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GUIA PARA ELABORACIÓN DEL TRABAJO COMUNAL O SERVICIO SOCIAL Y PASTORAL
INTRODUCCIÓN

El Trabajo Comunal y Pastoral es la acción con la cual el estudiante de la Universidad Católica de Costa Rica, vincula el quehacer de la profesión en la que se está preparando, con la vivencia de su vocación cristiana.  Por lo tanto, va más allá de ser una tarea social, pues busca integrar a ésta la visión cristiana del mundo, dando su aporte en la construcción de un mundo mejor, más solidario y fraterno.

“Conservemos pues el fervor espiritual, conservemos la dulce y confortadora alegría de evangelizar incluso cuando hay que sembrar entre lágrimas, donde la vida de los evangelizadores irradie el fervor de quienes han recibido ante todo en sí mismos la alegría de Cristo y acepten consagrar su vida a la tarea de anunciar el reino de Dios y de implantar la iglesia en el mundo”.
Evangelli Nuntiendi

Es muy importante seguir paso a paso la Guía de Elaboración del Trabajo Comunal o Servicio Social y Pastoral que se presenta en este documento, la misma le brindara preguntas, esquemas, estructura y explicación de la estructura, con el fin de asistir en su proyecto. La Universidad Católica de Costar Rica le facilitara un colaborador con el deseo que le pueda ayudar y guiar.

1. ¿CUALES SON LOS OBJETIVOS DEL TRABAJO COMUNAL O SERVICIO SOCIALY PASTORAL?
· Promover en los futuros profesionales una identificación con la problemática social del país a la luz de la Doctrina Social de la Iglesia.

· Propiciar la búsqueda de soluciones de los diversos problemas sociales, proyectándose a las comunidades.

· Desarrollar las capacidades y actitudes de los estudiantes, que estimulen su vocación de servicio, realizando actividades de índole social en el marco de su carrera específica.
2. ¿COMO SE PLANTEA EL TRABAJO COMUNAL O SERVICIO SOCIAL Y PASTORAL?
· Se plantea en proyectos específicos, cuya guía de elaboración se encuentra en este documento.
· Cada proyecto estará a cargo de un coordinador/a, quien aceptará las responsabilidades pertinentes de cada caso.
· El Proyecto no debe iniciarse sin haber sido aprobado.
· Todos lo proyectos deben relacionarse con un grupo de personas, es decir el mínimo de participantes por estudiante es 10 personas. (niños, jóvenes, adultos), esto debido al articulo 29 del Reglamento de CONESUP, en donde indica que el estudiante debe relacionarse directamente con la comunidad 
3. ¿QUIENES REALIZAN EL TRABAJO COMUNAL O SERVICIO SOCIAL Y PASTORAL?
· El Trabajo Comunal o Servicio Social y Pastoral, lo realizan todos los estudiantes de grado, sin excepción.
· Los estudiantes que procedan de otras universidades y que demuestren, por medio de una certificación emitida por el Departamento de Registro de la misma, que si cumplió con este requisito. Esta certificación debe de contar con sellos y firmas
· El o la estudiante debe realizar el trámite de equiparación. Dicho trámite lo realiza en la Vida Estudiantil.
· Para realizar el Trabajo Comunal o Servicio Social y Pastoral, es indispensable tener aprobados el 60% de los créditos del Plan de Estudios de la carrera en la que se preparan.
· El número de estudiantes participantes en un proyecto es autorizado, según la naturaleza y características del mismo.
· El Trabajo Comunal o Servicio Social y Pastoral, es obligatorio para graduarse, no sustituye experiencias profesionales establecidas en los Planes de estudio, ni los servicios que se hayan brindado anteriormente con otros motivos. 

4. ¿CUALES SON LAS OBLIGACIONES DE LAS Y LOS ESTUDIANTES QUE REALIZAN EL TRABAJO COMUNAL O SEVICIO SOCIAL Y PASTORAL?
· Acatar las normas y reglamentos de la Universidad relacionados con el Trabajo Comunal o Servicio Social y Pastoral.
· Demostrar con sus comportamientos y acciones los principios y propósitos de la Universidad Católica de Costa Rica.
· Asistir y participar con puntualidad en las actividades que indique el coordinador del Proyecto.
· Solo en casos calificados y, por solicitud de los estudiantes, se puede autorizar el cambio de proyecto. Las horas acumuladas serán reconocidas solamente si suman 50 horas o más.
5. ¿CUÁNTAS HORAS SE DEBE CUMPLIR?
· Se requieren 150 horas de Trabajo Comunal y se realizan una sola vez en la vida universitaria.

