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GUIA GENERAL DE TRABAJO COMUNAL UNIVERSITARIO
Esta guia tiene como objetivo servir de acompafiamiento al estudiante durante el

proceso de planeacién e implementacién del Trabajo Comunal Universitario.

¢Qué esel 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 instituciéon publica, fundacion, asociacion o
comunidad sin fines de lucro.
Este trabajo debe:

e Ser completamente gratuito.

e Tener un proposito social claro.

e Tener una duracion minima de 150 horas.

e Contar con la aprobacién previa de la Direccién de Carrera.

Requisitos para realizar el TCU
e Tener el visto bueno de una institucion sin fines de lucro donde realizarlo.
e Presentar un anteproyecto para aprobacion a la Direccion de Carrera.

e Contar con la autorizacion formal de la Direccion de Carrera.

¢,Qué es una ONG?

Es una organizacion sin fines de lucro, es decir, no busca generar retribuciones
econdmicas.

Los ingresos de la institucion se deben obtener por medio de subvenciones,
donaciones u otros medios son destinados integramente a cumplir el objetivo con el
gque fue creada, este puede abarcar temas sociales, culturales, educativos,
cientificos, religiosos 0 humanitarios. Algunos ejemplos son fundaciones,

asociaciones civiles, y otras.

L Teléfono: 4031-0700 o @

www.udelascienciasyelarte.ac.cr
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Procedimiento general para la realizacién de TCU:

Primera Parte: Elaboracion de Anteproyecto
Documentos a incluir:

e Carta de inicio TCU (Anexo 1)

e Portada (Anexo 2)

e Presentacion para autorizacion del anteproyecto (Anexo 3)

e Anteproyecto (Anexo 4)
Descripcién del problema
Objetivo general y objetivos especificos
Descripcion de los beneficiarios
Estrategia y pertenencia de la soluciéon
Cronograma de implementacion

e Carta de Aceptacion de TCU (Anexo 5)

e Aprobacion de Anteproyecto por el director (Anexo 6)
Toda la documentacién del anteproyecto debe ser enviada en formato PDF.
Segunda parte: Aprobacion y ejecucion
Cuando ya cuente con todos los documentos de la primera parte completos como
es solicitado debe realizar el proceso de entrega por medio del siguiente formulario
en linea llamado Revision Anteproyecto TCU
https://forms.cloud.microsoft/Pages/ResponsePage.aspx?id=bwKCLNL8HEUFpTY
hbtvUuXXsrgWHNHREIwYv4tylchpUQIRSQ0cxM0ozWVRLWES3SKJLTVIaQzAzN
SQIQCNOPWCcu

*El formulario solamente se podra completar haciendo uso de su correo institucional.

*Cada Director de la respectiva escuela contara con 20 dias habiles para brindar
respuesta al estudiante por medio de su correo institucional.

1. Estado Aprobado
En caso de que el anteproyecto haya sido aprobado, recibird una notificacion via
correo electrénico y el estudiante debera comunicarse con un Asesor de Plataforma

de Servicios para iniciar su proceso de matricula del Trabajo Comunal Universitario

. Teléfono: 4031-0700 o @
www.udelascienciasyelarte.ac.cr
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(TCU sin costo). Puede realizar la gestion mediante WhatsApp al nimero +506
8592-9585, canal 2.

2. Estado con correcciones pendientes
Su TCU no sera aprobado hasta que presente las correcciones solicitadas por el
Director(a) de Carrera por medio de una notificacion por correo electrénico; por lo
tanto, alin no puede matricular ni ejecutar su proyecto; solamente debe seguir las
indicaciones recibidas.

3. Estado rechazado
Se le informa que su propuesta de anteproyecto de TCU no cumple con los
requisitos establecidos por las autoridades académicas para su ejecuciéon por medio
de una notificacion por correo electronico, solamente debe seguir las indicaciones

recibidas.

Tercera parte: Aprobacion final y Cierre TCU

En esta etapa se realizara la revision final del proyecto para su respectiva
aprobacion y cierre.
Documentos requeridos:

e Bitacora de actividades (Anexo 7)

e Carta de finalizacion (Anexo 8)

e Declaracion jurada (Anexo 9)

e Aprobacion de TCU por el Director(a) de Carrera (Anexo 10)
El envio del Cierre de TCU se debe enviar por medio del siguiente formulario en
linea llamado Cierre TCU
https://forms.cloud.microsoft/Pages/ResponsePage.aspx?id=bwKCLNL8HEUFpTY
hbtvUuXXsrgWHNHREIwYv4tylchpUNzhBTTZGSDk1WFBJODcyUVIDSIFZWUpO
SyQIQCNOPWcu

Se contara con un plazo de 10 dias habiles para recibir respuesta, contados a partir
de la entrega correspondiente.

