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CERCA DE VOS

GUIA GENERAL DEL TRABAJO COMUNAL UNIVERSTARIO
;QUE ES EL TCU?

El Trabajo Comunal Universitario (TCU) es un requisito obligatorio para
poder graduarse en las carreras universitarias. Consiste en realizar un
proyecto de servicio a la comunidad, que beneficie a una institucion publica,
fundacién, asociacién o comunidad sin fines de lucro.

Este trabajo debe:

Ser completamente gratuito.

Tener un propésito social claro.

o Tener una duracién minima de 150 horas.

« Contar con la aprobacion previa de la Direccion de Carrera.

REQUISITOS PARA INICIAR EL TCU

1. Presentar un anteproyecto para aprobacion a la Direccién de Carrera.
2. Obtener la carta de aceptacién de la institucion donde se realizara el TCU.
3. Contar con la autorizacién formal de la Direccion de Carrera.

y Adjunto a esta guia se encuentran los formularios oficiales del TCU, /
los podés usar de machote para completar. Al final de la guia te @
explicamos como llenar cada parte y te damos tips para su correcta
realizacion.

PROCESO GENERAL TCU: 4 PARTES
1. PRIMERA PARTE: Elaboracidon del anteproyecto

Debe incluir:
a) Portada (ANEXO 1)
b)Hoja de presentacion de anteproyecto (ANEXO 2)
c) Anteproyecto: (ANEXO 3)
= Descripcién del problema.
= Objetivo general y objetivos especificos.
= Descripcion de los beneficiarios.
» Estrategia y pertinencia de la solucién.
* Cronograma de implementacion.
d) Carta de Inicio del Trabajo Comunal Universitario (ANEXO 4)
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2. SEGUNDA PARTE: Aprobacion y ejecucion

e Revisar el calendario académico para validar fechas de recepcién de
anteproyectos para cada cuatrimestre.

e Presentar el anteproyecto a la Direccién de Carrera en las fechas
correspondientes para revision y autorizacion a través del correo
t.cu@udelascienciasyelarte.ac.cr

e Antes de que la Direccion de Carrera lo apruebe, Secretaria General revisara
que el anteproyecto esté completo, correctamente firmado y cumpla con los
requisitos formales.

e Una vez autorizado recibiras un correo con la aprobacion para iniciar con
las actividades aprobadas e ir completando la bitacora.

3. TERCERA PARTE: Aprobacion final

e Parala aprobacién final debés enviar la siguiente informacion al correo
t.cu@udelascienciasyelarte.ac.cr para que la Secretaria General valide el
cumplimiento de los aspectos técnicos, te indique si debés corregir algo o lo
pase a la Direccion de carrera para la autorizacion:
1. Anteproyecto previamente autorizado con toda la documentacion.
2. Bitacora completa, firmada y sellada en el encabezado, firmada en
cada casilla y sellada en cada hoja (ANEXO 5).
3. Carta de Finalizacion del Trabajo Comunal Universitario, en el formato
oficial que incluye (ANEXO 6):
v Fechas de inicio y fin de las actividades igual a las de la Bitacora.
v’ Cantidad de horas realizadas.
v" Actividades resumidas en términos generales.
v Nombre completo, cédula y cargo de la persona supervisora.
v" Aclaracién de que no hubo remuneracion.
v Firma de la persona supervisora y sello de la Institucion.
4. Declaracion jurada, firmada por persona estudiante y persona
supervisora con el sello de la institucion (ANEXO 7).
5. Constancia de Aprobacion del Trabajo Comunal Universitario por la
Direccion de Carrera (ANEXO 8)
e Una vez aprobado recibiras el correo con la indicacién de aprobacién de
TCU.
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4. CUARTA PARTE: Validacion y entrega final
Una vez finalizado el proyecto, debés presentar el documento completo en
fisico ante Secretaria General. Ahi se verificara la documentaciéon y se
integrara la Constancia de aprobacion oficial emitida por la Direccion de
Carrera.

. 1..;1; Universidad oe jas

Ciencias y el Arte DE VS

de Costa Ricy

A

& IMPORTANTE: Solo después de esta validacién, Secretaria General te
autorizara para entregar el expediente en la plataforma de Servicios al
Estudiante, junto con los documentos digitales.

