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CIUDAD UNIVERSITARIA RODRIGO FACIO, San
Pedro de Montes de Oca, a las trece y veintisiete horas del
dia primero de diciembre del afio dos mil dieciséis, yo,
Fernando Garcia Santamaria, en mi calidad de vicerrector
de Investigacion de la Universidad de Costa Rica, en uso
de las atribuciones que me confiere el Estatuto Orgdnicoy,

RESULTANDO:

Que el articulo 51 del Estatuto Orgdnico correspondera
especificamente al Vicerrector de Investigacion supervisar,
coordinar y estimular la investigacion. Asimismo, de
acuerdo con lo dispuesto por el articulo 123 del mismo
cuerpo normativo, la investigacion como actividad
sustantiva de la Universidad de Costa Rica es coordinada
fundamentalmente por la Vicerrectoria de Investigacion,
la cual cuenta con una estructura de apoyo para realizar su
promocion, desarrollo, seguimiento y evaluacion.

Que de conformidad con el articulo 5 del Reglamento
de Trabajos Finales de Graduacion corresponde a la
Vicerrectoria de Investigacion velar por el cumplimiento
de las normas que rijan todo lo relacionado con trabajos
finales de graduacion.

Que el Reglamento de Trabajos Finales de Graduacion
establece en el articulo 46 que las unidades académicas
pueden establecer normas complementarias sobre
trabajos finales de graduacion, las cuales deberan ser
presentadas por la respectiva Asamblea a la Vicerrectoria
de Investigacion para su aprobacion. Tales normas no

podran contradecir lo establecido en este Reglamento y en
otros reglamentos de la Universidad.

Que en los procedimientos seguidos se han observado las
prescripciones legales.

CONSIDERANDO:

Que mediante oficios EBCI-886-2016 y EBCI-1032-2016 el
Director de la Escuela de Bibliotecologia y Ciencias de la
Informacion, el M.Sc. Ricardo Chinchilla Arley remiti al
tenor del articulo 46 del Reglamento de Trabajos Finales de
Graduacion el “Instructivo para la presentacion de los Planes
de Trabajos Finales de Graduacion” de su unidad académica,
aprobado en el seno de la Comision de Trabajos Finales de
Graduacion, segiin acta 96-16 y por la Asamblea de Escuela
en la sesion N.° 28-2016 en el articulo III del pasado 27
de abril, el cual fue revisado por la Asesoria Legal de esta
Vicerrectoria, y cuenta con la incorporacion de los cambios
propuestos de comun acuerdo con la Comision redactora de
la Unidad Académica.

Al respecto, teniendo como antecedentes las comunicaciones
sostenidas con la Comision de Trabajos Finales de
Graduacion asi como el contenido del oficio VI-6684-2016
del 27 de setiembre de 2016, cuyas observaciones se han
integrado al texto en su totalidad y habiéndose constatado la
conformidad del contenido de la propuesta con lo establecido
por el Reglamento de Trabajos Finales de Graduacion y
en otros reglamentos de la Universidad; considerando en
particular el procedimiento para la aprobacion de las normas

Editado por el Centro de Informacion y Servicios Técnicos del Consejo Universitario
Ciudad Universitaria Rodrigo Facio



ResoLucioN N.© VI-8521-2016 INSTRUCTIVO PARA LA PRESENTACION DE LOS PLANES DE TRABAJOS FINALES DE GRADUACION

EscuELA DE BIBLIOTECOLOGIA Y CIENCIAS DE LA INFORMACION

complementarias en esta materia, mediante oficio VI-8515-2016
se le comunico la aprobacion del Instructivo para la presentacion
de los Planes de Trabajos Finales de Graduacion de la Escuela
de Bibliotecologia y Ciencias de la Informacion al director de esa
unidad académica, asi como los tramites necesarios para su eficacia
como acto de alcance general.

POR TANTO:

1. Dispongo aprobar el “Instructivo para la presentacion de los
Planes de Trabajos Finales de Graduacion” de la Escuela de
Bibliotecologia y Ciencias de la Informacion.

INSTRUCTIVO PARA LA PRESENTACION DE LOS
PLANES DE TRABAJOS FINALES DE GRADUACION
EscutLA DE BIBLIOTECOLOGIA Y CIENCIAS DE LA INFORMACION
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IL.

DE LA COMISION DE TRABAJOS FINALES DE
GRADUACION (en adelante CTFG)

a.

