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Introduccion

La Escuela de Bibliotecologia, Documentacion e Informacion (EBDI) de la Facultad de Filosofia
y Letras de la Universidad Nacional, pone a disposicion del personal académico y comunidad
estudiantil las Instrucciones para optar por el grado de Licenciatura en Bibliotecologia y Gestion
de la Informacién que establece, orienta y norma el proceso y tramites de las diferentes
modalidades de graduacion.

Primero: marco juridico.

El marco institucional normativo de referencia de esta instrucciéon lo constituye,
especialmente, el Capitulo XII del Reglamento General del Proceso de Ensenianza y Aprendizaje
y el acuerdo UNA-CONSACA-ACUE-087-2022, en el cual se definen las modalidades de
trabajos finales de graduacion. Publicado en el ALCANCE N°4 A LA UNA-GACETA N°12-2022
AL 24 DE OCTUBRE DE 2022

Ademas, los articulos 1, 2 y 3 del Estatuto Orgdnico, el acuerdo UNA-CONSACA-ACUE-030-
2021 por los cuales se establecieron obligaciones a diferentes instancias universitarias sobre
los trabajos finales de graduacion, el Reglamento para la Emisién de la Normativa Universitaria
y su Manual y Lineamientos para la Aprobaciéon de Normativa Interna en Facultades, Centros,
Sedes y Secciones Regionales y Unidades Académicas.

En el Articulo 64 del Capitulo XII del Reglamento General del Proceso de Ensenanza y
Aprendizaje se establece que los trabajos finales de graduacion deberan permitir a la poblacion
estudiantil:

a. Detectar problemas de indole tedrica y practica, analizarlos y, con base en los conocimientos
que genera la investigacion y sus experiencias, proponer metodologias, instrumentos, nuevas
soluciones, alternativas creativas e innovadoras; acordes con los principios, los valores y los
fines de la Universidad Nacional y los objetivos de la carrera respectiva.

b. Abordar problemas de estudio con enfoque disciplinar, interdisciplinar y multidisciplinar,
demostrando un manejo adecuado del proceso de investigacion en su area de formacion, al
nivel de grado o posgrado.

c. Aportar nuevo conocimiento en el abordaje del tema, el problema o la situacion escogida y
el planteamiento tedrico-practico.

d. Contribuir al desarrollo y fortalecimiento del campo disciplinar u objeto de estudio.

Por lo tanto, para obtener el grado de licenciatura en Bibliotecologia y Gestion de la Informacion
es necesario cumplir con los requisitos que establece el Estatuto Orgdnico de la Universidad
Nacional, el Capitulo XII del Reglamento General sobre los Procesos de Ensefianza y Aprendizaje
de la Universidad Nacional, los planes de estudio de la EBDI y esta instruccion.

Segundo: alcance.
La presente instruccion es de acatamiento obligatorio para todo el personal académico, la

Comision de Trabajos Finales de Graduacion, el estudiantado de la Escuela y el personal de
apoyo administrativo.
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Tiene como objetivo establecer disposiciones generales claras para la planificacion, diseno,
presentacion, aprobacion, ejecucion y defensa de los trabajos finales de graduacion, acordes
con los planes de estudios para optar por el grado de Licenciatura en Bibliotecologia y Gestion
de la Informacién y establecer los requisitos formales y documentos que se deben aportar y los
pasos para la graduacion del estudiantado.

Tercero: instrucciones.
1. Sobre las modalidades de graduacion de los planes de estudio vigentes:

La EBDI en su plan de estudio a nivel de licenciatura contempla en el I ciclo el curso BGC500
Taller de investigacion I y en el II ciclo BGC 504 Taller de investigacion II. Ambos cursos tienen
como proposito la elaboracion del anteproyecto segiin modalidad de graduacion. (Consultar
apéndice 2)

La EBDI, ademas, dispone del curso BGC507 Trabajo Final de Graduaciéon con cero créditos
que debe matricular la poblacion estudiantil que cuenta con su anteproyecto aprobado por la
Comision de TFG.

La EBDI tiene a disposicion de la poblacion estudiantil las siguientes modalidades de
graduacion:

Tesis de grado

Proyecto de graduacion

Practica dirigida

Pasantia

Evento especializado

Seminario de graduacion

o oo o

Definicion de las modalidades de graduacion

Para la seleccion y definicion de las modalidades de graduacion en la EBDI, se tom6 como base
lo normado por el Consejo Académico de la Universidad Nacional (CONSACA) en el acuerdo
UNA-CONSACA-ACUE-087-2022, publicado en el alcance N°4 a la UNA-GACETA N°12-2022
al 24 de octubre de 2022, en el cual se definen estas modalidades. La caracterizacion,
implementacion y ejecucion de las modalidades seleccionadas se describen a continuacion:

I.Tesis de Grado
Segun la normativa institucional la Tesis de Grado se conceptualiza de la siguiente forma:

Investigacion metddica, sistematica y exhaustiva para ampliar, profundizar y generar
conocimiento basico o aplicado en el abordaje metodolégico sobre un tema o en un area
especifica del conocimiento disciplinar del plan de estudio.

En su desarrollo pueden participar maximo dos personas sustentantes. Requiere de la
aprobacion por parte de la Comision de Trabajos Finales de Graduacion o el Comité de Gestion
Académica de un anteproyecto en el que se plantee el tema o problema a solucionar, las
hipotesis (en los casos que lo requieren), asi como los objetivos y la metodologia que permitiran
abordar el objeto de estudio propuesto. Debe establecerse un Comité Asesor conformado por
una persona tutora y dos personas asesoras. (UNA-CONSACA-ACUE-087-2022)
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Para su ejecucion se establecen las siguientes disposiciones:

a) Ser egresado del plan de estudios de la carrera y no estar inscrito en ninguna otra
modalidad de graduacion.

b) El planteamiento de Tesis de Grado debe presentarse en un anteproyecto ante la
Comision de Trabajos Finales de Graduacion (CTFG) para su valoracion, aprobacion e
inscripcion. Debe contener: titulo (tema original), objetivos y disefio metodolégico.

c) La Tesis de Grado se puede realizar en forma individual o por dos personas como
maximo.
d) Cada estudiante o pareja de estudiantes puede proponer a la CTFG el Comité Asesor

para su aprobacion. La tutoria la realiza un especialista en la tematica de la propuesta.

e) La responsabilidad del trabajo de investigacion la tiene prioritariamente cada
estudiante, con el apoyo de su Comité Asesor.

f) El tiempo de duracion para la elaboracion de la tesis es de un ano a partir de la
aprobacion del anteproyecto y en casos debidamente justificados se puede dar una prorroga
de hasta un ano, vencido este plazo, por una Unica vez, y previa solicitud de la tutoria y en
condiciones de excepcionalidad (correspondera a esta comision determinar si concede una
ultima prérroga por un maximo de 6 meses o si el estudiante debera presentar una nueva
propuesta de trabajo final de graduacion).

g) Se entendera por casos y condiciones de excepcionalidad las siguientes situaciones:
problemas de salud, accidentes, salud mental de la persona estudiante, atencion y cuido de
familiares en primer grado de consanguinidad o cualquier evento que trascienda el quehacer
institucional (desastres naturales, emergencias sanitarias, etc.). Segin documentos
probatorios. Los casos debidamente justificados y condiciones de excepcionalidad seran
resueltos por la CTFG.

h) Podra matricular en el curso BGC 507 Trabajo Final de Graduacion (créditos O)
Unicamente el estudiantado que tenga aprobado su anteproyecto o plan de trabajo y que esté
ejecutando el trabajo final de graduacion, segin la modalidad ofrecida por la EBDI.

i) Se debe matricular una Unica vez el curso BGCS507 Trabajo Final de Graduacion
(créditos 0), como requisito obligatorio para poder realizar la tesis de grado, la entrega del
informe final de TFG, la presentacion oral y defensa publica del informe de TFG. La
Subdireccion se encargara de verificar este requisito para realizar los tramites que
correspondan.

i) Se concluye con un informe final y su presentacion oral y defensa publica ante un
tribunal evaluador. El informe debe destacar: tema o problema investigado, estado de la
cuestion, objetivos, referentes teoricos, metodologia, analisis e interpretacion de resultados,
conclusiones, recomendaciones y referencias en APA.
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II.Proyecto de Graduacion

Segun la normativa institucional el Proyecto de Graduacién se conceptualiza de la siguiente
forma:

Es una actividad teorico-practica dirigida al analisis de un problema, su evaluacion y
propuesta de solucion, mediante el uso de modelos u otros medios adecuados dentro de un
marco de rigurosidad académica.

En su desarrollo pueden participar un maximo de tres personas sustentantes.

Debe establecerse un Comité Asesor conformado por una persona tutora y dos personas
asesoras.

Requiere de un anteproyecto, aprobado por la Comision de Trabajos Finales de Graduacion o
del Comité de Gestion Académica del Posgrado, en el que se plantee un estado de la cuestion
sobre el problema por solucionar, asi como los objetivos y la metodologia que permitiran
cumplir con los resultados propuestos. (UNA-CONSACA-ACUE-087-2022)

Para su ejecucion se establecen las siguientes disposiciones:

a) Ser egresado del plan de estudios de la carrera y no estar inscrito en ninguna otra
modalidad de graduacion.

b) El planteamiento del Proyecto de Graduacion debe presentarse en un anteproyecto ante
la Comision de Trabajos Finales de Graduacion (CTFG) para su valoracion, aprobacion e
inscripcion. Debe contener: titulo (tema original), objetivos y disefio metodolégico.

) El Proyecto de Graduacion puede ser realizado en forma individual o por tres personas
como maximo.

d) Cada estudiante o equipo de estudiantes puede proponer a la CTFG el Comité Asesor
para su aprobacion. La tutoria la realiza un especialista en la tematica de la propuesta.

e) El tiempo de duracion para la elaboracion del proyecto de graduacion es de un ano a
partir de la aprobacion del anteproyecto y en casos debidamente justificados se puede dar una
prorroga de hasta un ano, vencido este plazo, por una Unica vez, y previa solicitud de la tutoria
y en condiciones de excepcionalidad (correspondera a esta comisién determinar si concede una
ultima prorroga por un maximo de 6 meses o si el estudiante debera presentar una nueva
propuesta de trabajo final de graduacion).

f) Se entendera por casos y condiciones de excepcionalidad las siguientes situaciones:
problemas de salud, accidentes, salud mental de la persona estudiante, atencion y cuido de
familiares en primer grado de consanguinidad o cualquier evento que trascienda el quehacer
institucional (desastres naturales, emergencias sanitarias, etc.). Segun documentos
probatorios. Los casos debidamente justificados y condiciones de excepcionalidad seran
resueltos por la CTFG.

g) Podra matricular en el curso BGC 507 Trabajo Final de Graduacion (créditos O)
Unicamente el estudiantado que tenga aprobado su anteproyecto o plan de trabajo y que esté
ejecutando el trabajo final de graduacion, segin la modalidad ofrecida por la EBDI.
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h) Se debe matricular una unica vez el curso BGC 507 Trabajo Final de Graduacion
(créditos 0) como requisito obligatorio para poder realizar el proyecto de graduacion, la entrega
del informe final de TFG, la presentacion oral y defensa publica del informe de TFG. La
Subdireccion se encargara de verificar este requisito para realizar los tramites que
correspondan.

i) Se concluye con un informe final y su presentacion oral y defensa publica ante un
tribunal evaluador. El informe y la presentacion oral deben abordar el tema o problema
investigado, estado de la cuestion, objetivos, marco teodrico, diagnostico, metodologia y la
propuesta de solucion al problema con sus respectivas evidencias, conclusiones,
recomendaciones y referencias con APA, de acuerdo con la naturaleza disciplinar y el objeto de
estudio.

III.Practica Dirigida

Segun la normativa institucional la Prdctica Dirigida se conceptualiza de la siguiente forma:
Es una practica en la que la persona sustentante aplica sus conocimientos, habilidades y
destrezas a una situacion o tema especifico y particular, relacionado con el objeto de estudio
de la carrera que cursa.

Requiere de la aprobacion, por la Comision de Trabajos Finales de Graduacion, de un plan de
trabajo que especifique las actividades que llevara a cabo para aplicar sus conocimientos,
habilidades y destrezas al tema o situacion especifica elegida.

Esta modalidad sera desarrollada de manera individual, en una institucién, organizacion o
empresas publicas o privadas, dentro o fuera del pais, por un periodo promedio de trescientas
horas de trabajo de campo (minimo de doscientas horas y maximo de cuatrocientas horas).
Estara bajo la direccion y la responsabilidad de quien ejerce la tutoria, esta persona solicitara
la guia profesional de quien labore en la entidad elegida por la persona sustentante para
realizar la practica dirigida y se desempenara como asesora. (UNA-CONSACA-ACUE-087-
2022)

Para su ejecucion se establecen las siguientes disposiciones:

a) Ser egresado del plan de estudios de la carrera y no estar inscrito en ninguna otra
modalidad de graduacion.

b) La propuesta de Practica Dirigida debe presentarse en un anteproyecto ante la CTFG que
contenga el titulo (tema original), lugar donde se realiza la practica, objetivos y diseno
metodologico y el plan de trabajo (indicador de logro o productos esperados, las actividades y
el periodo de ejecucion).

c) La Practica Dirigida debe realizarse en instituciones, organizaciones o comunidades que
manifiesten explicitamente su interés al respecto. Para efectos de la aprobacion del
anteproyecto, la instancia beneficiaria debe entregar una carta en la que se compromete a
colaborar con el estudiante y brindar las condiciones necesarias para la investigacion.

d) Se prohibe realizar la Practica Dirigida en el mismo lugar de trabajo de la persona
postulante y que en la institucion beneficiaria labore una persona con hasta tercer grado de
consanguinidad en relacién con esta.
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e) La Practica Dirigida sera desarrollada de manera individual, en una institucion,
organizaciones o empresas publicas o privadas, dentro o fuera del pais, por un periodo
promedio de trescientas horas de trabajo de campo (minimo de doscientas horas y maximo de
cuatrocientas horas).

f) Cada estudiante puede proponer a la CTFG el Comité Asesor para su aprobacion. La tutoria
la realiza una persona especialista en la tematica.

g) En la Practica Dirigida, para efectos de orientar la labor del practicante, la organizacion
receptora debe nombrar a un supervisor interno, quien fungira como tutor o lector.

h) El tiempo de duracion para la elaboracion de la practica dirigida es de un ano a partir de
la aprobacion del anteproyecto y en casos debidamente justificados se puede dar una prorroga
de hasta un ano, vencido este plazo, por una Unica vez, y previa solicitud de la tutoria y en
condiciones de excepcionalidad (correspondera a esta comision determinar si concede una
ultima prorroga por un maximo de 6 meses o si el estudiante debera presentar una nueva
propuesta de trabajo final de graduacion).

i) Se entendera por casos y condiciones de excepcionalidad las siguientes situaciones:
problemas de salud, accidentes, salud mental de la persona estudiante, atencion y cuido de
familiares en primer grado de consanguinidad o cualquier evento que trascienda el quehacer
institucional (desastres naturales, emergencias sanitarias, etc.), segun documentos
probatorios. Los casos debidamente justificados y condiciones de excepcionalidad seran
resueltos por la CTFG.

j)  Podra matricular en el curso BGC 507 Trabajo Final de Graduacion (créditos 0) inicamente
el estudiantado que tenga aprobado su anteproyecto o plan de trabajo y que esté ejecutando
el trabajo final de graduacion, segan la modalidad ofrecida por la EBDI.

k) Se debe matricular una tinica vez el curso BGC 507 Trabajo Final de Graduacion (créditos
0) como requisito obligatorio para poder realizar la practica dirigida, la entrega del informe
final de TFG, la presentacion oral y defensa publica del informe de TFG. La Subdireccion se
encargara de verificar este requisito para realizar los tramites que correspondan.

