[image: image1.jpg]Universidad

LATINA

LAUREATE INTERNATIONAL UNIVERSITIES®

S





Estimado/a estudiante:

Bienvenido/a a esta experiencia de TCU en la que usted tendrá la oportunidad de, sentirse artífice en la solución de problemas y necesidades de la comunidad o sociedad a la que pertenece, mediante un aporte sistematizado, concienzudo y profesional mientras enriquece sus conocimientos habilidades en su campo profesional.  

Se espera que la experiencia sea tal que pueda por generaciones recordarla y contarla con agrado a sus generaciones. La Universidad LATINA Campus Heredia, espera que el proceso de TCU, además de proveerle vivencias gratas y enriquecedoras, le aporte una conciencia amplia de la realidad en que sobreviven gran parte de los sectores que conforman la sociedad nacional, los cuales urgen de un aporte voluntario, decidido y profesional. 

Su involucramiento por tanto, en la problemática y solución de carencias, en las que día a día las organizaciones de bien social participan, le permitirá a usted alcanzar una dimensión amplia de las asimetrías en las que se encuentran los diversos sectores que conforman el país; realidad no tan lejana de la que en su momento usted enfrentará desde el ámbito de formación, como profesional socialmente responsable con tales realidades.  

Al realizar usted el TCU, además de contribuir en el tratamiento de problemas del entorno, cumplirá con un requisito de graduación, establecido por el Consejo Nacional de Educación Superior Privada (CONESUP), ente acreditador de la educación universitaria en el país, para optar por el grado académico de Bachillerato en cualquier disciplina, o de Licenciatura en caso de no haber realizado el TCU en el programa de Bachillerato.  

Le invito a seguir y utilizar paso a paso la guía de procedimientos del TCU que encontrará enseguida, este esquema le proveerá la metodología para documentar su proyecto. Pero también el acompañamiento que recibirá del/la profesional asignado/a por la Universidad le facilitará su avance hacia el logro esperado siguiendo las normas y estándares institucionales. 

¡Felicitaciones por haber llegado hasta este momento en su Carrera!, La experiencia del TCU en definitiva le proveerá de nuevas herramientas, así como de marcos de referencia para lo que le resta de su programa de estudios.  Por tanto el TCU acrecentará su agudeza en el abordaje de temas y problemas que subyacen en el contexto de su disciplina profesional.  Indudablemente, usted notará que ha llegado el momento de llevar a práctica todo el acervo formativo, valiéndose de las habilidades y conocimientos logrados en el proceso de su formación universitaria. 

¡Éxito, y adelante!

Elvis Hernández,

Director Trabajo Comunal Universitario 

Universidad LATINA de Costa Rica – Campus Heredia

Laureate International Universities.
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CAMPUS HEREDIA

TRABAJO COMUNAL UNIVERSITARIO

Título del Proyecto: 

(Procure una redacción descriptiva pero sin excesos, elegante pero sin falsas expectativas)

Organización:

Ubicación geográfica:
Responsable en la entidad:

(Persona que firma bitácoras o emite la correspondencia formal)

Tutor/a en la universidad:

Fecha de inicio:

Fecha de conclusión:

Carrera:

Estudiante(s):

(Si el proyecto se realiza en equipo, en el documento escrito deberán figurar los nombres remarcando el del participante a quien corresponda cada ejemplar; las bitácoras deberán ser personalizadas así como la boleta de aprobación y la carta de aprobación. La “Relevancia del proyecto para el estudiante participante”, uno de los apartados del trabajo escrito, también es una consigna personal para narrar sus propias vivencias.
Fecha: (la de entrega del documento)
PROPUESTA DEL PROYECTO Y SUS ALCANCES
Introducción
(Qué, por qué, para qué y cómo.  Responde a las razones por las que está llevándose a cabo el TCU en cuestión.  Se narra de manera amplia la problemática general en el contexto de la historia y logros de la institución)

I. Diagnóstico Operativo (llenar la cédula de análisis con la información solicitada. Se requiere amplitud en el texto a fin de destacar profundamente el análisis realizado. El recuadro se amplía automáticamente conforme se avanza con la escritura, por lo que no hay límite de espacio)     
	Título proyecto:
(Copiar título como se registró en la portada, no debe haber en el documento escrito más de un título)