En caso de que, al finalizar el TCU, se le soliciten correcciones por parte de
Director(a) de carrera, deberé realizarlas de acuerdo con las indicaciones remitidas

. Teléfono: 4031-0700 o @
www.udelascienciasyelarte.ac.cr
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mediante una notificacién por correo electronico, a fin de completar el proceso de
entrega del TCU.

Importante:

Para consultas relacionadas con la estructura del proceso (no con contenido), puede

solicitar asistencia a través de WhatsApp al numero +506 8592-9585, canal 7.

Criterios importantes para la presentacion:

TCU se realiza de manera individual.

TCU se desarrolla exclusivamente en modalidad presencial.

El cumplimiento del cronograma de actividades a realizarse en el TCU es
indispensable para la aprobacion final, este no debe sobrepasar maximo un
afo calendario, fecha establecida, de lo contrario debera iniciar nuevamente
el proceso de TCU.

Durante la ejecucién del TCU se podra registrar maximo 8 horas diarias en
la bitacora.

Documentacion mantenerse 100% legible.

El contenido debe ser claro, ordenado y limpio.

No se aceptaran documentos borrosos, incompletos o mal escaneados.

El tamafo de letra debe ser perfectamente legible.

Se aceptan firmas digitales autorizadas, estampa visible y validadas por el
BCCR (si va a utilizar firma digital en la bitacora debe confirmar la validez de
la firma). Si utiliza firma digital no se requiere sello institucional.

NO se aceptan firmas digitales escaneadas, solamente documentos
originales.

En el caso de hacer uso de firmas hologréfica (fisica) en los documentos el
proceso correcto para validez de la firma es: firmar y sellar (firma y sello
institucional indispensable) los documentos fisicamente, escanear Yy
presentar en formato PDF.

Documentos firmados solamente por la persona asignada por la institucion

como supervisor(a) del proyecto.

. Teléfono: 4031-0700 o @
www.udelascienciasyelarte.ac.cr
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e Si hay un cambio de persona supervisora durante el proceso, debera
presentar una carta aclaratoria firmada por la persona que autorizé la
realizacion de TCU y el nuevo supervisor, en donde se explique el motivo del
cambio, se incluyan los datos del nuevo supervisor y sea validada la
continuidad del proceso.

e La Universidad no cubre la pdliza estudiantil. Si la institucion donde el
estudiante realizara su Trabajo Comunal Universitario (TCU) requiere este

seguro, debera ser adquirido directamente por el estudiante.

Formato digital de entrega:

Documento Formato nombre archivo Ejemplo

Carta de solicitud ndmero de cédula-Inicio TCU 110280541-Inicio TCU
Anteproyecto namero de cédula-Anteproyecto 110280541-Anteproyecto
Carta de aceptacion namero de cédula-Acep TCU 110280541-Acep TCU
Bitacora firmada y sellada | ndmero de cédula-Bitac TCU 110280541-Bitac TCU
Carta de finalizacion namero de cédula-Aprob TCU 110280541-Aprob TCU
Declaracion jurada namero de cédula-Cierre TCU 110280541-Cierre TCU
Constancia de aprobacién | numero de cédula-Cons TCU 110280541-Cons TCU

Todos los documentos deben ir por separado, estar correctos, completos y

nombrados de manera clara para evitar atrasos en el proceso de cierre.

Errores comunes que se deben evitar:

¢ Inicio de TCU sin autorizacion oficial del Director(a) de carrera.

e Omitir datos importantes de la institucion o de formato en la documentacion.

e Superar las 8h diarias permitidas en el cronograma o bitacora.

e No sumar bien las horas totales, deben ser como minimo 150h.

¢ Presentar documentos ilegibles, tachones o errores.

e La bithcora debe cumplir en actividad, fecha y horas las detalladas en el
cronograma, firmas en cada actividad, minimo un sello por pagina y total de

horas realizadas al final del documento.

L Teléfono: 4031-0700 o @
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Actividades que NO califican como TCU:

Actividades remuneradas, asi como aquellas que generen algun tipo de
compensacion econdémica.

Tareas administrativas como archivo, inventario, digitacién o digitalizacién
documental, atencién telefénica, apoyo en oficina entre otros que no cuenten
con impacto social directo.