La Comision esta conformada por un grupo de docentes
de la Escuela de Bibliotecologia y Ciencias de la
Informacion, en adelante EBCI, coordinada por uno de
sus miembros. La designacion de las personas docentes
que la integran, esta a cargo de la Direccion de la EBCly
la coordinacion es elegida en el seno de la Comision.

La CTFG, esta conformada y actua de acuerdo con el
Reglamento de Trabajos Finales de Graduacion vigente,
aprobado por el Consejo Universitario en sesion N.°
2713-17, 4-8-80, en adelante el Reglamento.

La funcion de la CTFG es recibir y evaluar las propuestas
de trabajos finales de graduacion (en adelante TFG) de
las y los estudiantes de la carrera de Licenciatura ofrecida
por la EBCI. Asimismo, valora aquellas prérrogas que
presentan los estudiantes cuando no han culminado con
su TFG y requieren un semestre mas para finalizarlo.
Esta prorroga serd Unica e improrrogable (Articulo 9 del
Reglamento).

La Comision se reune ordinariamente cada quince dias
durante fechas programadas para cada ciclo lectivo. Las
sesiones extraordinarias se realizan por solicitud de la
Direccion de la EBCI, la coordinacion de la Comision o
la simple mayoria sus integrantes.

REQUISITOS PARA LA PRESENTACION DE LOS
PLANES DE TFG A LA CTFG

a.

El estudiante debe entregar en formato impreso un
original de plan de TFG y una copia para cada uno de los
miembros de la CTFG. En sintesis, un original y cuatro
copias empastadas o en una carpeta.

El Plan (todas las modalidades) debera venir acompafiado
por una carta dirigida a la Direccion de la Escuela por
parte del estudiante, en la que solicite la revision del plan
de TFG por parte de la CTFG.

Cuando se trata de la modalidad de Practica Dirigida
sera obligatorio aportar un documento en el que conste
la aceptacion formal por parte de la institucion o la
comunidad escogida para llevar a cabo la practica en ella.
Enel caso de tesis, proyecto de graduacion o seminario de
graduacion, si el TFG se va a realizar en una institucion o
en una comunidad, si esta no lo solicita, debe explorarse
con el estudiante la necesidad de contar con un acuerdo
que regule aspectos relativos a la naturaleza y alcances
de su participacion en sitio de investigacion, el uso de la
propiedad intelectual de los datos e informacion utilizada,
generada y conocida, susceptible de ser protegida, asi
como aquella que pueda resultar sensible o estratégica
para la institucion o comunidad y que prefieran proteger
mediante acuerdos o clausulas de confidencialidad, entre
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otros aspectos, con el proposito de evitar conflictos en
etapas avanzadas de la investigacion. Estos acuerdos
son posibles y recomendables pero no obligatorios y no
siempre necesarios.

d. Una vez que el estudiante cumpla con los requisitos de
los puntos a), b) y ¢) (en caso de ser necesario) debera
completar una declaracion jurada donde indicara que
cumple con todos los requisitos indispensables. En la
secretaria de la Escuela se le otorgara un acuse de recibo
donde se le indica la fecha, la hora de la recepcion y
nombre del funcionario que recibe los documentos.
Para efectos de tramite, se tomara en cuenta el momento
(fecha y hora) de entrega del plan original y las copias
impresas, siguiendo el principio primero en tiempo
primero en derecho, se evaluaran los anteproyectos
conforme se reciban.

III. MODALIDADES DE TFG

a.

Para la redaccion de los planes de TFG deben seguirse los
requisitos establecidos en el Reglamento, segun las siguientes
modalidades: tesis, proyecto de graduacion, practica dirigida
y seminario de graduacion. La CTFG establece requisitos
adicionales que se deben seguir, seglin la modalidad.

Modalidad Tesis
Para la modalidad tesis el Reglamento sefiala:

ARTICULO 7. Se entiende por Tesis de Graduacion un
proceso de investigacion que culmina con un trabajo escrito
que aporta algo original sobre el asunto investigado.
Reglamento Comision de Trabajos Finales de Graduacion.

