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CAPITULO I.  DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. DEL TIPO DE REGLAMENTO.

Este reglamento es de tipo especifico.

ARTICULO 2. DEL ALCANCE

Este Reglamento es de acatamiento obligatorio para todas las personas que participen en la guia y desarrollo
de los Trabajos Finales de Graduacion en la carrera de Licenciatura en Administracién de Tecnologia de
Informacion.

ARTICULO 3. OBJETIVO DEL REGLAMENTO

Definir las normas y requisitos especificos que se deben considerar para el desarrollo, presentacién evaluacion
de los Trabajos Finales de Graduacion de la carrera de Administracion de Tecnologia de Informacién.

ARTICULO 4. MARCO JURIDICO

a. Estatuto Orgdnico del ITCR.
b. Reglamento de Trabajos Finales de Graduacion del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica (ITCR).
¢. Reglamento del Régimen de Ensefianza Aprendizaje.

CAPITULO II. MARCO CONCEPTUAL

ARTICULO 5. DEFINICIONES

Asesor de Empresa: Persona profesional que fungird como responsable del proyecto que desarrolla el
estudiante dentro de la organizacion. Deberd contar con al menos un afio de experiencia profesional en la
organizacion, estar en capacidad para tomar decisiones sobre el alcance del proyecto y poder calificar el trabajo
del estudiante.

Comisidn asesora de TFG: Grupo de docentes que apoyan en la revisién de la normativa, instrumentos y
actividades del TFG. Ademads, apoyan en las actividades asociadas a la etapa de anteproyectos de los TFG.

Consejo de Area: Maxima autoridad dentro del Area Académica, conformado segun se indica en el articulo 50
Bis del Estatuto Orgénico del TEC

Coordinacidn del Area Académica: Persona que dirige y representa el Area Académica.

Coordinacién de Trabajo Final de Graduacién: Docente del Area Académica que coordinard todos los aspectos
relacionados con la organizacion previa y durante la realizacion del Trabajo Final de Graduacion.

Informe del Trabajo Final de Graduacién: Documento formal que elabora el estudiante durante su proceso de
TFG utilizando la plantilla del Apéndice B: Guia para la Presentacidon de Trabajos Finales de Graduacion

Presentacién del Trabajo Final de Graduacién: También conocida como “presentacién proyecto de graduacién”
es la presentacion oral que realiza el estudiante ante el Tribunal Evaluador como uno de los pasos para obtener
la aprobacion final a su TFG.

Profesor Tutor: La persona profesional funcionario publico del Tecnoldgico de Costa Rica, que cuenta con grado
minimo de licenciatura y su formacion es afin con la Licenciatura de ATl y es responsable de guiar al estudiante
en el desarrollo del proyecto de graduacién y el documento de Trabajo Final de Graduacion.
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Tribunal Evaluador: es el 6rgano académico que realiza la valoracién y la calificaciéon del trabajo final de
graduacion.

CAPITULO Ill. ADMINISTRACION DEL TRABAJO FINAL DE GRADUACION

ARTICULO 6. DEL TRABAJO FINAL DE GRADUACION.

El estudiante desarrollara como trabajo final de graduacion un proyecto especifico aplicando los conocimientos
adquiridos a lo largo de la carrera, a situaciones relacionadas con su campo de accién, en beneficio de una
organizacion formalmente constituida, como requisito para optar por el grado académico de Licenciatura en
Administracion de Tecnologia de Informacién.

ARTICULO 7. OBJETIVO DEL TRABAJO FINAL DE GRADUACION.

Desarrollar un proyecto de innovacidon o mejoramiento tecnoldgico en un ambiente laboral similar al que el
estudiante de la carrera se enfrentara en el ejercicio profesional, de manera que el resultado sea un aporte
innovador para la empresa.

ARTICULO 8. MODALIDAD DEL TRABAJO FINAL DE GRADUACION.

La presentacién del Trabajo Final de Graduacién consistird en un Proyecto de Graduacion, el cual sera una
actividad tedrica-practica dirigida al andlisis de un problema, su evaluacion y propuesta de solucién y/o la
ejecucion de éste, mediante el uso de modelos u otros medios adecuados. El proyecto debera realizarse de
manera individual.

Para el desarrollo de este el estudiante debera presentar previamente el Anteproyecto del Trabajo Final de
Graduacion.

ARTICULO 9. DE LA COORDINACION DEL TRABAJO FINAL DE GRADUACION.

