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A manera de presentacion

La Escuela de Administracion de Negocios en su esfuerzo por consolidar un Sistema Interno de
Gestion de Calidad e Innovacion en su quehacer académico, se ha apoyado en los conceptos de
gestidn por procesos y mejora continua. Desde esta perspectiva, se presentan las Disposiciones
Generales del Proceso de Trabajos Finales de Graduacion dentro de esta unidad académica, con
el propdsito de facilitar a los docentes, estudiantes, personal administrativo y otros colaboradores,
las lineas de accion para disefiar el anteproyecto y la caracterizacion de los apartados necesarios
para su aprobacion, desarrollo y defensa publica.

El documento consta de cuatro apartados. El primero, hace referencia a las Disposiciones
Administrativas Generales; el segundo detalla las Disposiciones para el control y seguimiento de
los Trabajos Finales de Graduacion; el tercero incluye los Documentos que conforman la
propuesta del Anteproyecto de Seminario de Graduacion y el cuarto, desarrolla la Estructura del
Informe del Trabajo Final de Graduacion.

Este trabajo es uno de los productos académicos del Proyecto de Investigacion Gestion de la
Calidad y la Innovacion en la Educacion Superior. ElI Caso de la Escuela de Administracion de
Negocios, asi como de la Comision de Calidad e Innovacion para el Mejoramiento Académico
(CCIMA) y la Comisién de Trabajos Finales de Graduacion (TFG) de la EAN. Agradecemos la
contribucion de la Dra. Maria del Pilar Zeled6on Ruiz, la Dra. Nadia Ugalde Binda y los diferentes
miembros de los equipos de trabajo; asi como reconocemos el valioso aporte de la MSc. Zaida
Araya Vargas, el MBA. Edgar Chaves Solano y el MSI. Roberto Porras Lebn cuyos aportes
sirvieron de base para optimizar el planteamiento que aqui se presenta, especialmente en el
apartado tercero y quinto. Ademas, expresamos nuestra gratitud, a los miembros de la Comision
de Trabajos Finales de Graduacion, bajo la coordinacién del MBA. Roque Rodriguez cuya
revision permitio enriquecer este trabajo.

Se espera que este documento permita, tantos a los grupos de estudiantes y sus respectivos
Equipos Asesores (Tutores y Lectores), contar con una herramienta de soporte para orientar con
mayor claridad, pertinencia y sistematicidad, uno de los procesos relevantes dentro de la gestion
académica en la UCR, en este caso en particular, los Seminarios de Graduacion. Sin duda, este
trabajo incide con gran pertinencia en la conclusion exitosa de la carrera de Licenciatura en
Direccion de Empresas o Licenciatura en Contaduria Pablica, asi como en el impacto que se
genera en las empresas, organizaciones O areas de conocimiento donde se desarrolla la
experiencia investigativa.

MAE. Carlos Murillo Scott
Director de la Escuela de Administracion de Negocios
Marzo, 2015
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1 DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS GENERALES

1.1 Introduccion

La elaboracién del Trabajo Final de Graduacion (TFG) constituye un proceso fundamental

en la vida académica de los estudiantes de la Escuela de Administracion de Negocios. Este

esfuerzo les permite hacer un aporte relevante a la sociedad mediante la aplicacion y
consolidacion de los conocimientos adquiridos durante toda la carrera y orientados a la

resolucion de un problema real o de una necesidad empresarial.

El resultado final debe ofrecer ademas, un aporte innovador, socialmente responsable y ético,
que permita la toma de decisiones atinadas sobre problemas concretos y contribuya a
mejorar las debilidades y aprovechar las oportunidades dentro de la gestién empresarial, asi como

a optimizar las distintas areas de conocimiento que se vinculen en esa dindmica.

Desde el ambito académico, el punto de partida para este proceso es la presentacion del
Anteproyecto ante la Comision encargada de su aprobacion (Comision de Trabajos Finales de
Graduacion, CTFG) de la Escuela de Administracion de Negocios.

1.2 Normativa y modalidades del TFG

Los aspectos normativos generales en relacion con los Trabajos Finales de Graduacion se
encuentran en el Reglamento de Trabajos Finales de Graduacion N° 2713(17), del 04 de agosto de
1980. No obstante, cada Facultad o Escuela puede establecer medidas complementarias para
efectos de lograr la aplicacion efectiva de tal reglamento, segun las especificidades y
requerimientos de su ambito disciplinar y la disponibilidad de recursos. Al respecto, el

reglamento define las siguientes modalidades:

Tesis: es un proceso de investigacion que culmina con un trabajo escrito que aporta algo original
sobre el asunto investigado. Una tesis es elaborada de forma individual. En casos especiales la
Comision de Trabajos Finales de Graduacion podra autorizar la participacion de un maximo de
tres personas. Culmina con la presentacion de un trabajo escrito denominado Tesis de

Graduacion.
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Seminario de Graduacion: es una actividad académica valorada en cuatro créditos que se ofrece
a lo largo de uno, dos o tres ciclos consecutivos, como maximo. Los grupos deben ser no menores
de tres ni mayores de seis miembros. Su objetivo es estudiar algin problema cientifico o
profesional, aplicar las teorias y métodos de investigacion propios de la disciplina a casos

especificos. Culmina con la presentacion de un trabajo escrito denominnado Memoria.

Proyecto de Graduacion: es una actividad teorico-practica dirigida al diagnostico de un
problema, su andlisis y a la determinacion de los medios validos para resolverlo. Segun las
caracteristicas del proyecto, la Comision de Trabajos Finales de Graduaciéon podra autorizar la
participacion de un maximo de tres estudiantes de distintas disciplinas. Culmina con la

presentacion de un trabajo escrito titulado Informe del Proyecto.

Préactica dirigida de Graduacion: consiste en la aplicacion por parte del estudiante del
conocimiento teorico de su especialidad. Es un trabajo individual que realiza el estudiante en una
empresa u organizacion. Una vez alcanzados los objetivos de la préctica, se redacta el Informe de

la Préactica Dirigida. ..

El trabajo de Tesis y de Proyecto de Graduacién se califica con las siglas S (satisfactorio) e |
(incompleto); en el caso de los Seminarios de Graduacién y Préctica Dirigida de Graduacion se

utiliza escala numérica.