(p-1)

Para la modalidad de Tesis, el Plan debe tener la siguiente
estructura, segin el Articulo 8 del Reglamento maés los
requisitos adicionales que establece la CTFG:

i.  Tema de la investigacion. Se refiere al planteamiento del
problema, justificacion de su pertinencia y definicion
de pregunta(s) de investigacion. Si el tema de tesis
demanda conocimientos o experiencia profesional que
la formacion académica de la EBCI no ha cubierto,
el estudiante debe incluir en la justificacion y, de
manera convincente, como cubrird este vacio y con qué
profesionales se va a asesorar para cumplir con las
expectativas que demanda el TFG.

ii. Objetivos que justifican la investigacion. Debe incluir
objetivo general y sus correspondientes objetivos
especificos.

iii. Marco teorico de referencia con indicacion de los
antecedentes y situacion actual del conocimiento del
tema. La forma de presentacion de los antecedentes
deben contener solo aquellos aspectos que competen al
proyecto en cuestion.

iv. Hipotesis a demostrar (optativo). Este apartado aplica
solo para estudios cuantitativos o mixtos (para el
componente cuantitativo).

v.  Metodologia a seguir en el trabajo. Se refiere al
tipo de investigacion y enfoque, sujetos y fuentes de
informacion, técnicas e instrumentos de recoleccion de
informacion (definicion de variables o categorias de
analisis), analisis e interpretacion de la informacion,
el plan de actividades y el cronograma aproximado con
indicacion del niimero de ciclos consecutivos que tomard
la ejecucion del trabajo de acuerdo con el Articulo 43
del Reglamento. En el caso de que la Tesis sea conjunta
debera quedar claramente establecida la participacion
de cada uno de los estudiantes segun lo dispuesto por el
articulo 10 del Reglamento.

vi. Bibliografia.

vii. Apéndice con posible integracion del Comité Asesor
(Optativo).

Modalidad Proyecto de graduacién

Para la modalidad de Proyecto de graduacién, el
Reglamento sefiala:

ARTICULO 15. El Proyecto de Graduacién es una actividad
teorico-prdctica dirigida al diagnostico de un problema, su
andlisis y a la determinacion de los medios validos para
resolverlo. Culmina con la presentacion de un trabajo
escrito llamado Informe del Proyecto, para cuya redaccion
y presentacion se seguiran las normas del capitulo IIl de
este Reglamento, asi como las del Anexo. (p.2)

El plan debe contener como minimo la siguiente estructura,
segin el articulo 16 del Reglamento y los requisitos
adicionales que establece la CTFG:

i.  Area de estudio en que se propone realizar el proyecto,
con una justificacion para la escogencia, e indicacion
de los objetivos que se persiguen. Se deben definir dos
objetivos generales, uno para realizar el diagnostico
y otro para plantear la resolucion de los problemas de
investigacion (Propuesta).

ii. Si el tema del proyecto demanda de conocimientos o
experiencia profesional que la formacion académica
de la EBCI no ha cubierto, el estudiante debe incluir en
esta justificacion y de manera convincente como cubrird
este vacio y con qué profesionales se va a asesorar para
cumplir con las expectativas que demanda el TFG.

iii. Marco teorico de referencia con indicacion de los
antecedentes y situacion actual del conocimiento del
tema. La forma de presentacion de los antecedentes
deben contener solo aquellos aspectos que competen al
proyecto en cuestion.

iv. Delimitacion del problema, pregunta(s) de investigacion
Y su pertinencia.
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v.  Descripcion de la metodologia que se usard, tipo de
investigacion y enfoque, sujetos y fuentes de informacion,
técnicas e instrumentos de recoleccion de informacion,
andlisis e interpretacion de la informacion y definicion
de las variables.

vi. Descripcion de las posibles acciones para resolver el o
los problemas.

vii. Mecanismos posibles para la evaluacion del proyecto
(optativo).

viii. Bibliografia.

ix. Cronograma de actividades, con indicacion del nimero

de ciclos en que se espera concluir el proyecto y detalle
de las actividades a realizar.

x. Carta de la institucion o empresa interesada en el
proyecto y posibilidades de ejecucion (optativo).

xi. Apéndice con posible integracion del Comité Asesor
(optativo).

Con respecto al numero de estudiantes que pueden participar
en el proyecto y a su nivel de participacion debe acatarse lo
establecido en el articulo 17 del Reglamento.