· No cuentan las horas que se trabajan antes de la aprobación.

· El número de horas que se pueden registrar, para un día completo de trabajo es de 8.

· Las reuniones, se pueden registrar de 2 horas cada una.

· El Trabajo Comunal o Servicio Social y Pastoral se debe realizar en forma regular y continúa. Cada proyecto se programa con un máximo de un año para la ejecución y se suspenderá por seis meses al estudiante que lo incumpla. El proyecto incumplido en ese plazo se anula.
· El estudiante tiene un plazo máximo de un año, para realizar el Trabajo Comunal o Servicio Social y Pastoral en Vida Estudiantil.
· Debe estar cumplido y aprobado con tres meses de antelación a la fecha de solicitud de títulos establecida por el Departamento de Registro.
· La elaboración o preparación de talleres, charlas y materiales e informe final se valoran con un 10% del total de horas es decir 15 horas.

6. DISCIPLINA
· Acatar las normas y reglamentos de la Universidad relacionados con el Trabajo Comunal o Servicio Social y Pastoral.
· El coordinador de un Proyecto, puede retirar un alumno del mismo, justificando su decisión. El estudiante pierde las horas computadas y no podrá iniciar otro proyecto antes de seis meses.
· El o la estudiante debe manifestar siempre un comportamiento adecuado, actuar con ética y cumplir con los períodos de trabajo señalados.
7. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
· Diríjase a VIDA ESTUDIANTIL, según corresponda:
· Sede Central. Vida Estudiantil. Edificio Mons. Arrieta.
· Sede San Carlos. Oficina Administrativa de la Sede
· Sede Nicoya y Ciudad Neily. Oficina Administración de la Sede.
· Solicite información general. (Conversar con el encargado de la Unidad de Trabajo Comunal o Servicio Social y Pastoral por vía telefónica o por correo: tcu@ucatolica.ac.cr)
· Inscríbase en uno de los Proyectos que le ofrezcan o proponga su propio Proyecto.
· Vida Estudiantil, en oficinas centrales:

· Revisa, coordina modificaciones con los estudiantes y aprueba el Proyecto.

· Los estudiantes reciben el permiso vía correo electrónico para que puedan iniciar la ejecución de sus respectivos Proyectos. (Además se piden las cartas de aceptación y solicitud de acuerdo a los anexos)

· Entregue, según corresponda:
	Proyecto Institucional
	Propuesta personal o grupal

	· Carta de solicitud al lugar donde el estudiante desea hacer el Trabajo Comunal
	· Carta de solicitud al lugar donde el estudiante desea hacer el Trabajo Comunal

	· Cronograma de Trabajo de forma digital
	· Proyecto (elaborado según la guía) de forma digital

	· Carta de SOLICITUD Y ACEPTACIÓN
	· Carta de SOLICITUD Y ACEPTACIÓN


· Una vez ejecutado el Proyecto, el o la estudiante elabora el INFORME FINAL (según formato de digital), y lo entregan en la Sede junto con los otros documentos.
· Vida Estudiantil envía a Registro el documento impreso por el estudiante, que contiene las cartas respectivas, además de la estructura que sugiere la guía. 
Esquema
	Estudiante
	Institución beneficiada
	 Vida Estudiantil
	Registro

	Asiste a sesión de inducción ofrecida por Vida Estudiantil o ingresa a la página web de la Universidad, se informa.
	
	Ofrece inducción a los estudiantes, mantiene Web actualizada, firma y da seguimiento a Convenios 
	

	Se Dirige a Vida Estudiantil:

Sede Central, Sede San Carlos u Oficinas Administrativas de Nicoya y Ciudad Neily
	
	
	

	Se inscribe en un Proyecto que le ofrece la Vida Estudiantil
Realiza la carta de Solicitud en el momento que se le indique
	Envía Proyecto elaborado según la GUIA PARA ELABORACIÓN DEL PROYECTO Y DEL INFORME FINAL


	Elabora Carta de ACEPTACIÓN, cuando se solicita
	Recibe, revisa y aprueba inscripción, cronograma y SOLICITUD Y ACEPTACIÓN.
Coordina con estudiantes modificaciones y correcciones.