	

	SITUACIÓN OBSERVADA:

(Responde a la pregunta ¿Cuál es el problema? identifica y describe ampliamente la problemática a resolver. En este lugar no se puede exponer lo que sí en las alternativas de solución, ejemplo: carecen de una metodología a seguir).  En este apartado lo que corresponde es señalar las implicaciones visualizadas conducentes a esa propuesta; por tanto se registrará o enlistarán las limitantes, situaciones, o procesos desacertados. Las mejoras o soluciones se propondrán en las Alternativas de solución)      

                

	CAUSAS:

(Una vez conocidos los efectos, se está en condiciones de responder a la pregunta ¿a qué se debe la situación? Las causas pueden ser internas o externas: comunicación, planes y prácticas deficientes, falta de formación profesional, carencia de tecnología, falta de recursos, de procesos o de mecanismos.  Las causas no siempre están explícitas podría ser incluso problemas de comunicación)


	EFECTOS:

(Es el problema visto y sentido. Es el impacto que la situación está generando en la Institución, lo puede percibir el analista o puede ser recabado de quienes colaboran en la organización día a día)


	ALTERNATIVAS DE SOLUCIÓN:

(Proponer alternativas en función de las Causas que crean la situación. De esta manera se asegura atender el problema desde su origen. En ocasiones habrá que atender de inmediato los efectos como un medio paliativo mientras se pueden articular acciones que permitan trabajar en las causas para su solución.)




II. Planeamiento (Basado en las “alternativas de solución”. Debe ser selectivo, no exhaustivo, es decir, elegir pocas alternativas de la lista de alternativas identificadas, de tal modo que se pueda concentrar en aspectos clave para solucionar la problemática)

A. Justificación:(brindar razones por las que es necesario el proyecto)
B. Beneficiarios: (identificar los beneficiarios directos e indirectos)

C. Producto a obtener: (aporte no asistencialista que sirva para la continuidad: aplicativo, investigación sobre la problemática tratada u observada programa a seguir en el futuro, etc.)
D. Objetivo general: (Fusionar en uno, los objetivos específicos)

E. Objetivos específicos: (plantearlos de acuerdo a las alternativas de solución) 

F. Recursos requeridos: (financieros, humanos, materiales, tiempo, espacio, etc.) 

G. Metodología de la intervención: (comentar de manera general la logística o procedimientos a seguir: tareas, funciones y acciones que se realizarán, y la manera en que se priorizarán).  

H. Cronograma de actividades (Calendarización de tareas referidas en la metodología para lograr los objetivos. Se pormenoriza con actividades y tiempos en la gráfica seleccionada)

I. Evaluación y aprobación de la propuesta (Firmas del/a responsable en la entidad y del/a tutor/a de la ULATINA, en señal de aprobación del proyecto a realizar. Se deben consignar las fechas en que se firma la aprobación)
Firma____________________________
Firma______________________________

              Responsable en la Entidad                          Tutor en la Universidad Latina

Fecha____________________________      Fecha ______________________________

III. Diseño y articulación del proyecto según alternativas de solución: (Evidencia documental del aporte realizado: Formulación de esquemas, aplicativos, bocetos, trazos, flujos de procesos, planteamientos, procedimientos, análisis, modelos, planes, Acciones y actividades, manuales, Memorias, investigaciones, metodologías de acción, etc.)

IV. Evaluación de impacto (llenar el recuadro haciendo un análisis de resultados con la información solicitada)

	Objetivos Específicos propuestos: (copiar como fueron consignados en el planeamiento)


	Resultados alcanzados de acuerdo a los objetivos específicos: (Este es un breve resumen respecto al producto o aportes que generó en el proyecto)



	Factores positivos y negativos que intervinieron en los logros: (determine diferencias entre objetivos propuestos y logros, explicando la razón de éstos.  En caso de haber desfases exponga el por qué) 


	Valoración de impacto: (exprese en términos generales el grado de impacto de su TCU en la Organización, a partir de la solución brindada a la situación identificada)



V. Relación del proyecto realizado con la formación profesional (describir vínculo existente entre la naturaleza de la Carrera y el proyecto realizado) 

VI. Relevancia del proyecto para el/la estudiante participante (experiencias personales obtenidas)

VII   Recomendaciones finales:

A. Qué hacer para superar las limitaciones y potenciar las fortalezas

B. Qué hacer para garantizar la sostenibilidad del proyecto realizado

C. Qué otros proyectos de TCU se pueden proponer en la Organización
FUENTES Y ANEXOS
(Insertar en esta sección)

a. Bitácora digital

b. Documentos adicionales de soporte que evidencien el proyecto realizado.

c. Fuentes bibliografías si las hubo, o consultorías solicitadas a terceros.

d. Modelo o prototipo de documentos utilizados como entrevistas o cuestionarios.

e. Fotografías del/la estudiante participando en actividades relevantes (opcional).  Esta sección puede insertarse en la sección III “Diseño y articulación del proyecto según alternativas de solución”. Las fuentes principales o evidencias clave, deben incorporarse en esa sección. 

Muestra de formato sugerido para crear el cronograma de actividades  

  (Se pueden crear otros diseños siempre que supere a este en forma, presentación de la información y facilidad de interpretación).

	Muestra sugerida

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE T. C. U

	Proyecto:

	Organización:

	
	
	
	
	

	Semana
	Fecha
	Día
	Horas
	Actividades

	1
	16 al 30 Septiembre
	Sábado
	     1,30 
	-En esta sección es importante narrar de manera amplia las 

Actividades que se planea llevar a cabo en los periodos señalados

de tal modo que los lectores puedan identificar sin dificultad, de 

qué tratará cada tarea propuesta.

	
	
	Domingo
	     1,30 
	

	
	
	
	
	

	2
	6 al 14 de Octubre
	Jueves
	     3,00
	

	
	
	Viernes
	     2,00 
	

	
	
	Sábado
	     1,30
	

	
	
	
	
	

	3
	16 al 21 Octubre
	Miércoles
	  6 
	*Recaudación de información para estructurar el plan de control interno mediante el diseño y aplicación de instrumento de investigación

	
	
	
	
	

	   15
	     10 al 14 de diciembre
	Lunes
	     5,00 
	-Estructuración final del plan de Control Interno y Generalidades.

-Conclusiones y recomendaciones finales.

-Reunión con la tutora entrega del plan a la Organización.                      

-Presentación del proyecto a la universidad.

	
	
	Martes
	     5,00 
	

	
	
	Miércoles
	     5,00 
	

	
	
	Jueves
	     5,00 
	

	
	
	Viernes
	     5,00 
	

	
	
	
	
	

	
	
	Total Horas
	172
	


Pág. 1
BITÁCORA DE ACTIVIDADES DIARIAS DE TCU
(Formato ampliado)
FECHA: 30 de noviembre de 2010
HORA DE INICIO: 



08:00 a.m.

HORA DE CONCLUSIÓN:
 

12:30 p.m.
HORAS REALIZADAS: 


4.5
HORAS ACUMULADAS A LA FECHA:
110.30

MI PROPÓSITO PARA HOY ES:
-Llevar a cabo reunión con el director de la organización (don Mario) para darle a conocer la propuesta inicial sobre el modelo por él solicitado.

-Analizar los resultados con base a las apreciaciones de los usuarios del modelo a fin de conocer la funcionalidad y beneficios.

-Brindar un informe al tutor de la entidad para recibir retroalimentación sobre la efectividad de las tareas realizadas.

RECUENTO AMPLIO DE ACTIVIDADES RALIZADAS: 
-Elaboré una propuesta luego de un sondeo a los usuarios del sistema a fin de determinar las aplicaciones requeridas. El formato cumple con las especificaciones solicitadas por don Mario, por lo que mi propuesta resuelve el problema, simplificando el mecanismo de acción de la entidad y permite al personal llevar a cabo mejor las tareas y a los usuarios mayor satisfacción con los resultados.

-Dediqué dos horas de este día a encuestar a los usuarios para conocer el impacto del cambio generado por la aplicación del nuevo modelo.  En este caso no trabajé en el análisis del impacto hacia la organización por considerar la insuficiencia de información al momento. No obstante, sí visualicé el desempeño con base a las apreciaciones de los usuarios, las cuales son muy alentadoras.