Para la elaboracién del Trabajo Final de Graduacion, la Escuela de Administracion de Negocios
ofrece las modalidades de Seminario de Graduacion y Tesis, segin acuerdo de la Asamblea
174-06, celebrada el 27 de setiembre del 2006.

1.3 Disposiciones administrativas para la presentacion de anteproyectos de TFG

El anteproyecto debe ser presentado ante la Comision de Trabajos Finales de Graduacion
(CTFG) y elaborado segun las especificaciones de este documento. Con respecto a la Comision,
el reglamento indica en sus articulos 27 y 28:

En cada unidad académica la Comision de Trabajos Finales de Graduacion debera

velar por el cumplimiento de las normas establecidas en este reglamento, igualmente,
deberéa evaluar peridédicamente el sistema de graduacion.

Las decisiones que debe adoptar la Comision de Trabajos Finales de Graduacion se
tomaran por simple mayoria.
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El tema propuesto debe estar expresamente relacionado con el campo general y las principales
areas funcionales propias de la Administracién de los Negocios y especificas de la carrera
cursada, tomando en cuenta los ultimos desarrollos en los respectivos campos del conocimiento.
No se recibiran propuestas de temas que no incluyan investigacion o que no muestren de manera

clara el aporte que con el mismo se pretende dar al desarrollo de cada area de estudio.
El articulo 30 del Reglamento indica lo siguiente con respecto al Comité Asesor:

Los miembros del Comité Asesor deben ser por lo menos Licenciados y estar en
Régimen Académico. El Director debera poseer la categoria de Adjunto o superior.
En casos justificados, el Director de Escuela, en consulta con la Comision de
Trabajos Finales de Graduacion podra levantar los requisitos de estar en Régimen
Académico y de poseer la categoria de Adjunto o superior, asi como también integrar
al Comité personas calificadas que no tengan una relacion formal con la
Universidad, pero que tengan los méritos académicos necesarios para dirigir una
tesis o para formar parte del Comité.

La Direccion de la Escuela permite a los estudiantes utilizar la asesoria de profesionales en otras

ramas del conocimiento, siempre y cuando se respete lo indicado en el parrafo anterior.

El anteproyecto del Seminario de Graduacion debera ser presentado ante la Comisidn de Trabajos
Finales de Graduacién y elaborado segun las especificaciones de este documento. Para ello, el
estudiante debera haber aprobado como minimo el 75% del total de créditos del Plan de Estudios
de su carrera. Se recomienda que al menos en el ciclo lectivo que cursa, esté finalizando su Plan
de estudios INCLUYENDO AQUELLOS CURSOS QUE TENGAN RELACION ESPECIAL
CON EL TEMA DE SU TRABAJO, como indica el Articulo 43 del Reglamento:

ARTICULO 43. Todo estudiante o egresado que desee iniciar o que esté preparando
su trabajo final de graduacion, deberd matricularse en la correspondiente actividad,
para lo cual cada unidad organizara las actividades de graduacion en las que se
matricularan los estudiantes, que identificard como "Investigacion Dirigida", para
Tesis y Proyecto, Seminario de Graduacion y Practica, con las siglas que la Oficina
de Registro le indique. Para efectos de pago; las actividades de graduacion se
computarédn como cursos de cuatro créditos. Para estos efectos se procedera de la
siguiente manera:

a) Una vez aprobado el plan de trabajo, el estudiante debe matricularse en la
correspondiente actividad en el ciclo lectivo siguiente. El estudiante debera haber
aprobado al menos el 75% del total de creditos del plan de estudios de su carrera,
incluyendo aquellas que tengan relacion especial con el tema de su trabajo.
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b) Todo estudiante deberd matricularse por lo menos en un ciclo y lo hara
sucesivamente hasta tanto no concluya el trabajo final. Si no concluye su trabajo en
tres ciclos sucesivos solicitara autorizacion a la Comision de Trabajos Finales, la
cual podra conceder un ciclo més de plazo si lo juzga conveniente.

c) Si el estudiante no obtiene una calificacion satisfactoria en un ciclo, debera
solicitar autorizacion a la Comisién de Trabajos Finales para continuar en su
trabajo y poder matricularse en el ciclo siguiente.

Para la dindmica de trabajo en la EAN se requiere que el estudiante haya finalizado la carrera de
Bach. en Direccion de Empresas o el Bach. en Contaduria Publica. Ademas, el alumno debe estar
matriculado en el Gltimo ciclo lectivo de la carrera de Licenciatura. En el caso de que los
estudiantes requieran un tercer ciclo deben haber aprobado, todos los integrantes, su respectivo
Plan de Estudios. Un vez que la propuesta es revisada por la Comision de Trabajos Finales de
Graduacién y, en caso de que fuera devuelta para que se le realicen correcciones, se cuenta con
el plazo que determine la CTFG para presentar nuevamente el anteproyecto, el cual debe incluir

una carta del tutor indicando que las correcciones han sido realizadas satisfactoriamente.

1.4 Disposiciones administrativas para la presentacion del TFG

Una vez aprobada la propuesta, los estudiantes podran continuar el desarrollo del trabajo y
deberan matricular en los ciclos lectivos correspondientes, los Seminarios de Graduacion |y 1.
En el caso de que se requiera el 1l Seminario deben atender lo establecido en lineas arriba.
Segun el Reglamento de Trabajos Finales de Graduacion, se deberan aprobar un minimo de 4
créditos, en ciclos consecutivos y todos los integrantes del grupo deben aparecer con las mismas

siglas matriculadas, caso contrario, se veran en dificultades para hacer la defensa.

Si durante el desarrollo de la Memoria del Seminario se requiere variar la conformacion del
Comité Asesor, debera presentarse una solicitud a la Comision de Trabajos Finales, debidamente

justificada y siempre con la firma de ambos miembros (cesante y nuevo).

La defensa publica se debera hacer ante los 5 miembros del tribunal. Sélo en casos de fuerza
mayor, la Direccion de la Escuela podra autorizar, con la justificacion correspondiente, la
ausencia de uno de los lectores. La ausencia de alguno de los representantes, que no sea del

Equipo Asesor, puede resolverse por acuerdo de los presentes quienes deciden si se sigue adelante
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con el quérum minimo o se pospone la defensa. La nota final del trabajo presentado sera el

promedio de la nota individual de cada uno de los miembros del jurado.