Modalidad Practica dirigida

En el caso de que la modalidad sea Practica dirigida, se
define:

ARTICULO 18. Prictica Dirigida de Graduacion consiste
en la aplicacion por parte del estudiante del conocimiento
teorico de su especialidad en instituciones o empresas
publicas o privadas que la escuela respectiva apruebe. (p.3)

La practica incluird como minimo los siguientes elementos,
segun los articulos 19, 21, 43 del Reglamento y los requisitos
adicionales que establece la CTFG:

i.  Objetivos que se buscan con la practica, indicando los
beneficios teorico-practicos que el estudiante espera
obtener de la misma.

ii. Principio o teoria cientifica que se toma como marco
de referencia teorico para la prdctica. Este aspecto se
refiere al marco teorico de referencia con indicacion de
los antecedentes y situacion actual del conocimiento del
tema.

iti. Mecanismos de evaluacion periodica (definir los
instrumentos y los momentos en que hard esta evaluacion).

iv. Aceptacion formal por parte de la institucion o la
comunidad escogida para llevar a cabo la practica en ella
(la carta debe incluirse como un anexo).

v.  Nombre del profesor o profesores que se haran
responsables de la supervision (o asesor técnico segun
Articulo 21).

vi. Metodologia que se utilizard para su ejecucion y
evaluacion.

vii. Cronograma de actividades, indicando en cuantos ciclos
se espera concluir la practica.

Ademas de lo establecido en el Reglamento, la CTFG
establece que el plan debera iniciar con una justificacion del
tema indicando el problema, una resefia de la institucion y el
aporte de la practica dirigida en la misma. De esta manera, se
complementa el articulo 20 del Reglamento.

Si el tema de la practica demanda de conocimientos o
experiencia profesional que la formacion académica de
la EBCI no ha cubierto, el estudiante debe incluir en esta
justificacion y, de manera convincente, como cubrird este
vacio y con qué profesionales se va a asesorar para cumplir
con las expectativas que demanda el TFG.

La CTFG no aprobard planes de TFG, que expongan la
realizacion de una préctica en la misma unidad de informacion
donde labora el estudiante cuyo planteamiento se determine
como parte de las labores propias del puesto.

Modalidad Seminario de Graduacion

En el caso de que la modalidad seca Seminario de
graduacién, el Reglamento lo define de la siguiente manera:

ARTICULO 11. Se entiende por Seminario de Graduacion
una actividad académica valorada en cuatro créditos que
se ofrece a lo largo de uno, dos o tres ciclos consecutivos,
como mdximo, a un grupo de estudiantes no menor de tres ni
mayor de seis quienes, mediante su participacion reiterada
alrededor de algun problema cientifico o profesional, se
familiarizan con las teorias y métodos de investigacion
propios de la disciplina y su aplicacion a casos especificos
bajo la guia del director del trabajo. (p.2)

ARTICULO 13 La CTFG examinard para su aprobacion,
modificacion o improbacion las propuestas del Seminario
que haga la Direccion de la unidad académica. Estas
propuestas deberan incluir por lo menos los siguientes
aspectos:

i. Eltema de estudio, con una clara justificacion para su
escogencia. Este aspecto se refiere al marco tedrico de
referencia con indicacion de los antecedentes y situacion
actual del conocimiento del tema.

ii. Objetivos que se persiguen.

iii. Plan de trabajo y cronograma (determinar la
participacion de cada uno de los integrantes).

iv. Posible integracion del Comité Asesor.

Nota aclaratoria: Los temas para desarrollar un seminario
de graduacion pueden ser sugeridos por los estudiantes o
por un docente a la Direccion de la unidad académica para
su autorizacion. Con este visto bueno (manifestado de
manera formal) podran desarrollar los puntos a), b), ¢), d)
mencionados anteriormente y cumplir con lo estipulado en
los articulos 11 y 13 del Reglamento.
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Si el tema del Seminario demanda conocimientos o
experiencia profesional que la formacion académica de
la EBCI no ha cubierto, el anteproyecto debe aclarar,
de manera convincente, como cubrird este vacio y con
qué profesionales se va a asesorar para cumplir con las
expectativas que demanda el TFG.

IV. PRESENTACION FiSICA DE LOS PLANES DE TFG

a.

Papel y tamaiio

El Plan de TFG se presenta en papel bond blanco liso,
tamafio carta 8% x 11 pulgadas o 215 x 280 mm.

Copias

Todas las copias que se obtengan de los Planes de
TFG deben ser idénticas al original y deben incluir los
materiales complementarios. Los estudiantes deben
entregar 5 copias; una copia para cada miembro de la
CTFG.

El original y las copias pueden ser impresos por ambas
caras de la pagina con el fin de ahorrar papel y costos de
impresion.

Empastes

El original y las copias de los Planes de TFG deben
venir en empaste de resortes con tapas de cartulina o
plastico. O bien pueden ser presentados en carpetas con
su respectiva prensa o grapa.

