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Trabajo Comunal
Universitario - TCU

DISPOSICIONES GENERALES

Esta guia es dirigida a todo estudiante de la Universidad Fidélitas para la correcta presentacion
de su trabajo comunal.

({QUE ES EL TRABAJO COMUNAL UNIVERSITARIO O TCU?

Es la actividad realizada por los estudiantes de la Universidad Fidélitas, en estrecha relacién con
las comunidades, contribuyendo a atender y resolver problemas concretos de dichas
comunidades y de la sociedad costarricense en general. Consta de 150 horas sin que medie
retribucion econdmica.

OBJETIVO

Esta guia tiene como fin el acompafiamiento del estudiante durante el proceso de planeacion e
implementacion del Trabajo Comunal Universitario.

NORMATIVA GENERAL

1. Haber culminado un 50% de su carrera (bachillerato).
2. Elo laestudiante deberé realizar su TCU afin a su carrera.

3. Elola estudiante contard con un periodo maximo de 1 afio desde la apertura de la bitdcora
de TCU hasta el cierre de esta.

4. Trabajo Comunal Universitario no es una préctica profesional, sino es un trabajo para la
comunidad, lleva implicito un servicio solidario, sin fines de lucro, contribuyendo al estudio
de los problemas nacionales en forma gratuita.

5. El o la estudiante que desee realizar su Trabajo Comunal Universitario dentro de su mismo
lugar de trabajo (Instituciones Publicas, Asociaciones comunales, Organizaciones No
Gubernamentales (Sin fines de lucro), debe presentar una carta adicional indicando, que el
TCU sera gratuito, fuera de horas laborales, en otro departamento, bajo otra jefatura e indicar
el horario laboral y el horario en el que realizara sus horas de Trabajo Comunal Universitario.

f 1de]1tas

versidad



INSTITUCIONES ELEGIBLES

Instituciones Publicas, Asociaciones comunales, Organizaciones No Gubernamentales (Sin fines
de lucro) con claro enfoque social y que no tengan los recursos tanto materiales como técnicos
para llevar a cabo dicho proceso. Puede solicitarla por correo electrénico o llamando al 2206-
8600.

NORMATIVAS EN EL DESARROLLO DE TCU
(DENTRO DE LA INSTITUCION)

1.

Los periodos de vacaciones de funcionarios de la institucién donde se realizaran las labores
no pueden ser cubiertos como TCU.

El maximo de horas a realizar son 8 horas diarias.

Si el estudiante desea realizar su TCU en el mismo lugar donde labora (siempre y cuando
cumpla con las caracteristicas de la institucion a elegir), el estudiante no podra ser evaluado
por su jefe inmediato, ni desarrollarlo en la misma drea de trabajo.

La carta de aceptacidn, bitdcora y carta de conclusién de TCU, deben de ser firmadas por la
misma persona de lo contrario, debe de haber una carta aclaratoria del cambio de persona
(Supervisor de la institucion).

Pdliza de Riesgos en caso de que la institucién donde realizard el TCU lo solicite, la cual puede
cancelar en cajas de la Universidad Fidélitas.

Recuerde que se aceptan firmas fisicas (pufio y letra) con su respectivo sello y membrete, el
documento debe ser escaneado y legible, si la institucion no cuenta con sello o membrete se
debe hacer la aclaracién en las cartas, como una excepcién en caso de que la institucion no
cuente con firma digital.

Favor no recortar las firmas ya sean digitales o (firmas fisicas con su sello y membrete), el
procedimiento correcto es elaborar el documento, para luego imprimirlo firmarlo y sellarlo
en el caso que opte por firmas fisicas y sellos, si la institucidn no cuenta con sello o membrete
se debe hacer la aclaracidn en las cartas, porque la instituciéon no cuente con firma digital, si
es firma digital favor tampoco recortarlas ya que eso invalida el proceso y el documento.

Si va a utilizar firmas digitales desde el principio en la carta de aceptacion todo el proceso
debe ser firmado con firma digital y viceversa en caso de que la institucidn no cuente con
firma digital, que todo el proceso sea firmado y sellado de forma manual (pufio y letra),
recuerde mantener uniformidad, orden y aseo en los documentos (Cartas, anteproyectos,
bitacoras diarias y semanales).
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9. Todo documento escaneado debe estar limpio, ordenado y 100 % legible.

10. Todo documento firmado a mano de forma fisica (puno y letra) debe llevar su respectivo sello
y membrete de respaldo, si la institucién no cuenta con sello o membrete se debe hacer la
aclaracion en las cartas.

Pasos para la Preparacion y Ejecucion de TCU

<COMO PRESENTO MI ANTEPROYECTO DE TCU Y CARTA DE
ACEPTACION?