@ ENTREGA DIGITAL Y FiSICA DEL TCU

Una vez que Secretaria General haya validado tu expediente, adjuntado la
constancia de aprobacién y completado la Lista de verificacién, debés realizar la
entrega final en dos formatos:

1. En formato fisico:
Presentda en Servicios al Estudiante el expediente completo, que debe incluir:

« Documentos originales firmados y sellados.
« Constancia de aprobacion emitida por la Direccion de Carrera.
« Lista de verificacion institucional firmada por Secretaria General.

2. En formato digital:
Envia al asesor correspondiente los siguientes documentos en archivos PDF
individuales, cada uno nombrado con tu nimero de cédula y el identificador

correspondiente:
Formato de nombre de .
Documento . Ejemplo
archivo
Carta de inicio numero de cédula-Solic TCU 110280540-Solic TCU
Bitacora firmada y sellada numero de cédula-Bitac TCU 110280540-Bitac TCU
Carta de finalizacion numero de cédula-Aprob TCU 110280540-Aprob TCU
Declaracién jurada numero de cédula-Cierre TCU 110280540-Cierre TCU

Constancia de aprobaciéon numero de cédula-Cons TCU 110280540-Cons TCU
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(9) Todos los documentos deben ir por separado, estar correctos,
completos y nombrados de manera clara para evitar atrasos en el
proceso de cierre.

5& IMPORTANTE:
o Sirealizaste el TCU en otra universidad, debés incluir la certificacion
oficial, nombrada asi: nimero de cédula-Cert TCU Ej. 110280540-Cert
TCU
e Sihiciste el TCU como parte de la Licenciatura, también deberas
adjuntar el titulo de Bachillerato Universitario nombrado asi: nimero de
cédula-TUREj. 110280540-TUR

;Qué pasa si no logro terminar el TCU a tiempo?
El Trabajo Comunal Universitario debe realizarse durante un cuatrimestre. Si
por razones justificadas no completas las 150 horas en ese periodo, podés
solicitar una prorroga maxima de dos meses a tu Direccidn de Carrera
(ANEXO 9). Si no lo completas en ese tiempo, deberas reiniciar el proceso en
un préximo periodo.

Recomendaciones:

« Completa cuidadosamente cada seccion.

« Redacta con claridad.

+« Usalenguaje formal y claro.

« Coordina con tu persona supervisora antes de iniciar.

X Errores comunes que debés evitar:

® Iniciar el TCU sin autorizacidn oficial del director/a de carrera.

© Omitir datos importantes de la institucién como nombre completo,
contacto o sello.

Q© Superar las 8 horas diarias de trabajo en el cronograma o en la bitacora.
® No sumar bien las horas totales, muy importante que estén las 150
horas.

O Presentar documentos con tachones, errores o informacion
contradictoria.
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@, Aclaraciones importantes
(Qué no se considera Trabajo Comunal Universitario (TCU)?

Para asegurar que todos los proyectos cumplan con el objetivo social y
formativo del TCU, es importante que sepas qué tipo de actividades no
estan permitidas:

O Actividades que NO califican como TCU:

e Actividades remuneradas o asalariadas, asi como aquellas que
generen algun tipo de compensacion econémica.

e Tareas administrativas como archivo, digitacion, apoyo en oficinas u
otras funciones internas sin impacto social directo.

e Proyectos centrados exclusivamente en la remodelacion o
mejora de infraestructura fisica. Solo se permiten mejoras cuando
forman parte de una estrategia de intervencion social integral.
**Excepcion: En el caso de carreras cuyo perfil profesional se
relacione directamente con el disefio, planificacion o intervencién del
entorno fisico, como Arquitectura, se podran aceptar proyectos
vinculados con infraestructura, siempre que cumplan con los
siguientes requisitos:

» Formar parte de una propuesta integral con impacto social
verificable.

* Tener un objetivo formativo coherente con el perfil de egreso.

= Contar con acompafiamiento técnico y validacién académica
desde la Direcciéon de Carrera.

