del Informe Final de Memoria de Practica
Dirigida (apendice H, apartado 1); tal nota debe constar en acta firmada por el
Comité Evaluador y le corresponde a la Comision de Investigacion de la ECP,

notificar al estudiante al respecto.

Articulo 37. Al informe final escrito de la memoria de préactica dirigida 2, se le debe asignar

una nota numérica en una escala de 1 a 10, producto de la media aritmética de las
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calificaciones individuales (apéndice H, apartado 1y 2), indicadas por los miembros
del Comité Evaluador.

En esta etapa el Comité Evaluador esta integrado por el Director General Académico
0 su representante, junto con el Comité Asesor (director y supervisor), y se debe
evaluar el documento escrito, segun los siguientes criterios establecidos en el

Reglamento de Orden Académico:

Los trabajos finales de graduacion se califican con la siguiente escala:

10,00 con distincion

10,00

9,50

9,00

8,50

8,00

7,50

7,00

menos de 7,00 no aprobado para licenciatura

La calificacion de aprobado 10 con distincion se otorgard a los trabajos que no
reciban sugerencias de cambio, en su forma o fondo, de parte de los miembros del
Comité Evaluador, y que se distingan por el aporte que hacen o por la originalidad en
el abordaje del problema.

La Comision de Investigacion de ECP debe remitir el original del acta al

Departamento de Registro, y depositar una copia en el archivo de la ECP.

Articulo 38. Tiempo para la revision del informe escrito final de memoria por parte del
Comité Evaluador. La Comision de Investigacion tiene un periodo de un mes
posterior a la entrega formal por parte del estudiante, del informe final, para comunicar
la nota asignada por el Comité Evaluador. Entregada la nota al estudiante, la Comision
de Investigacion debe convocar por escrito al Comité Evaluador para la presentacion
oral del informe final de la préctica dirigida, en dia, lugar y hora acordados. Esta
convocatoria debe emitirse en los 15 dias posteriores a la evaluacion del informe escrito

de memoria de practica dirigida por parte del Comite Evaluador.

Articulo 39. Conformacion del Comité Evaluador para la presentacion oral. Para que se

efectle la sesion del Comité Evaluador, convocado para la presentacion oral y publica
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del informe final de memoria de practica dirigida, deberédn estar presentes los tres
miembros del Comité Evaluador, conformado por: la Direccion General Académica
0 su representante, el director de la practica dirigida y el supervisor de la institucion,
organizacion o proyecto. Si no se completa la triada, el informe final de la memoria
no puede ser presentado y debera asignarse otro dia y hora para tal efecto. Solo los
miembros del Comité Evaluador tienen derecho a voto.

Corresponde a la Direccion General Académica 0 a su representante, presidir la
sesion del Comité Evaluador y aclarar dudas sobre la interpretacion y aplicacion de

los procedimientos por seguir.

Articulo 40. EIl presidente del Comité Evaluador abre la sesion leyendo la primera parte del

acta (apéndice 1) y explica que la sesion comprende tres partes:

1. Un periodo de hasta cuarenta minutos para que el estudiante presente oralmente
y en forma resumida el informe final de la préctica.

2. Un periodo de hasta treinta minutos de preguntas sobre el fondo o contenido de
la practica dirigida, por parte de los miembros del Comité Evaluador.

3. Un periodo de diez minutos de deliberacién, en privado, del Comité Evaluador, y
la posterior comunicacién al estudiante de la decision tomada.

El comité evaluador debe emitir su puntuacion a partir de lo estipulado en el

apéndice H, apartado 2, para la presentacion oral.

Articulo 41. Objetivos de la presentacion oral del informe final de la practica dirigida 2:
1. Comunicar a la comunidad universitaria el proceso llevado a cabo en el disefio y
ejecucion de la practica dirigida.

2. Asegurar la calidad académica de la practica dirigida de la Universidad.

Articulo 42. Después de la presentacion oral del informe final de la memoria de practica
dirigida, el estudiante, con la supervision del director, tiene un mes para hacer las
correcciones que el Comité Evaluador sefiale. El director de la practica dirigida debe
emitir una certificacion a la Comision de Investigacion, que indique que las
correcciones han sido incorporadas.