2 DISPOSICIONES PARA EL CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LOS
TRABAJOS FINALES DE GRADUACION

En este apartado se tratan los aspectos relacionados con la calidad del TFG, requerimientos y
responsabilidades de los miembros del Comité Asesor, perfil del equipo, seguimiento y

supervision del proceso y beneficios de la participacion en los TFG.

2.1 Estrategias para garantizar la calidad del proceso del Seminario de Graduacion

e Seguimiento al proyecto. Establecer la periodicidad de las reuniones y el seguimiento
que debe hacerse sobre el trabajo. Elaborar la agenda y bitacora o actas de cada sesion de
trabajo (ver Anexo 1). Contrastar el avance del proyecto segln el cronograma propuesto.

El reglamento establece lo siguiente en sus articulos 31 y 32:

El director del trabajo en primer lugar, y los otros dos miembros del comité, en
forma subsidiaria, daran al candidato la ayuda y orientacién requeridas para llevar
a cabo el plan de trabajo final de graduacion previamente aprobado por la
Comisidn. Asimismo, determinara en qué momento el documento escrito resultante
(tesis de grado, memoria de seminario, informe de proyecto o informe de practica
dirigida) pueda pasarse en limpio para ser sometido a discusion final.
e Correcciones del TFG. Realizar las correcciones al documento, seguin corresponda y de
acuerdo con el criterio de organizacion interna del Comité Asesor. EI Comité Asesor

tomara sus decisiones por simple mayoria.

e Evaluaciones. Como parte de los insumos para la evaluacion, hacer periédicamente

revisiones del trabajo, tanto a nivel personal como del desempefio de todo el equipo.

e Confidencialidad. Evitar comentarios sobre el trabajo que revisan, excepto con los
integrantes del grupo de estudiantes, Equipo Asesor o cuando se requiera algun juicio o

criterio de otro experto para su valoracion y apoyo en el proceso.
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e Claridad y precision de las correcciones. Entregar todas las observaciones de forma
clara y precisa, preferiblemente de forma escrita, y ampliar la explicacion de forma oral,

cuando sea pertinente.

e Practicas éticas. EI Comité Asesor debe respetar la integridad de las ideas del equipo de
estudiantes, sugiriendo correcciones de forma y fondo justificadamente y no apropiarse
de las ideas contenidas en los trabajos ni utilizarlas para su propio beneficio, salvo que se
cuente con el aval de los estudiantes. Deben cuidar las apreciaciones que emiten y ser
prudentes en las afirmaciones que realicen, para motivar a los estudiantes y animarlos en

SuU avance.

2.2 Requerimientos para ser miembro del Comité Asesor

e Debe tener un nombramiento como profesor activo o profesor pensionado de la

Universidad de Costa Rica y de la Escuela de Administracion de Negocios.
e Debe tener disponibilidad de tiempo para cumplir con las responsabilidades.

e Debe haber un conocimiento apropiado de la unidad de estudio, por medio de algun

mecanismo de acercamiento de alguno de los miembros.
e Puede nombrarse un lector externo justificando su aporte por la experticia en el tema.
2.2.1 Requisitos deseables

e Conocimiento del Reglamento de Trabajos Finales de Graduacion, la normativa
institucional y las disposiciones generales de la EAN relacionadas con este proceso

académico.

e Dominio y experticia sobre el tema o enfoque de la propuesta que los estudiantes
presentan. Este se convierte en un requisito indispensable, especialmente en el caso del

Tutor.

10
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2.2.2 Valoresy actitudes de los tutores, lectores y estudiantes
e Rigurosidad, integridad, honestidad y responsabilidad
e Comunicacion asertiva y compromiso entre el Comité Asesor y el equipo de estudiantes.

e Participacion critica y activa del Comité Asesor en los procesos de acompafiamiento a los
estudiantes para la presentacion y desarrollo de las propuestas de Trabajos Finales de

Graduacion
e Interés por la formacion integral del estudiante
e Trabajo en equipo
e Liderazgo compartido
e Tolerancia
e Respeto a la singularidad de cada miembro del equipo

e Manejo de la metodologia de la investigacion (preferiblemente aprobar el curso de
Seminario de Investigacion impartido por la EAN).

2.3  Responsabilidades del Comité Asesor (tutor y lectores) en el seguimiento y supervision
del TFG

El articulo 27 (ver atras) describe las funciones generales del Comité Asesor, sin embargo

aqui se describen con mayor detalle:

Guiar y asesorar al equipo de estudiantes para alcanzar la calidad en el proyecto
presentado.

Supervisar la distribucion de las tareas y responsabilidades asumidas por cada miembro

del equipo de estudiantes, mediante el seguimiento de los acuerdos de las bitacoras.

Revisar que el tema sea apropiado para un Seminario de Graduacion o tesis.

Revisar con los estudiantes las correcciones que la CTFG pudiera hacer y recomendar

cambios segun lo sugerido por ella.

11
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e Reunirse con la CTGF para resolver problemas del anteproyecto que sean de forma y de

fondo, segun se requiera.
e Dar seguimiento a los acuerdos de cada sesion de trabajo.

e Reunirse periodicamente (por lo menos una vez al mes) con los estudiantes y solicitar los

avances segun el cronograma establecido en el anteproyecto.
e Reunirse para resolver cuestiones de fondo del documento, cuando asi se requiera.

e Devolver, en el plazo establecido en el cronograma, los documentos que se sometan a

evaluacion.
e Entregar los informes que la CTFG solicite con respecto al avance del proyecto.
e Verificar que los contenidos se apeguen a lo establecido en el anteproyecto.

e Revisar que haya una coherencia légica en el desarrollo del trabajo y una distribucion
adecuada y del planteamiento tedrico y del trabajo de campo, segln corresponda en el

proyecto.

e Llevar el control de la bitacora con las actividades realizadas por los estudiantes, las

fechas y firmas de las actas con los acuerdos tomados en cada reunion.
e Hacer una revision final del documento impreso, antes de que sea entregado para defensa.

e Valorar de forma objetiva, el trabajo final presentado por los estudiantes (previo a su

defensa), para su aprobacién, correccion o rechazo segln corresponda.

e Detectar rasgos fraudulentos, datos erréneos o comportamientos no éticos del trabajo e

instar al grupo a corregirlos.