= No implicar subcontratacion de mano de obra, ni ejecucion fisica
que exceda las capacidades estudiantiles o represente un riesgo.

e Recargos laborales, jornadas o turnos adicionales dentro de la
misma institucion donde la persona estudiante labora.

e Actividades ya incluidas en el plan de estudios, como practicas
docentes, profesionales o cursos académicos.

e Voluntariados realizados con anterioridad, sin aprobacion previa
del anteproyecto ni supervisién académica activa.

e Propuestas que carezcan de un enfoque de servicio social claro,
compromiso comunitario o impacto verificable.
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¥ Sobre las donaciones:

« EITCU no puede centrarse unicamente en la recoleccion o entrega de
donaciones. Se permite gestionar bienes o materiales solo si forman
parte de una estrategia mas amplia de intervencién social.

« No se permiten donaciones personales (en efectivo o especie).

« Esta prohibido subcontratar a otras personas para hacer el trabajo
por vos.

S Recordad: el TCU debe ser una experiencia de contacto
directo con la comunidad, con impacto social y
desarrollado activamente por vos como estudiante. Si tenés
dudas sobre si tu idea aplica, consulta antes de avanzar.
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APOYO PRACTICO PARA PRIMERA ENTREGA: ANTEPROYECTO

.Como hacer tu anteproyecto?
Revisa en los anexos todas las secciones que debés completar y utiliza el formato
oficial del formulario. A continuacién, te damos una guia paso a paso para
ayudarte a llenarlo correctamente.

1. Coordinacion previa con la institucion
Antes de redactar, conversa con la persona que sera tu persona supervisora o
contacto en la institucion. Pregunta sobre:
- Necesidades o problemas que tiene la institucion.
- Protocolos de ingreso, horarios y espacios disponibles.
- Recursos que podrias usar.
- Personal, areas y procedimientos que debés conocer.

2. Descripcion del problema
Redacta de forma clara:
- (Qué situacion o necesidad encontraste?
- ;Como afecta a la institucién o poblacion beneficiaria?
- ;Como podrias abordarla y solucionarla?
Podés partir de algo que funcione bien (para mejorarlo o replicarlo) o de un

problema por resolver. Asegurate de que tu propuesta tenga: relevancia /
viabilidad / factibilidad

3. Objetivos del proyecto
- Objetivo general: Indica el propdsito principal de tu TCU.
- Objetivos especificos: Detallan los pasos o metas concretas que te permitiran
lograrlo. En ambos usa verbos claros y medibles como analizar, proponer,
disefiar, implementar, evaluar.

[ Ejemplo de redaccién de objetivo general y especifico

Objetivo general:
Disefiar una propuesta de estrategias lidicas para fortalecer la lectoescritura en estudiantes
de primer grado de primaria.

Objetivos especificos:
1.Identificar las principales dificultades de lectoescritura en los estudiantes.
2.Implementar actividades ludicas adaptadas a las necesidades detectadas.
3.Evaluar el impacto de la propuesta en el desempefio lector de los estudiantes.
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4. Descripcion de los beneficiarios
Inclui:
e Nombre completo de la institucién:
e Nombre persona supervisora:
e Cargo persona supervisora:
e Direccidn de la institucion:
e Teléfono:
e Correo electroénico:
- Descripcion general de la poblacion: jquiénes se benefician y como? ;Cuantas
personas estudiantes o beneficiarios? Es importante caracterizar la poblacion
beneficiaria.

5. Estrategia y pertinencia de la solucion
Explica:
- (Por qué tu propuesta ayuda a resolver el problema?
- ;Como beneficia a la institucién, comunidad o poblacién meta?
- ;/Qué estrategia vas a seguir? (por ejemplo: talleres, campafias, asesorias,
actividades educativas o creativas). La estrategia debe estar alineada con el
problema y los objetivos del proyecto.

6. Cronograma de implementacion
En la tabla con el formato oficial del formulario, indica:
- Las fechas estimadas de cada dia en que haras actividades.
- La cantidad de horas que vas a dedicar cada dia.
- Las actividades que vas a realizar (escribilas de forma clara y en futuro).

[ Ejemplo de cronograma

FECHA HORAS
(dia/mes/afio) | PROYECTADAS ACTIVIDAD A REALIZAR

15/07/2025 4 Se llevara a cabo una reunion inicial con la persona
supervisora para conocimiento del centro y sus
protocolos.

17/07/2025 3 Se hara una observacidn de clases de segundo
grado. Se identificaran necesidades educativas.

19/07/2025 5 Se elaboraran materiales didacticos para
actividades de refuerzo lectura.