Articulo 43. Entrega informe final de la memoria de préactica dirigida: el estudiante debera

entregar al director de ECP una copia con “empaste de lujo” a la sede
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correspondiente, con color vino y letras doradas, y dos copias en formato electrénico
(PDF), las cuales se utilizaran para consulta gratuita en la biblioteca, por parte de la
comunidad universitaria y extrauniversitaria. La copia impresa debe tener las firmas
originales de los miembros del Comité Evaluador, asi como las firmas originales del

estudiante sustentante de la préctica dirigida.

Dificultades, interrupciones y extension del plazo en la realizacion de la practica dirigida

Articulo 44. Si un estudiante aprobo el anteproyecto de préactica dirigida y no puede continuar de
manera inmediata con el desarrollo de la practica, puede pedir el congelamiento del
tema de su anteproyecto, por tiempo maximo de un cuatrimestre, presentando una
solicitud escrita ante la Comision de Investigacion.

Si terminado ese cuatrimestre de extension, el estudiante no inscribe la préactica
dirigida 2, en caso excepcional a juicio de la Comision de Investigacion, esta podra
autorizar hasta un maximo de un cuatrimestre méas, si considera que los motivos
presentados por el estudiante son razonables. Agotadas las prorrogas debera iniciar su

proceso matriculando Seminario de Actualizacién de Investigacion.

Articulo 45. Cambio o interrupcién de la préactica dirigida 2

1. En casos excepcionales, debidamente justificados, se podra aceptar un cambio de
los objetivos de la préactica dirigida, quedando esta determinacion a criterio del director
de la practica.

2. Si el estudiante decide no continuar con la préactica dirigida 2, debe
comunicarlo por escrito a la Comisién de Investigacion de ECP. En caso de que el
director acepte la solicitud del estudiante, notificara por escrito su resolucién al
estudiante y a la institucion, organizacion o proyecto donde este realiza la préactica
dirigida.

3. Si el estudiante no concluye el informe final de la memoria de la practica dirigida
en los dos cuatrimestres asignados, debera solicitar a la Comisién de Investigacion una
prérroga de un cuatrimestre del proceso de practica dirigida, responsabilizandose de

los costos que ello implica.



APENDICES

Apéndice A: Formato de bitacora: Registro de supervisiones del director o del supervisor

(A A1)

a; ‘% DEPARTAMENTO DE
/, Y4 .
R V2  INVESTIGACION
::I,,‘.. \ ’ “‘ &

UNIVERSIDAD CATOLICA
DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION

TRABAJO FINAL DE GRADUACION
MODALIDAD PRACTICA DIRIGIDA

Nombre de la practica dirigida:

Nombre del estudiante:

Rol en el Comité Asesor:  director ( ) o supervisor ()

Nombre del miembro del Comité Asesor:

Periodo:




BITACORA

REGISTRO DE SUPERVISIONES DEL DIRECTOR O DEL SUPERVISOR
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No. de
supervision

Fecha, lugar y
tiempo de
reunion

Observaciones

Tareas asignadas

Firma estudiante

Firma del
miembro
Comité Asesor




Apéndice B: Formato de acta de presentacion de la practica dirigida

(Enviar original del acta al DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y COPIA AL ARCHIVO DE
ESCUELA O CARRERA)

ACTA DE PRESENTACION DEL ANTEPROYECTO

MODALIDAD PRACTICA DIRIGIDA

En la Universidad Catdlica de Costa Rica, Sede alas
del de de 20  ante el Comité Evaluador conformado
010 PP , quien preside;
.......................................................................................................... , director;
............................................................................ , supervisor de la institucion,

organizacibn o proyecto hace la presentacion del anteproyecto  denominado

.................................................................................................... del estudiante
........................................................................................ , cédula de
identidad.......cccoooeveeenneenne. peveeenrreeenteea—eeeabeeennaeeenaaeeeraeeennes , para optar por el grado de

HHCEMCIALUTA €11 . .+« e et e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeeeaeae e neeees

Una vez escuchada la presentacion por parte del estudiante ante el Comité Evaluador, se

le otorga la condicién de:




23

Firmas del Comité Evaluador

Presidente Firma
Director Firma
Sustentante Firma

Fecha de presentacion

NOTA: En la columna de la izquierda se escriben los nombres de los miembros del Comité
Evaluador y en la columna de la derecha, la firma respectiva. Se deja el espacio necesario para
el sustentante.