2.4 Beneficios derivados de la participacion en los procesos de investigacion para
profesores y estudiantes

e Publicacion en coautoria (profesores y estudiantes), de los trabajos finales de graduacion
gue cumplan con los criterios de calidad académica solicitados en las editoriales o

revistas indexadas.
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e Conocimiento y actualizacion derivados de la lectura de los avances tedricos, contextos y

dindmicas empresariales que se convierten en el objeto de estudio.

e Incorporacion al curriculum y a los atestados para los procesos de desarrollo profesional.

En el caso de los docentes, para Régimen Académico de la UCR.

e Mejorar la calidad de la investigacion y la produccion académica de la EAN.

3 DOCUMENTOS QUE CONFORMAN LA PROPUESTA DE
ANTEPROYECTO DE SEMINARIO DE GRADUACION

Esta seccion ofrece una guia de los documentos que conforman la propuesta del Anteproyecto para la
elaboracién de los Trabajos Finales de Graduacion en su modalidad de Seminario de Graduacion.
Constituye un instrumento que debe tener presente todo estudiante que esté interesado en atender los
requerimientos para la finalizacion de su carrera. La propuesta debe ir acompafiada de dos

ejemplares: un original impreso y una copia en formato digital.

3.1  Guia para la presentacion del Anteproyecto del TFG

A continuacidn se presentan los apartados del Anteproyecto y el orden en que deben aparecer en
la propuesta:
1. Portada: Debe seguir el formato habitual de presentacion de los trabajos académicos en la

Escuela de Administracion de Negocios e indicando en el titulo principal el nombre del
anteproyecto (Anexo 1. Ejemplo de agenda y bitdcora

Profesor/a Tutor/a:

Participantes:

Titulo: Reunién |

Objetivol/s:
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Dia:

Horario De:

Lugar:

PROPUESTA DE AGENDA

TEMAS

TIEMPOS

1. Revisioén de acuerdos.

2. Tema a desarrollar.

3. Organizacion del trabajo.

4. Consultas.

5. Varios

6. Acuerdos.
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2. Anexo 2).

3. Carta de presentacion: debe ser dirigida al Director de la Escuela y venir firmada, tanto
por los estudiantes como por el Tutor y los dos Lectores; ademas, deben indicar la

referencia geogréfica y nimeros de teléfono de cada estudiante y correos electrénicos (
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4.

5.

6.

7.

8.

9.

Anexo 33).

Carta de aceptacion y compromiso: De parte de la institucion o empresa donde se llevara
a cabo el trabajo de Seminario de Graduacion. Los compromisos que se adquieren son
directamente con los estudiantes y no con la Universidad de Costa Rica, por lo cual, la
Escuela de Administracién de Negocios, no se hace responsable de futuras discrepancias o

incumplimientos (Anexo 4).

Declaracion jurada: (en una sola carta) de parte de todos los estudiantes que conforman el
grupo, en donde indique que el tema propuesto no ha sido presentado con anterioridad,
previa consulta de las Bibliotecas y la base de datos de Trabajos Finales de Graduacion

facilitada por la Escuela de Administracién de Negocios (Anexo 5).

Tabla de Contenido: Debe incluir los elementos solicitados en este apartado, con la

paginacion respectiva.

Introduccion, justificacién del tema y problema-oportunidad por investigar para el
anteproyecto: es la presentacion inicial del anteproyecto, de la finalidad del tema y ubica
al lector claramente sobre lo que se quiere hacer. La justificacion del tema debe resaltar la
importancia y pertinencia del estudio, asi como los beneficios y las oportunidades del
desarrollo de la investigacion, su complejidad y profundidad. Adicionalmente, debe
incluir el problema por investigar, planteado en forma de pregunta y la coherencia con los

conocimientos y experiencias adquiridos durante la carrera.

Objetivo general: Este aspecto es fundamental y debe indicar claramente qué es lo que se
va a realizar, como se va a lograr y para qué se va hacer el estudio. Ademas, debe ser
congruente con el nombre dado al anteproyecto, propuesta integral de solucion (ver objetivo

especifico d) y el alcance del proyecto.

Objetivos especificos: Deben estar articulados con el objetivo general y desagregar el
mismo en metas mas concretas, verificables al finalizar el trabajo. Dentro del formato
usado habitualmente por la Escuela de Administracion de Negocios, los objetivos

especificos deben referirse al menos a los siguientes aspectos:
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a) Describir el marco tedrico relevante y la contextualizacion del &mbito industrial que
da sustento al tema del trabajo de investigacion, tanto a nivel internacional como

nacional.

b) Describir el objeto de estudio (empresa, organizacion, ambito) donde se considere la
dimension  Administrativa (Historia, planificacion, direccién, coordinacion,
organizacion, talento humano, comunicacion), la dimensién de Mercadeo (producto,
precio, logistica de distribucion, competencia, clientes, promocion) y la dimensién
de Finanzas (situacion financiera, resultados de los ultimos afios, sistema contable,
recursos) donde se enfatice luego, en los aspectos que especificamente se estan

analizando dentro de la investigacion.

c) Analizar el planteamiento del marco tedrico (paradigma, enfoque, metodologia
propuesta en relacion con los objetivos planteados, las variables o categorias de
analisis relacionadas con el objeto de estudio, la poblacion participante (censo o
muestra), las estrategias de recoleccion de la informacion, la presentacion y analisis de
los datos y los criterios de rigurosidad cientifica).

d) Elaborar una propuesta integral de solucién que facilite el cumplimiento de los

objetivos propuestos.
e) Redactar las conclusiones y recomendaciones finales.

10. Delimitacidn del trabajo (alcances y limitaciones): Se refiere a la dimension del trabajo,
es decir, define claramente el tiempo, espacio y lugar en que se llevara a cabo la
investigacion y los elementos que pueden limitar el alcance de los objetivos del trabajo, y

sus implicaciones en los resultados de la investigacion.