Notifica al estudiante la resolución
	

	Presenta a la Vida Estudiantil un Cronograma de actividades que desarrollará en el Proyecto.

Carta de SOLICITUD Y ACEPTACIÓN
	
	Elabora Carta de SOLICITUD Y ACEPTACIÓN
	Recibe, revisa y aprueba inscripción, cronograma y Carta de SOLICITUD Y ACEPTACIÓN.
Coordina con estudiantes modificaciones y correcciones.

Notifica al estudiante la resolución
	

	Revise el cuaderno de forma digital.


	
	Entrega el documento, encuadernado

	

	Desarrolla el Proyecto


	Firma y sella bitácora de actividades presentada por estudiantes, cuando lo indica el encargado

	
	

	Elabora y presenta en Vida Estudiantil Informe Final, en el momento que se indica..
Solicita a la Institución Carta de FINALIZACIÓN 
	Elabora Carta de FINALIZACIÓN
	Recibe, revisa y aprueba el 

Informe Final y

Carta de Solicitud
Elabora CERTIFICADO

Envía a Registro:

· Carta de ACEPTACIÓN
· Cuaderno, debidamente completo, firmado y sellado
· Carta de FINALIZACIÓN

· CERTIFICADO de conclusión del Trabajo Comunal o Servicio Social y Pastoral.
	

	
	
	
	Recibe de Vida Estudiantil
· Carta de Solicitud

· Carta de ACEPTACIÓN

· Cuaderno, debidamente completo, firmado y sellado
· Carta de FINALIZACIÓN

· CERTIFICADO de conclusión del Trabajo Comunal o Servicio Social y Pastoral.

Inscribe CERTIFICADO mediante Tomo, Folio, Número

Archiva documentos en expediente de estudiante

Entrega Certificados


FORMATO DEL PROYECTO E INFORME FINAL DE TRABAJO COMUNAL, SOCIAL Y PASTORAL
El proyecto de Trabajo Social y Pastoral debe cumplir con las disposiciones generales emanadas de la Universidad Católica de Costa Rica Anselmo Llorente y Lafuente (documento adjunto) y consta, al menos, de las siguientes partes:
	Carátula
1. Elaborar según guía adjunta 
2. Carta de Solicitud al lugar donde el estudiante desea hacer el TCU. (Anexo 1)
3. Carta de aceptación de la Institución. (Anexo 2 o 3 dependiendo de la situación)
4. Estructura del Proyecto

5. Carta de Finalización (Anexo 4 o 5)
6. Informe Final

7. Anexos


	Estructura del Proyecto
I. Nombre del Proyecto

II.  Ubicación del Proyecto 

III. Descripción del Problema 
IV. Antecedentes 
V. Justificación Pastoral y Comunitaria 
VI. Objetivos: Generales 
VII. Específicos (Tres objetivos)
VIII. Metas (Tres objetivos)
IX. Actividades 
X. Recursos 
a. Humanos

b. Materiales

XI. Responsables

XII. Cronograma
XIII. Informe Final
XIV. Anexos



I. Nombre del Proyecto

Por lo general se deriva del objetivo general o es muy parecido.  Sin embargo, como recomendación procure utilizar nombres sugestivos o atractivos, recuerde que casi siempre hay que interesar a otras personas en el mismo.
II. Ubicación del proyecto
Ubicarlo es indicar donde se llevará a cabo.  Para esto, deben considerarse entre otros, aspectos geográficos e institucionales.
III. Descripción del problema
Describir el proyecto; es decir, explicar, en forma clara y precisa, de qué se trata y en qué consiste.  Identificar y concentrarse en el problema para detallar la metodología (talleres, charlas capacitaciones) que utilizaran para la ejecución del trabajo comunal
IV. Antecedentes

Ubicación temporalmente (orígenes) y brinda las características de la institución o grupo donde se realiza la experiencia.

V. Justificación Pastoral y Comunitaria
Es el por qué y para qué del proyecto.  Aquí se define claramente por qué es importante el proyecto.  Cuando el proyecto lo permita, puede ampliarse con una Justificación Pastoral.  
Como su nombre lo indica, se justifica la importancia, la necesidad de desarrollar el proyecto, iluminando la exposición con luz de la Palabra de Dios, y los Documentos Eclesiales.
Pasos recomendados para formular y redactar los antecedentes y la justificación:

1. Búsqueda de información que permita apoyar (nuestros) argumentos.  Consulta de fuentes, estudios, investigaciones, entrevistas, diagnóstico y evaluaciones

2. Selección y clasificación de la información.  Utilización de la información que resulte útil para la comprensión del problema, de forma que este quede suficientemente explicado y fundamentado.