Apéndice C: Guias de calificacion de anteproyecto, practica dirigida 1.
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GUIA DE CALIFICACION DE ANTEPROYECTO: PRACTICA DIRIGIDA 1

Sustentante:

Escuela, carrera o programa:

Titulo del anteproyecto:

A continuacion, se presenta una guia de los aspectos y apartados que deben incluirse en la

presentacion de un anteproyecto, modalidad préctica dirigida. Esta etapa no requiere de una

evaluacion numérica, pero si de cumplimiento de los aspectos que se detallan.

Indique con V el cumplimiento y agregue las observaciones que considere pertinentes. Si

no aplica, coloque NA.

APARTADOS

ASPECTOS

CUMPLIMIENTO
(Si no aplica, colocar NA)

OBSERVACIONES

CAPITULO I: INTRODUCCION

Delimitacion del
problema

Se especifica las condiciones,
tensiones 0 delimitaciones que
constituyen el objetivo de la
préctica.

Se indica el proceso y los
resultados de la evaluacion
diagndstica.

Objetivos de la
propuesta

Correspondencia del objetivo con el
problema planteado

El objetivo general presenta
claridad en cuanto a la préactica
propuesta.

Los objetivos especificos son
pertinentes en relacién con el
objetivo general.

Justificacion de la
préactica

Se evidencia la conveniencia,
beneficios, viabilidad o factibilidad
de la préctica.

Relevancia nacional e internacional

Congruencia con los objetivos

Antecedentes de la
préactica o
investigaciones

Los antecedentes se presentan de
los més generales a los maés
especificos.

Se incluyen antecedentes
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relacionadas

internacionales,  nacionales vy
regionales.
El resumen de los antecedentes

incluye: tipo de trabajo —practica o
investigacion-, autor, afio,
metodologia, principales resultados,
limitaciones y conclusiones.

Base conceptual

Se describe la situacion problema a
partir de la teoria existente.

Se contextualiza la institucion,
organizacion o proyecto (nombre,
objetivos, mision, organigrama,
ejes).

Se describe el area profesional en
gue se interviene.

Se detalla las implicaciones éticas y
morales de la situacion o problema.

CAPITULO II

DISENO Y ESTRUCTURA DE LA

PROPUESTA DE INTERVENCION

Poblacion meta

Se describe detalladamente las
personas participantes (cantidad,
grupo etario, etc.).

Se mencionan los beneficiarios

directos.

Se mencionan los beneficiarios

indirectos.

Estrategia de
intervencion
Fases y etapas de la

practica

Se describe claramente las fases y
etapas.

La propuesta es concordante con
los objetivos.

Se presenta de forma creativa,
concordante e innovadora.

Las acciones, tareas y actividades
se enfocan a atender o solucionar la
situacion o problema identificado.

Técnicas,
herramientas o
instrumentos por
utilizar en cada fase
0 etapa

Se describen los instrumentos por
utiliza.

Los instrumentos utilizados son
pertinentes.

Se justifica y se indica los alcances
del uso de las técnicas,
herramientas o instrumentos.

Evaluacion de la
propuesta de
intervencion

Pertinencia de la evaluacion por
utilizar

Concordancia con los objetivos y

estrategia de intervencion
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Precauciones para
proteger a las
personas
participantes

Descripcion y pertinencia de las
medidas de proteccién de los
participantes

Descripcidn de los
recursos por utilizar

Se detalla los recursos humanos,
materiales, tecnoldgicos y
financieros.

Procedimientos para
analizar los
resultados de la
practica

Se indican 'y describen los
procedimientos metodoldgicos por
utilizar para analizar los datos y
resultados obtenidos

Se describe la utilizacion de
software.