11. Aproximacién a las Perspectivas tedricas-Marco Tedrico: es un marco conceptual que
recoge el estado de la cuestion de las teorias que fundamentan la investigacion. Permiten
una mejor vision y comprension de la problematica bajo estudio. Recoge aspectos teoricos

globales, plenamente vinculados al tema especifico que se va a tratar.

12. Aproximacién al Marco metodoldgico: Debe contemplar el tipo de estudio y una

descripcion de las distintas etapas que el estudiante seguird para el desarrollo del trabajo
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investigativo y el alcance de los objetivos de la investigacion de campo, asi como las
técnicas o instrumentos para la recoleccion de la informacion y un acercamiento a las

fuentes (primarias, secundarias o terciarias).

e Contenido capitulario: Debe implicar un ordenamiento ldgico-secuencial de los
capitulos y de sus componentes principales, asi como reflejar los objetivos especificos
propuestos previamente. Se sugiere una descripcion similar a la propuesta para los

objetivos especificos, a saber:

Portada

indice

Resumen ejecutivo

Introduccion

Capitulo I: Fundamentacion tedrica y contextualizacion del tema

Capitulo IlI: Descripcién de la empresa, su coyuntura actual y su entorno

Capitulo I11: Marco metodoldgico, tabulacion y anélisis de los resultados obtenidos

Capitulo IV: Propuesta para mejorar la situacion, solucionar el problema o aprovechar
la oportunidad

Capitulo V: Conclusiones y recomendaciones
Bibliografia: en el formato APA
Anexos: Los que se consideren pertinentes

13. Referencias bibliogréaficas: Aqui se incluye todo el material documental o de otra indole
consultado para llevar a cabo la investigacion y debe ser presentada de forma correcta,

siguiendo en formato APA.

14. Cronograma de actividades: puede abarcar uno a dos ciclos lectivos y debe contemplar el
conjunto de actividades necesarias para cada etapa de la investigacion, en estricto orden y
coherencia, incluyendo el tiempo en semanas 0 meses presupuestados para llevarlas a
cabo. Necesariamente deben considerar la participacion activa del Comité Asesor en la
revision de los capitulos y de todos los estudiantes que integran el grupo (ver Anexo 6).

15. Anexos: Se refieren a explicaciones o documentos afines a los planteamientos incluidos

en el cuerpo principal del trabajo. Puede incluir cualquiera de los materiales bibliograficos
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oportunos, instrumentos de recoleccion de la informacion (cuestionarios, guias de
entrevistas, guia de observacion, entre otros) u otros documentos (tales como, reglamentos,

actas) a efectos de darle mayor crédito y rigurosidad a la investigacion.

Ademas de los anexos mencionados, como requisito administrativo y Gnicamente en uno de los
documentos (el original) que se presenta a revision, deben agregarse obligatoriamente los

siguientes:

e Copia de los expedientes académicos de cada miembro del grupo (solicitarlo en la Oficina
de Registro).

Finalmente, para facilitar la verificacion de los elementos que componen la propuesta de
anteproyecto de Seminario de Graduacion, estas disposiciones generales incluyen una guia de
verificacion similar a la utilizada por la CTFG de la Escuela de Administracion de Negocios, para

evaluar el contenido del anteproyecto (Anexo 7).
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4 ESTRUCTURA DEL TFG!

En el articulo 2 del Reglamento de TFG se establece:

Con el Trabajo Final de Graduacion se pretende lograr que el graduando sea capaz de:

a) Utilizar los conocimientos adquiridos durante la carrera para plantear soluciones a
problemas especificos.

b) Emplear técnicas y métodos de investigacion relativos a su disciplina.

c) Demostrar su capacidad creativa e investigativa, su creatividad cientifica y su
capacidad para la investigacion.

Los puntos mencionados a continuacion deben incluirse para cualquiera de las modalidades de TFG.
Esto no limita a que los equipos de trabajo incluyan otros aspectos que se consideren de importancia

a la hora de la elaboracion de este documento.

4.1  Apartados del Trabajo Final de Graduacion

Por desarrollarse el TFG en un contexto académico, el Informe Final debe contener los siguientes

apartados:

e Portada: incluye el nombre de la Universidad de Costa Rica y de la Unidad Académica (con
sus respectivos logos), el titulo del trabajo, leyenda indicando el grado académico al que se

aspira, los nombres de los estudiantes, lugar y afio de la defensa.

e Hoja de aprobacion, con el nombre y espacio para las firmas de los miembros del Tribunal y

del sustentante o sustentantes (ver ejemplo en el Anexo 8).
e Derechos de propiedad intelectual: con la leyenda:

Esta obra esta protegida por los derechos de propiedad intelectual que confiere la Ley
sobre Derechos de Autor y Derechos Conexos N0.6683 y su Reglamento, asi como las
modificaciones y reformas de esa Legislacion.

! Este apartado fue adaptado de una obra de la Profesora Zaida Araya Vargas, de la Escuela de Administracién de
Negocios.
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Se prohibe su reproduccion parcial o total sin contar con la respectiva autorizacion de
los autores.

Sin embargo, se otorga a la Universidad de Costa Rica (UCR) el derecho no exclusivo
de utilizar esta obra para los fines propios de la Institucion y de reproducir la misma sin
animo de lucro, con el Unico objetivo de ponerla a disposicion del publico interesado.

e Dedicatoria (a juicio del sustentante)

e Prefacio del autor o autores (a juicio del sustentante): breve presentacion de la investigacion

que expone las intenciones y objetivos de los autores
e Reconocimientos y agradecimientos (a juicio del sustentante)
e indice general
e Fe de erratas (si es necesario)
e Indice de ilustraciones
e Indice de cuadros
e indice de abreviaturas

e Resumen ejecutivo: es una sintesis (maximo de dos paginas) del trabajo realizado, que
presenta una vision general de la investigacion para ubicar a los lectores. Para la
codificacion bibliogréfica debe incluir: titulo, sustentantes, comité asesor, la lista de

descriptores o palabras claves y el resumen.