El coordinador del trabajo final de graduacion debera:

e  Ser propuesto por la coordinacion.
e Ser aprobado el nombramiento por el Consejo de Area.
e Laborar con jornada no menor de medio tiempo.

CAP{TULO IV. ADMINISTRACION DEL TRABAJO FINAL DE GRADUACION

ARTICULO 10. FUNCIONES DEL CONSEJO DE AREA.

e Nombrar al docente a cargo de la Coordinacion del Trabajo Final de Graduacion.
e Revisar y actualizar la normativa y documentacién referente Reglamento especifico de Trabajo Final
de Graduacion.
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e Resolver los casos especiales que se puedan presentar por solicitud de la Coordinacién del Trabajo
Final de Graduacion.

e Nombrar los tutores y lectores segln la recomendacion de la Coordinacion del Trabajo Final de
Graduacion.

e Aprobar anualmente el monto del estipendio que las empresas le deberan aportar a los estudiantes
mensualmente durante la ejecucion del Trabajo Final de Graduacion.

ARTICULO 11. FUNCIONES DE LA COORDINACION DEL AREA ACADEMICA

e  Proponer el nombramiento de la persona a cargo de la Coordinacién del Trabajo Final de Graduacion.

e Velar por el cumplimiento del Reglamento del Trabajo Final de Graduacién.

e Velar por el trabajo que desarrolla la Coordinacién del Trabajo Final de Graduacién.

e Asistir a la presentacion de los trabajos finales de graduacion que se realizarédn de forma presencial o
en casos especiales a través de medios digitales en sustitucion de la persona a cargo de la coordinacion
de los Trabajos Finales de Graduacion, cuando esta persona tenga el rol de tutor del estudiante.

e Elaborar la propuesta del estipendio que las empresas le deben otorgar a los estudiantes.

e  Otras funciones que se le asignen segln normativa institucional.

ARTICULO 12. FUNCIONES DE LA COORDINACION DEL TRABAJO FINAL DE GRADUACION.

e Realizar el Apéndice J. Cronograma para el Desarrollo del Trabajo Final de Graduacién. de trabajo para
cada inicio de periodo del Trabajo Final de Graduacion.

e Revisar, solicitar ajustes y evaluar el anteproyecto del trabajo final de graduacion presentado por el
estudiante, el cual debe ser atinentes al drea de ATI, considerando los insumos producto de la revisidn
realizada por los docentes del drea a los anteproyectos de Trabajo Final de Graduacion.

e Daraconocer al Consejo de Area la lista de estudiantes de Trabajo Final de Graduacién cada semestre.

e Proponer al Consejo de Area el nombramiento de los Profesores tutores y lectores para los Trabajos
Finales de Graduacion

e  Programar la presentacion final de los Trabajos Finales de Graduacion.

e Apoyar a los estudiantes en la identificacién de empresas y/o proyectos.

e Orientar a los Profesores tutores y lectores sobre las caracteristicas y/o lineamientos definidos para
los Trabajos Finales de Graduacion.

e Asistir a la presentacion final de los estudiantes que se realizard de forma presencial o en casos
especiales a través de medios digitales.

e Evaluar la presentacion del estudiante utilizando la rdbrica definida.

e  Fungir como Profesor Tutor, en caso de ser requerido.

e Velar por el cumplimiento de este reglamento.

e Comunicar a las empresas interesadas los lineamientos del desarrollo del Trabajo Final de Graduacién
de la Licenciatura en Administracion de Tecnologia de Informacidn.

e  Firmar el acta de Trabajo Final de Graduacién.

e Asesorar a los estudiantes sobre su entrega a la Biblioteca.

e  Otras funciones que se le asignen seglin normativa institucional.
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ARTICULO 13. FUNCIONES DEL PROFESOR TUTOR.

Revisar y ajustar junto con el estudiante el anteproyecto (objetivos, alcance, entre otros) de manera
que sea el punto inicial del desarrollo de su Trabajo Final de Graduacién y comunicarlo a la
Coordinacion de Trabajo Final de Graduacion.

Reunirse con el estudiante al inicio (en las primeras dos semanas) del periodo de desarrollo del Trabajo
Final de Graduacidn.

Revisar en detalle y retroalimentar oportunamente para el estudiante los documentos y/o artefactos
que el proyecto genera, ya sean estos académicos o del producto.