1) Se concluye con un informe final y su presentacion oral y defensa publica ante un tribunal
evaluador. El informe y la presentacion deben contener justificacion, descripcion de la
instancia beneficiada, antecedentes, objetivos, metodologia, actividades realizadas, resultados
obtenidos y su discusion, evaluacion (dificultades encontradas y mecanismos de solucion),
conclusiones, recomendaciones y referencias con APA.

IV. Pasantia
Segun la normativa institucional, la Pasantia se conceptualiza de la siguiente manera:
Es una experiencia académica teorico-practica con duracién en promedio de trescientas horas

de trabajo de campo (minimo doscientas y maximo cuatrocientas horas) que le permite a la
persona sustentante vincularse con el ejercicio profesional y la aplicacion de las competencias

8
Escuela de Bibliotecologia, Documentacion e Informacion



Instruccion para optar por el grado de Bibliotecologia y Gestién de la Informacion

adquiridas durante su formacion, esta modalidad no se centra en un tema especifico del area
de conocimiento.

Requiere de la aprobacion de un plan de trabajo, por parte de la Comisiéon de Trabajo Final de
Graduacion, que especifique las actividades por realizar durante el desarrollo de la pasantia,
las cuales seran de forma individual en instituciones, organizaciones o empresas publicas o
privadas, nacionales o extranjeras.

Estara bajo la direccion y la responsabilidad de una persona tutora, que, ademas, solicitara la
guia y la supervision para la persona pasante de un profesional que labore en la entidad elegida
para realizar la pasantia; esta contraparte, a su vez, cuando se concluya la pasantia, debera
remitir a la persona tutora un informe que avale lo realizado en la entidad por la persona
sustentante. Culmina con un informe y su defensa oral y publica ante un Tribunal Evaluador.
(UNA-CONSACA-ACUE-087-2022)

Para su ejecucion se establecen las siguientes disposiciones:

a) Ser egresado del plan de estudios de la carrera y no estar inscrito en ninguna otra modalidad
de graduacion.

b) La propuesta de Pasantia debe presentarse en un anteproyecto ante la CTFG que contenga
el titulo (tema original), lugar donde se realiza, objetivos, diseno metodologico, esquema de
plan de trabajo y productos esperados.

c) La Pasantia debe realizarse en instituciones, organizaciones o comunidades que manifiesten
explicitamente su interés al respecto. Para efectos de la aprobacion del anteproyecto, la
instancia beneficiaria debe entregar una carta en la que se compromete a colaborar con el
estudiante postulante y brindar las condiciones necesarias para el trabajo de campo.

d) Se denegaran las Pasantias que se realicen en el mismo lugar de trabajo de la persona
postulante y que en la institucion beneficiaria labore una persona con hasta tercer grado de
consanguinidad en relacién con esta.

e) La Pasantia sera desarrollada de manera individual, en una instituciéon, organizacion o
empresa publica o privada, dentro o fuera del pais, por un periodo de cuatrocientas horas.

f) Esta modalidad de graduacion esta restringida para atender a la poblacion en condicion de
rezago en el grado de Licenciatura.

g) En la Pasantia, para efectos de orientar la labor del postulante, la organizacion receptora
debe nombrar a un supervisor interno.

h) Cada estudiante puede proponer a la CTFG el Comité Asesor para su aprobacion. El
supervisor interno de la institucion beneficiaria debe participar en este comité asumiendo el
rol de tutoria.

h) La persona postulante debe realizar todas las funciones cotidianas de la unidad de
informacion o instancia beneficiaria efectuando el trabajo propio de la disciplina
bibliotecologica.
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i) La persona postulante debe realizar su trabajo en el horario y espacio asignado por la
organizacion. Las labores seran presenciales y con excepcionalidad de teletrabajo por motivos
de fuerza mayor en la instancia beneficiaria. Si la institucion no cuenta con el espacio de
trabajo fisico ni las herramientas de trabajo minimo, la propuesta no sera aprobada.

j) En la Pasantia, la EBDI y la UNA no brindaran ninguin tipo de remuneracion econémica al
estudiante postulante, ni para el transporte aéreo, ni alimentacion, ni hospedaje cuando la
institucion beneficiaria esté fuera del pais. Queda a criterio de la organizacion beneficiaria,
segin su normativa y posibilidad financiera, pagar algun tipo de remuneracion a la persona
pasante.

k) El estudiante postulante debe acogerse en todo momento al marco normativo de la
institucion beneficiaria y del pais en materia laboral, asi como atender cada uno de los procesos
administrativos que le corresponde segun las directrices que se le brinden. La reglamentacion
de la EBDI y la UNA solo mantendran su accion en los asuntos de indole académica.

1) El tiempo de duracion para la elaboracion de la Pasantia es de un ano a partir de la
aprobacion del anteproyecto y en casos debidamente justificados se puede dar una prorroga
de hasta un ano, vencido este plazo, por una Unica vez, y previa solicitud de la tutoria y en
condiciones de excepcionalidad (correspondera a esta comision determinar si concede una
ultima prorroga por un maximo de 6 meses o si el estudiante debera presentar una nueva
propuesta de trabajo final de graduacion).

m) Se entendera por casos y condiciones de excepcionalidad las siguientes situaciones:
problemas de salud, accidentes, salud mental de la persona estudiante, atencion y cuido de
familiares en primer grado de consanguinidad o cualquier evento que trascienda el quehacer
institucional (desastres naturales, emergencias sanitarias, etc.), segun documentos
probatorios. Los casos debidamente justificados y condiciones de excepcionalidad seran
resueltos por la CTFG.

n) Podra matricular en el curso BGC507 Trabajo Final de Graduacion (créditos 0) Ginicamente
el estudiantado que tenga aprobado su anteproyecto o plan de trabajo y que esté ejecutando
el trabajo final de graduacion, segan la modalidad ofrecida por la EBDI.

o) Se debe matricular una tnica vez el curso BGC 507 Trabajo Final de Graduacion (créditos
0) como requisito obligatorio para poder realizar la pasantia, la entrega del informe final de
TFG, la presentacion oral y defensa publica del informe de TFG. La Subdireccion se encargara
de verificar este requisito para realizar los tramites que correspondan.

p) Se concluye con un informe final y su presentacion oral y defensa publica ante un tribunal
evaluador. El informe y la presentacion deben contener justificacion, descripcion de la
instancia beneficiada, antecedentes, objetivos, metodologia, actividades realizadas, resultados
obtenidos y su discusion, evaluacion (dificultades encontradas y mecanismos de solucion),
conclusiones, recomendaciones y referencias con APA.

m)

V. Evento especializado
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Segun la normativa institucional, el Evento especializado se conceptualiza de la siguiente
manera:

Actividad académica, individual o colectiva, abierta al publico, en el ambito nacional e
internacional desarrollada por un maximo de tres personas sustentantes que se presenta ante
un Tribunal Evaluador, el cual valora en forma integral el proceso de creacion, artistico,
académico y el dominio de los conocimientos, habilidades y destrezas alcanzadas por una
persona sustentante o varias. Estara bajo la direccion y responsabilidad de una persona
tutora.

El proceso de investigacion y de produccion, las experiencias, la metodologia, los resultados
obtenidos en el proceso y la presentacion del evento especializado se detallan en una memoria
cuya forma y contenido sera establecido por el posgrado, unidad académica, sede y seccion
regional. (UNA-CONSACA-ACUE-087-2022)

Para su ejecucion se establecen las siguientes disposiciones:

a) Ser egresado del plan de estudios de la carrera y no estar inscrito en ninguna otra
modalidad de graduacion.

b) La propuesta de Evento Especializado debe presentarse en un anteproyecto ante la
Comision de Trabajos Finales de Graduacion (CTFG) para su valoraciéon, aprobacion e
inscripcion. Debe contener: el titulo (tema original), justificacion argumentada de la tematica
seleccionada, objetivos, planificacion completa del evento, propuesta de participantes
nacionales e internacionales, estrategia de divulgacion, instrumentos de evaluacion, registro
de asistencia y registro de evidencias).

c) El anteproyecto debe reflejar con detalle la pertinencia y viabilidad en el campo de
estudio de la disciplina y la integracion de otras ciencias afines o complementarias. Por lo
tanto, es necesario que los estudiantes postulantes revisen y se apropien de las lineas de
investigacion de la EBDI.

d) Para la EBDI, la modalidad de graduacion Evento Especializado comprende las
siguientes actividades académicas: congreso, coloquio, mesa redonda, curso o taller.

e) El Evento Especializado se puede realizar en forma individual o por tres personas como
maximo.
f) Los estudiantes postulantes pueden proponer a la CTFG el Comité Asesor para su

aprobacion. La persona responsable del PPAA Plan de formacion continua para la vinculacion
de la comunidad EBDI debera ser un integrante de dicho comité.

g) Los estudiantes postulantes obligatoriamente seran expositores, facilitadores vy
moderadores en el tipo de actividad académica por desarrollar.
a. Si es un congreso, coloquio o mesa redonda, cada postulante realiza una presentacion

académica (ponencia) en alguno de los temas establecidos. Esta exposicion se anexa en el
informe final del TFG.

b. Si se realiza un curso o taller, los estudiantes postulantes deben participar
proporcionalmente como facilitadores y estar presentes en todo momento. No se permite que

11
Escuela de Bibliotecologia, Documentacion e Informacion



Instruccion para optar por el grado de Bibliotecologia y Gestién de la Informacion

ninguna persona ajena al equipo de estudiantes asuma el rol de facilitador o los sustituya
temporalmente.

h) El evento debe realizarse de manera presencial en las instalaciones de la Universidad
Nacional y puede apoyarse con las tecnologias de comunicacion para participantes a distancia
y ponentes internacionales.

i)

i) La EBDI podra colaborar en la gestion formal de solicitud de espacios fisicos (auditorios,
salones, aulas, entre otros) para la realizacion del evento; sin embargo, esto no brinda ninguna
garantia de la obtencion de los avales. La responsabilidad siempre recae en los estudiantes
postulantes y deben acogerse a las normas de uso de la instancia auspiciante.

k) La EBDI pondra a disposicion sus canales de comunicacion para divulgar el evento y
sus plataformas para la transmision sincrénica de las actividades. Los contenidos digitales
seran creados por los estudiantes postulantes siguiendo las normas y estandares definidos por
la EBDI.

1) Por detalles de logistica y atencion del calendario universitario, la EBDI so6lo admitira
un Evento Especializado por ano y se ejecutara en el segundo semestre. Es obligatorio
acercarse a la Direccion de la EBDI y a la persona responsable del PPAA Plan de formacion
continua para la vinculacion de la comunidad EBDI para calendarizarlo.

m) Al ser una modalidad de graduacion restringida a un solo evento anual, en caso de
presentarse varias propuestas, sera la CTFG la instancia que defina y seleccione la postulacion
a ejecutar.

n) La duracion del evento es racional y proporcional a la cantidad de estudiantes
postulantes y al tipo de actividad académica seleccionada.

0) El tiempo de duracion para la ejecucion del Evento especializado es de un ano a partir
de la aprobacion del anteproyecto y en casos debidamente justificados se puede dar una
prorroga de hasta un ano, vencido este plazo, por una Unica vez, y previa solicitud de la tutoria
y en condiciones de excepcionalidad (correspondera a esta comision determinar si concede una
ultima prérroga por un maximo de 6 meses o si el estudiante debera presentar una nueva
propuesta de trabajo final de graduacion).

P) Se entendera por casos y condiciones de excepcionalidad las siguientes situaciones:
problemas de salud, accidentes, salud mental de la persona estudiante, atencion y cuido de
familiares en primer grado de consanguinidad o cualquier evento que trascienda el quehacer
institucional (desastres naturales, emergencias sanitarias, etc.), segin documentos
probatorios. Los casos debidamente justificados y condiciones de excepcionalidad seran
resueltos por la CTFG.

q) Podra matricular en el curso BGC 507 Trabajo Final de Graduacion (créditos O)
Unicamente el estudiantado que tenga aprobado su anteproyecto o plan de trabajo y que esté
ejecutando el trabajo final de graduacion, segin la modalidad ofrecida por la EBDI.

1) Se debe matricular una unica vez el curso BGC 507 Trabajo Final de Graduacion
(créditos 0) como requisito obligatorio para poder realizar el evento especializado, la entrega
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del informe final de TFG, la presentacion oral y defensa publica del informe de TFG. La
Subdireccion se encargara de verificar este requisito para realizar los tramites que
correspondan.

s) Se concluye con un informe final y su presentacion oral y defensa publica ante un
tribunal evaluador. El informe y la presentacién deben contener justificacion argumentada de
la tematica seleccionada, objetivos y descripcion de la planificaciéon completa del evento,
analisis de la informacion obtenida con la aplicacion de los instrumentos (dificultades
encontradas y mecanismos de solucion), conclusiones, recomendaciones y referencias con
APA. Como anexos y registro de evidencias: la presentacion o ponencia de cada participante,
contenidos creados para la divulgacion, instrumentos de evaluacion, registro de asistencia y
registro de otras evidencias.

VI. Seminario de Graduacion

Segun la normativa institucional el Seminario de Graduacién se conceptualiza de la siguiente
forma:

El seminario de graduacion tiene como propédsito investigar una problematica general,
mediante abordajes colaborativos, particulares y desde diferentes perspectivas tedricas y
metodologicas. Para ello, el seminario podra organizarse en dos o mas grupos de trabajo,
integrados por un minimo de dos y maximo de ocho personas sustentantes con
responsabilidades individuales.

Cada uno de estos grupos elaborara un anteproyecto que aborda un aspecto concreto de la
problematica general del seminario, que debera ser aprobado por la Comision de Trabajos
Finales de Graduacion.

Surge de la iniciativa de una persona académica para investigar una problematica especifica,
para lo cual organiza uno o mas grupos de personas sustentantes, que deberan cumplir con
los requerimientos antes senalados.