e Introduccidn: incluye la justificacion del tema elegido y las razones por las cuales los
investigadores lo escogieron, planteamiento del problema, objetivos, el contexto general de
la investigacion (cémo y donde se realizd), las variables o categorias de andlisis y sus
definiciones, asi como los alcances y limitaciones del estudio. Se hace una breve referencia
a la metodologia y a los resultados encontrados y una sintesis de la estructura del trabajo

(breve resefia de cada capitulo o apartado).
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e Capitulo I: Fundamentacion tedrica y contextualizacion del tema y del sector de la empresa u
organizacion. Expone los antecedentes sobre el tema (investigaciones mas relevantes que se
han llevado a cabo vinculadas al tema), asi como las teorias que dan sustento al
planteamiento de la investigacion y las principales teorias y conceptos claves que
fundamentan el estudio. Se presentan de manera clara y suficiente, los supuestos tedricos

desde los cuales se orienta el objeto de la investigacion.

e Capitulo II: Descripcion de la empresa u organizacion, su coyuntura actual y su entorno. Se
presenta un diagnostico de la empresa u organizacion, desde la perspectiva de ella misma,
las regulaciones que le atafien y cualquier otro componente del entorno que se vincule con el
tema (aspectos del sector econémico, administrativo, legal y otros). Ubica al lector en las
caracteristicas del objeto de estudio (en el caso de la empresa, su dimensién Administrativa,
Financiera y de Mercadeo enfatizando en los elementos mas relevantes para el

cumplimiento de los objetivos).
e Capitulo Il

a. Marco metodoldgico. Aqui se describe como se llevo a cabo la investigacion, por lo
tanto, se incluye el Paradigma que sustenta el estudio (positivista, interpretativo o
sociocritico, por ej.), enfoque (cuantitativo, cualitativo 0 mixto) y tipo de investigacion
(exploratoria, descriptiva, evaluativa, investigacion-accion, entre otras segun
corresponda), variables o categorias de analisis (definicién conceptual, operacional e
instrumental), poblacion y muestra, fuentes de informacion (primarias, secundarias,
terciarias), estrategias, técnicas e instrumentos para la recoleccion de la informacion,
mecanismos para la tabulacion y analisis de la informacion recogida, criterios de rigor

cientifico (credibilidad, transferibilidad, dependencia, confirmabilidad).

b. Tabulacion y analisis de los resultados: estos son los productos de la recoleccion de la
informacion, deben incluirse los datos relevantes derivados de la tabulacion de la
informacién, asi como el respectivo analisis. Incluye los resultados del diagndstico de
manera que permita identificar las brechas que deben ser resueltas como parte de la

propuesta.
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e Capitulo IV: Propuesta para mejorar la situacion problematica encontrada u optimizar los
procesos organizacionales. Este capitulo recoge el aporte creativo, original y pertinente para
la solucidn del problema, exponiendo sus componentes esenciales, las ventajas y viabilidad
de su implementacion, asi como el impacto esperado. Expone las soluciones concretas a los

problemas planteados y se determina con ésta el cumplimiento de los objetivos propuestos.

e Capitulo V: Conclusiones y recomendaciones. Ofrece una recapitulacion de los principales
logros del trabajo y las soluciones propuestas. Adicionalmente, se presentan las
recomendaciones sugeridas a la luz de los resultados, donde se considera la prospectiva del
trabajo, es decir, sugerir futuros trabajos que se derivan de este estudio, los cuales por
razones de tiempo y recursos no se pudieron llevar a cabo y proponer eventuales lineas de

investigacion futuras.

e Referencias bibliograficas: se requiere la elaboracion de las referencias bibliograficas
siguiendo el formato APA (American Psychological Association). Incluye el material
documental pertinente y vigente, en formato fisico o electronico o de otra indole, consultado
para llevar a cabo la investigacion (libros, articulos de revistas indexadas, memorias de
Seminarios de Graduacion, tesis, folletos, notas e informes técnicos, articulos de periddico,
leyes, tratados, reglamentos y otros). Deben clasificarse de acuerdo a la naturaleza de cada
fuente: libros, tesis, sitios web, etc.; ordenarse alfabéticamente y ser presentado en el
formato propuesto por la APA (American Psychological Association). Véase algunos

ejemplos:
Articulos

Arroyo, 1. (2008). La cultura y el proceso de globalizacion en el desarrollo de las pequefias y

medianas empresas latinoamericanas. Ciencias Econdmicas, 26(1), 381-395.

Bryman, A. (1988). Quantity and Quality in Social Research, Unwin Hyman, London.
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Vianey G., J.; Zapata L. J. & GOomez R. J. (2012). Grado de desarrollo del capital intelectual:
una propuesta metodoldgica para su medicion y gestion estratégica. Asamblea General
de ALAFEC. Buenos Aires, Argentina.

Proyectos de Graduacion

Garita, A., Sancho J.& Varela F. (2003). Propuesta de un modelo para la valoracién del capital
intelectual en las empresas costarricenses y su presentacion en los estados financieros.

Proyecto de graduacion. Universidad de Costa Rica.
Referencias electronicas

Cémara de Industrias de Costa Rica. Programa de Excelencia (2012).
http://cicr.com/docs/Excelencia/Guia_de_Informacion_General_2012.pdf.Acceso

noviembre 2012

Johnson, J. (2005). 5 Steps to Starting a Successful Business. Black Enterprise.

http://www.blackenterprise.com/mag/5-steps-to-starting-a-successful-business/2/

Organisation for economic co-operation and development: (2005). The Measurement of
Scientific and Technological Activities. Oslo Manual. Guidelines for Collecting and

Interpreting Innovation Data. Tercera edicion.
Sitios web

CONICIT (2010). nhttp://www.conicit.go.cr/servicios/incentivos/financieros/fondos_adm/propyme/index.html.
Acceso octubre 2010.