El primer paso para iniciar el TCU es presentar la Carta de Aceptacién con firma digital o (firma
puio y letra con su respectivo sello y membrete o la aclaraciéon de que no cuentan con sello o
con membrete en su defecto, escaneada en tiempo de pandemia) y Anteproyecto a la Direccion
de Carrera respectiva para su revision y aprobacion, se detallan correos de las direcciones de
carrera en la pagina nimero 12, la carta de aceptacion y de conclusion deben cumplir con los
siguientes lineamientos:

Cartas de Aceptacion y Conclusion:

El estudiante debe solicitar a la institucion donde se realizara su TCU, una carta que indique que
ha sido aceptado para realizar su trabajo con la entidad y una donde se indique que concluyé
con las 150 horas de TCU. Ejemplos ver figuras 1 y 4 de las paginas 9 y 11 respectivamente.

Estructura de la Carta de Aceptacion y Conclusion:

Carta de Conclusion

Carta de Aceptacion

Fecha de emision (carta)

Fecha de emision (carta)

Nombre y apellidos del estudiante

Nombre y apellidos del estudiante

Numero de cédula del estudiante

Numero de cédula del estudiante

Carrera que estudia

Carrera que estudia

Una breve descripcion acerca del trabajo a
realizar

Una breve descripcidn acerca del trabajo a
realizar
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econdmica.

La carta debe especificar que concluyo con
las 150 horas de trabajo Comunal
Universitario, y que el proyecto NO tuvo
retribucidn econédmica

La carta debe especificar que realizara 150
horas de trabajo Comunal Universitario, y
que el proyecto NO tendra retribucion

completo del supervisor)

Con membrete, firma digital o firmas
escaneadas con sellos (con el nombre
completo del supervisor)

Con membrete, firma digital o firmas
escaneadas con sellos (con el nombre

especificarlo en la carta

Si no cuenta con membrete o sello debe de
especificarlo en la carta

Si no cuenta con membrete o sello debe de

lucro.

Indicar que la institucidn es sin fines de
lucro.

Indicar que la institucién es sin fines de

Presentacion de Anteproyecto del TCU a las Direcciones de

Carrera

La portada debe contar con los siguientes datos:

Seccion de Datos del Estudiante Seccion de Datos del responsable o Supervisor

Mombre Completo de Estudiante

Mumero de |dentificacian

Carrera

Sede

Mombre del supervisor

Cargo que desempefia

Correo Electrénico

MNumero Telefdnico

Mombre del Proyecto

Nombre de la Institucion donde realizara el
TCU

Correo Electrénico

MNumero Telefdnico

Oficio

Estado Civil

Domicilio

Lugar de Trabajo (si lo tiene)

Todo el documento del anteproyecto debe ser

presentado en letra “Arial” en tamafio 12
para el texto y en tamafio 16 para los titulos

La presentacidn del Anteproyecto sera en
formato Word o PDF via correo electrénico a
la direccidn de carrera respectiva.

Debe adjuntar al Anteproyecto el
siguiente documento:

- Carta de la Institucion en la que
desarrollara su TCU en la que se indique
gue se cumplen con todas las medidas

sanitarias dispuestas por el Ministerio de Salud, debido a la Pandemia ocasionada por el
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4. Estructura del Ante Proyecto:

Titulo Proyecto
Debe de ser claro, conciso y relacionado al trabajo, ademas de dar una idea claray
comprensible de lo que se va a realizar. Esto es de suma importancia ya que sienta las
bases del trabajo.

Descripcion del Problema

En esta parte se expone en forma resumida el problema, carencia o necesidad
existente, ademas de indicar el lugar donde se realizard. Esta parte es clave a la hora de
proponer la solucién y el plan de accién.

Objetivo General

El objetivo general describe lo que se quiere alcanzar en el proyecto. Este es un
enunciado global sobre el resultado final, se redacta en verbo infinitivo y responder el
qué, cémo, donde y para qué se realiza el proyecto.

Todo esto de forma sencilla y de facil compresién.

Objetivos Especificos

Se debe de presentar tres objetivos donde se representen los pasos a seguir para la
consecucion del objetivo general, debe iniciar con un verbo infinitivo, ser medible y
también contestar las preguntas de: ¢Qué? ¢Ddénde? y éPara qué?

A quién beneficiara el proyecto

Se debe indicar quien sera el beneficiado directo del proyecto, sea una institucién de
bien social o dirigida a un segmento especifico de la sociedad, adultos mayores, nifios,
grupos indigenas o cualquier otra poblacion.

Estrategia y pertinencia de solucién

Se indica las actividades que se van a realizar para el cumplimiento de los objetivos especificos
antes planteados, tomando en cuenta el lugar donde se realiza y los recursos materiales.

<Como Inscribir el TCU una vez aprobado por Direccion de
Carrera?