Las actividades de planificacion, desarrollo de material didactico, reuniones
con el personal administrativo, investigacion o revision bibliogréfica,
reconocimiento del lugar o instalaciones, organizacion del trabajo escrito de
TCU entre otros no se consideran horas efectivas de TCU. Por lo tanto, no se
contabilizan dentro de las 150 horas de servicio a la comunidad requeridas
para el cumplimiento del TCU.

Proyectos centrados exclusivamente en remodelacion o mejora en
infraestructura fisica. Solo se permite 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 intervencion del entorno fisico, como Arquitectura y

Disefio Publicitario, se podran aceptar proyectos vinculados con infraestructura,

siempre que cumplan con los siguientes requisitos:

1.
2.
3.

Formar parte de una propuesta integral con impacto social comprobable.

Tener un objetivo formativo coherente con el perfil de egreso.

Contar con acompafamiento técnico y validacion académica desde la

Direccion de carrera.

No implicar subcontratacion de mano de obra, ni ejecucion fisica que exceda

las capacidades estudiantiles o represente riesgo.

e Recargos laborales, jornadas o turnos adicionales dentro de la misma
institucion donde la persona estudiante labora, en el caso de que sea asi
debera presentar una carta adicional debidamente firmada por la persona
gue autorizé su TCU donde indique que las actividades fueron realizadas
fuera de su jornada laboral y no relacionadas con su puesto de trabajo.

. Teléfono: 4031-0700 o @
www.udelascienciasyelarte.ac.cr
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e Actividades ya incluidas en el plan de estudios como practicas
supervisadas 0 cursos académicos.

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

e Propuestas que carezcan de un enfoque de servicio social claro o
compromiso comunitario o impacto verificable.

e Sobre donaciones, el TCU no debe centrarse en la recoleccion o entrega
de donaciones. Se permite gestionar bienes o materiales solo si forman
parte de una estrategia mas amplia de intervencion social. No se permiten
donaciones personales (efectivo o especie). Esté prohibido subcontratar a

otras personas para hacer el trabajo por el estudiante.

. Teléfono: 4031-0700 o @
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ANEXOS:

Anexo 1: Carta Inicio
San José, fecha (dia/mes/afio)

Sefior (a)
Grado académico y nombre completo de la persona supervisora
Nombre de la instituciéon

Estimado (a) Sefior (a):

La Universidad de las Ciencias y el Arte de Costa Rica hace constar que Nombre completo
del estudiante, cédula #, estudiante de la carrera de: (nombre de la carrera) en el Nivel de
Bachillerato ( ) Licenciatura ( ), debe cumplir con el requisito de Trabajo Comunal
Universitario de 150 horas ad honorem, realizando un proyecto que contribuya al bienestar
de la Organizacién que usted representa.

Asi mismo, el estudiante mencionado se compromete al cumplimiento de las disposiciones
y normativas de la institucidn, asi como, a la entrega de una propuesta de trabajo para su
valoracion e implementacion.

Por lo anterior, se requiere de su autorizacién para realizar dicha labor en la Institucion
que usted representa.

Agradeciendo toda la ayuda que le pueda brindar a nuestro estudiante, se despide.

Ghilena Cardenas Roman
Gestiones Académicas

e

niverydnd de 1%

: .
5 “ﬁamis' y el Are

TIP: Esta carta debe solicitarse a la Universidad directamente.

. Teléfono: 4031-0700 o @
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Anteproyecto:

Anexo 2: Portada

UNIVERSIDAD DE LAS CIENCIAS Y EL ARTE DE COSTA RICA

TRABAJO COMUNAL UNIVERSITARIO
TEMA DEL TCU
INSTITUCION O EMPRESA DONDE SE REALIZA

ESTUDIANTE
(Apellidos, Nombre)

MES, ANO

. Teléfono: 4031-0700 o @
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Anexo 3: Presentacion para autorizacion
PRESENTACION DE ANTEPROYECTO

Por este medio presento el Anteproyecto para la realizaciéon de TCU vy solicito autorizacién para su
realizacion.

1. Datos de la persona estudiante:

Nombre completo:
Cédula:

Grado y carrera:

Correo electréonico:

Teléfono:

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

Fecha de inicio proyectada (dia/mes/afio):

Fecha de finalizacion proyectada (dia/mes/afio):

Firma:

2. Datos de la persona supervisora:

Nombre completo:
Cédula:

Firma:

. Teléfono: 4031-0700 o @
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Anexo 4: Formato de anteproyecto

ANTEPROYECTO

|. DESCRIPCION DEL PROBLEMA

Presenta de forma resumida el problema o desafio a resolver, ¢, qué esta pasando? ¢ por
gué es un problema? ¢a quién afecta?