Cronograma del
desarrollo de Ia
practica

Cronograma que detalla el proceso
de la practica

El cronograma presentado es viable
en la proyeccion del tiempo

REFERENCIAS

Utilizacion apropiada de las
referencias segin APA

APENDICES Se incluye el material por utilizar
en la Préactica
Formato APA Uso apropiado del formato

RECOMENDACIONES GENERALES:
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Apéndice D: Formato de la portada externa para practica dirigida

UNIVERSIDAD CATOLICA DE COSTA RICA
(TIPO DE LETRA TIMES NEW ROMAN #20)

ESCUELA, CARRERA O PROGRAMA
(LETRA TIMES NEW ROMAN #16)

TITULO DEL TRABAJO
(LETRA TIMES NEW ROMAN #16)

MODALIDAD DE PRACTICA DIRIGIDA PARA OPTAR POR EL GRADO DE LICENCIATURA
(LETRA TIMES NEW ROMAN # 9)

NOMBRE DEL ESTUDIANTE
(LETRA TIMES NEW ROMAN #16)

NOMBRE DE LA SEDE
MES, ANO
(LETRA TIMES NEW ROMAN 10)
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Apéndice E: Formato de la portada interna o portadilla

UNIVERSIDAD CATOLICA DE COSTARICA
(LETRA TIMES NEW ROMAN #20)

ESCUELA O CARRERA
(LETRA TIMES NEW ROMAN #16)

TITULO DEL TRABAJO
(LETRA TIMES NEW ROMAN #16)

MODALIDAD DE PRACTICA DIRIGIDA PARA OPTAR POR EL GRADO DE LICENCIATURA
(LETRA TIMES NEW ROMAN # 9)

NOMBRE DEL ESTUDIANTE
(LETRA TIMES NEW ROMAN #16)

NOMBRE DEL DIRECTOR
(LETRA TIMES NEW ROMAN #16)

NOMBRE DE LA SEDE
MES, DIA, ANO
(LETRA TIMES NEW ROMAN #10)



Apéndice F: Ejemplo de cronograma de practica dirigida
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PERIODO 2011

Il CUATRIMESTRE

111 CUATRIMESTRE

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Septiembre

Octubre

Noviembre

Diciembre

CAPITULO I: INTRODUCCION

Delimitacién del problema

Objetivos de la propuesta

Justificacion de la préctica

Antecedentes de practicas o investigaciones

Base conceptual

CAPITULO II: DISENO Y ESTRUCTURA DE
LA PROPUESTA DE INTERVENCION

Poblacion meta, beneficiarios directos e indirectos

Estrategias de intervencion

CAPITULO I11: RESULTADOS DE LA
APLICACION DE LA PROPUESTA

CAPITULO IV: CONCLUSIONES

PRESENTACION DEL TRABAJO
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Apéndice G: Formato de pagina de aprobacion del Comité Evaluador para practica
dirigida

Esta modalidad de préctica dirigida fue aprobada por el Comité Evaluador de la ECP de la
Universidad Catdlica de Costa Rica, como un requisito para optar por el grado de licenciatura

Presidente Firma
Director Firma
Supervisor de la institucion, Firma

organizacion o proyecto

Sustentante Firma

Fecha de presentacion

NOTA: En la columna de la izquierda se escriben los nombres de los miembros del Comité
Evaluador y en la columna de la derecha, la firma respectiva. Se deja el espacio necesario para
el sustentante.
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Apéndice H, Apartado 1: Guias de calificacion de informe final de memoria, practica

dirigida 2.

GUIA DE CALIFICACION DEL INFORME FINAL: PRACTICA DIRIGIDA

Sustentante:

Escuela, carrera o programa:

Titulo del anteproyecto:

A continuacidn se le presenta una guia de los apartados y aspectos que deben incluirse en

la presentacion del informe final de la memoria de préactica dirigida.