-Descubrí que debo mejorar x tarea siendo que en la reunión con el funcionario que asiste mi labor me hizo reflexionar sobre aspectos que no había considerado. Entonces  variaré propuesta a fin de ajustarla a sus recomendaciones.

ESTUDIANTE: ________________________




           Firma 

RESPONSABLE ENTIDAD: _________________________








Firma
                      TUTOR/A UNIVERSIDAD:_______________________________  








               Firma

Pág. 1
BITÁCORA DE ACTIVIDADES DIARIAS DE TCU
(Apertura de bitácora sugerida)
FECHA: 17 de enero de 2010
HORA DE INICIO: 



10:45 p.m.

HORA DE FINALIZACIÓN: 

01:15 p.m.
HORAS REALIZADAS: 


  3
HORAS ACUMULADAS A LA FECHA: 
  3

MI PROPÓSITO PARA HOY:
· Llevar a cabo reunión de apertura oficial de actividades de TCU para el manejo de información e instrucciones precisas sobre las que llevaremos a cabo el TCU.

· Revisar instrucciones generales a cerca de:

· Políticas a seguir.

· Capacitación en el uso de la guía de TCU llenado de bitácora, proceso a seguir, documentos a redactar y reuniones de seguimiento.

· Comentar inquietudes generales sobre asuntos relacionados al proceso.

· Abrir bitácora digital oficialmente para el comienzo de la operación de TCU.

RECUENTO AMPLIO DE ACTIVIDADES REALIZADAS: 
· Nos reunimos, tutor(a) y estudiantes para tratar diversos asuntos de importancia.  Insistimos en los aspectos clave sobre el porqué de un TCU y el rol implicado para un futuro profesional en la sociedad actual. Definimos una propuesta de seguimiento de tal modo que todos conozcamos la dinámica a seguir para un buen logro.

· Profundizamos en lo que a reglas del juego en el programa de TCU respecta. La mecánica del llenado de documentos quedó clara de tal modo que las dudas se esclarecieran en el grupo.

· Abrimos bitácora digital del correspondiente a :__________________________________  Organización:_______________________________________________________________ desarrollando un proyecto consistente en : ________________________________________ 

__________________________________________________________________________ 

ESTUDIANTE: __________________________





Firma 

          TUTOR/A UNIVERSIDAD: _______________________________









Firma



DIRECTOR/A TCU CARRERA: ________________________________  










Firma
Pág. 1
BITÁCORA DE ACTIVIDADES DIARIAS DE TCU
(Cierre de bitácora -sugerido)
FECHA: 30 de abril de 2010
HORA DE INICIO: 



11:45 a.m.

HORA DE FINALIZACIÓN: 

01:15 p.m.
HORAS REALIZADAS: 


2
HORAS ACUMULADAS A LA FECHA: 
162

MI PROPÓSITO PARA HOY:
· Revisar la documentación completa y el ordenamiento físico requerido.

· Cerrar bitácora y recibir documento para el debido proceso administrativo.

RECUENTO AMPLIO DE ACTIVIDADES REALIZADAS: 
· Tratamos todos los pormenores que la guía de trabajo detalla, verificando aspectos delicados como concordancia de la información en todas las partes del componente, cartas y boleta en su lugar, así como las firmas de todo el documento, la cantidad de horas registradas de manera coherente  en los diferentes lugares en que figura.

· Una vez concluida la revisión y consciente de que todo estaba en perfectas condiciones, procedimos a cerrar la bitácora con firma y sello.

Así, concluye el proyecto el (la) estudiante: _________________________________________

Título:  ______________________________________________________________________

____________________________________________________________________________ Organización: ________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

ESTUDIANTE: __________________________





Firma 

          TUTOR/A UNIVERSIDAD: _______________________________






              

Firma



    DIRECTOR/A TCU CARRERA: ______________________________










Firma
Pág. 1
BITÁCORA DE ACTIVIDADES DIARIAS DE TCU
(formato reducido de uso complementario)

FECHA: 26 de enero de 2010
HORA DE INICIO: 


08:00 a.m.

HORA DE FINALIZACIÓN:
 
12:30 p.m.
HORAS REALIZADAS: 


  4.5
HORAS ACUMULADAS A LA FECHA: 
110.5
MI PROPÓSITO PARA HOY:

*Llevar a cabo reunión con el director de la organización para darle a conocer la propuesta inicial sobre el esquema solicitado.