3. Descripción de la situación. El hilo conductor del discurso se da por la trilogía: problema – causa – efecto.  Si este se sigue, es posible realizar una sólida justificación del problema y, por tanto del proyecto.  Recomendaciones:

· No se pierda en demasiados pormenores.

· No trate de hacer toda una historia del asunto que tiene entre manos.

· No tome un punto de partida muy amplio o demasiado lejano.
VI. Objetivos

Son los que orientan el camino en el proceso de desarrollo, a fin de lograr la situación deseada; responden a las preguntas:

· ¿QUÉ? Se refiere a la acción específica que se va a realizar.  Se expresa con un verbo en infinitivo; por ejemplo: promover, desarrollar, impulsar, etc.

· ¿CÓMO? Se refiere a las actividades necesarias para lograr el objetivo.  Se expresa con verbos en gerundio; por ejemplo, aplicando una serie de instrumentos; ejecutando un taller; realizando visitas, etcétera.

· ¿PARA QUÉ? Se refiere al fin último que se espera conseguir con las acciones anteriores.  Se expresa con un verbo en infinitivo; por ejemplo: para favorecer un cambio de actitudes, para elaborar, etc.
Los objetivos se clasifican en generales y específicos.  Los generales deben satisfacer las necesidades o intereses de los grupos sociales.  Los específicos se derivan de los generales y son los que se esperan conseguir en el proyecto.  A la hora de elaborar los objetivos, hay que tener presente que generen actividades que permitan la ejecución y evaluación del proyecto. 

Los objetivos deben ser:

· Claros: Redactados con sencillez, en términos precisos y comprensible. Toda persona que lea el proyecto, debe poder hacerse una idea exacta del cambio que se desea lograr, sin dejar lugar a interpretaciones equivocadas.

· Alcanzables: es decir, deben expresar cambios y procesos posibles de realizar.  Para elaborar objetivos alcanzables es fundamental tener en cuenta los recursos y tiempo de que se dispone, analizando los factores externos que pueden obstaculizar su logro.

· Observables: Significa que la modificación de la situación que se expresa en el objetivo presenta ciertas características cuyo cambio puede ser percibido.

· Medibles: Los cambios obtenidos no sólo pueden ser observados, sino medidos de manera cuantitativa o cualitativa.
VII. Meta  
¿Cuándo? y ¿Cuánto?
Una meta es un objetivo cuantificado y cualificado, es señalar cuánto se quiere alcanzar y de qué calidad.  Por lo tanto se especifica con números, cantidades o porcentajes
Las metas deben ser precisas, medibles, tener un período de duración, ser coherente con el objetivo, representar un reto.
VIII. Actividades

Se refiere a las tareas o acciones que se llevarán a cabo para alcanzar los distintos objetivos.  Es probable que para lograr cada uno de los objetivos específicos del proyecto, sea necesario desarrollar varias actividades que serán identificadas y descritas en el momento de la programación.  Es decir son todas las acciones necesarias para ejecutar el proyecto, ordenadas en forma lógica y cronológica.

Algunas características de las actividades:

· Tienen una duración determinada

· Requieren de recursos ( insumos)

· Tienen una secuencia (puede preceder, seguir o ser paralela a otros actividades)

· Alguien es responsable de llevarlas a cabo.
IX. Recursos
En este rubro se especifican los materiales y el personal necesarios para el desarrollo del proyecto. Existe una estrecha relación entre actividades y recursos, de ahí la necesidad de asegurarse que el tipo, calidad, cantidad y oportunidad de los recursos sean proporcionales, adecuados y congruentes con las actividades por llevar a cabo.
 El Trabajo Social y Pastoral, bajo ninguna circunstancia, debe tener fines de recolección de dinero para obras materiales, fines de lucro o de gastos económicos más allá de lo estrictamente necesario para adquirir algunos materiales.  No se deben pedir donaciones o contribuciones a nombre de la Universidad.
X. Responsables
Se incluyen aquí las personas que tienen asignadas responsabilidades para llevar a cabo las actividades.  Se indica aquí el nombre completo del coordinador o persona que firmará su tarjeta y el teléfono del trabajo, para comunicarse con ella.
XI. Cronograma
Se refiere a la estimación del tiempo (en días) para cada una de las actividades del proyecto. Se sugiere la construcción de una plantilla o gráfico que permita visualizar con claridad el ordenamiento y concesión entre las actividades.
Ejemplo:
	Fecha
	Tema/Actividad
	Horas