22/07/2025 6 Se realizaran actividades ludicas para el desarrollo
de la lectoescritura con estudiantes de segundo
grado.
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7. Autorizacion del anteproyecto
e Antes de presentar el anteproyecto con las firmas requeridas, debés enviarlo
completo a la Direccidon de Carrera para una revision preliminar. Esto permite
validar que tu propuesta cumple con los criterios académicos antes de solicitar
las firmas formales.
e Una vez que recibas el visto bueno preliminar por correo electrénico, podras
proceder a firmar el documento y solicitar la firma manuscrita y el sello de la
persona supervisora de la institucion. (ANEXO 2).
e También debés solicitar la Carta de inicio con la aceptacion de la institucién
con el formato solicitado. (ANEXO 4).
e Cuando el documento esté completamente firmado, deberas enviarlo
escaneado al correo oficial t.c.u@udelascienciasyelarte.ac.cr para su revision
formal. Secretaria General verificara que toda la documentacion esté completa y
correcta, y posteriormente, la Direccion de Carrera dara la aprobacion del
anteproyecto.
e Esta PRIMERA PARTE debe incluir los siguientes documentos:
(a) Portada (ANEXO 1)
(b) Hoja de Presentacion de anteproyecto (ANEXO 2)
(c) Anteproyecto estructurado con: Descripcién del problema, Objetivo
general y objetivos especificos, Descripcion de los beneficiarios, Estrategia y
pertinencia de la solucion, Cronograma de implementacion (ANEXO 3)
(d) Carta de Inicio firmada y sellada por la institucion (ANEXO 4).

5& Importante: Todos los documentos deben entregarse con firma
manuscrita y sello fisico. No se aceptaran documentos con firmas
digitales ni combinaciones entre firmas digitales y manuscritas.
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Lista de verificacion rapida antes de entregar
Anteproyecto

™ Coordiné con la persona supervisora de la institucion.
" Redacté claramente el problema, objetivos y estrategias.
-

Llené todas las secciones del formulario oficial.

" Elaboré el cronograma respetando el limite de 8 horas por dia
y el total de 150.

™ Firmé el anteproyecto y pedi las firmas necesarias.
™ Adjunté la carta de aceptacion institucional.

" Revisé todo para asegurar coherencia y claridad.
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ANEXO 1
PORTADA
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UNIVERSIDAD DE LAS CIENCIAS Y EL ARTE DE COSTA RICA

TRABAJO COMUNAL UNIVERSITARIO

Tema

Le debés poner un nombre a tu TCu
relacionado con la problematica o las
actividades. Por elempio:
'Promocion de hahitos de vida
saludable en adolescentes de
un centro educativo piblico”

TEMA DEL TCU

INSTITUCION O EMPRESA DONDE SE REALIZA

ESTUDIANTE
(Apellidos, Nombre)

MES, ANO
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PRESENTACION DE ANTEPROYECTO

Por este medio presento el Anteproyecto para la realizacién de TCU y solicito autorizacién para su
realizacion.

1. Datos de la persona estudiante:

Nombre completo:

Cédula:

Carrera:

Correo electronico:

Teléfono:

Fecha de presentacion TCU (dia/mes/afo):

Fecha de inicio proyectada:

Fecha de finalizacion proyectada:

Firma:

2. Datos de la persona supervisora:

Nombre completo:

Cédula: /\
Firma: / \’( \
X 5
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ANEXO 3
FORMATO DE ANTEPROYECTO
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ANTEPROYECTO

I. DESCRIPCION DEL PROBLEMA

DESCRIDCION DEL DPROELEMA

+ QU esta pasando? SPor qué es un
problema? &A quién afecta?

# Describi claramente 1a situacion que
observaste en la Institucion o comunidad. Explica
cOmo afecta a 1as personas INVolucradas y por
QU 3 IMmportante Intervenir. Evica
generalizaciones: usa datos 0 elemplos
CONCretos.

TIp: POCES respondert £Qué pasa?, Por qué
pasa?, Qué consecuenclas tiene?

II. OBJETIVOS OBJETIVOS

Objetivo General + Objetivo general
+ £0US querss lograr con tu
proyecto?