*Analizar los resultados según apreciaciones de los usuarios a cerca del modelo solicitado y conocer su funcionalidad.

*Brindar un informe al tutor de la entidad para recibir retroalimentación sobre la efectividad de las tareas realizadas.

RECUENTO AMPLIO DE ACTIVIDADES REALIZADAS: 

*Elaboré una propuesta luego de un sondeo a los usuarios del sistema a fin de determinar las aplicaciones requeridas. Esta modificará el proceso común que la entidad realiza.  Mi propuesta resuelve el problema, mejora y agiliza la acción de trabajo y permite mayores facultades al usuario para tomar decisiones acertadas.

*encuesté a los usuarios para conocer el impacto del cambio generado por la aplicación del nuevo modelo.  En este caso no trabajé en el análisis del impacto hacia la organización por considerar la insuficiencia de información al momento. No obstante, sí visualicé el desempeño con base a las apreciaciones de los usuarios, los cuales son muy alentadores.

*Descubrí que debo mejorar x tarea siendo que en la reunión con el funcionario que asiste mi labor me hizo reflexionar sobre asuntos que no había considerado. Entonces  variaré propuesta a fin de ajustarla a sus recomendaciones.

ESTUDIANTE: ________________________




Firma 


                  RESPONSABLE ENTIDAD: _________________________






                   Firma



            
    

         TUTOR/A UNIVERSIDAD: ______________________________  




                                                                               
          Firma
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FECHA: 26 de enero de 2010
HORA DE INICIO: 


08:00 a.m.

HORA DE FINALIZACIÓN:
 
12:30 p.m.

HORAS REALIZADAS: 


04:30
HORAS ACUMULADAS A LA FECHA: 
110:30

MI PROPOSITO PARA HOY:

*Llevar a cabo reunión con el director de la organización para darle a conocer la propuesta inicial sobre el esquema solicitado.

*Analizar los resultados según apreciaciones de los usuarios a cerca del modelo solicitado y conocer su funcionalidad.

*Brindar un informe al responsable de mi labor en la entidad para recibir retroalimentación sobre la efectividad de las tareas realizadas.

RECUENTO AMPLIO DE ACTIVIDADES REALIZADAS: 

*Elaboré una propuesta luego de un sondeo a los usuarios del sistema a fin de determinar las aplicaciones requeridas. Esta modificará sustancialmente las tareas que se llevan a cabo en esa dependencia generando mejores resultados.

*Encuesté a los usuarios para conocer el impacto del cambio generado por la aplicación del nuevo modelo.  En este caso no trabajé en el análisis del impacto hacia la organización por considerar la insuficiencia de información al momento. No obstante, sí visualicé el desempeño en base a las apreciaciones de los usuarios, los cuales son muy alentadores.

*Descubrí que debo mejorar por la exigencia que demanda esa dependencia en la exactitud y calidad el responsable de supervisar mis labores me hizo reflexionar sobre asuntos que no había considerado. Entonces  variaré propuesta a fin de ajustarla a sus recomendaciones.

ESTUDIANTE: ________________________




Firma 


              RESPONSABLE ENTIDAD: _________________________






                 Firma

                     


    
    TUTOR/A UNIVERSIDAD: ______________________________ 




                                                                                      

Firma

FORMATO PARA CARTA DE APROBACIÓN
(Opción para aquellas organizaciones que solicitan un formato)
MEMBRETE (si no se utiliza membrete en la entidad, la carta deberá estar debidamente sellada)

22 de agosto de 2010

Señor (a):

Director (a) Carrera de XXXXX

Universidad LATINA – Campus Heredia

Cordial saludo.

Nuestra Institución certifica el cumplimiento de XXX horas por concepto de Trabajo Comunal Universitario realizado por el (la) estudiante XXXXX de la Universidad LATINA Campus Heredia. (Es imperativo consignar en número, el total de horas cumplidas, siendo igual o superior a 150)

En un nuevo párrafo la entidad puede a discreción, hacer comentarios o incluso solicitud de nuevos aportes. 