Revisar y aprobar el plan de trabajo que presenta el estudiante para la realizacion del Trabajo Final de
Graduacion.

Orientar al estudiante durante el periodo de Trabajo Final de Graduacién.

Revisar con el estudiante, en la semana 12 del semestre, si el proyecto se estd concretando segun
Apéndice J. Cronograma para el Desarrollo del Trabajo Final de Graduacién. establecido.

Realizar al menos tres reuniones con el estudiante y el Asesor de Empresa en la organizacion
designada, sea mediante visitas o a través de medios digitales en casos especiales.

Mantener comunicacion activa con el Asesor de Empresa del estudiante dentro de la organizacién.
Informar al Asesor de Empresa las responsabilidades asignadas a su rol en el desarrollo del Trabajo
Final de Graduacidn.

Guiar al estudiante en la elaboracién y presentacion del informe de su Trabajo Final de Graduacion.
Recolectar formalmente las tres evaluaciones realizadas por el Asesor de Empresa que representa a la
organizacion.

Verificar que la organizacion en la que el estudiante realizard su Trabajo Final de Graduacion ofrezca
las condiciones necesarias, tales como espacio fisico, equipo de trabajo, suministros de oficina, o
condiciones de conectividad para que el estudiante pueda realizar su Trabajo Final de Graduacion.
Comunicar a la organizacion la importancia que el estudiante dedique 40 horas semanales al proyecto
asociado a su Trabajo Final de Graduacion.

Comunicar a la organizacion la necesidad de que el estudiante trabaje exclusivamente en el proyecto
asociado al Trabajo Final de Graduacién.

Realizar tres evaluaciones (dos durante y una al final) del trabajo del estudiante durante el desarrollo
del proyecto. El trabajo del estudiante comprende el proceso de desarrollo del proyecto durante las
15 semanas, asi como el documento del Informe de Trabajo Final de Graduacion. Esta calificacion sera
entregada a la Coordinacién de Trabajo Final de Graduacion con copia para el estudiante.

Firmar el contrato de confidencialidad, referente a la informacién y datos del proyecto, cuando la
organizacion lo solicite.

Realizar en semana 15, la ultima evaluacion del trabajo del estudiante, si la Ultima evaluacion tiene
calificacion mayor o igual a 80 y el promedio de las tres evaluaciones es mayor o igual a 70 informar al
estudiante que su Trabajo Final de Graduacidn estd preparado para su presentacion ante el Tribunal
Evaluador.

Informar al estudiante que, si no alcanza la calificacién general de 70, no podra realizar su presentacion
ante el Tribunal Evaluador y se le asignard como calificacién lo acumulado entre la Apéndice G.
Evaluacién Profesor Tutor del Trabajo Final de Graduacién. y el asesor de empresa.

Apoyar y retroalimentar al estudiante en la realizacién de la presentacion del Trabajo Final de
Graduacion ante el Tribunal Evaluador.

ARTICULO 14. FUNCIONES DEL ESTUDIANTE.

Buscar la organizacion para realizar su Trabajo Final de Graduacion.
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Desarrollar el anteproyecto de graduacion segun el formato establecido en la Apéndice A: Guia para
la Presentacién del Anteproyecto de Graduacion y entregarlo a la Coordinacion del Trabajo Final de
Graduacion en la fecha prevista segun el Apéndice J. Cronograma para el Desarrollo del Trabajo Final
de Graduacion. de anteproyectos.

Cumplir con las regulaciones que apliquen dentro de la organizacion donde realizara el Trabajo Final
de Graduacion.

Entregar en tiempo y forma todos los documentos académicos de avance que se soliciten.

Cumplir con las fechas de los entregables, avances e informes semanales de trabajo.

Entregar cada semana el “Informe Semanal de Seguimiento” al Profesor Tutor.

Cumplir con el plan de trabajo establecido en la definicién del Trabajo Final de Graduacién.

Elaborar el informe del Trabajo Final de Graduacidn.

Asistir a todas las sesiones presenciales o tele-presenciales que sea convocado por parte del tutor o la
Coordinacion del Trabajo Final de Graduacion.

Revisar con su Profesor Tutor, en la semana 12 del semestre, si el proyecto se avanzando segun el
Apéndice J. Cronograma para el Desarrollo del Trabajo Final de Graduacién. propuesto (el semestre).
Realizar la presentaciéon del Trabajo Final de Graduacion ante el Tribunal Evaluador, en el tanto
obtenga una calificacién promedio de 70 o mas por parte del Asesor de Empresa.