El segundo paso es la presentacion del anteproyecto aprobado por la direccién de
carrera o comité respectivo, la carta de aceptaciéon con firma digital o (firma pufo y
letra con su respectivo sello y membrete o la aclaracidn de que no cuentan con sello o
con membrete en su defecto, escaneada en tiempo de pandemia) de la Institucién en
donde se realizara el TCU, se debe subir el anteproyecto, carta de aceptacién de la
institucion y aprobacion de direccidn de carrera, a
www.ufidelitas.ac.cr/Estudiantes/Tramites en linea/ Trabajo Comunal
Universitario/Apertura de TCU, para que se hagan las revisiones y se de el visto bueno
para la apertura, enviando la Bitacora Digital y las especificaciones. Si
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genera algun error lo envia al correo tcuestudiantes@ufidelitas.ac.cr, lo anterior para
su inscripcidn, registro y envio de la Bitacora con las especificaciones, el tramite de
apertura puede extenderse de 8 a 15 dias habiles.

Nota importante: Recordar que la aprobacién por parte de la direccién de carrea no
indica apertura de TCU, por tanto, no puede iniciar con las horas si no tiene la
respectiva apertura por parte del departamento de TCU.

Pasos para la conclusion de TCU

¢COMO PRESENTO LAS BITACORAS Y CARTA DE CONCLUSION
CUANDO TERMINE LAS HORAS DE TCU?

Primer paso, se deben cargar las Bitacoras tanto la semanal como la diaria, cartas de aceptacion
y conclusion (firma pufio y letra con su respectivo sello y membrete o la aclaracion de que no
cuentan con sello o con membrete en su defecto, escaneada en tiempo de pandemia) a
ww.ufidelitas.ac.cr/Estudiantes/Tramites en linea/ Trabajo Comunal Universitario/Cierre de
TCU, si genera algun error lo envia al correo tcuestudiantes@ufidelitas.ac.cr, tomando en
cuenta que deben de ir a como se indica en la pagina 4 de las Normativas en el Desarrollo de
TCU y en las figuras 2, 3y 4 de la pagina 10 y 11 de este documento, en las cuales se le detalla
como debe llenar las bitacoras, el trdmite de conclusién puede extenderse de 8 a 15 dias
habiles.
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FIGURAS ILUSTRATIVAS
Figura 1: Machote Carta de Aceptacion

Membrete

Formato Carta de Aceptacion TCU
San Jose, xx de xxaddel 20xx

Sefiores

Universidad Fidelitas
Prezasnte

Estimados Sefiores

Reciban un cordial saludo de nuestra parte, por medio de |la presente informamos gque
[nembre completo del estudiante con dos apellidos), nimero de identificacion x-xox-xxxx,
estudiante de la carrera de (nombre completo de la carrera) en la Universidad Fidelitas, ha

sido aceptado para realizar su Trabajo Comunal Universitario en nuestra institucién la cual
ez sin fines de lucro, donde realizard un totzl de 150 heras de TCU, sin devengar ninguna
retribucion econdmica por aste servicio.

Durante el pericdo de cumplimiente de su Trabajo Comunal Universitario (=1 o la)

estudiante reslizara sctividades como (incluir breve descripcion de funcionss que
desampefiard el estudiznte), las mismas seran de valicso zporte zocial y 2fin a |2 carrera

que estudia.

Apradezco su colaboracion
Atentamente,

WILLIAM e

RAY HOGAM HOGAN oF i

Diaibe: TO00.08.12
(FIRMA) n;}m-cﬁm

(Mombre con dos apellidos del supervisor y cargo gque desempena)

Mota: Las cartas de aceptacion y de conclusion deben presentarse con membrete, firma

digitsl o escansada y sellos en caszo de ser firma escaneads.

Nota importante:

1. Recordar que la carta de aceptacién Unicamente es aprobada por el departamento
de TCU, no por direccion de carrera.

2. Recordar que la fecha de la carta de aceptacién debe ser anterior al inicio del TCU
siempre tiene que ser antes de la fecha que indica el inicio del TCU en la bitacora.
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Formas correctas para llenar 1a Bitacora Digital:
Figura 2: Bitacora semanal