CRISA: http://www.robiisa.com/. Acceso noviembre 2012
e Glosario (si se considera pertinente)

e Anexos: Los que se consideren pertinentes. Se incluyen por ejemplo, el instrumento para la
recoleccidn de los datos que se aplicd, u otros materiales que complementan o enriquecen el

estudio.
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Lo anterior se refiere al contenido del informe final para cualquier modalidad de TFG. Se
recomienda que la redaccion sea sencilla, con oraciones cortas y directas. También debe evitarse

hacer juicios de valor o calificar acciones sin tener las evidencias pertinentes.
Para la codificacion de la estructura del TFG, se sugiere el uso del sistema tipografico germano:

Capitulo I ... con nimeros romanos Yy letras mayusculas
1.1 Seccion ... con numeros cardinales y letras mindsculas
1.1.1 Apartado ... igual a la seccion

1.1.1.1 Apartado ... igual a la seccion

Cronograma: Describe el conjunto de actividades necesarias para completar las diferentes
etapas de la investigacion, incluyendo el tiempo en semanas proyectado para llevarlas a cabo.
Para la elaboracion del cronograma se recomienda utilizar una matriz en donde se muestre para
cada objetivo, el tiempo en el que se va a realizar y los responsables. (Anexo 6. Ejemplo de

cronograma).
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Anexo 1. Ejemplo de agenda y bitacora

Profesor/a Tutor/a:

Participantes:

Titulo: Reunion |

Objetivols:

Dia:

Horario De: A:

Lugar:

PROPUESTA DE AGENDA

TEMAS

TIEMPOS

1. Revision de acuerdos.

2. Tema a desarrollar.

3. Organizacién del trabajo.

4. Consultas.

5. Varios

6. Acuerdos.
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Anexo 2. Ejemplo de portada

UNIVERSIDAD DE COSTA RICA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

Escuela de Administracion de Megocios

Propuesta de un sistema de costeo estimado basado en

actividades para la Unidad de Infraestructura Deportiva

de la Oficina de Bienestar y 5alud de la Universidad de
Costa Rica

Cristian Fernando Araya Robles
Maria Ivanniz Barahons Gomez
Diana Centeno Lizano
Lucis de=l Carmen Zishiga Parsz

Anteproyecto de peminarnio de graduscion para optar al grado de
Licenciatura en Contaduria Publica

Cliedsd Universitaris Rodrige Facio
Mayo d= 2013
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Anexo 3. Carta de presentacion

Ciudad Universitaria “Rodrigo Facio”
de de

Master

Nombre del Director de la Escuela
Director(a)

Escuela de Administracion de Negocios

Estimado(a) sefior(a)(ita):

Los suscritos carné : carne y carné :
de la Carrera de Bachillerato y Licenciatura en presentamos a la Comisidon de
Trabajos Finales de Graduacién, el anteproyecto titulado ”, para

someterlo a su valoracion.

Asimismo, hacemos de su conocimiento que el anteproyecto se realizard bajo la modalidad de
Seminario de Graduacién y cuenta con la aprobacion de los profesores que tendran a su cargo la

guia del trabajo.

Cordialmente,

Firma

Nombre del estudiante
Teléfono lugar de trabajo
Teléfono movil

Correo electrénico

Firma
Nombre del Director de la investigacion

Firma
Nombre del lector 1

Firma

Nombre del estudiante
Teléfono lugar de trabajo
Teléfono movil

Correo electronico

Firma
Nombre del lector 2
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Anexo 4. Ejemplo de carta de aceptacién y compromiso de la organizacion

Ciudad Universitaria Rodrigo Facio
29 de octubre del 2010

Master.

Gustavo Bado Zufiga

Director

Escuela de Administracion de Negocios

Estimado Sefior:

La presente es para hacer constar que los estudiantes Maria Fernanda Garro Matarrita carné A62413,
Catalina Mora Chaves carné A63808, Ana Gabriela Roméan Corrales carné A65059, Ignacio Soto
Quesada carné A65650, Diana M. Valencia Solis carné A65826 y Sebastidn Zufiga Fonseca carnée
A66395, estudiantes de la carrera de Contaduria Publica de la Universidad de Costa Rica, estan
autorizados para presentar datos e informacion de la empresa con fines ilustrativos, ademas
presentaron una solicitud para realizar el Proyecto Final de Graduacién en nuestra empresa y
desarrollar el tema “Propuesta de un sistema de costos para la empresa Plasticos Moldeados por

Inyeccion CMB S.A”

Los estudiantes cuentan con nuestra aprobacion y apoyo para el proyecto.

Cordialmente,

Ing. Alexis Villalobos
Gerente General
Plasticos Moldeados por Inyeccion CMB
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Anexo 5. Declaracion jurada

Ciudad Universitaria “Rodrigo Facio”

de de

Master
Nombre del Director de la Escuela
Director(a)

Escuela de Administracion de Negocios

Estimado(a) sefior(a)(ita):

Los suscritos carné : carné y carné :
de la Carrera de Bachillerato y Licenciatura en declaramos que el tema propuesto y
titulado: “ ”, no ha sido presentado con anterioridad, segun la

consulta realizada en los archivos de las bibliotecas y la base de datos facilitada por esta Unidad

Académica.

Atentamente,

Firma Firma

Nombre del estudiante Nombre del estudiante

30



ESCUELA DE ADMINISTRACION

DE NEGOCIOS

j LRINVER DAL DE UNIVERSIDAD DE COSTA RICA

§ COSTARICA

Anexo 6. Ejemplo de cronograma

Semanas
1 2 2 4 5 6 7 & 9 10 1M 12 13 14 15 16 17 18 19

Nombre de la tarea

Elaboracion de anteproyecto

Presentacion anteproyecto

Aprobacion Anteproyecto
igacion documental
Revision bibliogr dfica
Presentacion de capitulo|
Investigacion de campo
Observacion participante
Entrevistas semiestructuradas a clientes
Entrevistas semiestructuradas a asesores
Entrevistas semiestructuradas a administrativos
Grupo Focal con Asesores

Presentacion Capitulo Il
Anilisis de resultados de investigacion
Sintesis de informacion documental

Aplicacion practica de los hallazgos tedricos

Generacion de estindares de calidad preliminares
Clasificacion de resultados de la observacion participante
Tabulacion de entrevistas

Clasificacion de resultados de Grupo Focal
Consolidacion de investigaciones

Presentacion Capiitulo i
Elaboracion de propuesta
Establecimiento de estindares de calidad

Generacion de instrumento para la evaluacidon de la calidad
Diocumentacion del instrumento

Fresentacion informe escrito
Presentacion de propuesta
Exposicion ante el Subproceso Banca Facil

Ajustes
Defensa ante Tribunal de proyectos finales
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Anexo 7. Guia de verificacion de los contenidos minimos de los anteproyectos de

graduacion

Esta Guia sirve de referencia a los estudiantes y tutores para verificar que los contenidos del

anteproyecto que se van a presentar a la Comisién de TFG, cumplan con los aspectos minimos que

van a ser evaluados. Cada criterio sera evaluado en un rango de 1 a 3, donde 1 es insuficiente, 2 es

aceptable con modificaciones y, 3 es aceptable.