Debe establecerse un Comité Asesor conformado por una persona tutora y dos personas
asesoras. (UNA-CONSACA-ACUE-087-2022)

Para su ejecucion se establecen las siguientes disposiciones:

a) Ser egresado del plan de estudios vigente de la carrera y no estar inscrito en ninguna
otra modalidad de graduacion.

b) La modalidad esta dirigida a estudiantes con al menos 5 anos de rezago y que no han
completado o aprobado alguna otra modalidad (incluyendo las dos oportunidades de Prueba
de Grado).

c) Para el seminario se debe contar con un minimo de 8 estudiantes y un maximo de 12,
conformados en grupos de trabajo de cuatro integrantes (de 2 a 3 grupos).

d) El tiempo de duracion para la elaboracion del seminario es de un ano a partir de la
aprobacion del anteproyecto y en casos debidamente justificados se puede dar una prorroga
de hasta un ano, vencido este plazo, por una Unica vez, y previa solicitud de la tutoria y en
condiciones de excepcionalidad (correspondera a esta comision determinar si concede una
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ultima prorroga por un maximo 6 meses o si el estudiante debera presentar una nueva
propuesta de trabajo final de graduacion).

e) Se entendera por casos y condiciones de excepcionalidad las siguientes situaciones:
problemas de salud, accidentes, salud mental de la persona estudiante, atencion y cuido de
familiares en primer grado de consanguinidad o cualquier evento que trascienda el quehacer
institucional (desastres naturales, emergencias sanitarias, etc.), segun documentos
probatorios. Los casos debidamente justificados y condiciones de excepcionalidad seran
resueltos por la CTFG.

f) Podra matricular en el curso BGC 507 Trabajo Final de Graduacion (créditos O)
Unicamente el estudiantado que tenga aprobado su anteproyecto o plan de trabajo y que esté
ejecutando el trabajo final de graduacion, segin la modalidad ofrecida por la EBDI.

g) Se debe matricular una unica vez el curso BGC 507 Trabajo Final de Graduacion
(créditos 0) como requisito obligatorio mientras se encuentre vigente el anteproyecto o plan de
trabajo como requisito obligatorio para poder participar en el seminario, la entrega del informe
final de TFG, la presentacion oral y defensa publica del informe de TFG. La Subdireccion se
encargara de verificar este requisito para realizar los tramites que correspondan.

h) Se ofertara la modalidad sila Unidad Académica cuenta con el contenido presupuestario
para atender el curso BGC 507 Trabajo Final de Graduacion (créditos 0) en el I y II Ciclo de un
mismo ano, en el que se nombraria a un docente con una jornada de 10 horas semanales (1/4
de tiempo).

i) El docente a cargo del curso ejercera la funcion de tutoria y entre €l y los estudiantes
podran completar el Comité Asesor con dos lectorias para cada grupo (que cumplan los
requisitos y tramites establecidos en estos lineamientos).

j) Cada estudiante postulante tiene la responsabilidad de consultar en el Departamento
de Registro su condicion y realizar todos los tramites que correspondan para que aparezca en
el Padron de Matricula y pueda inscribirse en el curso BGC 507 Trabajo Final de Graduacion
(créditos 0).

k) Para la solicitud de apertura del Seminario, el docente proponente debe entregar a la
CTFG la siguiente informacion:

° Propuesta de apertura del seminario ante la CTFG en septiembre.

° Definicion de la problematica general por abordar en el Seminario, una justificacion,
descripcion de la importancia de la investigacion y bibliografia basica.

° Definir los temas por investigar de cada grupo.

° Cantidad de personas y grupos que compondran el Seminario.

° Carta de compromiso firmada por cada estudiante postulante (debe incluir que tiene su
condicion normalizada ante el Departamento de Registro para la matricula).

° Cronograma de trabajo de cada grupo sobre el proceso investigativo y la redaccion de

su informe final.

1) La solicitud de refrendo la realiza la CTFG con la documentacion detallada en el punto
I, en el mes de octubre de cada ano al Consejo de Unidad Académica, para su analisis, revision
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del contenido presupuestario, revision del Registro de Elegibles para la designacion del docente
responsable y la comunicacion de la decision tomada.

m) Si la apertura del Seminario es viable, el docente asignado debe entregar un programa
de curso a la Comision de Disefio Curricular.

n) El cumplimiento del cronograma presentado a la Comision de TFG de cada ciclo se
establece en el programa del curso segiin productos entregables en tiempo y forma, los cuales
se visualizan en el rubro de evaluacion. El incumplimiento del cronograma de trabajo
establecido en el ciclo por algunos de los grupos del seminario tiene como consecuencia la
reprobacion de la modalidad de esos grupos y no se podra continuar en el seminario.

0) Durante el I Ciclo, el docente responsable del curso Seminario debera solicitar una
reunion a la CTFG para comentar el nivel de avance de cada grupo y recibir retroalimentacion.
La solicitud de reunion se hara en coordinacion con la Subdireccion de la EBDI.

P) Se debe verificar que cada estudiante postulante realice las tareas asignadas, en el plan
de trabajo, segin el cronograma de cada grupo. La redaccion del informe final es
responsabilidad de todos los integrantes del grupo. Para evidenciar este proceso, por cada
grupo de Seminario debe existir una bitacora en la cual se registra cada entrada de informacion
por dia, responsable, firma de la persona que hizo el registro y la firma de los demas
estudiantes validando el ingreso de informacion; esta bitacora debe ser mensual y se entregara
al docente del curso el primer dia habil del mes siguiente para su custodia y documentacion
de evidencias.

q) Al cierre del II Ciclo los grupos del Seminario deben contar con el informe final de la
investigacion, las cartas de revision y aprobacion del Comité Asesor, carta de revision filologica
y carta de entrega del informe final a la CTFG para los tramites correspondientes.

1) Si toda la informacion es correcta y cumple con los aspectos solicitados en estos
Lineamientos, la CTFG solicitara a la Direccion de la EBDI proceder con los tramites que
correspondan ante el Decanato de la Facultad de Filosofia y Letras.

s) Si al cierre del II Ciclo atin algiin grupo no ha finiquitado la investigacion y el informe
final, reprueba la modalidad; cada estudiante postulante debe presentar una nueva propuesta
de trabajo final de graduacion. Los casos excepcionales y debidamente fundamentados con la
documentacion valida y originados por motivo de fuerza mayor seran resueltos por la CTFG.

t) La prorroga y los casos de excepcionalidad senalados en el (inciso e) seran resueltos por
la CTFG. En caso de ser avalada la prorroga, el proceso investigativo y la redaccion del informe
final deberan ser asumidos por el grupo de estudiantes, sin el apoyo del curso. Ademas,
deberan proponer una nueva tutoria.

2. Sobre requisitos para la inscripcion de un anteproyecto de graduacion

Para las modalidades Tesis de Grado, Proyecto de Graduacion, Practica Dirigida, Pasantia,
Evento Especializado y Seminario de Graduacion se requiere elaborar un anteproyecto. Para
la inscripcién del anteproyecto es requisito que el estudiante cuente con la aprobaciéon de las
personas integrantes del Comité Asesor, asi como con la autorizacién de la institucion en la
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que se va a realizar la practica o pasantia, si el caso lo amerita. El estudiante solicita por escrito
a la CTFG de la EBDI la revision del anteproyecto y del Comité Asesor. En el Apéndice 1 se
presenta una guia para la elaboracion de la carta de solicitud de revision del anteproyecto a la
Comision.

Para la aprobacion del anteproyecto de las modalidades de Tesis de Grado y Proyecto de
Graduacién, se debe entregar a la CTFG un ejemplar digital en formato Word y PDF; este debe
contener:

a) Titulo.

b) El planteamiento de los objetivos mediante los cuales se resolvera el problema.
c) La descripcion detallada de la metodologia que se seguira.

d) Este documento debe contar con el refrendo de la persona que ejerce la tutoria.

Para la aprobacion del anteproyecto de la modalidad de Prdctica Dirigida y pasantia se debe
entregar a la CTFG un ejemplar digital en formato Word y PDF; este debe contener:
a) Titulo.

b) Lugar donde se realiza la practica o pasantia.

c) El planteamiento de los objetivos mediante los cuales se resolvera el problema.

d) El plan de trabajo debe incluir: el objetivo especifico, diseno metodologico, esquema de
plan de trabajo (indicador de logro o productos esperados, las actividades y el periodo de
ejecucion).

e) Carta de la instancia beneficiaria en la que se compromete a colaborar con el estudiante
postulante y brindar las condiciones necesarias para el trabajo de campo.

f) Este documento debe contar con el refrendo de la persona que ejerce la tutoria.

Para la aprobacion del anteproyecto de la modalidad de Seminario de Graduacion, se debe
entregar a la CTFG un ejemplar digital en formato Word y PDF; este debe contener:
a) Titulo.

b) Definicion de la problematica general por abordar en el Seminario, una justificacion,
descripcion de la importancia de la investigacion y bibliografia basica.

) Definir los temas por investigar de cada grupo.

d) Cantidad de personas y grupos que compondran el Seminario.

Para la aprobacion del anteproyecto de la modalidad del el Evento especializado, se debe
entregar a la CTFG un ejemplar digital en formato Word y PDF; este debe contener:

a) Titulo (tema original)

b) Justificacion argumentada de la tematica seleccionada
c) Objetivos

d) Planificacion completa del evento:

a. Propuesta de participantes nacionales e internacionales.

b Estrategia de divulgacion.
C. Instrumentos de evaluacion
d. Registro de asistencia.

e Registro de evidencias.

La CTFG de la EBDI recibe los anteproyectos de graduacion y verifica su pertinencia y
coherencia, de acuerdo con las exigencias propias de la modalidad seleccionada por el
estudiante. La Comision tiene un plazo de 20 dias habiles para revisar y emitir un criterio
sobre el anteproyecto.
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Las solicitudes para la aprobacion de los anteproyectos de los trabajos finales de graduacion
se reciben durante el transcurso de los ciclos lectivos.

En caso de que la CTFG considere que el anteproyecto debe incluir mejoras, la persona que
coordina la Comision le comunicara al estudiante o grupo de estudiantes cuales son los
cambios que debera incorporar. El estudiante o grupo de estudiantes tiene 15 dias calendario
para incorporar las recomendaciones de la Comision y volver a presentar el anteproyecto para
la verificacion.

Una vez que el anteproyecto de graduacion y el Comité Asesor son aprobados por la CTFG, se
informa a los estudiantes postulantes dicha aprobacion.

Para la modalidad de Seminario de Graduacién, la persona académica proponente en conjunto
con el estudiantado son los responsables del planteamiento del anteproyecto de cada uno de
los grupos que lo conforman.

En el Apéndice 2 de esta instruccion, se incluyen los contenidos basicos de cada uno de los
elementos requeridos para la elaboracion del anteproyecto durante el curso taller de
investigacion I y II, seguin las particularidades de cada modalidad de graduacion

La Comision de Trabajos Finales de Graduacion

La CTFG es un o6rgano colegiado de la EBDI y es la instancia permanente cuyos integrantes
son elegidos por el Consejo de Unidad Académica por tres anos con posibilidad de reeleccion
consecutiva.

Esta conformada por la persona a cargo de la Subdireccion, las personas docentes del curso
Taller de Investigacion I y II y al menos tres docentes con el grado minimo de maestria y con
experiencia académica.

Son funciones de la CTFG:

a) Recibir las propuestas o anteproyectos de trabajos finales de graduacion y verificar su
pertinencia y coherencia, de acuerdo con las exigencias propias de la modalidad seleccionada.

b) Recibir los informes finales y verificar si cumplen con la estructura y caracteristicas
formales, segiin el Apéndice S incluido en esta instruccion.

c) Revisar los anteproyectos e informes finales en un periodo de 20 dias habiles después
de la fecha de recibidos. La revision se llevara a cabo por pares integrantes de la CTFG.

d) Sesionar peridodicamente para brindar los informes correspondientes a las revisiones y
aprobaciones de, anteproyectos e informes finales y cualquier otro asunto pertinente a la

comision.

e) Elaborar actas de cada sesion.
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f) Recibir y tramitar todas aquellas solicitudes y correspondencias relacionadas con los
anteproyectos e informes finales de graduacion.

g) Convocar a reuniones, cuando sea necesario, a las personas responsables de la tutoria,
lectorias y estudiantes de proyectos de investigacion en vigencia.

h) Recomendar a la Direcciéon de la EBDI continuar con el tramite correspondiente sobre
la presentacion y defensa publica, si el informe final cumple con lo solicitado.

i) Las personas integrantes de la CTFG podrian formar parte de uno o varios Comités
Asesores inicamente en la funcion de lectoria.

El Comité Asesor

El Comité Asesor es la instancia responsable de orientar y garantizar la realizacion del trabajo
final de graduacion y su defensa publica. Esta integrado por tres personas: tutoria y dos
lectorias. Al menos una de ellas debe ser profesional en bibliotecologia. No podran formar parte
del Comité Asesor del trabajo final de graduacion, familiares de la persona proponente, hasta
tercer grado, por consanguinidad o afinidad.

Cuando las personas que ejercen la tutoria o lectorias se consideren imposibilitadas para
continuar con la direcciéon o lectura de un trabajo final de graduacion y decidan presentar su
renuncia, deben hacerlo por escrito a la CTFG y exponer las razones de su decision.

[.Tutoria

Son requisitos para ejercer la tutoria:

a) Poseer como minimo el grado de Licenciatura.

b) Presentar los atestados actualizados correspondientes (curriculum vitae y copia de
titulos) a la CTFG.

La persona tutora es aprobada por la CTFG de la EBDI una vez que se haya aprobado también
el anteproyecto de graduacion.

Las funciones de la tutoria son:

a) Manifestar por escrito, la aceptacion de dirigir el trabajo de graduacion y su compromiso
con las funciones establecidas en esta instruccion (Apéndice 3).

b) Elaborar un cronograma de actividades y velar por su cumplimiento. Es responsabilidad
de la tutoria establecer la metodologia de trabajo del Comité Asesor.

c) Verificar que el informe final reina condiciones de excelencia, pertinencia, originalidad,
correcto planteamiento del problema y objetivos trazados, sélidos fundamentos tedricos y
metodologicos, asi como una adecuada utilizacion de las fuentes consultadas. Los datos
utilizados han de ser vigentes, y su analisis ha de corresponder al desarrollo actual del
conocimiento en la disciplina y presentados con solidez argumentativa. Las conclusiones y
recomendaciones deben ser coherentes con el trabajo realizado. Debe atenderse, ademas, al
empleo apropiado del idioma, en su norma culta, por la indole académica del documento.
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d) Verificar el cumplimiento de las disposiciones relacionadas con la propiedad intelectual,
por medio del uso de una plataforma de deteccion de plagio. Debe solicitar a la CTFG un reporte
de deteccion de plagio para su analisis.

e) Asistir a las reuniones establecidas de comun acuerdo con su estudiante o grupo de
estudiantes.
f) Velar por el cumplimiento de las tareas asignadas a cada estudiante y de las

correcciones solicitadas en los avances de la investigacion.

g) Examinar y discutir con el estudiante las observaciones y recomendaciones realizadas
por los lectores del trabajo.

h) Avalar por escrito, ante la CTFG, la presentacion y defensa del trabajo de graduacion.
El aval debe incluir que la investigacion no presenta plagio.

i) Formar parte del Tribunal Evaluador en el momento que sea convocado.

j) Completar el Instrumento de Evaluacion de la modalidad establecido en esta instruccion
para consignar la calificacion del informe escrito y presentacion oral (Ver Apéndices 10, 11, 12
y 13). Entregar el instrumento completo a la persona representante de la Unidad Académica
en el acto de defensa publica.

k) Velar por la incorporacion de las observaciones realizadas por los miembros del Tribunal
Evaluador en el documento final, a mas tardar 30 dias calendario después de la realizacion de
la Exposicion oral y Defensa Publica.