Describe claramente la situacion que observa en la institucion o comunidad. Explica como
afecta a las personas involucradas y por qué es importante intervenir. Evita
generalizaciones, usa datos o ejemplos concretos.

Tip: responder: ¢,qué pasa? ¢por qué pasa? ¢ gqué consecuencias tiene?

II. OBJETIVOS

Objetivo General

Responder ¢qué quiere lograr con el proyecto? Plantea un objetivo amplio, claro y
alcanzable que exprese la meta principal de la intervencion. Usar verbos en infinitivo (ejem
fortalecer, promover, desarrollar).

Objetivos Especificos

1.

2.

3.

¢, Qué pasos vas a dar para cumplir el objetivo general? Redactar 3 acciones concretas,
medibles y ordenadas l6gicamente, cada uno debe contribuir directamente con el objetivo
general.

ll. DESCRIPCION DE BENEFICIARIOS
¢A quienes va dirigido el proyecto y por qué es importante? Indicar claramente la poblacion
beneficiaria. Explicar el aporte social del proyecto. Incluir:

o Nombre completo de la institucion:
o Nombre persona supervisora:

. Cargo persona supervisora:

. Direccion de la institucion:

o Teléfono:

o Correo electrénico:

IV. ESTRATEGIA Y PERTINENCIA DE LA SOLUCION

¢,Como va a lograr lo que se propuso? ¢qué actividades va a realizar? ¢Por qué son
adecuadas?

Explicar la estrategia general que va a seguir: tipo de actividades, recursos que se usaran
y como estas acciones ayudan a resolver el problema planeado.

Debe tener coherencia entre el problema, los objetivos y lo que se propone desarrollar.

. Teléfono: 4031-0700 o @
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V. CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION

(Incluye fecha, horas y actividades)

FECHA HORAS
(dia/mes/afio) PROYECTADAS ACTIVIDAD A REALIZAR
Tip:
Ejemplo Cronograma:
FECHA HORAS
(dia/mes/afio) | PROYECTADAS ACTIVIDAD A REALIZAR
Se ejecutara una jornada de limpieza de playa con los
15-02-2026 5 miembros de la comunidad mediante recoleccidn,

clasificacion y disposicion adecuada de residuos solidos
presentes en la zona costera. La actividad incluira una
induccion sobre educacion ambiental, la correcta distribucion
y separacion de materiales reciclables y no reciclables.
Ademas, se realizaran acciones de sensibilizacién dirigidas a
los visitantes sobre la importancia de mantener limpios los
espacios naturales y reducir la contaminacion por residuos
por medio de charlas y comunicacion directa entre los
miembros de la comunidad y los visitantes.

*Se debe redactar la actividad a realizar en tiempo futuro porque es una
proyeccion de lo que se realizara.

*No exceder mas de las 8h diarias permitidas.

. Teléfono: 4031-0700
www.udelascienciasyelarte.ac.cr
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Anexo 5: Carta de Aceptacion
Fecha
Sefiores
Escuela de
Universidad de las Ciencias y el Arte de Costa Rica
Estimados sefiores:
Quien suscribe, (nombre completo de la persona supervisora) , Cédula
de identidad , en calidad de (cargo) , de la
Institucion ; autorizo a la persona estudiante (hombre completo de
la persona estudiante) , Cédula de identidad , estudiante

en el grado de Bachillerato ( ) Licenciatura ( ) de la carrera \

para que realice el Trabajo Comunal Universitario en esta institucion.

Cordialmente,

Firma de la persona supervisora

Tip: Se debe completar Unicamente los espacios en blanco.

Importante: La carta debe emitirse en papel membretado de la institucion. En caso
de que la institucion no cuente con papel membretado, sera indispensable incluir
en el cuerpo de la carta el nombre completo de la institucién beneficiada o su razén

social.