Formato digital

Se solicita enviar el archivo en formato PDF del Plan de
TFG presentado en la Secretaria de la EBCI al correo
electronico: info.ebci@ucr.ac.cr. Los anexos y otros
documentos deben incluirse como adjunto en el mismo
mensaje. En ninglin momento la entrega del documento
en digital suplantara la entrega de las copias originales e
impresas del plan de TFG.

V. FORMATO PARA PLANES DE TFG

a.

Citas y fuentes

Para realizar la citacion de las fuentes, las referencias
bibliograficas y el formato del texto, se debe utilizar
APA (sexta edicion).

Margenes

El articulo 47 del Reglamento, establece que los
margenes que se utilizaran en las paginas de los planes
de trabajo son los siguientes:

C.

21.5cm

PN
3.5cm I

PN
-

28

4 (4> cm
35 2.5
cm cm

3.5cm I
v

Paginacion
Se utilizan dos tipos de paginaciones:

- Numeros romanos en minfiscula para el cuerpo
preliminar del trabajo, comenzando por la pagina
de la portada del plan, que no se numera, pero
se cuenta. Se terminan al final del resumen,
incluyéndolo.

- Numeros arabigos para el texto.

Tanto la paginacion de numeracién romana como la
ardbiga, se escriben en un angulo inferior derecho de
la pagina, a 1,5 cm. sobre el borde del papel.

Las paginas en las que aparecen cuadros y gréficos
también deben numerarse y su disposicion (vertical
u horizontal) no debe alterar la posicion del nimero
de pagina. No use la palabra “pagina” antes de la
numeracion de las paginas.

Espacios
El espaciado debe realizarse de la siguiente manera:
- Eltexto se hard a espacio de 1,5 interlineas.

- La sangria debe ser a un espacio de 2 pulgada
(1.25 cm.), 5 espacios al inicio de cada parrafo.

- Los parrafos se haran en un justificado en ambos
margenes (excepto citas textuales de mas de 40
palabras).

Letras

Use como fuente, para el tipo de letra, Courier New
0 Arial tamafio 12. La letra cursiva Unicamente debe
utilizarse para las palabras cuyo origen sea de un
idioma distinto al espafiol. Utilice el mismo tipo de letra
para numerar las ilustraciones y las tablas, el cual puede
ser diferente del tipo de letra usado para el texto del
resto del trabajo. Podré usar tamafios reducidos de letras
solamente en los anexos, notas al pie de pagina, en las
ilustraciones y tablas.
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f.

Titulos de capitulos y encabezados

TituLo Norma OBSERVACIONES

Titulos de Capitulos | Mayusculas, centrado. Evitar los titulos mayores a una linea o usar dos lineas a renglon

y secciones Sumario cerrado, la primera mas larga.

Apéndices Cada seccion o capitulo inicia en una | Los subtitulos de cada capitulo NO tienen que iniciar en una pagina
pagina nueva nueva.

Niveles No mas de cuatro niveles. Usar solo los subtitulos o encabezados que sean necesarios para

indicar cambios en el enfoque del texto. Ideas o puntos paralelos
llevaran encabezados del mismo nivel.

Numeracion o Indizacion

Primer nivel (Titulos de capitulos o
secciones) se usan numeros romanos (I, II,
1L, 1V...)

Los subtitulos se numeran: Capitulo I: 1.1,
1.2., 1.3, 1.4 respectivamente. Si requiere
mas subdivisiones éstas seran: 1.1.1,
1.1.2,2.2.1,2.2.2, etc.
Capitulo1l:2.1,2.2.,2.3. Las subdivisiones
serian: 2.1.1., 2.1.2 etc.

Capitulo I11: 3.1, 3.2, 3.3, etc.

CAPITULO IV USO ETICO DE LA INFORMACION
4.1. Eluso de la informacion
4.2, Lainformacion en el contexto académico
4.2.1. Propiedad intelectual
4.2.2. Derechos de autor
4.2.3. Plagio
4.2.3.1. Deberes del investigador
4.2.3.2. Consecuencias del plagio
4.2.4. Normas internacionales de citacion
4.3. Reglamento de Orden y Disciplina
4.4, Conclusion

Estilo de presentacion de
titulos

Titulos de capitulos o primer nivel: Se
escribe la palabra “capitulo” y el numero
romano que corresponde, centrado a (1
pulgada, 2,5 cm) de la orilla superior. Se
deja una linea y se escribe el titulo del
capitulo. Las dos lineas van en mayuscula
y negrita, tamailo 14.