	24-12-2014
	TEMA:
OBJETIVO:

ACTIVIDAD:

DIRIGIDO A:
	7


XV. INFORME FINAL
Al concluir el tiempo requerido en la ejecución del proyecto, se redacta un informe del mismo, llamado INFORME FINAL, que contiene un resumen de los hechos básicos, organizados en el siguiente esquema.
1. Resultados obtenidos ( en términos de logros, aplicación y limitaciones)

2. Recomendaciones
3. Evaluación ella por el supervisor
4. Anexos (Si se considera necesario)
A él se adjunta documento que puedan apoyar el trabajo hecho, por ejemplo: fotos, material que se utilizó, el cronograma, sellado y firmado y otros que ayuden a dar fe de que se hizo.
Les deseamos muchos éxitos en su Trabajo Comunal y Pastoral.

Atentamente,

Vida Estudiantil.

Unidad de Trabajo Comunal o Servicio Social y Pastoral

Bibliografía.
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Nomenclatura.
DIGEVEE: Dirección General de Vida Estudiantil y Extensión
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La Universidad Católica de Costa Rica establece el uso de este documento como oﬁcial, por lo tanto el estudiante debe seguir el formato presentado y es el único responsable del manejo del mismo. 
Datos del estudiante
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Nombre del estudiante: 

 Cédula:  

Sede:                                                       Carrera:  
 Horas:  
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Modalidad: Presencial                   Virtual:        Plataforma_________________
 Lugar de Trabajo:  
 Números de contacto:                           o                                  E-mail:  
  Nombre del Proyecto:
Datos de la institución donde realizó el TCSSP
Nombre de la institución:   
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Firma:   

Nombre del supervisor/a:    

 Puesto:   

 Números de contacto:                                       o   

E-mail:   
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Carta de aceptación de la Institución
Formatos sugeridos de carta
1. Cuando no labora en la institución


Fecha

Señor/a
Nombre del/la representante de la Institución
Puesto que ocupa en la Institución
Nombre de la Institución
[image: image11.png]


El/la     suscrito/a    director/a                                                                 cédula                                                       , autorizo al/la estudiante                                                                           , cédula                                        de la

carrera  de   


para  que  realice  su  Trabajo  Comunal  o  Servicio

Social y Pastoral titulado                                                                                                                                                , por un total de                      horas. Siendo el encargado de la supervisión.
Nota: En caso de delegar la responsabilidad del Trabajo Comunal a otro representante, se debe indicar.
Firma del supervisor                                                   Sello de la Institución
2. Cuando labora en la institución


Fecha

Señor/a
Nombre del/la representante de la Institución
Puesto que ocupa en la Institución
Nombre de la Institución
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El/la     suscrito/a     director/a                                                                 cédula                                                       , autorizo al/la estudiante                                                                           , cédula                                de la carrera

de    


para  que  realice  su  Trabajo  Comunal  o  Servicio

Social y Pastoral titulado                                                                                                                                           _, por un total de                 horas.
La institución no le estará remunerando económicamente las horas invertidas durante la ejecución del mismo. A continuación horario en que el/la estudiante realizará el Trabajo Comunal. (Detallar horario laboral y horas destinadas a la ejecución del mismo)
Firma del supervisor                                                  Sello de la Institución
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Carta membretada, ﬁrmada y con el sello de la institución. Pegar aquí.
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PRESENTACIÓN DEL PROYECTO
I. Ubicación del proyecto 
(Aproximadamente 150 palabras; con tipo de letra Times New Román, tamaño 12)
II. Descripción del problema
(Aproximadamente 150 palabras; con tipo de letra Times New Román, tamaño 12)
III. Antecedente
(Aproximadamente 150 palabras; con tipo de letra Times New Román, tamaño 12)
IV. Justificación  Pastoral y Comunitaria
(Aproximadamente 150 palabras; con tipo de letra Times New Román, tamaño 12)
V. Objetivo General
(Aproximadamente 100 palabras; con tipo de letra Times New Román, tamaño 12)
VI. Objetivos Específicos 
(Máximo tres objetivos, cada uno 40 palabras, con tipo de letra Times New Román tamaño 12)
VII. Metas
(Máximo tres objetivos, cada uno 40 palabras, con tipo de letra Times New Román tamaño 12)
VIII. Actividades
(Aproximadamente 100 palabras; con tipo de letra Times New Román, tamaño 12)
IX. Recursos
(Cada uno 40 palabras, 2 reglones con tipo de letra Times New Román tamaño 11)
a. Humanos
b. Materiales
X. Responsable
(Aproximadamente 60 palabras; con tipo de letra Times New Román, tamaño 12)
XI. Referencias bibliográﬁcas
(Aproximadamente 60 palabras; con tipo de letra Times New Román, tamaño 12)
XII. Ficha de descripción de actividades y control de horas