Debera obtener una nota igual o superior a 80 en la Ultima evaluacion y un promedio de 70 o mas en
las tres evaluaciones realizadas por parte del Profesor Tutor.

El estudiante que no logre los requisitos citados no tendrad derecho a presentar su proyecto ante del
Tribunal Evaluador y se le reportara como nota final la nota acumulada a ese momento.

Velar por la confidencialidad de la informacién entregada por la organizacién.

Firmar el contrato de confidencialidad, referente a la informacién y datos del proyecto, cuando la
organizacion asf lo solicite.

Otras funciones que se le asignen segln normativa institucional.

ARTICULO 15: CONFORMACION DEL TRIBUNAL EVALUADOR

El tribunal evaluador estara formado por:

La persona coordinadora del Area.

La persona coordinadora de los TFG.

El tutor del estudiante

El lector de academia el cual sera un profesor del area o un funcionario del TEC.
El lector de industria serd una persona de la industria, externo a la institucion.

Los miembros del Tribunal deberan tener como minimo el grado académico de licenciatura en alguna carrera
afin a la Licenciatura de ATI, contar con al menos tres afios de experiencia profesional y estar en disposicién de
firmar un contrato de confidencialidad.

En la presentacion del proyecto de graduacion sea presencial o por telepresencia, el Profesor Tutor sera
invitado a escuchar la presentacion del estudiante y las preguntas y/o comentarios del Tribunal Evaluador.

Si alguno de los miembros del Tribunal Evaluador asignados tiene un contratiempo de ultimo momento y no
puede asistir a la presentacion del Trabajo Final de Graduacion, la presentacidn se reprogramara.
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ARTICULO 16. FUNCIONES DE LOS MIEMBROS DEL TRIBUNAL EVALUADOR DEL TRABAJO FINAL
DE GRADUACION

Revisar el documento de Informe del Trabajo Final de Graduacién presentado por los estudiantes y
brindar al estudiante las recomendaciones pertinentes para mejorar la calidad de este.

Calificar el informe desarrollado por el estudiante, segun la rubrica definida para esos efectos segun
el rol de lector que tenga y que se encuentran en la Apéndice D. Rubrica de Evaluacion del Documento
de Informe Trabajo Final de Graduacion Lector de Academia y la Apéndice E. Rubrica de Evaluacién
del Documento de Informe Trabajo Final de Graduacion Lector de Industria

Asistir a la presentacién final de los estudiantes que se realizard de forma presencial, o en casos
especiales a través de medios digitales.

Calificar la presentacion del estudiante utilizando la rubrica definida para esos efectos segun la
Apéndice E. Rubrica de Evaluacién del Documento de Informe Trabajo Final de Graduacién Lector de
Industria en la Apéndice F. Rubrica de Evaluacion Presentacion del Trabajo Final de Graduacion..

ARTICULO 17. FUNCIONES DE LA ASESOR DE EMPRESA DONDE SE DESARROLLA EL TRABAJO
FINAL DE GRADUACION

Garantizar al estudiante las condiciones adecuadas para realizar sus labores durante el periodo de
desarrollo del Trabajo Final de Graduacién, tales como espacio fisico, equipo computacional,
materiales de oficina, licencias de software, entre otros segun las condiciones que se acuerden entre
las partes.

Revisar y ajustar junto al estudiante el alcance del anteproyecto (objetivos, alcance, entre otros) de
manera que sea el punto inicial del desarrollo de su Trabajo Final de Graduacion

Revisar el documento de Informe del Trabajo Final de Graduacion presentado por los estudiantes y
brindarle las recomendaciones pertinentes para mejorar la calidad del mismo.

Calificar el trabajo y los informes desarrollados por el estudiante, utilizando la rubrica definida para
esos efectos que se encuentra en la Rubrica de Evaluacién por parte de la Organizacién.

Realizar tres evaluaciones (dos durante y una al final) del trabajo del estudiante durante el desarrollo
del proyecto. El trabajo del estudiante comprende el proceso de desarrollo del proyecto durante las
15 semanas, asi como el documento del Informe de Trabajo Final de Graduacion.

Realizar en semana 15, la ultima evaluacion del trabajo del estudiante. Serd requisito que el promedio
de las tres evaluaciones de la organizacidén sea mayor o igual a 70 para que el estudiante pueda optar
por hacer la presentacion ante el Tribunal Evaluador.