CAPITULO I TITULOS Y SECCIONES

Luego del titulo de primer nivel se deja tres espacios en blanco. Se
recomienda no dejar dos titulos seguidos, sin texto entre ellos. Este
texto breve sirve de puente introduciendo lo que sigue. Ejemplo: En
esta seccion se presentan las conclusiones del diagnostico situacional.

Segundo  nivel: margen izquierdo,
minusculas, negrita, tamafio 12, termina
con dos puntos.

1.1. Titulo segundo nivel:
Se deja tres espacios antes del subtitulo. No se deja espacio para el
parrafo siguiente.

Tercer nivel: margen izquierdo, negritas,
mindsculas. Tamafio 12, termina con dos
puntos.

1.1.1. Titulo tercer nivel:
Se deja tres espacios antes del subtitulo.
No se deja espacio para el siguiente parrafo.

Cuarto nivel: Dentro del parrafo normal
con sangria igual al resto, sin negrita,
minuscula y subrayado, tamafio 12.

1.1.1.1. Titulo cuarto nivel:
Con texto continuado en la misma linea del parrafo normal. Lleva dos
puntos al final del titulo.

Final de Pagina

Nunca poner solo titulo o solo una linea
de un nuevo pérrafo al final de una pagina.

Si va titulo al menos con dos lineas de texto e ir a nueva pagina.

2. Comuniquese al Director de la Escuela de Bibliotecologia y Ciencias de la Informacion y al Rector para que curse la solicitud
respectiva al Director del Consejo Universitario, de conformidad con el articulo 40 inciso f) del Estatuto Organico a fin de que se
ordene la publicacion de la presente resolucion en La Gaceta Universitaria para el conocimiento de toda la comunidad universitaria.

Dr. Fernando Garcia Santamaria
VICERRECTOR
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ANEXOS

ANEXO 1: Abreviaturas

Las abreviaturas usualmente se usan en el texto y para especificas palabras. A continuacion se encuentra una lista de las abreviaturas mas

comunes
A AA autor, autores
abrev. abreviacion
acep. aceptacion
anon. andnimo
apénd. apéndice
art. articulo (no de periddico, sino de leyes y similares)
art. Cit. articulo citado
bib. O bibliog. bibliografia
biog. biografia
cap. capitulo
cf,, cfr. cinfero, confrontese, comparese
cit. citado, citada
cl. o col. columna
colec. coleccion
comp. compilador
concl. conclusion
correg. corregido
cuad. cuadro
def. definicion
dib. dibujo
doc. documento
doc. cit. documento citado
ed., edic. edicion, (en bibliografias inglesas ed. es editor, plural eds.)
edit. editor, edicion
g. ejemplo
etc. etcétera
etim. etimologia
eXpL. expresion
fig., figs. figuras
fo. o fol, ff. folio, plural
Foll. Folleto
h., hh. hoja, hojas
ib. 0 ibid. ibidem: alli mismo o en el mismo lugar, en la misma obra y en la misma pagina. Si es en la misma obra,
pero no en la misma pagina, se pone op. Cit. seguido de la pagina.
Id. {dem: lo mismo
Le. id est: en los textos ingleses, esto es, es decir imprenta o impreso
imp. imprenta o impreso
intro. introduccion
graf, graficos
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lib. o L, libs. o Il

libro, libros

loc.

locucion

loc. Cit

loco citato, locucion citada, lugar citado

marg.

margen

M.S., MSS. o mss.

manuscrito, manuscritos

n.

Nota

N.B. nota bene, notese bien

N. del A. nota del autor

N. del E. nota del editor

N.del T nota del traductor

N.S.N.T. nueva serie nota de traductor
Neol. neologismo

num. ON.°o N. numero

ob. obra

ob. cit u op. cit.

obra ya citada del mismo autor

pag. o p.; pags. o pp.

pagina o paginas

p. €. por ejemplo

pr. pref. prefacio

prol. prologo

publ. Cit. publicacion citada

pt. parte

LyvV recto y vuelto (paginas pares e impares)

Tev. s.a. revista sin afio

s.d. sine data, cuando no figuran el afio ni el lugar de edicion

sec. seccion

seud. seudonimo, también pseuddnimo; cuando la atribucion a un autor es discutible se pone seudo s.e.u.d.o
salvo error u omision

sic. Asi, asi escrito por el autor a quién se esta citando

sic. Asi

s.f. sin fecha

sig. , sigs. 0 S.S. siguiente, siguientes,

s. impr. sin imprenta

s.l. sin lugar de edicion

s.lna. sin lugar ni afio

s.n., s.num. sin nombre sin nimero

S, SS. siguiente, siguientes

supl. t. tab. Suplemento tomo tabla

tip. tipografia o tipografica

tit. titulo

trad. traduccion o traductor

U. o Us. usase

Ult. tltimo

Us. t.c. usase también como

V. ver, véase

Va. véase ademas
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V.gr.ovg. verbigracia