1) Autorizar la impresion de la version definitiva del documento, una vez que dichas
observaciones hayan sido incluidas por el estudiante o el equipo de trabajo y verificadas por la
CTFG.

m) Velar porque las versiones digitales definitivas del documento cumplan con los
requerimientos del formato (portada), contenido fiel del impreso y su legibilidad.

II.Lectorias
Son requisitos para ejercer la lectoria:
a) Poseer como minimo el grado de Licenciatura.
b) Presentar los atestados actualizados correspondientes (curriculum vitae y copia de

titulos) a la CTFG.

Las personas lectoras son aprobadas por la CTFG de la EBDI una vez que se haya aprobado
también el anteproyecto de graduacion.

Las funciones de las personas lectoras son:
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a) Manifestar, por escrito, la aceptacion de asesorar como lector el trabajo de graduacion
y su compromiso con las funciones establecidas en esta instruccion. (Apéndice 4).

b) Realizar sugerencias tendientes a mejorar la calidad general del trabajo de graduacion.

C) Consultar en forma oral o por escrito el nivel de avance del trabajo final de graduacion
con el estudiante, cuando lo considere conveniente.

d) Entregar por escrito a la persona tutora sus observaciones sobre el trabajo final de
graduacion, con copia al estudiante.

e) Velar que el informe final reina condiciones de excelencia, pertinencia, originalidad,
correcto planteamiento del problema y objetivos trazados, solidos fundamentos teodricos y
metodologicos, asi como una adecuada utilizacion de las fuentes consultadas. Los datos
utilizados han de ser vigentes, y su analisis ha de corresponder al desarrollo actual del
conocimiento en la disciplina y presentados con solidez argumentativa. Las conclusiones y
recomendaciones deben ser coherentes con el trabajo realizado. Debe atenderse, ademas, al
empleo apropiado del idioma, en su norma culta, por la indole académica del documento.

f) Formar parte del Tribunal Evaluador cuando se le convoque. En caso de imposibilidad
de asistencia a la defensa publica, debe notificar formalmente al representante del Decanato y
enviar las observaciones del informe final para ser leidas en el acto publico.

g) Completar el Instrumento de Evaluacion de la modalidad establecido en esta instruccion
para consignar la calificacion del informe escrito y presentacion oral (Ver Apéndice 10, 11, 12
y 13). Entregar el instrumento completo a la persona representante de la Unidad Académica
en el acto de defensa publica.

Derechos y deberes de la persona estudiante

Son derechos del estudiantado:

Modalidades: Tesis, Proyecto de graduacién, Prdctica dirigida, Evento especializado y Seminario
de graduacioén:

a) Presentar a valoracion un anteproyecto de graduacion ante la CTFG y recibir una
respuesta.

b) Seleccionar su Comité Asesor para su respectiva aprobacion.

c) Recibir un oficio por parte de la CTFG con la aprobacion de su anteproyecto y su Comité
Asesor.

d) Contar con la asesoria de un tutor y recibir el apoyo y las facilidades académicas y

logisticas que, en la medida de sus posibilidades, puedan brindarle la Universidad, la Facultad
de Filosofia y Letras y la EBDI, para que logre realizar exitosamente su trabajo final de
graduacion.
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e) Recibir observaciones y sugerencias de caracter teérico, metodolégico, bibliograficos, de
contenido y de forma por parte del Comité Asesor.

f) Contar con prorroga para: a) presentacion del informe final, b) incorporacion de
observaciones al informe final emitidas por el Tribunal Evaluador.

g) Recibir por parte del Decanato de la Facultad de Filosofia y Letras la fijacion de la fecha
para la presentacion y defensa publica del trabajo final de graduacion.

Son deberes del estudiantado:

Modalidades: Tesis, Proyecto de graduacion, Prdctica dirigida, Evento especializado y Seminario
de graduacion:

a) Solicitar por escrito a la Subdireccion de la EBDI el estudio de su historial académico
para corroborar que el plan de estudio ha sido concluido.

b) El estudiantado egresado del curso Taller de Investigacion II que haya dejado transcurrir
un ano sin presentar la propuesta de anteproyecto a la CTFG, debe solicitar por escrito a la
Subdireccion de la EBDI el procedimiento que debe seguir para presentar el anteproyecto ante
la CTFG.

c) Solicitar por escrito a la CTFG de la EBDI la revision del anteproyecto de su trabajo final
de graduacion y la aceptacion del Comité Asesor. (Apéndice 1)

d) Asistir a las sesiones de trabajo fijadas de comtun acuerdo con el Comité Asesor.
e) Presentar informes periodicos de avance del trabajo al Comité Asesor segin se le solicite.
f) En caso de renuncia de algin integrante del Comité Asesor, informar por escrito a la

CTFG la persona que lo sustituye con la carta de aceptacion.

g) Entregar ala CTFG de la EBDI el trabajo final en formato digital para su defensa publica.
Se debe adjuntar una carta de la persona tutora, otra de cada lectoria que avale el trabajo y la
carta de la revision filologica.

h) Presentarse puntualmente a la defensa publica del trabajo final de graduacion.

i) Entregar la version final del informe (en formato digital) con las mejoras sugeridas por
el Tribunal Evaluador.

j) Solicitar la defensa del trabajo final de graduacion segiin calendario universitario.
k) Estar matriculado en los cursos BGC 507 de Trabajos Finales de Graduacion créditos O

desde que inicia la modalidad (debe matricular el curso una Uinica vez)

Presentacion y defensa del TFG
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Los Apéndices 5, 6 y 7 especifican con detalle las caracteristicas de formato (tipografia,
margenes, numeracion, paginas iniciales y opcionales, encuadernacién, empaste, portada y
hoja del tribunal evaluador) que debe contener el documento final. E1 Apéndice 8 incluye los
contenidos basicos del informe final por cada modalidad de graduacion (Tesis de Grado,
Proyecto de Graduacion, Practica Dirigida, Evento especializado y Seminario de Graduacion).

El estudiante debe presentar una copia digital del informe final del trabajo en formato PDF
ante la CTFG con las cartas requeridas para el tramite de aprobacion: lectorias, tutoria y
constancia de la revision filologica.

Las cartas de aval de los lectores se dirigen a la persona tutora haciendo constancia de que el
informe final cumple con los criterios de contenido y forma establecidos para la presentacion
y defensa publica.

La carta de la tutoria se dirige a la CTFG avalando el cumplimiento de los criterios de contenido
y forma establecidos para el informe final, asimismo solicita la fecha para la presentacion y
defensa oral (Apéndice 9).

Las solicitudes de defensa de trabajos finales de graduacion se reciben segun calendario
universitario.

La CTFG valora en el tiempo establecido (20 dias habiles después de la fecha de recibido) si el
informe final cumple con la estructura y caracteristicas formales para su presentacion y
defensa publica. Si existen recomendaciones, la Comision las comunica mediante un oficio a
los estudiantes y tutoria; tienen 30 dias calendario para presentarlo nuevamente. Cuando se
aprueba, la Comision eleva su criterio a la Direccion de la EBDI para que esta continte con el
tramite correspondiente.

Con la aprobacion del informe final emitido por la CTFG, la Direccion de la Escuela solicita la
fijacion de la fecha para la defensa publica ante la Decanatura e informa la integracion del
Comité Asesor para la conformaciéon del Tribunal Evaluador.

La Decanatura de la Facultad designa de manera definitiva el Tribunal Evaluador, que constara
de cinco miembros:

) Decanatura de la Facultad de Filosofia y Letras o su representante, quien preside.
° Direccion de la EBDI o su representante.

° Tutoria del trabajo final de graduacion.

° Lectorias del trabajo final de graduacion.

Para que la defensa publica sea valida, solamente se permite la ausencia de una lectoria, con
su debida justificacion y las observaciones al trabajo, las cuales se leen y se consignan en el
libro de actas de graduacion. Si la lectoria ademas de ausentarse a la defensa publica no
presenta una justificacion, ni sus observaciones al trabajo, no se incluira ni en el acta de
graduacion, ni en la hoja del Tribunal Evaluador en el informe final.

La EBDI hace la difusion que corresponde a un acto de esta naturaleza, anunciando el nombre
de su postulante o grupo postulante, el tema, la hora y el lugar para que quien asi lo desee
asista a la defensa publica.
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Una vez instalado el Tribunal Evaluador, cada estudiante expondra en forma oral, durante un
minimo de treinta y un maximo de cuarenta minutos, los aspectos fundamentales de su
trabajo. Si la investigacion fue realizada por mas de una persona, todos los integrantes deben
exponer dentro del tiempo establecido para la defensa.

Cumplida esta etapa, cada miembro del Tribunal Evaluador puede hacer las preguntas que
estime convenientes sobre el asunto tratado en el informe final del trabajo final de graduacion,
asi como las observaciones de forma y fondo que considere necesarias.

Los criterios para la calificacion estan contemplados en un instrumento de evaluacion segun
cada modalidad del trabajo final de graduacion (Apéndices 10, 11, 12y 13).

Para las modalidades de Tesis de Grado, Proyecto de Graduacion, Practica Dirigida, Evento
especializado y Seminario de Graduacién el Tribunal Evaluador, en sesion privada, otorga una
calificacion por medio del Instrumento de Evaluacion. El trabajo escrito comprende un 70% de
la nota final, se confiere una calificacion igual para todos los estudiantes; el restante 30% de
la nota corresponde a la presentacion oral, la nota es individual para cada uno de los
expositores. La calificacion final corresponde a un promedio ponderado de las dos notas.

Al existir un Tribunal Evaluador en cada modalidad de graduacion, la calificacion asignada es
inapelable.

El Tribunal Evaluador, si asi lo considera, puede conceder una de estas menciones a un trabajo
final de graduacion que ha sido calificado con una nota de diez:

a. Cum Laude: con honor.

b. Magna Cum Laude: con grandes honores.

c. Summa Cum Laude: con el mas grande de los honores.

La presidencia del Tribunal Evaluador, después de la deliberacion, hace de inmediato lectura
publica del acta con la declaracion respectiva ante el estudiante o grupo de estudiantes.

La Decanatura, o su representante, es la responsable por el acta definitiva de la presentacion
y defensa del trabajo final de graduacion, acta que debe ser firmada por todos los miembros
del Tribunal Evaluador y el estudiante o grupo de estudiantes. Los instrumentos de evaluacion
de cada integrante del Tribunal Evaluador se entregan con el acta para su respectivo archivo.

En el acto de Defensa Publica, de manera inmediata a la firma del libro de actas de graduacion,
se le solicita a cada estudiante completar el formulario de Depoésito Legal (Apéndice 14).

El envio del acta de graduacion al Departamento de Registro esta condicionado a la
incorporacion de las sugerencias que el Tribunal Evaluador efectiie y a la entrega del
documento final; para lo cual el estudiante o grupo de estudiantes cuenta con un maximo de
30 dias calendario para su realizacion. Quien ejerza la tutoria es responsable del cumplimiento
de este requisito.

Se debe presentar una carta de la tutoria haciendo constar que las observaciones y
recomendaciones hechas por el Tribunal Evaluador fueron incorporadas a la version final.
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Una vez incorporadas las sugerencias, el estudiante o grupo de estudiantes deben entregar el
informe final a través del formulario en el sitio web de la EBDI, ruta: Estudiantes_Tramites
estudiantiles_Formulario el Trabajo Final de Graduacion (enlace
https://www.bibliotecologia.una.ac.cr/index.php/estudiantes/formularios-de-
tramites-estudiantiles/formulario-trabajo-final-de-graduacion ).

En atencion al alcance N°18 A LA UNA-GACETA N° 3-2024 AL 7 DE AGOSTO DE 2024 UNA-
CCSIDUNA-ACUE-006-2024. La poblaciéon estudiantil debe seguir los siguientes pasos para
realizar el autodeposito en el Repositorio Académico Institucional (RAI):

1. El autodeposito lo realiza la o los autores de los Trabajos Finales de Graduacion.

2. Ingresa al sitio Web del Repositorio Académico Institucional (RAI) que se encuentra en
el siguiente enlace: https://repositorio.una.ac.cr/

3. Debe autenticarse con la clave unificada de la UNA (cédula +clave unificada).

4. Completar formulario de depoésito legal (licencia autorizacion de uso de derechos

patrimoniales de la persona autora e incorporacion al repositorio académico institucional (RAI)
de acceso publico, debidamente firmados por cada una de las personas usuarias), las firmas
deben ser en un solo formato, impresas o digitales. No es posible combinar ambos tipos dentro
del formulario o para los formularios en formato impreso, estos deben contar con la firma de
dos testigos que certifiquen la autenticidad de este. Para los formularios en formato electronico,
estos se suscriben con firma digital y no requiere de testigos. Cuando entre los autores del TFG
se encuentren personas extranjeras o que no cuentan con firma digital, debera realizarse la
suscripcion del formulario en formato impreso de manera presencial. No se permite el uso de
firmas escaneadas. (Apéndice 14)

S. Seguir las instrucciones del formulario que se presenta con el objetivo de completar los
campos requeridos. Adjuntar el PDF del Trabajo Final de Graduacion y el formulario
debidamente firmado.

6. Las unidades académicas remiten al correo electronico (bibffl@una.cr), la o las personas
que cumplieron con el requisito del autodepoésito.

7. Se realiza la curacion de los metadatos por parte del personal de la Biblioteca.

8. El personal de la Biblioteca envia en un plazo de 10 dias habiles la notificacion a las

unidades académicas la aprobacion de visualizacion en el Repositorio Académico Institucional
(RAI) y de los metadatos en el Sistema integrado de gestion de bibliotecas.

9. Otra alternativa es el depodsito administrado que sera realizado por el personal de la
Biblioteca de Filosofia y Letras, el cual se llevara a cabo en casos especiales. (estudiantes sin
acceso a internet, personas con capacidades diferentes y personas que lo requieran).

10.  Para mas informacion sobre embargo o la visualizacion de TFG la poblacion estudiantil
pueden consultar al personal de la Biblioteca de la Facultad de Filosofia y Letras al
Teléfonos: 25624066/25624248. Correo: bibffl@una.cr

Otras disposiciones

Las investigaciones disciplinarias y eventuales sanciones a la poblacion estudiantil se ejecutan
de conformidad con lo establecido en el Estatuto Orgdnico y el Reglamento del Régimen
Disciplinario.