Si el estudiante no alcanza la calificacion de 70 no podra realizar su presentacion ante el Tribunal
Evaluador y se le asignard como calificacién lo acumulado entre la Apéndice G. Evaluacién Profesor
Tutor del Trabajo Final de Graduacion. y el asesor de empresa.

CAPITULO V. CARACTERISTICAS DEL TRABAJO FINAL DE GRADUACION

ARTICULO 18. REQUISITOS DE MATRICULA DEL TRABAJO FINAL DE GRADUACION.

El estudiante podrd matricular el curso de Trabajo Final de Graduacion si cumple con los siguientes requisitos:

a.

Tener aprobado de forma integral el plan de estudios hasta el noveno semestre.
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b. Contar con la aprobacion formal de su anteproyecto de graduacion, segin lo establecido en la
Apéndice A: Guia para la Presentacion del Anteproyecto de Graduacion.

En casos excepcionales se podrd matricular el curso de Trabajo Final de Graduacidn sin el cumplimiento de un
Unico curso del plan de estudios, la solicitud de esta excepcién serd analizada de manera individual y queda
sujeta a la aprobacién conjunta entre la Coordinacién del Trabajo Final de Graduacion y la Coordinacion de la
Carrera.

ARTICULO 19. AREAS DE DESARROLLO DEL TRABAJO FINAL DE GRADUACION.

El Trabajo Final de Graduacién a realizar por el estudiante de la carrera de Licenciatura en Administracion de
Tecnologia de Informacién debe enmarcarse en las areas de conocimiento que caracterizan el perfil del
profesional egresado de esta carrera, las cuales se detallan a continuacién:

e Administracién de Procesos de Negocios.

e  Administracién de Proyectos de Tecnologia de Informacién.
e Administracién del Conocimiento.

e Adquisicién de Tecnologia de Informacién.

e Analisis, Disefio y Programacion de Sistemas de Informacion.
e Arquitectura Empresarial.

e Auditoria, Seguridad y Riesgos de Tecnologia de Informacidn.
e  Estrategia de Tecnologia de Informacidn.

e  Gestion de Datos e Informacion.

e Gestion de Tecnologia de Informacion.

e Infraestructura de Tecnologia de Informacién.

e Sistemas de Informacion Empresariales.

e Inteligencia de Negocios.

e Administracién y Entrega de Servicios de Tecnologia.

El Trabajo Final de Graduacion debera ser innovador y no se permitird desarrollar proyectos rehechos o
recompuestos, ni donde sélo se realice la documentacion de un proceso o un proyecto.

ARTICULO 20. DEDICACION AL TRABAJO FINAL DE GRADUACION.

El estudiante deberd dedicar 40 horas semanales exclusivamente al proyecto asociado al tema de su Trabajo
Final de Graduacion, en el horario laboral convenido con la organizacion, el cual es un requisito mandatorio,
sin excepcion alguna, por el periodo de un semestre sujeto a las fechas establecidas para cada uno de los
periodos particulares, para lo cual debera contar con un estipendio por parte de la organizaciéon donde se lleva
a cabo el proyecto.

ARTICULO 21. INFORME ESCRITO DEL TRABAJO FINAL DE GRADUACION.

El estudiante debera presentar un informe escrito de su Trabajo Final de Graduacion, el cual se regira por lo
establecido en la Apéndice B: Guia para la Presentacién de Trabajos Finales de Graduacion. Si el documento no

P4g.10



REGLAMENTO ESPECIFICO DEL TRABAJO FINAL DE GRADUACION

incluye todas las secciones y las respectivas evidencias del desarrollo del trabajo, no podra llegar a la fase de
presentacién ante el Tribunal Evaluador.

El mismo debera contar con la revisién y correccion filoldgica, al cual se le deberd adjuntar la carta
correspondiente de la revision de parte del profesional en filologia.