	Fecha
	Descripción de la Actividad
	Horas

	
	Tema: 

 Objetivo: 
Actividad: 
Dirigido a: 
	

	
	Tema: 

 Objetivo: 
Actividad: 
Dirigido a:
	


_____________________________



____________________________
Firma de / la estudiante


Sello de la Institución
Firma de/ la coordinador/a
	Fecha
	Descripción de la Actividad
	Horas

	
	Tema: 

 Objetivo: 
Actividad: 
Dirigido a: 
	

	
	Tema: 

 Objetivo: 
Actividad: 
Dirigido a:
	


_____________________________



____________________________
Firma de / la estudiante


Sello de la Institución
Firma de/ la coordinador/a
	Fecha
	Descripción de la Actividad
	Horas

	
	Tema: 

 Objetivo: 
Actividad: 
Dirigido a: 
	

	
	Tema: 

 Objetivo: 
Actividad: 
Dirigido a:
	


_____________________________



____________________________
Firma de / la estudiante


Sello de la Institución
Firma de/ la coordinador/a
	Fecha
	Descripción de la Actividad
	Horas

	
	Tema: 

 Objetivo: 
Actividad: 
Dirigido a: 
	

	
	Tema: 

 Objetivo: 
Actividad: 
Dirigido a:
	


_____________________________



____________________________
Firma de / la estudiante


Sello de la Institución
Firma de/ la coordinador/a
	Fecha
	Descripción de la Actividad
	Horas

	
	Tema: 

 Objetivo: 
Actividad: 
Dirigido a: 
	

	
	Tema: 

 Objetivo: 
Actividad: 
Dirigido a:
	


_____________________________



____________________________
Firma de / la estudiante


Sello de la Institución
Firma de/ la coordinador/a
	Fecha
	Descripción de la Actividad
	Horas

	
	Tema: 

 Objetivo: 
Actividad: 
Dirigido a: 
	

	
	Tema: 

 Objetivo: 
Actividad: 
Dirigido a:
	


_____________________________



____________________________
Firma de / la estudiante


Sello de la Institución
Firma de/ la coordinador/a
	Fecha
	Descripción de la Actividad
	Horas

	
	Tema: 

 Objetivo: 
Actividad: 
Dirigido a: 
	

	
	Tema: 

 Objetivo: 
Actividad: 
Dirigido a:
	


_____________________________



____________________________
Firma de / la estudiante


Sello de la Institución
Firma de/ la coordinador/a
	Fecha
	Descripción de la Actividad
	Horas

	
	Tema: 

 Objetivo: 
Actividad: 
Dirigido a: 
	

	
	Tema: 

 Objetivo: 
Actividad: 
Dirigido a:
	


_____________________________



____________________________
Firma de / la estudiante


Sello de la Institución
Firma de/ la coordinador/a
/
Carta de Finalización de la Institución
Formatos sugeridos de carta
1. Cuando el responsable de la institución es el supervisor del Trabajo Comunal


Fecha

Señor/a
Nombre del/la representante de la Institución
Puesto que ocupa en la Institución
Nombre de la Institución
El/la     suscrito/a     director/a                                                                  cédula                                                       , notiﬁco  la  conclusión  el  Trabajo  Comunal  titulado                                                                               ,  del/la estudiante de la carrera:                                                                               , cédula                             de acuerdo a los objetivos y actividades planteados en el anteproyecto, por un total de           horas.
Firma del supervisor                                                                Sello de la Institución

2. Cuando el responsable de la institución delega la función de supervisar el Trabajo Comunal
Señor/a
Nombre del/la representante de la institución
Puesto que ocupa en la institución
Nombre de la Institución

Fecha

El/la suscrita director/a                                                                 cédula                                                        , notiﬁco que el estudiante                                                                              , cédula                                        , de la carrera:
                                                                            ha cumplido con               horas, las cuales fueron supervisadas por el/la profesor/a                                 cédula                                           , concluyendo así con lo acordado en el planeamiento
Firma Director/a                                 Sello de la Institución                              Firma del/la supervisor/a
Carta membretada, ﬁrmada y con el sello de la institución. Pegar aquí.