& Planted un objetivo amplio,
claro y alcanzable, que exprese i
meta principal de tu Intervencion.
Usa verbos en infinitive (por
elempio: fortalecer, promover,
acompanar, desarroliar]

+ Dhjetivos especificos

# £ 0UA pasosvas a dar para
cumplir el objetivo general?

# Redacti 2a 4 acclongs
concretas, medibies y ordenacas
lGgicamenta. Cada uno debe
contribuir directamente al
obletivo general.

1.

Objetivos Especificos

1.
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I1I. DESCRIPCION DE BENEFICIARIOS

o A quUIEnes va dirido tu proyecto y por gusé es
Importante para elos?

& Indica con claridad quienes son 10s beneficiarios (por
edad, erupo, necesidad). EXplica el aporte social del
proyecto.

» Tamplen deDés Inciur:
= Nombre de la Institucion
* MNombre completo, cédula y cargo de la persona

supervisora
= Direccion fisica
* MUOmMero de telafono
* COrreo elecronico

IV. ESTRATEGIA Y PERTINENCIA DE SOLUCION
ESTRATECIA Y
PERTINENCIA DE LA
SOLUCION

+ £ COmMo vasa lograr o que te
propones? Oue actividades vas
arealzar? ¢ Por qué son
adecuadas?

& Explica la estrategia general
que vas a seeulr: tipo de
actividades, recursos gue usaras
v cOmMOo estas acclones ayudan a
resoiver ¢l problema planteado.
Debe haber conerencla entre el
problema, Ios obletivos v o gue
proponées hacer.

Tip: Evita que 13 soluclon se
Imite & donar cosas o hacer
tareas administrativas. Tu
partcipacion debe tener valor
formathvo vy soclal
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V. CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION

(Incluye fecha, horas y actividades)

Las actividades en
futuro: Pl reallzare,
Iderare, elaboraré

FECHA HORAS

(dia/mes/aiio) PROYECTADAS ACTIVIDAD A REALIZAR
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ANEXO 4
MACHOTE CARTA DE INICIO TCU
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Carta de Inicio del Trabajo Comunal Universitario

Fecha (dia/mes/afio)

e
GuIa
Los textos entre comilias en
COlor morado Son Solo una guia,
no debes ponerios en los
documentosde tu TCU

Sefiores

Escuela de

Universidad de las Ciencias y el Arte de Costa Rica

Estimados senores:

Quien suscribe, (nombre completo de la persona supervisora) , cédula de

identidad , en calidad de (cargo) , de la Instituciéon

; autorizo a la persona estudiante (nombre completo de la persona

estudiante) , cédula de identidad estudiante de la carrera

, para que realice el Trabajo Comunal Universitario en esta institucion.

Cordialmente,

Firma de la persona supervisora

Sello de la Institucion

b Teldfona 40310700 o a @.
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APOYO PRACTICO PARA ENTREGA FINAL

Una vez finalizado tu proyecto, debés agregar correctamente los siguientes
documentos usando como machote los del formulario oficial:

1. Bitacora (ANEXO 5)

« Inclui tus datos completos, los de la persona supervisora y el sello de
la institucién en el encabezado.

« Incluila fecha de cada dia y la cantidad de horas por dia.

« Las actividades deben estar redactadas en pasado.

« Lashoras deben sumar al menos 150.

« Cada actividad debe estar firmada por la persona supervisora, y
cada hoja debe llevar el sello institucional en la parte inferior
derecha.

[ Ejemplo de Bitacora

FIRMA DE LA
ACTIVIDAD REALIZADA PERSONA
SUPERVISORA

FECHA HORAS
(dia/mes/aiio) LABORADAS

15/07/2025 4 Se realiz6 la reunion inicial con la
persona supervisora. Se -

conocieron los protocolos y @"”‘" (v

espacios del centro.

17/07/2025 3 Se observaron clases de segundo

grado y se identificaron @ (\/
necesidades educativas del ey

grupo.

19/07/2025 5 Se elaboraron materiales
didacticos para actividades de
refuerzo en lectura. @"”‘" (\/

22/07/2025 6 Se aplicaron actividades ladicas
para fortalecer la lectoescritura
con estudiantes de segundo @w (\/
grado.
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2. Declaracion Jurada (ANEXO 6)

« Las fechas deben coincidir con las de la bitacora.

« Debe estar firmada por la persona estudiante y la persona
supervisora, y llevar sello institucional.

« Debe indicarse claramente que no se recibié remuneracion, como
indica el machote.