APARTADOS

ASPECTOS

CALIFICACION
(Si no aplica, colocar NA)

OBSERVACIONES

CAPITULO I: INTRODUCCION

Delimitacion del Se  especifica las  condiciones, (0-2)
problema tensiones o0  delimitaciones que
constituyen el objetivo de la practica.
Se indica el proceso y los resultados de (0-2)
la evaluacion diagnostica.
Objetivos de la Correspondencia del objetivo con el (0-1)
propuesta problema planteado
El objetivo general presenta claridad (0-1)
en cuanto a la practica propuesta.
Los  objetivos  especificos  son (0-1)
pertinentes en relacién con el objetivo
general.
Justificacion de la Se evidencia la  conveniencia, (0-2)
practica beneficios, viabilidad y factibilidad de
la préactica.
Relevancia nacional e internacional (0-1)
Congruencia con los objetivos (0-1)
Antecedentes de la Los antecedentes se presentan de los (0-1)
practica o mas generales a los més especificos.
investigaciones Se incluyen antecedentes (0-1)
relacionadas internacionales, nacionales y
regionales
El resumen de los antecedentes (0-2)

incluyen: tipo de trabajo —préctica o
investigacion-, autor, afo,
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metodologia, principales
limitaciones y conclusiones.

resultados,

Base conceptual

morales de la situacion o problema.

Se describe la situacion problema a (0-2)
partir de la teoria existente.

Se contextualiza la institucién, (0-1)
organizacion o proyecto (nombre,

objetivos, misién, organigrama, ejes).

Se describe el area profesional en que (0-2)
se interviene.

Se detalla las implicaciones éticas y (0-1)

CAPITULO Il DISENO Y ESTRUCTURA DE LA PROPUESTA DE INTERVENCION
Poblacion meta Se  describe  detalladamente  las (0- 2)
personas participantes (cantidad, grupo
etario, etc.).
Se  mencionan los beneficiarios (0- 1)
directos.
Se mencionan los  beneficiarios (0- 1)
indirectos.
Estrategia de Se describe claramente las fases y 0- 2)
intervencion etapas.
Fases y etapas de la | La propuesta es concordante con los (0- 2)
préctica objetivos.
Se presenta de forma creativa, (0- 2)
concordante e innovadora.
Las acciones, tareas y actividades se 0- 2)
enfocan en atender o solucionar la
situacion o problema identificado.
Técnicas, Se describen los instrumentos por (0-2)
herramientas o utilizar.
instrumentos por Los instrumentos utilizados son (0-2)
utilizar en cada fase o | pertinentes.
etapa Se justifica y se indica los alcances del (0-2)
uso de las técnicas, herramientas o
instrumentos.
Evaluacion de la Pertinencia de la evaluacion por (0-3)
propuesta de utilizar
intervencion Concordancia con los objetivos y (0-3)
estrategia de intervencion
Precauciones para Descripcion 'y pertinencia de las (0-3)
proteger a las medidas de proteccion de los
personas participantes | participantes
Descripcién de los Se detalla los recursos humanos, (0-3)
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recursos por utilizar

materiales, tecnoldgicos y financieros.

Procedimientos para | Se  indican y  describen  los (0-3)
analizar los resultados | procedimientos metodoldgicos por
de la préctica utilizar para analizar los datos y

resultados obtenidos.

Se describe la utilizacion de software. (0-3)
Cronograma del | Cronograma que detalla el proceso de (0-2)
desarrollo de la | lapréactica
practica El cronograma presentado es viable en (0-1)

la proyeccion del tiempo.

CAPITULO Ill: RESULTADOS DE LA APLICACION DE L

A PROPUESTA DE INTERVENCION

Presentacion, descripcién y discusion de resultados en (0-2)
funcidn de los objetivos planteados

Uso de gréficas, tablas, figuras (0-2)
Presentacion de los resultados de forma clara, apoyando y (0-2)

respondiendo a las etapas o fases ejecutadas

CAPITULO IV: CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Incluye los aspectos mas significativos de la propuesta de (0-2)

intervencion.

Detalle de los logros y beneficios obtenidos con su aplicacion (0-2)

Sefiala las limitaciones y oportunidades que obstaculizaron o (0-2)

favorecieron la efectividad de la propuesta.

Sefiala las recomendaciones a partir de la experiencia obtenida (0-2)

en la practica.

REFERENCIAS Utilizaciébn  apropiada  de las (0-2)
referencias segiin APA

APENDICES Se incluye el material por utilizar en la (0-2)
préctica

Formato APA Uso apropiado (0-2)

PUNTUACION (0-80)

RECOMENDACIONES GENERALES:
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Apéndice H, apartado 2: Evaluacion de presentacion oral de la practica dirigida

A continuacidn se le presenta una guia de los apartados y aspectos que deben incluirse en

la presentacion del informe final de la memoria de préactica dirigida.