Viz. en textos ingleses) videlicet, es decir, esto es volumen,

vol. o v., vols. 0 vv. volimenes (vol. suele significar un volumen dado de una obra en varios volumenes;
mientras que vols. se refiere al nimero de volimenes de los que consta una obra).

v.s. V. véase también

t.(..) continuacion del texto de una cita que es innecesario transcribir en su integridad.

*Tomado de “Pauta para la presentacion de Tesis Manual N.° 17, Universidad Catdlica del Norte, Bibliotecas de la UCN.
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ANEXO 2: Ejemplo de Portada

UNIVERSIDAD DE COSTA RICA
FACULTAD DE EDUCACION
ESCUELA DE BIBLIOTECOLOGIA Y CIENCIAS DE LA INFORMACION

Plan de Trabajo Final de Graduacion
Modalidad: (Practica Dirigida - Proyecto - Tesis) !

“Titulo del Plan del Trabajo Final de Graduacion”

Presentado por:
Estudiantes / Carné

II Semestre 2015

1 Debe indicarse la modalidad seleccionada. El paréntesis es con fines ilustrativos
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ANEXO 3: Tabla de cuadros y graficos

Cuadro N.° Titulo Pagina
1 Porcentajes de respuestas al item 15 ...........cooiiiiieiiiiinnnnn, 24
2 Division cantonal .............oovvvvieiiiiiiiiiiiii 96
Grafico N.°
1 Distribucion de estudiantes seglin carrera ..............co.eeeevvven, 45
2 Distribucion de estudiantes segiin edad ...............cccooeeeiiiiinne 87
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ANEXO 4: Ejemplo de Carta de Presentacion a Comision de Trabajos Finales de Graduacion

_de del
Grado Académico

Nombre del Director(a)

Escuela de Bibliotecologia y Ciencias de la Informacion

Estimado (a) Sefior (a)

Nosotros (as) carné y carné

de Trabajo Final de Graduacion titulado

”, bajo la modalidad

finalidad de obtener la correspondiente aprobacion.

Cordialmente

Firma Firma

Nombre del estudiante Nombre del estudiante
Teléfonos Teléfonos

Correo electronico Correo electronico

, Nos permitimos por este medio presentar el Plan

con la
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ANEXO 5: Declaraciones juradas

uncnon: Y St DECLARACION JURADA

Ciencias de la Informacién

Yo carné N.° para efectos de la presentacion
del Plan de Trabajo Final de Graduacion titulado
declaro bajo juramento que el documento que se entrega cumple con los siguientes requisitos:

MODALIDAD PRACTICA DIRIGIDA

- Sejemplares empastados o en una carpeta (folder) del Plan de Trabajo Final de Graduacion.
- Seadjunta la carta dirigida a la Direccion de la Escuela por parte del estudiante.

- Seadjunta la carta de visto bueno de la institucion donde se realizard la practica.

- Referencias Bibliograficas en formato APA.

El documento contiene desarrollados en forma completa los siguientes apartados:

a.  Objetivos que se buscan con la practica, indicando los beneficios teorico-practicos que el candidato espera obtener de la misma.

b.  Principio o teorfa cientifica que se toma como marco de referencia tedrico para la practica. Este aspecto se refiere al marco tedrico de
referencia con indicacion de los antecedentes y situacion actual del conocimiento del tema.

¢.  Mecanismos de evaluacion periddica (definir los instrumentos y los momentos en que hara esta evaluacion).

d.  Aceptacion formal por parte de la institucion o la comunidad escogida para llevar a cabo la practica en ella (la carta debe incluirse
COMO UN anexo).

e.  Nombre del profesor o profesores que se haran responsables de la supervision (o asesor técnico segiin Articulo 21).
f. Metodologia que se utilizara para su ejecucion y evaluacion.

g Cronograma de actividades, indicando en cudntos ciclos se espera concluir la practica (ver Articulo 43 del Reglamento).