« Debe incluir un resumen general de las actividades y el total de
horas.

3. Carta de Finalizacion (ANEXO 7)

« Es muy importante que tenga una fecha posterior a la finalizacion
de las actividades.
« Debe contener:
= Nombre completo y cédula de la persona estudiante.
» Nombre, cargo y cédula de la persona supervisora.
= Nombre de la institucion.
= Fechas de inicio y fin.
= Cantidad total de horas cumplidas.
= Resumen de actividades.
= Aclaracion de que no hubo remuneracion.
« Firma de la persona supervisora y sello institucional.

4. Constancia de Aprobacion del TCU por parte de la Direccion de Carrera
(ANEXO0 9)

« Esta hojalavaa completar la Direcciéon de Carrera.

« Incluye la condicidn de aprobado o rechazado, la fecha, firma y sello
institucional.

« Esel documento que valida oficialmente la finalizacion del proceso de
TCU.
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s® Importante: Todos los documentos deben entregarse con firma

manuscrita y sello fisico. No se aceptaran documentos con firmas
digitales ni combinaciones entre firmas digitales y manuscritas.

Lista de verificacion rapida antes de entregar el Informe
Final del TCU

" Completé la bitacora con actividades redactadas en pasado, horas
sumadas correctamente y firmas de la persona supervisora por dia.

" Verifiqué que cada hoja de la bitacora tiene el sello institucional
en la parte inferior derecha.

" Redacté la declaracién jurada con fechas que coinciden con la
bitacora y con la aclaracion de que no se recibié remuneracion.

" Inclui la carta de finalizacién con todos los datos completos, firma
de la persona supervisora y sello institucional.

" Preparé la hoja de constancia de aprobacién para que la
Direccion de Carrera la complete para validacion oficial.

' Revisé que las fechas, nombres y datos coincidan en todos los
documentos.

" Organicé los archivos en formato PDF con los nombres correctos,
listos para envio digital.

(Necesitas ayuda?
Escribi a al correo t.c.u@udelascienciasyelarte.ac.cr o coordina una cita para recibir
acompafiamiento personalizado.

L Tolifono 40310700 o a @
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ANEXO 5
FORMATO DE BITACORA
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BITACORA

1. Datos de la persona estudiante:

Nombre completo:

Cédula:

Carrera:

2. Datos de la persona supervisora:

Nombre completo:

Cédula:

Correo electronico:

Teléfono:
Firma:
0JO
as actividades en
pasado Pef realic ;
ldere clabore SELLO DE LA INSTITUCION
FECHA HORAS \::h- ACTIVIDAD REALIZADA FIRMA DE LA
(dia/mes/afioc)| LABORADAS PERSONA SUPERVISORA
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FECHA HORAS FIRMA DE LA
(dia/mes/afo) LABORADAS ACTIVIDAD REALIZADA PERSONA SUPERVISORA
SELLO DE LA INSTITUCION
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ANEXO 6
MACHOTE DECLARACION JURADA
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DECLARACION JURADA

Por medio de la presente nosotros los abajo firmantes declaramos bajo la fe del juramento y en pleno
conocimiento de las penas con que la ley castiga el falso testimonio y perjurio que la persona
estudiante: (Nombre y apellidos de la persona estudiante)

, cédula , estudiante de la carrera

,en el Grado de

, realizo su Trabajo Comunal

Universitario (TCU) en las siguientes fechas: del (dia/mes/afio) al (dia/mes/ano)

el cual consistié en las siguientes actividades:

Realizadas en

(Lugar, Institucion o Empresa)

Para un total de horas, sin ningun tipo de remuneracion, siendo supervisado por:

Nombre y apellidos de la persona supervisora

Como prueba de lo anterior adjuntamos la bitdcora debidamente firmada y sellada.

Firma de la persona estudiante

Firma de la persona supervisora

3
GuIa
LOS TEXTOS entre comillas en
COlor morado Son solo una guia,
no debes ponerios en los
documentos de tu TCU

SELLO DE LA INSTITUCION

:; '-.'::'I':-I.:I--.ll::-:‘Illl':.:I:I:ullu!|l s I ., . ;. o a @
' Versién aprobada por Consejo Académico-agosto 2025



i AR Universidod de las
Iﬁ_;; Ciencias y el Arte DE VS

.