Criterios para la evaluacion de la presentacion oral

Aspecto Calificacion Observaciones
Conocimiento y dominio del marco teérico o de ()
referencia (0-2.5)
Pertinencia del método y técnicas propuestas ()
(0-2.5)
Claridad y coherencia logica con que el estudiante ()
expone oralmente el contenido del trabajo (0-5)
Utilizacion y manejo de recursos. (0-2.5) ()
Manejo adecuado del tiempo (0-2.5) ()
Disposicion para el didlogo y pertinencia de las ()
respuestas en la etapa de interrogatorio del Tribunal
Examinador. (0-5)
TOTAL (0-20)
SUMATORIA FINAL

% Nota final*
Escalade 1a 10

*Se aplican las normas de redondeo

Nombre del integrante del tribunal Firma Fecha
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Apéndice I: Formato de acta de presentacion de la practica dirigida

(Enviar original del acta al DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y COPIA AL ARCHIVO DE
ESCUELA, CARRERA O PROGRAMA)

ACTA DE PRESENTACION DEL TRABAJO FINAL DE GRADUACION

MODALIDAD PRACTICA DIRIGIDA

En la Universidad Catdlica de Costa Rica, Sede a las

del de de 20 ante el Comité Evaluador

[oe) 1B 0 30 =6 (o 0o ) ,
quien preside;
.......................................................................................................... , director;
............................................................................ , supervisor de la institucion,

organizacion o proyecto hace la presentacion del informe final de memoria de practica dirigida

AENOMINAAOD. ... .o e e e e
................................................................................................................. del
CSTUAIANTE .. ittt e , cédula de
identidad.......cccoooeveeenieenne. peveeenrreeenteea—eeeabeeennaeeenaaeeeraeeennes , para optar por el grado de
JICENCIATUIA €11, ... . eeieeiieeiiecteecee ettt ettt et e et e e eeete e et e eeteeeaeeeeseeeaeeeseeeaeeeseeenseenseeenteesaeeanses

Escuchada la presentacién por parte del autor, el Comité Evaluador, tras de la deliberacion
reglamentaria, le otorga la calificacion de ( ), conforme lo

dispuesto en los articulos 51 y 61 del ReglamenLt%TRo/lAeS Orden Académico de la Universidad

Catolica y se le (les) confiere el grado de licenciatura en
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Firmas del Comité Evaluador

Presidente Firma
Director Firma
Sustentante Firma

Fecha de presentacion

NOTA: En la columna de la izquierda se escriben los nombres de los miembros del Comité
Evaluador y en la columna de la derecha, la firma respectiva. Se deja el espacio necesario para
el sustentante.



BACHILLERATOS Y LICENCIATURAS

Administracion de Empresas
Ciencias Teologicas
Derecho
Educacion General Basica
Educacion Especial*
EducacionPreescolar
Ensenanza del Inglés I y II ciclo
Ensenanza del Inglés III ciclo y Diversificada
Educacion Religiosa I y II ciclo*
Educacion Religiosa I ciclo y Diversificada
Ingenieria en Sistemas
Orientacion Educativa
Psicologia®**

PROFESORADOS

Ensefianza de las Ciencias
Ensefianza del Espafiol
Ensefianza de los Estudios Sociales
EnseRanza de la Matematica

TECNICOS
Agente de Apoyo Espiritual al Enfermo
Formacion de Agentes de Pastoral (FAP)
Técnico en Cuidados Paliativos y Geriatria
Técnico en Inglés Conversacional

MAESTRIAS
Administracion de Empresas con énfasis en Gerencia de Operaciones
Gerontologia Multi disciplinaria Psicosocial
Maestria en Cuidados Paliativos
Psicologia Educativa
Psicologia con mencion en Psicoterapia de la Familia
Psicologia del Trabajo y las Organizaciones

DocToRADO EN CIENCIAS DE LA EDUCACION

*Bachillerato acreditado por SINAES
*% Bach. y Lic, Acreditada por SINAES