En caso de que se compruebe plagio durante la elaboracion de un trabajo final de graduacion,
quien ocupe la Direccion de la unidad académica debe informar oficialmente la reprobacion
del trabajo a la poblacion estudiantil implicada en el fraude. Si esta desea continuar con su
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proceso de graduacion, puede optar por la elaboracién de un nuevo proyecto, pero con una
tematica diferente a la del trabajo que reprobaron.

En caso de que el estudiantado no cumpla con sus responsabilidades para las modalidades de
Tesis de Grado, Proyecto de Graduacion, Prdctica Dirigida, Evento especializadoy Seminario de
Graduacién, la tutoria lo comunica inmediatamente a quien ocupe la coordinacion de la CTFG,
a fin de tomar las medidas correctivas correspondientes.

Para las modalidades de Tesis de Grado, Proyecto de Graduacioén, Practica Dirigida, Evento
especializado y Seminario de Graduacién, cuando como estudiante opte por retirarse del
trabajo final de graduacion, debe presentar una carta al Comité Asesor, mediante la cual
exponga las razones de su renuncia. En las modalidades de graduacion conformadas por dos
o mas estudiantes, el resto de los estudiantes pueden continuar con el desarrollo del trabajo
final de graduacion. La informacion recabada hasta ese momento pasa a ser propiedad del
resto de investigadores.

Toda situacion relacionada con la opcion al grado de Licenciatura no contemplada en esta
instruccion sera resuelta por el Consejo de Unidad Académica en un plazo maximo de quince
dias habiles, a partir del momento en que sea elevada a su conocimiento.

Referencias documentales

UNA. (2021). Reglamento general del proceso de ensenanza y aprendizaje de la Universidad
Nacional. Alcance N°4 a la UNA-GACETA N°12-2022 AL 24 de octubre de 2022.

UNA. Escuela de Bibliotecologia, Documentacion e Informacion. (2008). Taller sobre

lineamientos y reflexiones del proceso de graduacion para optar por el grado de licenciatura,
realizado del 12 y 19 de junio 2008.
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Apéndice 1 Carta de solicitud de revision del anteproyecto

Fecha
Lugar

Docentes

Comision de Trabajos Finales de Graduacion

Escuela de Bibliotecologia, Documentaciéon e Informaciéon
Universidad Nacional

Estimados senores:

Por este medio solicito la revision del anteproyecto de graduacion, modalidad (Tesis de Grado,
Proyecto de Graduacion, Practica Dirigida, Evento especializado y Seminario de Graduacion),
titulado “aqui se coloca el titulo del trabajo”.

Declaro que he leido la instruccion vigente para optar por el grado de Licenciatura en
Bibliotecologia y Gestion de la Informacion y se han seguido las instrucciones indicadas para
la elaboracion y presentacion de este anteproyecto.

Ademas, se adjuntan cartas de la persona que ejercera la tutoria (nombre completo) y las
lectorias (nombres completos), quiénes dan su aprobacion para la presentacion del presente
trabajo.

Atentamente,

Nombre completo del estudiante
Cédula:

Teléfono:

Correo electréonico:
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Apéndice 2 Contenidos basicos del anteproyecto

Tesis de grado y Proyecto de graduacion

Se incluyen los contenidos basicos de cada uno de los elementos requeridos para la elaboracion
del anteproyecto durante el curso Taller de investigacion I y II

ELEMENTOS CONTENIDOS
I. INTRODUCCION
1.1. El problema y su|e Delimitacion del area del saber (campo tematico) en el
importancia: constituye el | que se produce el problema.
planteamiento del problema, el | ® Definiciones que explican y/o aclaran los términos
campo tematico mediante el | utilizados para describir el campo tematico.
que se abordara el problema y | ® La importancia del campo tematico seleccionado.
su relevancia, y la importancia | ® La descripcion del lugar o del contexto en el que se da
de la resolucion del problema. | €l problema.
° Antecedentes del problema.
° Planteamiento del problema.
° Definiciones que explican y/o aclaran los términos
utilizados para describir el problema.
° Importancia de la resolucion del problema.
° Formulacion de las interrogantes que seran resueltas

con la investigacion (estas se derivan de los objetivos
especificos).

1.2. Estado de la cuestion: | e Identificacion de otras investigaciones relacionadas
constituye el analisis | con el problema planteado (autores, titulo, lugares, etc.).
sistematico y la valoracion del | ® Descripcion de los propositos u objetivos y resultados.
conocimiento y de la|e Relacion de cada estudio con la investigacion a
producciéon generada en torno a | realizar.

un campo de investigacion

durante un periodo

determinado. Consiste en la

busqueda y analisis de la

bibliografia existente sobre un

tema.

1.3. Objetivos: constituye el | o Objetivo general: debe llevar a solucionar el

planteamiento de los propositos
mediante los  cuales se
resolvera el problema.

problema central. Es lo que se quiere alcanzar o la situaciéon
futura a la que se desea llegar. Debe expresarse en términos
de resultados con el fin de facilitar la evaluacion. Responde
a las preguntas: ;QUE se va a hacer? ;PARA QUE se va a
hacer? Se escribe con un verbo que indique accion terminado
en infinitivo.

° Objetivos especificos: definicion de los propositos
parciales para alcanzar el objetivo general. Se derivan de los
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objetivos generales y los concretan, senalando el camino que
hay que seguir para conseguirlos.
° No deben confundirse con las actividades.

II. ESQUEMA DEL MARCO TEORICO

Constituye la esquematizacion
de los contenidos tedricos que
sustentaran y apoyaran la
investigacion.

) Definicion y delimitacion de los conceptos y posiciones
tedricas involucradas en el tema de investigacion. No
constituye un glosario. (abordaje teérico)

° Analisis de las condiciones del entorno en el que se
desarrolla el objeto de estudio o problema. (abordaje del
contexto)

° Se ordena de lo general a lo especifico.

° Cada tema, subtema y contexto deben presentar la
autoria y ano de las fuentes que se utilizarian para
desarrollarlo. Estas fuentes deben estar en el apartado de
Referencias documentales.

III. PROCEDIMIENTOS METODOLOGICOS

Constituye la  descripcion
detallada de la metodologia que
se seguira. Se refiere a como se
llevara a cabo la investigacion.

° Enfoque metodolégico (cualitativo, cuantitativo,
mixto).
° Tipo de investigacion (exploratoria, descriptiva,

explicativa, etc.).

° Fuentes de informacion (personales y documentales),
poblacion y muestra (si es necesario definirla, se requiere
identificar la cantidad aproximada de la poblacion).

° Variables y/o atributos (lo que corresponda segun el
enfoque metodologico).
° Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos.

e Alcances del estudio: a) Proyecciones (a quién o para qué
seran utiles los resultados del estudio), b) Delimitaciones de
la investigacion (cronolégicas, geograficas, y de profundidad)
y c¢) Limitaciones de la investigacion (recursos, acceso,
disponibilidad de informacion, entre otras).

REFERENCIAS DOCUMENTALES

Constituye la lista de todas las
investigaciones que dan soporte
teorico a la investigacion.

° Inclusion de todas las investigaciones citadas o
parafraseadas en el texto.
° Aplicacion del formato establecido por la EBDI: APA

ultima edicion en cuanto a citas textuales y referencias
documentales.

APENDICES
° Diseno de los instrumentos.
° Cronograma de actividades.
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Practica Dirigida y Pasantia

Se incluyen los contenidos basicos de cada uno de los elementos requeridos para la elaboracion
del anteproyecto durante el curso Taller de investigacion I y II

ELEMENTOS CONTENIDOS
I. INTRODUCCION
1.1. El problema y su|e Delimitacion del area del saber (campo tematico) en el
importancia: constituye el | que se produce el problema.
planteamiento del problema, el | ® Definiciones que explican y/o aclaran los términos
campo tematico mediante el | utilizados para describir el campo tematico.
que se abordara el problema y | ® La importancia del campo tematico seleccionado.
su relevancia, y la importancia | ® La descripcion del lugar o del contexto en el que se da
de la resolucion del problema. | €l problema.
° Antecedentes del problema.
° Planteamiento del problema.
° Definiciones que explican y/o aclaran los términos
utilizados para describir el problema.
° Importancia de la resolucion del problema.
° Formulacion de las interrogantes que seran resueltas

con la investigacion (estas se derivan de los objetivos
especificos).

1.2 Referentes
sobre el tema.
Consiste en la
analisis de las metodologias
desarrolladas en otras
practicas o pasantias.

practicos

busqueda y

° Breve descripcion de la metodologia aplicada en otras
practicas o pasantias para la resolucion del problema
identificado.

° La descripcion debe incluir el titulo del documento
identificado y la metodologia, (el como se realizo6 la practica)

1.3. Objetivos: constituye el
planteamiento de los propositos
mediante los cuales se
resolvera el problema.

] Objetivo general: debe Illevar a solucionar el
problema central. Es lo que se quiere alcanzar o la situaciéon
futura a la que se desea llegar. Debe expresarse en términos
de resultados con el fin de facilitar la evaluacion. Responde
a las preguntas: ;QUE se va a hacer? ;PARA QUE se va a
hacer? Se escribe con un verbo que indique accién terminado
en infinitivo.

] Objetivos especificos: definicion de los propositos
parciales para alcanzar el objetivo general. Se derivan de los
objetivos generales y los concretan, senalando el camino que
hay que seguir para conseguirlos. No deben confundirse con
las actividades.

Nota: El PARA QUE en el objetivo general se omite para
las investigaciones relacionadas con Estudios meétricos
de la informacion.

29
Escuela de Bibliotecologia, Documentacion e Informacion




Instruccion para optar por el grado de Bibliotecologia y Gestién de la Informacion

II. ESQUEMA DEL MARCO TEORICO

MARCO TEORICO

No aplica

III. PROCEDIMIENTOS METODOLOGICOS

Constituye la  descripcion
detallada de las actividades que
se desarrollaran en la practica
dirigida o Pasantia.

° El plan de trabajo debe incluir: el objetivo especifico,
el indicador de logro, las actividades y su periodo de
ejecucionl. *

) Elaboracion de instrumentos para la recoleccion de
datos que permitan el desarrollo de las actividades de la
practica. Por ejemplo, hojas de cotejo.

° Alcances del estudio: a) Proyecciones (a quién o para
qué seran utiles los resultados del estudio), b) Delimitaciones
de 1la investigacion (cronologicas, geograficas, y de

profundidad) y c¢) Limitaciones de la investigacion (recursos,
acceso, disponibilidad de informacion, entre otras).

REFERENCIAS DOCUMENTALES

Constituye la lista de todas las
investigaciones que fueron
citadas en el anteproyecto.

° Inclusion de todas las investigaciones citadas o
parafraseadas en el texto.
° Aplicacion del formato establecido por la EBDI: APA

ultima edicion en cuanto a citas textuales y referencias
documentales.

APENDICES
° Instrumentos para la recoleccion de datos.
° Cronograma de actividades que se realizaran en la

practica dirigida. (Debe indicar cuantas horas se requieren
para realizar la practica y estas deben estar estrechamente
relacionadas con el cumplimiento de los objetivos)

! *Plan de Trabajo

Objetivo Especifico:

Indicador de logro

Periodo de
ejecucion

Actividades
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Evento Especializado

Se incluyen los contenidos basicos de cada uno de los elementos requeridos para la elaboracion
del anteproyecto durante el curso Taller de investigacion I y II

ELEMENTOS CONTENIDOS
I. INTRODUCCION
1.1. El problema y su|e Delimitacion del area del saber (campo tematico) en el
importancia: que se realiza el evento.
° Definiciones que explican y/o aclaran los términos
utilizados para describir el campo tematico.
° La importancia del campo tematico seleccionado.
° Justificacion  argumentada de la  tematica
seleccionada.
) Vinculacion del tema seleccionado con las lineas de
investigacion de la EBDI
1.2 Referentes de eventos e Descripcion de los eventos realizados en la tematica

realizados, segun la tematica.
Consiste en la busqueda de
eventos desarrollados segun la
tematica seleccionada.

seleccionada, lo que puede incluir: titulo del evento, objetivos
y planificacion del evento.

1.3. Objetivos: constituye el
planteamiento de los propositos
mediante los cuales se realizara
el evento

] Objetivo general: debe Illevar a solucionar el
problema central. Es lo que se quiere alcanzar o la situaciéon
futura a la que se desea llegar. Debe expresarse en términos
de resultados con el fin de facilitar la evaluacion. Responde
a las preguntas: ;QUE se va a hacer? ;PARA QUE se va a
hacer? Se escribe con un verbo que indique accién terminado
en infinitivo.

° Objetivos especificos: definicion de los propositos
parciales para alcanzar el objetivo general. Se derivan de los
objetivos generales y los concretan, sennalando el camino que
hay que seguir para conseguirlos. No deben confundirse con
las actividades.

II. ESQUEMA DEL MARCO TEORICO

MARCO TEORICO

No aplica

III. PROCEDIMIENTOS METODOLOGICOS

Constituye la  descripcion
detallada de las actividades que
se desarrollaran en el evento.

° El plan de trabajo debe incluir: objetivo especifico y
descripcion de la planificacion completa del evento.
) Elaboracion de instrumentos para la recoleccion de

datos que permitan el desarrollo del evento, por ejemplo,
formularios de inscripcion y registro de asistencia.

° Alcances del evento: A quién estara dirigido b)
Delimitaciones del evento (geograficas) y c) Limitaciones de
del evento (recursos, acceso, disponibilidad de informacion,
entre otras).
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REFERENCIAS DOCUMENTALES

Constituye la lista de todas las
investigaciones que fueron
citadas en el anteproyecto.

° Inclusion de todas las investigaciones citadas o
parafraseadas en el texto.
° Aplicacion del formato establecido por la EBDI: APA

ultima edicion en cuanto a citas textuales y referencias
documentales.

APENDICES
° Instrumentos para la recoleccion de datos que
permitan el desarrollo del evento.
° Ponencias de los estudiantes

Seminario de graduacién

Se incluyen los contenidos basicos de cada uno de los elementos requeridos para la elaboracion
del anteproyecto durante el curso Taller de investigacion I y II.

ELEMENTOS CONTENIDOS
I. INTRODUCCION
1.1. El problema y su|e Delimitacion del area del saber (campo tematico) en el
importancia: constituye el | que se produce el problema.
planteamiento del problema, el | ® Definiciones que explican y/o aclaran los términos
campo tematico mediante el | utilizados para describir el campo tematico.
que se abordara el problema y | ® La importancia del campo tematico seleccionado.
su relevancia, y la importancia | ® La descripcion del lugar o del contexto en el que se da
de la resolucion del problema. | €l problema.
° Antecedentes del problema.
° Planteamiento del problema.
° Definiciones que explican y/o aclaran los términos
utilizados para describir el problema.
° Importancia de la resolucion del problema.
° Formulacion de las interrogantes que seran resueltas

con la investigacion (estas se derivan de los objetivos
especificos).