Version 1.0 Formato aprobado por Servicios Estudiantiles Fecha 27/10/2020

Figura 3: Biticora diaria

” FORM.SE-2808
1'1 delitas Cronograma de Implementacién de Responsabilidad, Actividades, Recursos del Trabajo Comunal
siversided Universitario
Registro de Horas Semanal
N* de Actividades / Tareas :- b ‘: Total de Horas = Observaciones Logros
Semana Resumen Semanal intes Seman, Pocwr ; i
. Elemplo: 20 al 26 de Julio, 2020 — ispicta Cpcionty
1 [Charla de induccidn, explicacién de 03 a1 09 de Enero 2022 16 Computadora, cublculo y [Conocimiento general de labores
labores, andlisis de plataforma virtual i manual de instrucciones y plataforma virtual
“ (Ovrganizacion de registros de consultas y Computadora, cubiculo y Mayor claridad de funciones y de
2 10 al 16 de Enero 2022 40
© documentos D1 y 02 manual de instruccones los procesos
(Clasificacion para inventario electronico, Computadora, cubiculo y lOptimizacion de tiempos de
7
c 3 W A 17 9l 23 de Enero 2022 2 P
m©
(Organizacion manual y electronica IConocer como se presenta una
4 revisién de bitdcoras de proyectos D1 y 24 a1 30 de Enero 2022 40 Computadors, cublculo y adecuada bitécora para
E manual de instrucciones
02 proyectos D1y D2
Q Se concluye el proceso de
organizacion Ml sistema digital,
(Organizaciéon final de proyectos al separando los archivos
v s sistema digital ordenar articulos de 31 de Enero al 06 de Febrero 2022 n c";":‘:\l‘“r .: :"*w y pendientes de respaldos,
loticina ) logrando un mejor control sobre
jel orden en los archivos y
recursos del departamento
Firma Digital del Supervisor: — 150

Dia 94 1}
Dia 95 i
Y 4 n PP
Dia 97 i
Dia 98 i
Dia 99 1}
Firma Digital del Supervisor:
160

Wersion 1.0 Forrnato aprobada por Servicios Estudiantiles Fecha 27NK2020
= A Lo —_
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Figura 4: Machote Carta de Conclusion

Membrate

Formato Carta de Conclusion TCU

San Jose, xx de xxx del 20xx

Sefores

Universidad Fidelitas
Presente

Estimados Sefiores

Reciban un cordial saludo de nuestra parte, por medio de la presente informamos que
[nombre completo del estudiante con dos apellidos), numero de identificacion x-x000-100¢x,
estudiante de la carrera de (nombre completo de la carrera) en la Universidad Fidelitas,
realizo su Trabajo Comunal Universitario en nuestra institucion la cual es sin fines de lucro,
donde realizé un total de 150 horas de TCU, sin devengar ninguna retribucion econdmica
por este servicio.

Durante el periodo de cumplimiento de su Trabajo Comunal Universitario (el o la)
estudiante realizd diversas actividades de valioso aporte social y afin a la carrera que
estudia.

Agradezco su colaboracién

Atentamente,

Dot sty sagraed
WILLIAM by WILLIAM RAY

RAY HOGAN HOGAN il

Date: 20000812
(FIRMA) 210010 L0

(Nombre con dos apellidos del supervisor y cargo que desempefia)

Mota: Las cartas de aceptacion y de conclusion deben presentarse con membrete, firma
digital o escaneada y sellos en caso de ser firma escaneada.

Nota importante:

3. Recordar que la carta de Conclusién Unicamente es aprobada por el departamento
de TCU, no por direccion de carrera.

4. Recordar que la fecha de la carta de Conclusion debe ser posterior a la finalizacién
del TCU, siempre tiene que ser después de la fecha que indica la finalizacion del
TCU en la bitacora.
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CORREOS DE DIRECCIONES DE CARRERA PARA
APROBACION DE ANTEPROYECTOS

Carrera

Nombres del director, subdirector,

comité o encargados de TCU

Correo Electrénico

Administracion de Negocios
Economia

Contaduria

Derecho

Disefio Publicitario
Publicidad

Psicologia

Ingenieria en Sistemas de
Computacion

Ingenieria Industrial
Ingenieria en Cadena de
Suministros y Logistica

Ingenieria Civil

Ingenieria Eléctrica
Ingenieria Electromecanica
Ingenieria en
Telecomunicaciones

Arquitectura Con
Enfasis En
Sostenibilidad

respectivamente

Dexter Mena Gutiérrez
Heidy Carranza Jimenez

Gilbert Mena Araya

Marco Antonio Fallas del Valle
Gloriana Fernandez Anglada

Sigrid Guth Morales

Alvaro Solano Monge

Comité de TCU

Ruth Rodriguez
Villalobos Jorge Marquez Colocho

José Pablo Aguiar
Moya Laura Vasquez Chacon

Eduardo Escalante
Rodriguez David Madrigal
Benavidez

Arqg. Gianni Baietto

dmena@ufidelitas.ac.cr
hcarranza@ufidelitas.ac.cr

gmena@ufidelitas.ac.cr

mafallas@ufidelitas.ac.cr

gfernandez@ufidelitas.ac.cr

sguth@ufidelitas.ac.cr

alsolano@ufidelitas.ac.cr

tcu.sistemas@ufide.ac.cr

tcuindustrial@ufidelitas.ac.cr

tcu.civil@ufidelitas.ac.cr

eescalante@ufidelitas.ac.cr
dmadrigal@ufide.ac.cr

gbhaietto@ufidelitas.ac.cr
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