L Teléfono: 4031-0700 o @

www.udelascienciasyelarte.ac.cr
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Anexo 6: Autorizacion de Anteproyecto

Constancia de Autorizacion de Anteproyecto 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

documentacién correspondiente al anteproyecto del estudiante

, cédula

En razon de lo anterior, se otorga la siguiente condicidn:

Autorizado

Fecha de emision:

Nombre completo Director (a):

Firma:

TIP. Completar UGnicamente los espacios en blanco
correspondientes a nombre y cédula del estudiante

L Teléfono: 4031-0700 o @
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Entrega final:

Anexo 6: Bitacora TCU

BITACORA (caréatula)

Breve descripcion del proyecto:

Nombre de la institucion beneficiaria:

Datos de la persona estudiante:

Nombre completo:

Cedula:

Carrera:

Nivel: Bachillerato ( ) Licenciatura ( )

(marcar con una X el grado académico)

Datos de la persona supervisora:
Nombre completo:

Cédula:

Correo electronico:

Teléfono:

Sello:

. Teléfono: 4031-0700
www.udelascienciasyelarte.ac.cr
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BITACORA (actividades)

Nombre de la institucion beneficiada:
Nombre del proyecto:

Nombre del estudiante:

FECHA HORAS FIRMA DE LA
(dia/mes/aiio) LABORADAS ACTIVIDAD REALIZADA PERSONA SUPERVISORA

Total de horas: 150 h (anotar total de horas)

Nota: todas las paginas de la bitdcora deben contar con el mismo
encabezado. Un sello minimo en cada pagina.

Tip:

Ejemplo Bitacora:

Nombre de la institucion beneficiada: Asociacion de Desarrollo Comunal Costanera...

Nombre del proyecto: Implementacidn de ...

Nombre del estudiante: Luis Garro Fonseca

FIRMA DE LA
FECHA HORAS PERSONA
(dia/mes/afio) | LABORADAS ACTIVIDAD REALIZADA SUPERVISORA

Se ejecutd una jornada de limpieza de playa con
15-02-2026 5 los miembros de la comunidad mediante
recoleccion, clasificacion y disposicién adecuada
de residuos sélidos presentes en la zona costera.
La actividad incluira una induccién sobre
educacion ambiental, la correcta distribucion vy
separacion de materiales reciclables y no
reciclables. Ademés, se realizaron acciones de
sensibilizacién dirigidas a los visitantes sobre la
importancia de mantener limpios los espacios
naturales y reducir la contaminacién por residuos
por medio de charlas y comunicacion directa entre
los miembros de la comunidad y los visitantes.

*Se debe redactar la actividad en tiempo pasado porque es ya es actividad
realizada. No exceder 8h al dia. Anotar total de horas realizadas al final de la
bitacora.

. Teléfono: 4031-0700 o @
www.udelascienciasyelarte.ac.cr
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Anexo 7: Carta de finalizacién de TCU

Fecha

Sefiores Escuela de

Universidad de las Ciencias y el Arte de Costa Rica.

Estimados sefiores:

Quien suscribe, , Cédula de identidad , en calidad de
en la Institucion ; certifico (a) que la

persona estudiante , cédula de identidad , estudiante

de la carrera , en el grado de Bachillerato () Licenciatura ( ) finalizd

satisfactoriamente el proyecto de TCU cumpliendo un totalde ___ horas, en el periodo

comprendido del al y el cual consistid en las siguientes actividades:

(anotar actividades)
Cabe sefalar que la persona estudiante no recibioé ningdn tipo de remuneracion por parte
de esta institucion.

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

Firma de la persona supervisora

Tip: solo debe completar los espacios en blanco.

Importante: La carta debe emitirse en papel membretado de la institucion. En caso
de que la institucidon no cuente con papel membretado, sera indispensable incluir en
el cuerpo de la carta el nombre completo de la institucion beneficiada o su razén

social.

L Teléfono: 4031-0700 o @
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Anexo 8: Declaracion Juridica

Por medio de la presente declaro bajo la fe del juramento y en pleno conocimiento de las penas con que la

ley castiga el falso testimonio y perjurio que: Yo

cédula , estudiante de la carrera

,en el Grado de Bachillerato ( ) Licenciatura ( ), realicé mi Trabajo Comunal Universitario

(TCU) en las siguientes fechas: del al

Realizadas en

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

Nombre y Apellidos de la persona supervisora

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

Firma de la persona estudiante

TIP: Completar tnicamente los espacios en blanco

. Teléfono: 4031-0700 o @
www.udelascienciasyelarte.ac.cr
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Anexo 9: Constancia de Aprobacion TCU

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

documentacién 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 razon de lo anterior, se otorga la siguiente condicidn:

Aprobado

Rechazado

Fecha de emision:

Nombre completo:

Firma:

TIP. Completar UGnicamente los espacios en blanco
correspondientes a nombre y cédula del estudiante

. Teléfono: 4031-0700 o @
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