1.2. Estado de la cuestion:

constituye el analisis
sistematico y la valoracion del
conocimiento y de la
produccién generada en torno a
un campo de investigacion
durante un periodo
determinado. Consiste en la

busqueda y analisis de la
bibliografia existente sobre un
tema.

NOTA

° Identificacion de otras investigaciones relacionadas
con el problema planteado (autores, titulo, lugares, etc.).

) Descripcion de los propositos u objetivos y resultados.
° Relacion de cada estudio con la investigacion a
realizar.

NOTA

En el informe final del seminario se debe incluir una
conclusion sobre los resultados obtenidos de 1la
investigacion del estado de la cuestion (soluciones
planteadas y aspectos no resueltos de cada estudio).
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Para la practica se utiliza:
Referentes practicos sobre el
tema.

1.3. Objetivos: constituye el
planteamiento de los propositos
mediante los cuales se
resolvera el problema.

] Objetivo general: debe llevar a solucionar el
problema central. Es lo que se quiere alcanzar o la situaciéon
futura a la que se desea llegar. Debe expresarse en términos
de resultados con el fin de facilitar la evaluacion. Responde
a las preguntas: ;QUE se va a hacer? ;PARA QUE se va a
hacer? Se escribe con un verbo que indique accién terminado
en infinitivo.

] Objetivos especificos: definicion de los propositos
parciales para alcanzar el objetivo general. Se derivan de los
objetivos generales y los concretan, sennalando el camino que
hay que seguir para conseguirlos. No deben confundirse con
las actividades.

NOTA

Cuando el Seminario es una practica dirigida el PARA
QUE en el objetivo general se omite para las
investigaciones relacionadas con Estudios métricos de la
informacion.

II. DESARROLLO DEL MARCO TEORICO

Constituye la esquematizacion
de los contenidos teodricos que
sustentaran y apoyaran la
investigacion.

NOTA:
Para la Practica dirigida o
pasantia no aplica

° Definicion y delimitaciéon de los conceptos y posiciones
teoricas involucradas en el tema de investigacion. No
constituye un glosario. (abordaje teorico)

° Analisis de las condiciones del entorno en el que se
desarrolla el objeto de estudio o problema. (abordaje del
contexto)

° Se ordena de lo general a lo especifico.

° Cada tema, subtema y contexto deben presentar la
autoria y ano de las fuentes que se utilizarian para
desarrollarlo. Estas fuentes deben estar en el apartado de
Referencias documentales.

III. PROCEDIMIENTOS METODOLOGICOS

Constituye la  descripcion
detallada de la metodologia que
se seguira. Segun la modalidad
Tesis o Proyecto de graduacion

NOTA
Ver especificaciones de 1la

° Enfoque metodolégico (cualitativo, cuantitativo,
mixto).
° Tipo de investigacion (exploratoria, descriptiva,

explicativa, etc.).

° Fuentes de informacion (personales y documentales),
poblacion y muestra (si es necesario definirla, se requiere
identificar la cantidad aproximada de la poblacion).

practica y la pasantia ° Variables y/o atributos (lo que corresponda segun el
enfoque metodologico).
° Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos.
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° Analisis de la informacion (variable, tipo de grafico,
tabla o cuadro).

° Alcances del estudio: a) Proyecciones (a quién o para
qué seran utiles los resultados del estudio), b) Delimitaciones
de la investigacion (cronologicas, geograficas, y de
profundidad) y c¢) Limitaciones de la investigacion (recursos,
acceso, disponibilidad de informacion, entre otras).

IV. RESULTADOS

Se presentan de acuerdo con la modalidad de graduacion

Modalidad Tesis

Los resultados se presentan conforme se desarrollan todas
las actividades que llevan al logro de cada objetivo especifico.
Se recomienda el uso de titulos y subtitulos que reflejen la
consecucion de los objetivos.

Modalidad
graduacion

Proyecto de

Parte 1: Resultados del diagnéstico

Los resultados con su respectivo analisis se presentan
conforme se desarrollan todas las actividades que llevan al
logro de cada objetivo especifico. Se recomienda el uso de
titulos y subtitulos que reflejen la consecucion de los
objetivos.

Parte 2: Propuesta del proyecto

La propuesta se presenta siguiendo el orden de los objetivos
en los que se establecen los elementos necesarios a ejecutar
para lograr la resolucion del problema o necesidad
planteada. Se recomienda el uso de titulos y subtitulos que
reflejen la consecucion de los objetivos.

Modalidad Practica dirigida y
pasantia

Los resultados se presentan conforme se desarrollan todas
las actividades que llevan al logro de cada objetivo especifico.
Las actividades deben describirlas de forma detallada.

Se recomienda el uso de titulos y subtitulos que reflejen la
consecucion de los objetivos.

Modalidad
especializado

Evento

Descripcion de la planificacion completa del evento

Analisis de la informacion obtenida con la aplicacién de los
instrumentos (dificultades encontradas y mecanismos de
solucioén).

Como anexos y registro de evidencias:

1. Presentacién o ponencia de cada participante.

2. Contenidos creados para la divulgacion.

3. Instrumentos de evaluaciéon del evento.

4. Registro de asistencia y registro de otras evidencias.

V. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Conclusiones y
recomendaciones, segun los
objetivos planteados

Las conclusiones y recomendaciones también se desarrollan
de acuerdo con los resultados de cada objetivo.
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REFERENCIAS

DOCUMENTALES, APENDICES Y ANEXOS

Constituye la lista de todas las
investigaciones que dan soporte
teorico a la investigacion.

) Inclusion de todas las investigaciones citadas o
parafraseadas en el texto.

° Aplicacion del formato establecido por la EBDI: APA
ultima edicion en cuanto a citas textuales y referencias
documentales.

) En los apéndices se incluyen ejemplos de los
instrumentos, segun la modalidad.

° En la modalidad de practica y pasantia se incluyen los
productos generados

° En los anexos se incluyen otros documentos que
complementan el informe.
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Apéndice 3 Carta de aceptacion de la tutoria

Carta de aceptacion de la tutoria para asesorar el Trabajo Final de Graduacion

Fecha
Lugar

Docentes

Comision de Trabajos Finales de Graduacion

Escuela de Bibliotecologia, Documentacion e Informacion
Universidad Nacional

Estimados senores:
Por medio de la presente manifiesto mi anuencia en asesorar al estudiante (nombre completo),

cédula (aqui se indica el numero de cédula), como tutor (tutora) de su trabajo final de
graduacion titulado “aqui se coloca el titulo del trabajo”.

Atentamente,

Nombre completo de la persona tutora

Teléfono:
Correo electrénico:
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Apéndice 4 Carta de aceptacion de las lectorias

Carta de aceptacion de las lectorias para asesorar el Trabajo Final de Graduacion
30

Fecha
Lugar

Docentes

Comision de Trabajos Finales de Graduacion

Escuela de Bibliotecologia, Documentaciéon e Informaciéon
Universidad Nacional

Estimados senores:
Por medio de la presente manifiesto mi anuencia en asesorar al estudiante (nombre completo),

cédula (aqui se indica el numero de cédula), como lector (lectora) de su trabajo final de
graduacion titulado “aqui se coloca el titulo del trabajo”.

Atentamente,

Nombre completo de la persona lectora
Teléfono:
Correo electrénico:
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Apéndice 5 Caracteristicas formales de los informes de TFG

Caracteristicas formales de los borradores y de los informes finales del Trabajo Final de
Graduacion

> Tipo de letra y espacio interlineal

Se escribe dejando un espacio y medio entre cada linea, en lugar del usual doble espacio. Se
recomienda usar letra Arial o Times New Roman, numero 12, para el texto general y un tamano
mayor para los titulos y subtitulos. El empleo de la letra cursiva se recomienda solo para los
nombres cientificos, términos en otro idioma y los titulos, o, en lugar del subrayado o la negrita,
para términos que se desea resaltar.

> Los margenes

Se utiliza el tamano carta (21,59 x 27,94 cm.). Los margenes superior, inferior y derecho son
de 2,5 centimetros; y de 3,5 centimetros en el margen izquierdo para una correcta
encuadernacion. Lo anterior se muestra correctamente a continuacion:

21.59cm
2.5cm i 4
3.5 2.5
cm cm
27.94cm
2.5¢cm : v
h 21,59 em -

> La paginacion

La numeracion de las paginas preliminares se hace con nimeros romanos en minuscula: i, ii,
iii, iv, etc. La numeracion interna de las paginas se hace con numeros arabigos, colocados en
la parte inferior de la hoja, sea al centro o en el extremo derecho.

\4

Las paginas iniciales

as paginas iniciales del borrador y del informe final, se colocan en el siguiente orden:
Portada

Hoja del Tribunal Evaluador

Hoja de Dedicatorias (opcional)

Hoja de Agradecimiento (opcional)

Tabla de contenido

® 6 06 06 o [
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Lista de cuadros, graficos y figuras
Tabla de siglas
Resumen ejecutivo y descriptores normalizados (tesauros).

Citas textuales, referencias documentales, cuadros, graficos y figuras

Para la presentacion de las citas, las referencias documentales, cuadros, graficos y figuras se
utilizaran las normas que establezca la EBDI. En este caso particular APA ultima edicion.

>

Formato de los cuadros, graficos y figuras

Cuadro: se considera un cuadro, aquella representacion grafica que esta compuesta por filas
y columnas y que contiene informacion numérica o textual. El formato del encabezado y del
pie debe incluir:

Cuadro 1

Nombre de la Institucion (Si aplica)

Titulo seguin los datos a presentar

Ano de recoleccion de los datos

Fuente del cuadro: apellido, autor. Titulo de la fuente, ano

Si el cuadro es una creacion del investigador (en la fuente se indica elaboracion propia)

Cuadro 1
Nombre de la institucion:

Cantidad de ejemplares en relacion con temas aplicables a biblioterapia para la persona

adulta mayor ubicados en el OPAC del SINABI, 2022

Cantidad de ejemplares

Tema segin base de datos
Cuentos B 663
Terapia 580
Espiritualidad 421
Tecnologia educacion 407
Poesia 245
Juegos y dinamicas 232
Literatura general 203

Fuente: Elaboracion propia

Graficos: es una representacion grafica de datos. El formato del encabezado y del pie debe
incluir:

Grafico 1

Nombre de la Institucion (Si aplica)

Titulo segiin los datos a presentar

Ano de recoleccion de los datos

Fuente del grafico: apellido, autor. Titulo de la fuente, afio

Si el grafico es una creacion del investigador (en la fuente se indica elaboracion propia)

39
Escuela de Bibliotecologia, Documentacion e Informacion



Instruccion para optar por el grado de Bibliotecologia y Gestién de la Informacién

Grafico 1
Universidad Nacional, Costa Rica
Tipos de revistas identificadas en el repositorio institucional, 2022

m Acceso abierto = Acceso Restringido = Con APC

Fuente: elaboracion propia

Figuras: una figura puede ser una fotografia, un dibujo, imagenes o cualquier ilustracion o
representacion no textual. El formato del encabezado y del pie debe incluir:

Figura 1

Nombre de la Institucion (Si aplica)

Titulo segiin los datos a presentar

Ano de recoleccion de los datos

Fuente del grafico: apellido, autor. Titulo de la fuente, afo

Si la figura es una creacion del investigador (en la fuente se indica elaboracion propia)

Figura 1
Nombre de la institucion:
Estrategia de evaluacion de emociones de los adultos mayores, 2022

:COMO SE SINTIO CON LA
BIBLIOTERAPIA DEL DIiA DE HOY?

Fuente: elaboracion propia
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Apéndice 6 Ejemplo de portada

Ejemplo de portada para el informe final del Trabajo Final de Graduacion

Universidad Nacional
Facultad de Filosofia y Letras
Escuela de Bibliotecologia, Documentacion e Informaciéon

Disefio de un sistema de informacion integrado para las dependencias del Ministerio de
Salud de Costa Rica

Proyecto de graduacion (indicar la modalidad) para optar por el grado de
Licenciatura en Bibliotecologia y Gestion de la Informacion

Presentado por:
Ana Patricia Brenes Solano

Heredia, Costa Rica
Enero, 2010
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Apéndice 7 Ejemplo de hoja del Tribunal Evaluador

Ejemplo de hoja del Tribunal Evaluador para el informe final del Trabajo Final de
Graduacion

TRIBUNAL EVALUADOR

(Nombre completo de la persona que ocupa la Decanatura o su representante)
Decano (a) de la Facultad de Filosofia y Letras

(Nombre completo de la persona que ocupa la Direccion de la Escuela o su representante)
Director (a) de la Escuela de Bibliotecologia, Documentaciéon e Informacion

(Nombre completo de la persona tutora del TFG)
Tutor (a) del Trabajo Final de Graduacion

(Nombre completo de la persona lectora del TFG)
Lector (a) del Trabajo Final de Graduacion

(Nombre completo de la persona lectora del TFG)
Lector (a) del Trabajo Final de Graduacion
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Apéndice 8 Contenido basico del informe final de TFG

Contenidos basicos del informe final del Trabajo Final de Graduacion

CAPITULOS CONTENIDOS

CAPITULO I ° El problema y su importancia

INTRODUCCION o El estado de la cuestion (aplica para tesis y proyectos de
graduacion)
° Referente practico sobre el tema (aplica para practica y
pasantia)
° Los objetivos

CAPITULO II El desarrollo de los contenidos tedricos que sustentan y apoyan

MARCO TEORICO la investigacion.
No aplica para la practica dirigida, Pasantia y Evento
especializado

CAPITULO III Modalidad de tesis de grado
PROCEDIMIENTOS ° Enfoque metodologico (cualitativo, cuantitativo, mixto).
METODOLOGICOS ° Tipo de investigacion (exploratoria, descriptiva,
explicativa, etc.).

° Fuentes de informacion (personales y documentales),
poblaciéon y muestra (si es necesario definirla).

° Variables y/o atributos (lo que corresponda segun el
enfoque metodologico).

° Procedimiento para el analisis de los datos.

) Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos.

° Alcances del estudio: a) Proyecciones (a quién o para qué

seran utiles los resultados del estudio), b) Delimitaciones de la
investigacion (cronolégicas, geograficas, y de profundidad) y c)
Limitaciones de la investigacion (recursos, acceso,
disponibilidad de informacion, entre otras).

Modalidad de proyecto de graduacion
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) Enfoque metodologico (cualitativo, cuantitativo, mixto).
° Tipo de investigacion (exploratoria, descriptiva,
explicativa, etc.).

° Fuentes de informacion (personales y documentales),
poblacion y muestra (si es necesario definirla).

° Variables y/o atributos (lo que corresponda segun el
enfoque metodologico).

° Procedimientos para el analisis de los datos.

) Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos.