ANEXO 7
MACHOTE CARTA DE FINALIZACION TCU

EN HOJA MEMBRETADA DE LA INSTITUCION (EN CASO QUE DISPONGAN)
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Carta de Finalizacion del Trabajo Comunal Universitario

Fecha (dia/mes/afio)

Sefiores Guia
Los Textos entre comillas en
color morado Son Solo una guia,
Escuela de Nno debes ponerios en los

documentosde tu TCU

Universidad de las Ciencias y el Arte de Costa Rica.

Estimados senores:

Quien suscribe, (nombre completo de la persona supervisora) , cédula de

identidad , en calidad de (cargo) de la Institucion

; certifico (a) que la persona estudiante (nombre completo de la persona

estudiante) , cédula de identidad , estudiante de la carrera

, finalizé satisfactoriamente el proyecto de TCU cumpliendo un total de

horas, en el periodo comprendido del (dia/mes/afio) _____al (dia/mes/afio) _____ yel cudl
consistid en las siguientes actividades: (afiadir un resumen de actividades).

Cabe sefialar que la persona estudiante no recibi6é ningun tipo de remuneracion por parte de
esta institucion.

Sin otro particular, se suscribe su servidor(a),

Firma de la persona supervisora

Sello de la Institucion
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ANEXO 8
CONSTANCIA DE APROBACION TCU
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Constancia de Aprobacion del Trabajo Comunal Universitario por la
Direccion de Carrera

La persona que suscribe, en calidad de Director (a) de Carrera de la Universidad de las
Ciencias y el Arte de Costa Rica, hace constar que, una vez revisada la documentacion

correspondiente, la persona estudiante , cédula ha

completado satisfactoriamente su proceso de Trabajo Comunal Universitario (TCU),
cumpliendo con los requisitos establecidos por la normativa institucional, incluyendo un

minimo de 150 horas efectivas de labor comunitaria.

En razoén de lo anterior, se otorga la siguiente condicion:

Aprobado

Rechazado

Fecha de emision:

Nombre completo:

Firma:
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ANEXO0O 9

FORMULARIO DE SOLICITUD DE
PRORROGA

L Teldfonc 40310700 o a @.
sy scmlas i s la e i o .7z : A i
= ' Versién aprobada por Consejo Académico-agosto 2025
I



= w

1.':1; Universidad oe jas
YR DE VOS
-,,n: Ciencias y el Arte

Formulario de Solicitud de Prorroga para la Finalizacion del Trabajo
Comunal Universitario (TCU)

Nombre completo de la persona estudiante:
Cédula de identidad:

Carrera:

Correo electronico:

Nombre de la institucion donde realiza TCU:

Nombre de la persona supervisora institucional:

Fecha de iniciodel TCU: ___ /___ /__
Fecha programada de finalizacién: ___ /____/__

Motivo de la solicitud de prorroga: (Explica de manera clara y concreta la razén por la
cual solicitas extender el plazo de finalizacién del TCU. Adjunta documentacion de
respaldo si corresponde.)

Nuevo plazo solicitado: (La prérroga podra otorgarse por un maximo de 2 meses
adicionales) Nueva fecha estimada de finalizacion: ___ /____/

Firma de la persona estudiante: Fecha:___ /__ /_

ESPACIO PARA USO DE LA DIRECCION DE CARRERA:

Revisado por:
Resolucién prorroga:

[1 Aprobada

] Rechazada

Motivo:

Fecha de resolucion: ___ /___/

Firma de la Direccion de Carrera:

Sello institucional
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}§ Nota aclaratoria institucional:

Esta guia practica ha sido elaborada como un recurso complementario para
estudiantes, con el objetivo de facilitar el proceso de gestion del Trabajo
Comunal Universitario (TCU). Su finalidad es brindar una orientacion clara y
accesible en cada etapa del proceso.

El TCU no solo representa un requisito académico, sino una experiencia
formativa que fortalece el compromiso ético, la sensibilidad social y la
responsabilidad profesional de cada estudiante con su entorno.

Esta guia se complementa con el Reglamento de Trabajo Comunal
Universitario de la Universidad.

Para consultas formales o situaciones no contempladas en esta guia, se
recomienda referirse al documento oficial mencionado.

“Tu compromiso social también es parte de tu
formacién profesional. jExitos en tu TCU!”
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