XIII. Informe Final del proyecto

· Presentación (Reseña del trabajo realizado y que incluya las grandes acciones llevadas a cabo durante la ejecución)
(Aproximadamente 100 palabras; con tipo de letra Times New Román, tamaño 12)
· Resultados obtenidos (logros, aplicación y limitaciones)
(Aproximadamente 100 palabras; con tipo de letra Times New Román, tamaño 12)
· Recomendación
(Aproximadamente 100 palabras; con tipo de letra Times New Román, tamaño 12)
Evaluación (LA REALIZA LA PERSONA QUE SUPERVISA AL ESTUDIANTE, LA MISMA PUEDE SER CON SU LETRA NORMAL)
Nombre del supervisor:   
1. ¿Cómo describe usted el aporte brindado por el/la estudiante en términos de disposición, iniciativa y responsabilidad?
2. Sugerencias para la realización de otros Trabajos Comunales en la institución.
ANEXOS (FOTOGRAFIAS)
INDICACIONES

FORMATO PARA LA PRESENTACIÓN EL TRABAJO COMUNAL O SERVICIO SOCIAL Y PASTORAL
(Todos los documentos deben ser originales, excepto casos extremos en que no exista esta alternativa, deberá justificarse)
· Enviar la propuesta del Documento (PAGINAS EN NUMEROS ROMANOS DE I-XIV) por correo electrónico al encargado del Trabajo Comunal o Servicio Social y Pastoral, con el fin de que sea revisado el documento.

· Las revisiones de los documentos tienen una duración de 15 a 22 días hábiles, cada vez que sea enviado. 

· Cuando el documento se finaliza y el encargado del Trabajo Comunal o Servicio Social y Pastoral da el aval para su impresión, debe ser impreso ambos lados de las hojas, excepto carta de solicitud, carta de aceptación y carta de finalización. (PAGINAS EN NUMEROS ROMANOS DE I-XIV)
· Las páginas del cronograma en donde se realiza la descripción de actividades y control de horas deberán estar firmada por el estudiante, supervisor y el sello de la Institución donde realizo el Trabajo Comunal. 

· CD en funda conteniendo toda la información.  Este debe ubicarse al final de todo el documento, prensada al sujetador de la carpeta o de manera segura, pero a su vez que sea de fácil acceso el cd. Se recomienda escanear para guardar en el CD las cartas y las fichas de descripción de actividades y control de horas con sus firmas.  Así, tanto el/la estudiante como la Institución conservarán toda la información completa en digital, para referencias futuras.  

Aclaraciones adicionales:

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

La presentación del documento escrito deberá hacerse en un solo empaste con resorte. 

Los anexos no deben excederse con documentos repetitivos como encuestas aplicadas, reportes diarios que no agreguen valor, en este caso debe incluirse sólo una muestra del modelo aplicado. El TCU no debe exceder las 30 hojas salvo aquellas situaciones que por la naturaleza del proyecto sea justificable.

El cronograma donde aparece la descripción de actividades y control de horas al igual que el documento completo pueden imprimirse por ambas caras de las hojas siempre que sea factible, sin embargo, debe definirse desde un principio la modalidad a fin de evitar inconsistencias de presentación y estética. Es importante resaltar que las firmas y sellos deben estar contenidos. 
No se aceptarán alteraciones que generen sospechas de ilegitimidad. Si el estudiante deseara corregir aspectos de eventos pasados lo hará únicamente bajo la autorización del encargado de la Universidad. 
El documento debe reportar consistentemente la misma cantidad de horas cumplidas por el estudiante en los lugares que el dato es requerido. De lo contrario generará dudas sobre la cantidad real de horas aportadas.

Anexo 1

(Carta de solicitud al lugar donde el estudiante desea hacer el Trabajo Comunal)

Nombre del representante de la Institución





Fecha 

Puesto que desempeña en la Institución
Nombre de la Institución 


Estimado/a Señor/a:
Respetuosos Saludos 

El objetivo de la presente es comunicarle el interés de nuestra estudiante: _________y cedula ________, estudiante de la carrera de ___________  de la Universidad Católica de Costa Rica para realizar su Trabajo Comunal Universitario, en la Institución. (TCU).