Firma responsable: Fecha:

Teléfono: Correo electronico:

LA OMISION DE ALGUNO DE LOS REQUISITOS ANTERIORES EXIME A LA COMISION DE LA RESPECTIVA REVISION
DEL PLAN DE TRABAJO FINAL DE GRADUACION HASTA QUE COMPLETE LOS REQUISITOS.
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COSTA RICA Ciencias de la Informacion

UNIVERSIDAD DE —irivc DECLARACION JURADA

Yo carné N° para efectos de la
presentacion del Plan de Trabajo Final de Graduacion titulado
declaro bajo juramento que el documento que se entrega cumple con los siguientes requisitos:

MODALIDAD PROYECTO

- 5ejemplares empastados o en una carpeta (folder) del Plan de Trabajo Final de Graduacion.
- Seadjunta la carta dirigida a la Direccion de la Escuela por parte del estudiante.

- Seadjunta la carta de visto bueno de la institucion donde se realizara la practica.

- Referencias Bibliograficas en formato APA.

El documento contiene desarrollados en forma completa los siguientes apartados:

a.  Area de estudio en que se propone realizar el proyecto, con una justificacion para la escogencia, e indicacion de los objetivos que se
persiguen,

b.  Marco tedrico de referencia con indicacion de los antecedentes y situacion actual del conocimiento del tema. La forma de presentacion
de los antecedentes deben contener solo aquellos aspectos que competen al proyecto en cuestion.

¢.  Delimitacion del problema, pregunta(s) de investigacion y su pertinencia

d.  Descripcion de la metodologia que se usara, tipo de investigacion y enfoque, sujetos y fuentes de informacion, técnicas e instrumentos
de recoleccion de informacion, analisis e interpretacion de la informacion.

e.  Descripcion de las posibles acciones para resolver el o los problemas

f. Mecanismos posibles para la evaluacion del proyecto (opcional)

g.  Bibliografia,

h.  Cronograma de actividades, con indicacion del mimero de ciclos en que se espera concluir el proyecto,
i.  Carta de la Institucion o empresa interesada en el proyecto y posibilidades de ejecucion,

j. Apéndice con posible integracion del Comité Asesor (optativo).

Firma responsable: Fecha:

Teléfono: Correo electronico:

LA OMISION DE ALGUNO DE LOS REQUISITOS ANTERIORES EXIME A LA COMISION DE LA RESPECTIVA REVISION
DEL PLAN DE TRABAJO FINAL DE GRADUACION HASTA QUE COMPLETE LOS REQUISITOS
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&) vmseoo aiblotecologiay DECLARACION JURADA

Ciencias de la Informacion

Yo carné N.° para efectos de la
presentacion del Plan de Trabajo Final de Graduacion titulado
declaro bajo juramento que el documento que se entrega cumple con los siguientes requisitos:

MODALIDAD TESIS

- 5Sejemplares empastados o en una carpeta (folder) del Plan Final de Graduacion.
- Seadjunta la carta dirigida a la Direccion de la Escuela por parte del estudiante.
- Referencias Bibliograficas en formato APA.

El documento contiene desarrollados en forma completa los siguientes apartados:
Tema de la investigacion: planteamiento del problema, justificacion de su pertinencia y definicion de pregunta(s) de investigacion.

a.  Objetivos que justifican la investigacion: incluir objetivo general y sus correspondientes objetivos especificos.

b.  Marco tedrico de referencia con indicacion de los antecedentes y situacion actual del conocimiento del tema. La forma de presentacion
de los antecedentes deben contener solo aquellos aspectos que competen al proyecto en cuestion.

¢.  Hipdtesis a demostrar (optativo). Este apartado aplica solo para estudios cuantitativos o mixtos (para el componente cuantitativo).

d. Metodologia a seguir en el trabajo: tipo de investigacion y enfoque, sujetos y fuentes de informacion, técnicas e instrumentos
de recoleccion de informacion, analisis e interpretacion de la informacion, el plan de actividades y el cronograma aproximado
con indicacion del nimero de ciclos que tomara la ejecucion del trabajo de acuerdo a la normativa indicada en el Articulo 43 del
Reglamento. En el caso de que la Tesis sea conjunta (Art. 10 del Reglamento de TFG), debera quedar claramente establecida la
participacion de cada uno de los estudiantes en el plan de trabajo.

e. Bibliografia.

f. Apéndice con posible integracion del Comité Asesor. (Optativo).

Firma responsable: Fecha:

Teléfono: Correo electronico:

LA OMISION DE ALGUNO DE LOS REQUISITOS ANTERIORES EXIME A LA COMISION DE LA RESPECTIVA REVISION
DEL PLAN DE TRABAJO FINAL DE GRADUACION HASTA QUE COMPLETE LOS REQUISITOS.
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