CRITERIOS VALORACION
Portada, carta de presentacion, carta de aceptacién y compromiso, declaracion
jurada y tabla de contenido
Presenta los documentos completos requeridos 1 2 3
Introduccion, justificacion del tema y problema por investigar
Introduce el tema y ubica claramente al lector en el tema. 1 2 3
Evidencia la pertinencia y relevancia del tema. 1 2 3
Define con claridad y fundamento, el problema por resolver o la oportunidad por 1 9 3
aprovechar
Describe los beneficios del trabajo. 1 2 3
Evidencia la complejidad y profundidad del tema por investigar y su coherencia con los 1 9 3
conocimientos y experiencias adquiridos durante la carrera.
Objetivo principal
Puntualiza el propoésito fundamental de la investigacién (qué se va a realizar, cémo se va a 1 9 3
lograr y para qué se va hacer el trabajo)
Muestra congruencia con el titulo del anteproyecto , su alcance y la aproximacion de la 1 9 3
propuesta.
Objetivos especificos
Evidencia la construccion de un marco teérico relevante que da sustento al desarrollo del 1 5 3
trabajo.
Propone una contextualizacion del &mbito en el que opera la empresa. 1 2 3
Plantea la descripcion del objeto de estudio (empresa, departamento, organizacion, etc.), su 1 5 3
coyuntura actual y su entorno, con respecto al objetivo del trabajo.
Sugiere la metodologia de forma coherente con los objetivos propuestos. 1 2 3
Sugiere una propuesta de solucién integral, pertinente y relevante. 1 2 3
Plantea la redaccion de las conclusiones y recomendaciones finales. 1 2 3
Delimitacion del trabajo (alcances y limitaciones)
Alcances
Define claramente los elementos a desarrollar en el trabajo en cuanto a tiempo, espacio y 1 2 3
lugar
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CRITERIOS VALORACION
Limitaciones
Define claramente los elementos gque limitan el logro eficaz de los objetivos del trabajo 1 2 3

Aproximacion a las Perspectivas tedricas-Marco Teorico

Evidencia la revision y andlisis de la literatura correspondiente y recoge el estado de lal
cuestion

Muestra la adhesion a una teoria o teorias para fundamentar el trabajo

Aproximacion al Marco metodoldgico

Incluye el paradigma, enfoque y tipo de investigacion.

Define las variables o categorias de anélisis.

Determina la poblacién y muestra para la investigacion.

Plantea la estrategia de recoleccion de la informacién.

Establece los mecanismos para la tabulacion y anélisis de la informacién recogida.

Justifica los criterios de rigor cientifico (credibilidad, transferibilidad, dependencia,
confirmabilidad) acorde con el estudio.

RRr|R R
NN NN N
W |(wlw|lw|w|w

Contenido capitulario

Presenta un ordenamiento logico-secuencial de los capitulos y de sus componentes

O 1 2 3
principales
Refleja lo descrito en los objetivos especificos 1 2 3
Capitulo 1:
Construye el marco teérico relevante que da sustento al desarrollo del trabajo. 1 2 3
Contextualiza el ambito en el que opera la empresa 1 2 3
Capitulo 2:
Describe el objeto de estudio (la organizacion, departamento, organizacion, etc.), 1 9 3
Su coyuntura actual y su entorno, con respecto al objetivo del trabajo.
Capitulo 3:
Plantea la metodologia del trabajo de campo 1 2 3
Capitulo 4:
Elabora una aproximacion a la estructura de la propuesta desde el punto de vista 1 9 3
integral.
Capitulo 5:
Considera las conclusiones y recomendaciones del trabajo realizado 1 2 3
Referencias bibliograficas
Se presentada correctamente la bibliografia bajo Normativa APA, tanto las obras 1 5 3
consultadas como las citadas.
Cronograma de actividades
Refleja el cronograma el conjunto de actividades necesarias para cada etapa de la
investigacion, en estricto orden y coherencia, incluyendo el tiempo en semanas 0 meses| 1 2 3

presupuestados para llevarlas a cabo
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Se incluyen las actividades propuestas con el equipo asesor a lo largo de todo el periodo 1 3
de investigacién y de los estudiantes que integran el grupo

Cumple con el periodo lectivo reglamentario para el desarrollo del trabajo (maximo 2 1 3
ciclos lectivos)

ANexos

Presenta los anexos necesarios y pertinentes segln el anteproyecto 1 3
Incorpora los expedientes de los estudiantes proponentes del anteproyecto 1 3
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Anexo 8. Carta de aprobacion

Universidad de Costa Rica
Sede Rodrigo Facio
Escuela de Administraciéon de Negocios
San Pedro, 2014

“Propuesta de un sistema de costeo estimado basado en actividades para la Unidad de Infraestructura
Deportiva de la Oficina de Bienestar y Salud de la Universidad de Costa Rica”

Seminario de Graduacién para optar por el grado de Licenciatura en Contaduria Publica

Sustentantes:
Cristian Fernando Araya Robles Maria lvannia Barahona Gémez
Diana Centeno Lizano Lucia del Carmen Zufiga Pérez

Aprobado por:

MBA. Gustavo Bado Zufiiga
Presidente, Tribunal Examinador

Dra. Nadia Ugalde Binda
Tutora, Trabajo Final de Graduacion

M.Sc. Ridiguer Artavia Barboza
Lector, Trabajo Final de Graduacion

Lic. Erick Matarrita Ugalde
Lector, Trabajo Final de Graduacién

Lic. Jorge Montoya Jiménez

Secretario, Trabajo Final de Graduacion
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