Este tipo de trabajo comunal es requisito de todo estudiante de la Universidad Católica de Costa Rica para graduarse; los alumnos deben planificar con anticipación los objetivos, así como las actividades que desarrollarán, en conjunto con la organización.

El Trabajo Comunal o Servicio Pastoral y Social se extendería por 150 horas, apoyando aquellas actividades de interés para la institución y en coordinación directa con usted o con la persona que supervise a nuestra estudiante.

Es importante aclarar que la estudiante debe tener un contacto directo con la población como por ejemplo en talleres, charlas y otras actividades en donde el estudiante comparta con alguna población, sean niños, jóvenes o adultos.

Sin otro particular agradecemos de antemano su apoyo y su amable atención.

Cordialmente

____________________________________

Firmar

Nombre del estudiante
Anexo 2
MEMBRETADA
(FORMATO DE CARTA DE ACEPTACIÓN)

(Cuando no labora en la Institución)
Universidad Católica de Costa Rica 






Fecha 

Vida Estudiantil y Extensión

Unidad de Trabajo Comunal

Nombre de la Institución 

El/la suscrito/a director/a o administradora _________cédula_________________________, autorizo al/la estudiante __________________________________, cédula _________________ de la carrera de _________________________________ para que realice su Trabajo Comunal o Servicio Social y Pastoral titulado ________________________, por un total de _________ horas, sin remuneración económica. Siendo el encargado de la supervisión.  Nombre, cédula,

Nota: En caso de delegar la responsabilidad del Trabajo Comunal u otro representante, se debe indicar. 

Firma del director                   Sello de la Institución 
                 Firma del supervisor

Anexo 3
MEMBRETADA
(FORMATO DE CARTA DE ACEPTACIÓN)

(Cuando labora en la Institución)
Universidad Católica de Costa Rica 






Fecha 

Vida Estudiantil y Extensión

Unidad de Trabajo Comunal

Nombre de la Institución 

El/la suscrito/a director/a o administradora _________cédula_________________________, autorizo al/la estudiante __________________________________, cédula _________________ de la carrera de _________________________________ para que realice su Trabajo Comunal o Servicio Social y Pastoral titulado ________________________, por un total de _________ horas. Siendo el encargado de la supervisión.  Nombre, cédula,

Nota: 

· En caso de delegar la responsabilidad del Trabajo Comunal u otro representante, se debe indicar. 

· La institución no le estará remunerando económicamente las horas invertidas durante la ejecución del mismo. A continuación horario en el que el/la estudiante realizara el Trabajo Comunal. (Detallar horario laboral y horas destinadas a la ejecución del mismo)

Firma del director                   Sello de la Institución 
                 Firma del supervisor

Anexo 4
MEMBRETADA
(FORMATO DE CARTA DE FINALIZACIÓN)
(Cuando el responsable de la institución es el supervisor del Trabajo Comunal)
Universidad Católica de Costa Rica 






Fecha 

Vida Estudiantil y Extensión

Unidad de Trabajo Comunal

Nombre de la Institución 

El/la suscrito/a director (a) _______________________cédula_________________________, notifico la conclusión el Trabajo Comunal titulado __________________________________, del/la estudiante _____________de la carrera: ___________________________________, cédula_____________ de acuerdo a los objetivos y actividades planteados en el anteproyecto, por un total de ____ horas.
 Firma del supervisor                    Sello de la Institución 

Anexo 5
MEMBRETADA
(FORMATO DE CARTA DE FINALIZACIÓN)
(Cuando el responsable de la institución delega la función de supervisar del Trabajo Comunal)
Universidad Católica de Costa Rica 






Fecha 

Vida Estudiantil y Extensión

Unidad de Trabajo Comunal

Nombre de la Institución 

El/la suscrito/a director (a)_______________________cédula_________________________, notifico la conclusión el Trabajo Comunal titulado __________________________________, del/la estudiante _____________de la carrera: ___________________________________, cédula_____________ de acuerdo a los objetivos y actividades planteados en el anteproyecto, por un total de ____ horas; las cuales fueron supervisadas por _____________________________cédula________________, concluyendo así con lo acordado en el planteamiento.

 Firma del supervisor                    Sello de la Institución 
   Firma de la supervisor/a
I