° Alcances del estudio: a) Proyecciones (a quién o para qué

seran utiles los resultados del estudio), b) Delimitaciones de la
investigacion (cronolégicas, geograficas, y de profundidad) y c)
Limitaciones de la investigacion (recursos, acceso,
disponibilidad de informacion, entre otras).

Modalidad de practica dirigida y pasantia

) Descripcion detallada de las actividades que se
realizaron en la practica dirigida.
° Alcances del estudio: a) Proyecciones (a quién o para qué

seran utiles los resultados del estudio), b) Delimitaciones de la
investigacion (cronologicas, geograficas, y de profundidad) y c)
Limitaciones de la investigacion (recursos, acceso,
disponibilidad de informacion, entre otras).

Modalidad de seminario

Se siguen los procedimientos de la modalidad de graduacion a
la que corresponda el seminario, agregando la explicacion de la
participacion de cada integrante.

CAPITULO IV
RESULTADOS

Modalidad de tesis de grado

Los resultados se presentan conforme se desarrollan todas las
actividades que llevan al logro de cada objetivo especifico. Se
recomienda el uso de titulos y subtitulos que reflejen la
consecucion de los objetivos.

Modalidad de proyecto de graduacion

Parte 1: Resultados del diagnéstico

Los resultados con su respectivo analisis se presentan
conforme se desarrollan todas las actividades que llevan al
logro de cada objetivo especifico. Se recomienda el uso de
titulos y subtitulos que reflejen la consecucion de los objetivos.
Parte 2: Propuesta del proyecto

La propuesta se presenta siguiendo el orden de los objetivos en
los que se establecen los elementos necesarios a ejecutar para
lograr la resoluciéon del problema o necesidad planteada. Se
recomienda el uso de titulos y subtitulos que reflejen la
consecucion de los objetivos.

Modalidad de practica dirigida y Pasantia
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Los resultados se presentan conforme se desarrollan todas las
actividades que llevan al logro de cada objetivo especifico. Se
recomienda el uso de titulos y subtitulos que reflejen la
consecucion de los objetivos.
Modalidad de seminario

Se presentan los resultados de acuerdo con la modalidad de
graduacion a la que corresponda el seminario. La diferencia
puede consistir en un "Prefacio”, en el cual se explica de qué
modalidad de Seminario se trata y por qué se ha escogido esa,
qué parte o funciéon dentro del trabajo como un todo tendra
cada miembro del grupo y como se organizara el grupo en su
trabajo, en términos de frecuencia y duracion de sesiones, sea
solos o con su director.

CAPITULO V . . ..
Las conclusiones y recomendaciones también se desarrollan de
CONCLUSIONES Y acuerdo con los resultados de cada objetivo.
RECOMENDACIONES
REFERENCIAS Se incluyen las referencias documentales de todas las fuentes
DOCUMENTALES Y citadas y parafraseadas en la investigacion.
APENDICES Y Aplicacion del formato establecido por la EBDI: APA ultima
ANEXOS edicion en cuanto a citas textuales y referencias documentales
En los apéndices se incluyen:
° Los instrumentos utilizados.
) Productos derivados de la practica, pasantia o evento
especializado.
° En los anexos otros documentos que complementan el
informe.
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Apéndice 9 Carta de solicitud para la defensa de TFG

Carta de solicitud para la defensa del Trabajo Final de Graduacion

Fecha

Docentes

Comision de Trabajos Finales de Graduacion

Escuela de Bibliotecologia, Documentacion e Informacion
Universidad Nacional

Estimados senores:

Por este medio, el (la) suscrito (a) (nombre completo de la persona que ejerce la tutoria), tutor
(a) del (Proyecto de Graduacion, Practica Dirigida, Tesis de Grado, Seminario de Graduacion)
titulado “aqui se coloca el titulo del trabajo”, comunica que mi persona ya ha hecho las
observaciones necesarias a dicha investigacion y al igual que las sugeridas por las lectorias ya
fueron incorporadas por el estudiante (nombre completo y numero de cédula).

Por lo tanto, el trabajo final de graduacion ya esta listo para ser defendido.

Atentamente.

Nombre completo de la persona tutora
Teléfono:
Correo electrénico:
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Apéndice 10 Instrumento de evaluacion modalidad Proyecto de graduacion

Seccion I. Administrativa

Titulo del Informe Final:

Estudiante (es):

Tutoria:
Fecha:

Seccion II. Criterios de evaluacion y calificacion del Informe Final. Para completar el dictamen,
asigne un puntaje de 2 (Excelente = E), de 1 (Bueno = B) o de O (Deficiente = D) segun la calidad
de cada apartado del trabajo. Si tiene observaciones que realizar, debe anotarlas al final de cada

seccion.

Titulo

Es concreto y preciso.

Concuerda con los objetivos planteados.

Refleja el abordaje de los contenidos.

Observaciones:

Resumen

La redaccion es clara y concreta.

Escala
D B E

Puntaje total

Ubica al lector en el tema abordado, el objetivo general y la metodologia.

Resalta los resultados significativos de la investigacion, las conclusiones y las
recomendaciones.

Observaciones:

Capitulo I. Introduccion

La redaccion es clara y concreta.

Escala
D B E

Puntaje total

Fundamenta el tema y la problematica de investigacion.

Se expone la relevancia e incidencia de la investigacion.

El estado de la cuestion expone el abordaje conceptual y metodologico de la
literatura existente.

Los objetivos generales y especificos son claros y coherentes.

Observaciones:

Puntaje total
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Capitulo II. Marco tedrico

La redaccion es clara y concreta.

Escala
D B

E

La organizacion tematica (titulos y subtitulos) permite la comprension del
tema.

El sustento tedrico es coherente y pertinente con los objetivos de
investigacion.

Existe secuencia logica en la exposicion de los conceptos y argumentos de los
autores analizados.

Presenta una sintesis de los estudios previos y actualizados respecto al tema
y problema planteado.

Las fuentes de informacién estan citadas y referenciadas correctamente
segun la Normativa APA (la mas actual).

En el capitulo existe interpretacion, analisis y produccion intelectual del
estudiantado.

Observaciones:

Capitulo III. Marco metodoléogico

La redaccion es clara y concreta.

Puntaje total

La organizacion tematica (titulos y subtitulos) permite la comprension del
capitulo.

Hay claridad en el enfoque metodolégico, tipo de investigacion y fuentes de
informacion.

Las variables por investigar son coherentes con los objetivos planteados,
estan bien definidas y operacionalizadas.

Las técnicas e instrumentos para la recoleccion de datos corresponden al
enfoque de investigacion y operacionalizacion de las variables.

Presenta los alcances (proyecciones, delimitaciones y limitaciones) de la
investigacion.

El apartado metodolégico fue adecuado para el proceso investigativo.

Las fuentes de informacion estan citadas y referenciadas correctamente
segun la Normativa APA (la mas actual).

Observaciones:

Capitulo IV. Resultados del diagnéstico.

La redaccion es clara y concreta.

Puntaje total

La organizacion tematica (titulos y subtitulos) permite la comprension del
capitulo.

Emplea esquemas, mapas, graficos, cuadros, ilustraciones, entre otros,
debidamente precisos, numerados, titulados y referenciados (segin APA).
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Presenta coherencia en la exposicion de los resultados, los objetivos
planteados y el marco teérico.

Los resultados del diagnostico se interpretan e integran para obtener
hallazgos significativos.

Observaciones:

Capitulo VI. Propuesta

La redaccion es clara y concreta.

Puntaje total

Se fundamenta en la teoria y en los hallazgos significativos del diagnoéstico.

Se desarrolla de manera detallada, clara y bien organizada.

Presenta los productos elaborados y derivados de la propuesta.

El trabajo aporta nuevos enfoques, abordajes metodologicos e innovacion en
la disciplina.

Es coherente con los objetivos, el marco tedrico y la metodologia planteados.

Observaciones:

Capitulo V. Conclusiones y recomendaciones

La redaccion es clara y concreta.

Puntaje total

Escala
D B E

Las conclusiones estan fundamentadas en los resultados del proyecto y
organizadas segun los objetivos propuestos.

Las recomendaciones estan orientadas en generar aportes para la practica y
futuras investigaciones.

Observaciones:

Puntaje total

Seccion III. Resultados de la evaluacion del Informe Final (70%). Coloque

el Puntaje Total de

cada apartado, realice la sumatoria y proceda a aplicar la formula para el Porcentaje logrado.

Resultados de la Evaluacion del Informe Final

Indicadores Puntaje mdximo PL.mtaje

posible asignado
Titulo 6
Resumen 6
Capitulo I 10
Capitulo II 14
Capitulo III 16
Capitulo IV 10
Capitulo V 6
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Capitulo VI 12
Puntos totales 80

Porcentaje logrado:
Total de Puntos Asignados x 70%
Puntaje maximo posible (80) E—

%

Seccion IV. Criterios de evaluacion y calificacion de la Presentacion oral y defensa publica
(30%). Para completar el dictamen, asigne un puntaje de 2 (Excelente = E), de 1 (Bueno = B) o de
O (Deficiente = D) segun la calidad de cada rubro. Coloque el Puntaje Total de cada apartado, realice
la sumatoria y proceda a aplicar la féormula para el Porcentaje logrado. Completar una por cada

estudiante.

Nombre del Estudiante:

Exposicion oral y defensa publica

Puntaje
asignado

Demuestra dominio y seguridad en el tema.

Postura corporal y contacto visual dirigidos al Tribunal Evaluador.

Se expresa con claridad y fluidez.

Las ideas son comprensibles y organizadas logicamente.

Los materiales y recursos de apoyo audiovisual son pertinentes.

Responde de manera correcta, coherente y con seguridad las preguntas del
Tribunal Evaluador

Mantiene una actitud positiva ante las intervenciones del Tribunal Evaluador.

Observaciones:

Puntaje total

Resultados de la Evaluacion
Porcentaje logrado:

Total de Puntos Asignados X 30 %
Porcentaje maximo posible (14)

Nombre del Estudiante:

Exposicion oral y defensa publica

Puntaje
asignado

Demuestra dominio y seguridad en el tema.

Postura corporal y contacto visual dirigidos al Tribunal Evaluador.

Se expresa con claridad y fluidez.

Las ideas son comprensibles y organizadas logicamente.

Los materiales y recursos de apoyo audiovisual son pertinentes.

Responde de manera correcta, coherente y con seguridad las preguntas del
Tribunal Evaluador
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Mantiene una actitud positiva ante las intervenciones del Tribunal Evaluador.
Observaciones: Puntaje total

Resultados de la Evaluacion
Porcentaje logrado:

Total de Puntos Asignados X 30 %
Porcentaje maximo posible (14)

Nombre del Estudiante:

Puntaje

Exposicion oral y defensa publica asignado
D ] E

Demuestra dominio y seguridad en el tema.

Postura corporal y contacto visual dirigidos al Tribunal Evaluador.

Se expresa con claridad y fluidez.

Las ideas son comprensibles y organizadas légicamente.

Los materiales y recursos de apoyo audiovisual son pertinentes.

Responde de manera correcta, coherente y con seguridad las preguntas del
Tribunal Evaluador

Mantiene una actitud positiva ante las intervenciones del Tribunal Evaluador.

Observaciones: Puntaje total

Resultados de la Evaluacion
Porcentaje logrado:

Total de Puntos Asignados X 30 %
Porcentaje maximo posible (14)
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Apéndice 11 Instrumento de evaluacion modalidad practica, Pasantia y Evento
especializado

Seccion I. Administrativa

Titulo del Informe Final:

Estudiante (es):

Tutoria:
Fecha:

Seccion II. Criterios de evaluacion y calificacion del Informe Final. Para completar el dictamen,
asigne un puntaje de 2 (Excelente = E), de 1 (Bueno = B) o de O (Deficiente = D) segun la calidad
de cada apartado del trabajo. Si tiene observaciones que realizar, debe anotarlas al final de cada
seccion.

Escala
D B E

Titulo

Es concreto y preciso.
Concuerda con los objetivos planteados.
Refleja el abordaje de los contenidos.

Observaciones: Puntaje total

Escala
D B E

Resumen

La redaccion es clara y concreta.

Ubica al lector en el tema abordado y el objetivo general.

Resalta los logros desarrollados en la practica, pasantia o evento
especializado, las conclusiones y las recomendaciones.

Observaciones: Puntaje total

Escala
D B E

Capitulo I. Introduccion

La redaccion es clara y concreta.

Fundamenta el tema y la problematica de investigacion.

Se expone la relevancia e incidencia.

Los objetivos generales y especificos son claros y coherentes.
Observaciones:

Puntaje total
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. . . Escala
Capitulo II. Marco metodologico D B E
La redaccion es clara y concreta.

La organizacion tematica (titulos y subtitulos) permite la comprension del
capitulo.

Hay claridad en las actividades que se realizaron.

Presenta los alcances (proyecciones, delimitaciones y limitaciones) de la
investigacion.

Observaciones: Puntaje total

Capitulo III. Resultados de la Practica Dirigida, Pasantia y Evento Escala

especializado D B E
La redaccion es clara y concreta.

La organizacion tematica (titulos y subtitulos) permite la comprensién del
capitulo.

Se describen las actividades desarrolladas de forma detallada y clara

Los resultados alcanzados corresponden a los objetivos planteados y la
propuesta de las actividades desarrolladas.

Presenta los productos elaborados y derivados de la practica dirigida,
pasantia o eventos.

Observaciones: Puntaje total

c : . Escala
Capitulo IV. Conclusiones y recomendaciones D B E
La redaccion es clara y concreta.

Las conclusiones estan fundamentadas en los resultados de los objetivos
propuestos.

Las recomendaciones estan orientadas en generar aportes para las futuras

practicas, pasantias o eventos.

Observaciones: Puntaje total

Seccion III. Resultados de la evaluacion del Informe Final (70%). Coloque el Puntaje Total de
cada apartado, realice la sumatoria y proceda a aplicar la formula para el Porcentaje logrado.

Resultados de la Evaluacion del Informe Final
Indicadores Puntaje fndximo @ntaje
posible asignado
Titulo 6
Resumen 6
Capitulo I 8
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Capitulo II 8
Capitulo III 10
Capitulo IV 6
Puntos totales 44
Porcentaje logrado:
Total de Puntos Asignados X 70% %
Puntaje maximo posible (44)

Seccion IV. Criterios de evaluacion y calificacion de la Presentacion oral y defensa publica
(830%). Para completar el dictamen, asigne un puntaje de 2 (Excelente = E), de 1 (Bueno = B) o de
O (Deficiente = D) segun la calidad de cada rubro. Coloque el Puntaje Total de cada apartado, realice
la sumatoria y proceda a aplicar la férmula para el porcentaje logrado.

Nombre del Estudiante:

Puntaje

Exposicion oral y defensa puablica asignado

Demuestra dominio y seguridad en el tema.

Postura corporal y contacto visual dirigidos al Tribunal Evaluador.

Se expresa con claridad y fluidez.

Las ideas son comprensibles y organizadas légicamente.

Los materiales y recursos de apoyo audiovisual son pertinentes.