Hasta otra oportunidad,

XXXXXXXXXXXX

Firma nombre y sello

Jefatura que ostenta
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CAMPUS HEREDIA

BOLETA DE APROBACIÓN
TRABAJO COMUNAL UNIVERSITARIO(TCU)

	Estudiante:_________________________________________________________
	Fecha de inicio:____________________________

	Número de Cédula:______________________________________________
	Fecha Finalización:________________________

	Carrera:_____________________________________________________________
	Total horas cumplidas:___________________

	Proyecto realizado:   _________________________________________________________________________________________________ ______________________________________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________

	Institución:    ____________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________


Firma:
____________________________

Nombre: (debe ser llenado en digital)_________
                 Tutor/a Universidad
Firma:____________________________ Nombre: (debe ser llenado en digital)_______
Coordinador/a TCU Dirección Académica
   


Firma: _____________________________________

Nombre: (debe ser llenado en digital)___________________
Coordinador/a TCU Decanatura de ________________________
INDICACIONES

FORMATO PARA LA PRESENTACIÓN DEL TRABAJO 
ESCRITO

(Todos los documentos deben ser originales, excepto casos extremos en que no exista esta alternativa, deberá justificarse)

1. Portada  

2. Boleta de aprobación 

3. Carta(s) de aprobación

4. Propuestas y alcances del TCU
5. Fuentes y Anexos

6. El documento total debe entregarse al tutor en una carpeta cuya carátula sea transparente para facilitar la lectura de la portada.   
7. Debe ser impreso por ambos lados de las hojas, excepto portada, boleta y carta de aprobación.
8. Mini CD en funda conteniendo toda la información.  Este debe ubicarse al final de todo el documento, asegurando su fácil acceso). Se recomienda escanear la carta de aprobación y dejar el archivo como parte de la información del disco compacto.

Aclaraciones adicionales:

· La guía para la elaboración del documento de TCU presenta en paréntesis indicaciones para la ejecutoría sin embargo no deben estas indicaciones en paréntesis aparecer en el documento final, esto aplica a cualquiera otra indicación dada como explicación.

· La presentación del documento escrito deberá hacerse en un solo empaste, con un tipo de prensa que facilite agregar o quitar hojas, acción que realiza el departamento de Registro, por lo que no debe utilizarse resorte.  El sobre de manila no es necesario. 

· Los anexos no deben excederse con documentos repetitivos como encuestas aplicadas, reportes diarios que no agreguen valor, en este caso debe incluirse sólo una muestra del modelo aplicado. El TCU no debe exceder las 100 hojas salvo aquellas situaciones que por la naturaleza del proyecto sea justificable.

· La bitácora se presenta en dos modalidades de tamaño, se pueden utilizar de manera complementaria, esto puede depender de la cantidad de texto escrita en cada evento. Es importante resaltar que las firmas deben estar contenidas en la misma página en que se escribieron los objetivos y actividades y solo será válida hasta que quede debidamente firmada y sellada por el tutor de la Universidad LATINA. 

· Las páginas de la bitácora deberán presentarse enumeradas en consecutivo y firmadas por las partes.  No se aceptarán alteraciones que generen sospechas de ilegitimidad. Si el estudiante deseara corregir aspectos de eventos pasados lo hará únicamente bajo la autorización del tutor a cargo. Las firmas serán registradas en el orden de: estudiante, responsable en la organización, tutor en la universidad, proceso que debe realizarse semana a semana en vez de una sola vez al final del cuatrimestre, lo que puede ocasionar inconsistencias .  Puede prescindirse de la firma del responsable de la organización en bitácoras correspondientes a reuniones de tutoría, en cuyos casos el tutor podrá avalar hasta tres horas por reunión siempre que no exceda un máximo de treinta al cabo del proyecto.  En este caso podrá ser eliminado el espacio correspondiente a la rúbrica de la Organización.  Para el resto de acciones deben presentarse las tres firmas, incluyendo aquellos eventos en los que el/la estudiante haya laborado fuera del perímetro de la organización reservándose ésta el derecho de avalar o rechazar las horas reportadas por el estudiante.

· El documento debe reportar consistentemente la misma cantidad de horas cumplidas por el estudiante en los lugares que el dato es requerido: cierre de la bitácora, carta y boleta de aprobación. De lo contrario generará dudas sobre la cantidad real de horas aportadas.