Responde de manera correcta, coherente y con seguridad las preguntas del
Tribunal Evaluador

Mantiene una actitud positiva ante las intervenciones del Tribunal Evaluador.

Observaciones: Puntaje total

Resultados de la Evaluacion
Total de Puntos Asignados X 30%
Puntaje maximo posible (14)

%
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Apéndice 12 Instrumento de evaluacion modalidad tesis de grado

Seccion I. Administrativa

Titulo del Informe Final:

Estudiante (es):
Tutoria:
Fecha:

Seccion II. Criterios de evaluacion y calificacion del Informe Final. Para completar el dictamen,
asigne un puntaje de 2 (Excelente = E), de 1 (Bueno = B) o de O (Deficiente = D) segun la calidad
de cada apartado del trabajo. Si tiene observaciones que realizar, debe anotarlas al final de cada

seccion.

Titulo

Es concreto y preciso.

Escala

Concuerda con los objetivos planteados.

Refleja el abordaje de los contenidos.

Observaciones:

Resumen

La redaccion es clara y concreta.

Puntaje total

o)
w
=

Escala

Ubica al lector en el tema abordado, el objetivo general y la metodologia.

Resalta los resultados significativos de la investigacion, las conclusiones y las
recomendaciones.

Observaciones:

Capitulo I. Introduccion

La redaccion es clara y concreta.

D | B E
Puntaje total

Escala
D B E

Fundamenta el tema y la problematica de investigacion.

Se expone la relevancia e incidencia de la investigacion.

El estado de la cuestion expone el abordaje conceptual y metodologico de la literatura
existente.

Los objetivos generales y especificos son claros y coherentes entre si junto con el
tema de investigacion.

Los objetivos se encuentran enunciados en forma clara, precisa y comprensible.

Observaciones:

Puntaje total
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Escala

Capitulo II. Marco tedrico D ‘ B E

La redaccion es clara y concreta.

La organizacion tematica (titulos y subtitulos) permite la comprension del tema.

El sustento tedrico es coherente y pertinente con los objetivos de investigacion.

Las teorias que fundamentan el problema de investigacién son claramente descritas.

Existe secuencia logica en la exposicion de los conceptos y argumentos de los autores
analizados.

El sustento tedrico fundamenta la formulacion del problema de investigacion junto
con los estudios identificados en el estado de la cuestion.

Las fuentes de informacion estan citadas y referenciadas correctamente segun la
Normativa APA (la mas actual).

En el capitulo existe interpretacion, analisis y produccion intelectual del
estudiantado.

Observaciones: Puntaje total

Escala

Capitulo III. Marco metodologico D ‘ B E

La redaccion es clara y concreta.

La organizacion del capitulo (titulos y subtitulos) permite su comprension.

Existe claridad en el enfoque metodolégico, tipo de investigacion y fuentes de
informacion.

Las variables por investigar son coherentes con los objetivos planteados.

Las definiciones conceptual y operacional de las variables son claras y pertinentes.

Las técnicas e instrumentos para la recoleccion de datos y su analisis corresponden
al enfoque de investigacion y operacionalizacion de las variables.

Presenta los alcances (proyecciones, delimitaciones y limitaciones) de la
investigacion.

El apartado metodolégico es adecuado para el proceso investigativo.

Las fuentes de informacion estan citadas y referenciadas correctamente segun la
Normativa APA (la mas actual).

Observaciones: Puntaje total

. I Escal
Capitulo IV. Analisis de los resultados D ‘scs a E
La redaccion es clara y concreta.

La organizacion tematica (titulos y subtitulos) permite la comprension del capitulo.
Si emplea esquemas, mapas, graficos, cuadros, ilustraciones, entre otros, estan
debidamente numeradas, tituladas y referenciadas segiin APA.
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Presenta coherencia en la exposicion de los resultados, los objetivos planteados y el
marco teorico.

Los resultados se interpretan e integran para obtener hallazgos significativos.

Observaciones:

Capitulo V. Conclusiones y recomendaciones

La redaccion es clara y concreta.

Puntaje total

Escala

D B E

Las conclusiones estan fundamentadas en los resultados y organizadas segun los
objetivos propuestos.

Las recomendaciones estan orientadas en generar aportes para la practica y futuras
investigaciones.

Observaciones:

Puntaje total

Seccion III. Resultados de la evaluacion del Informe Final (70%). Coloque el Puntaje Total de
cada apartado, realice la sumatoria y proceda a aplicar la formula para el Porcentaje logrado.

Resultados de la Evaluacion del Informe Final
Indicadores Puntaje ma.xlmo Puntaje asignado
posible
Titulo 6
Resumen 6
Capitulo I 12
Capitulo 1II 16
Capitulo III 18
Capitulo IV 10
Capitulo V 6
Puntos totales 74
Porcentaje logrado:
Total de Puntos Asignados X 70% %
Puntaje maximo posible (74)

Seccion IV. Criterios de evaluacion y calificacion de la Presentacion oral y defensa publica
(30%). Para completar el dictamen, asigne un puntaje de 2 (Excelente = E), de 1 (Bueno = B) o de
O (Deficiente = D) segun la calidad de cada rubro. Coloque el Puntaje Total de cada apartado, realice
la sumatoria y proceda a aplicar la formula para el porcentaje logrado. Completar una por cada

estudiante.

Nombre del Estudiante:
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Puntaje

Exposicion oral y defensa publica asignado
D ] E

Demuestra dominio y seguridad en el tema.

Postura corporal y contacto visual dirigidos al Tribunal Evaluador.

Se expresa con claridad y fluidez.

Las ideas son comprensibles y organizadas légicamente.

Los materiales y recursos de apoyo audiovisual son pertinentes.

Responde de manera correcta, coherente y con seguridad las preguntas del
Tribunal Evaluador

Mantiene una actitud positiva ante las intervenciones del Tribunal Evaluador.

Observaciones: Puntaje total

Resultados de la Evaluacion
Total de Puntos Asignados X 30%
Puntaje maximo posible (14)

%

Nombre del Estudiante:

Puntaje

Exposicion oral y defensa publica asignado
D B E

Demuestra dominio y seguridad en el tema.

Postura corporal y contacto visual dirigidos al Tribunal Evaluador.

Se expresa con claridad y fluidez.

Las ideas son comprensibles y organizadas logicamente.

Los materiales y recursos de apoyo audiovisual son pertinentes.

Responde de manera correcta, coherente y con seguridad las preguntas del
Tribunal Evaluador

Mantiene una actitud positiva ante las intervenciones del Tribunal Evaluador.

Observaciones: Puntaje total

Resultados de la Evaluacion
Total de Puntos Asignados X 30%
Puntaje maximo posible (14)

%

Apéndice 13 Instrumento de evaluacion modalidad seminario de graduacion

Aplique el instrumento de evaluacion que corresponda a la modalidad aplicada en el seminario.
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Apéndice 14 Formulario de Depoésito Legal

UNA VICERRECTORIA DE 5_]

ONIVERSIDAD INVESTIGACION
%m UNIVERSIDAD NACIONAL SIDUNA

DSTA RICA

UNIVERSIDAD NACIONAL

VICERRECTORIA DE INVESTIGACION

SISTEMA DE INFORMACION DOCUMENTAL

BIBLIOTECA DE LA FACULTAD DE FILOSOFIA Y LETRAS
REPOSITORIO ACADEMICO INSTITUCIONAL

NOMBRE DE LA INSTANCIA ACADEMICA

FORMULARIO DE DEPOSITO LEGAL, LICENCIA AUTORIZACION DE USO DE DERECHOS
PATRIMONIALES DE LA PERSONA AUTORA E INCORPORACION A REPOSITORIOS
ACADEMICOS INSTITUCIONALES DE INFORMACION DE ACCESO PUBLICO

Por este medio, la(s) persona(s) suscrita(s), abajo firmante, estudiante(s) de la carrera
de y titular(es) del Trabajo Final de Graduacion
denominado: en la
modalidad ( anotar la modalidad del TFG: Tesis de grado, Proyecto de graduaciéon, Seminario
de graduacion, Practica dirigida, Prueba de grado, Evento especializado, Reconocimiento de la
produccion, Pasantia, Portafolio académico, Articulo cientifico, Ensayo, Produccion didactica,
Prueba de grado, Ensayo) para optar al grado
académico de de conformidad con lo establecido en el
REGLAMENTO GENERAL DEL PROCESO DE ENSENANZA Y APRENDIZAJE DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL, ARTICULO 90, relacionada con trabajos finales de graduacion,
DECLARO BAJO FE DE JURAMENTO conociendo la responsabilidad civil, penal o
administrativa en que podria incurrir al no decir la verdad, lo siguiente:

1. Que el documento resultado del Trabajo Final de Graduacion ha cumplido con todo el
proceso de aprobacion, que confiere el grado académico postulado.

2. Autorizo el deposito del Trabajo Final de Graduacion en formato digital, en el Repositorio
Académico Institucional (RAI) de la Universidad Nacional.

3. Libero de responsabilidad a las autoridades de la instancia académica
y a las personas funcionarias encargadas de la curacion de los
metadatos y posterior divulgacion de los Trabajos Finales de Graduacion en el RAI, en relaciéon
con el reconocimiento que se realiza respecto de los niveles de participacion asignados por las
propias personas autoras del Trabajo Final de Graduacion. Esto para casos de Trabajos Finales
de Graduacion elaborados como obra colaborativa, ya que todas las personas autoras han
contribuido intelectualmente en la elaboracion del documento.

4. En caso de que el Trabajo Final de Graduacion fuese elaborado como obra colaborativa, este
formulario debe incluir todas las firmas de las personas autoras, en caso de no incluir alguna
firma este no podra ser compartido en acceso abierto, en concordancia con el articulo 90.
(Reglamento general del proceso de ensenanza y aprendizaje de la Universidad Nacional)
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5. Permito a las Bibliotecas del Sistema de Informaciéon Documental de la Universidad Nacional
(SIDUNA) poner a disposicion del publico los metadatos
https://docs.google.com /document/d/1ySIOtQ_uNEKJIJnNOOoxYdIQofSEPSuUQ2liso80BD1z
g/edit#heading=h.30j0zll a través de los espacios de divulgacion que posee la Universidad
Nacional, a partir del cual las personas usuarias de dichas plataformas puedan acceder a los
metadatos y hacer uso de estos en el marco de los fines definidos por las personas autoras en
este instrumento con el debido respeto a la integridad del contenido de estos.

6. Concedo a favor de la Universidad Nacional una licencia gratuita, no exclusiva, de ambito
mundial y por plazo indefinido, de la totalidad de los derechos patrimoniales de autor, incluidos
pero no limitados a los derechos de utilizacion, reproduccion, publicacion, comunicaciéon o
disposicion publica, distribucién, transformacion, y en fin, cualquier otra forma de utilizacion,
proceso o sistema conocido o por conocerse, por cualquier medio, sea impreso y/o digital;
siempre y cuando, sea Unica y exclusivamente para efectos culturales, educativos, académicos
y ordinarios de la institucion, sin fines de lucro. A manera enunciativa y no limitativa, incluye
ademas los siguientes actos:

a. La edicion grafica y de estilo del Trabajo Final de Graduacion y/o parte de este.

b. La publicacion y reproduccion integra de la obra y/o parte de esta, tanto por medios
impresos como electronicos, en el cual se incluye Internet y cualquier otra tecnologia conocida
O por conocer.

c. La traduccion a cualquier idioma o dialecto del Trabajo Final de Graduacion o parte de este.
d. La generacion de obras derivadas a partir del documento original, respetando siempre los
derechos de autor.

e. La adaptacion de la obra a formatos de lectura, sonido, voz y cualquier otra representacion
o mecanismo técnico disponible, que posibilite su acceso para personas no videntes parcial o
totalmente, o con alguna otra forma de capacidades especiales que le impida su acceso a la
lectura convencional del Trabajo Final de Graduacion.

f. La distribucion y puesta a disposicion de la obra al publico, de tal forma que el publico pueda
tener acceso a esta desde el momento y lugar que cada uno elija, a través de los mecanismos
fisicos o electronicos disponibles.

g. Cualquier otra forma de utilizacion, proceso o sistema conocido o por conocerse que se
relacione con las actividades y fines académicos vinculados a la Instancia Académica
y la Biblioteca de la Facultad de Filosofia y Letras de la Universidad
Nacional. De acuerdo con lo anterior, autorizo a que mi Trabajo Final de Graduacion, se
publique, comunique publicamente y se distribuya bajo los lineamientos establecidos por la
Universidad Nacional en cuanto al uso de las licencias gratuitas en las publicaciones en acceso
abierto (Creative Commons https://creativecommons.org/choose/?lang=es_es)

7. Acepto que el Trabajo Final de Graduacion aportado, sea sometido al proceso de curacion
de metadatos por personal bibliotecélogo asignado para administrar el RAI de la comunidad
de la Biblioteca de la Facultad de Filosofia y Letras en cuanto a requerimientos bibliograficos.
(Normas técnicas de curaduria de metadatos del RAI).

8. Reconozco que la Biblioteca de la Facultad de Filosofia y Letras actuara con diligencia para
evitar en el Repositorio Académico Institucional (RAI) de la Universidad Nacional, contenidos
ilicitos. En caso de identificar o que tenga conocimiento efectivo de la existencia de infracciones
a los derechos de propiedad intelectual, se reserva el derecho de proceder a embargar el acceso
durante el tramite del debido proceso para comprobar el incumplimiento y en caso de
verificarse la falta, retirar definitivamente el acceso al Trabajo Final de Graduacion depositado.
9. De conformidad con el articulo 87 del Reglamento general del proceso de ensenanza y
aprendizaje de la Universidad Nacional, lo resuelto en la Comision de Trabajo Final de
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Graduacion, y el Tribunal Evaluador en la defensa celebrada el dia
, acepto que se aplique la confidencialidad parcial del TFG segin
los términos previamente acordados.

Acepto que la divulgacion y puesta a disposicion al publico del Trabajo Final de Graduacion,
salvo los posibles términos de confidencialidad acordados para cada caso. Asi como la presente
autorizacion de uso de la obra, se regira por la normativa institucional de la Universidad
Nacional, Costa Rica y la legislacion de la Republica de Costa Rica. Adicionalmente, en caso
de cualquier eventual diferencia de criterio o disputa futura, acepto que esta se dirimira de
acuerdo con los mecanismos de Resolucion Alterna de Conflictos y la Jurisdiccion
Costarricense.

Nombre y apellidos de la persona autora:

Cédula de Identidad:

Correo electronico personal:

Nombre de la Instancia Académica:

Fecha de entrega:

Duplique esta tabla en caso de ser mas de una persona autora

Como requisito legal, la firma de las personas autoras debe incluir la firma de 2 personas
testigos. (NO APLICA PARA LAS FIRMAS EN FORMATO DIGITAL)

Nombre y apellidos de la persona testigo 1:
Cédula de Identidad:

Numero telefonico:

Fecha:

Firma:
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