ARTICULO 22. PRESENTACION DEL TRABAJO FINAL DE GRADUACION.

a. Alfinalizar la semana 14 del semestre, el estudiante debera entregar al Profesor Tutor la versidn final
de su Informe de Trabajo Final de Graduacion.
e El profesor tutor contard con una semana de tiempo para hacer sus observaciones al estudiante
y realizar la Ultima de sus tres calificaciones.
e Para proceder con la fase de presentacién del TFG se deberd contar con nota mayor o igual a 80
en la ultima evaluacion.
e Elpromedio de las tres evaluaciones del profesor tutor debera ser mayor o igual a 70.
e Elpromedio de las tres evaluaciones del Asesor de la Empresa debera ser mayor o igual a 70.
b. Enlasemana 15 el estudiante que cuente con los requisitos anteriores debera entregar el documento
de su Trabajo Final de Graduacion en digital (a través del TEC Digital) antes de las 12 mn.
¢. Enlasemana 17 el estudiante recibira las recomendaciones por parte de los miembros del Tribunal
Evaluador, estas recomendaciones deberdn ser atendidas para la Ultima entrega del documentoy para
la presentacion oral del Trabajo Final de Graduacion. En caso de que el Tribunal Evaluador considere
que el trabajo realizado por el estudiante es deficiente (calificacién menor a 60) se solicitaran las
correcciones del documento previas a la realizacién de la defensa. El estudiante contara con tres dias
habiles para realizarlas. Si el estudiante no entrega el documento con las correcciones indicadas, no
podra realizar su defensa y se le reportard una nota final de 65.
d. Enlasemana 18 y 19 del semestre, se realizard la presentacion del proyecto TFG, el cual se dividira
en:
e Presentacion del proyecto por parte del estudiante el cual contard con 20 minutos para la
presentacion.
e Periodo de preguntas de parte del Tribunal Evaluador.
e Deliberacion del Tribunal Evaluador.
e Entrega de resultados finales.
e Firmas del acta de presentacién.

Sila persona Coordinadora del TFG esta en el rol de Asesor del TFG la persona en la Coordinacién de la Carrera
serd quien presida la presentacion.

Sialguno de los participantes tuviese un contratiempo de ultimo momento y no puede asistir a la presentacion
del Trabajo Final de Graduacion se reprogramara esta de comun acuerdo entre las partes.

ARTICULO 23. DE LA PRESENTACION DEL PROYECTO DEL TFG POR TELEPRESENCIA

En casos especiales la presentacion del proyecto podra presentarse mediante telepresencia asistida por medios
digitales, la coordinacién de Trabajos Finales se encargara de agendar el espacio en la plataforma disponible y
enviard la invitacion a los participantes para que puedan conectarse de manera remota.
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Se les solicitard a los participantes tomar en cuenta las recomendaciones en la guia: Apéndice M:
Recomendaciones para atender Defensas del Trabajo Final de Graduacién en Modalidad Telepresencial asistida
por Medios Digitales. para el correcto desarrollo de la sesién.

El orden de la presentacion del proyecto no variard, se mantiene el mismo orden y condiciones de la
presentacion de proyecto presencial en los siguientes aspectos:

e Sila persona Coordinadora del TFG esta en el rol de Asesor del TFG la persona en la Coordinacién de
la Carrera serd quien presida la presentacion.

e Sialguno de los participantes tuviese un contratiempo de Ultimo momento y no puede estar presente
en la presentacion del Trabajo Final de Graduacion se reprogramara esta de comun acuerdo entre las
partes.

CAPITULO VI. DEL SISTEMA DE EVALUACION

ARTICULO 24. DE LA EVALUACION DEL TRABAJO FINAL DE GRADUACION.

El Trabajo Final de Graduacidn de la Licenciatura en Administracién de Tecnologia de Informacidn se evaluara
segun la siguiente rubrica:

CUADRO 1. EVALUACION TRABAJO FINAL DE GRADUACION

ftem por evaluar % Encargado de evaluacidon
Desarrollo del Trabajo Final =~ 37%  Profesor Tutor (2 evaluaciones de 11% vy una
de Graduacién final de 15%)
Documento de Informe 35% | Lector de Industria (15%)
final Lector de Academia (20%)
Presentacion Trabajo Final 13%  Lector de Industria (4%)

de Graduacion Lector de Academia (4%)

Coordinacion TFG o
Carrera (5%)

Desempefio profesional 15%  Representante/asesor de empresa (3
evaluaciones de 5%)

Total 100%
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ARTICULO 25. EVALUACION DEL TRABAJO FINAL DE GRADUACION DONDE EL ESTUDIANTE ES
DUENO DE LA EMPRESA.

Para el Trabajo Final de Graduacién de la Licenciatura en Administracion de Tecnologia de Informacién donde
el estudiante sea el duefio o tenga un vinculo familiar con la empresa se evaluard segun la siguiente rubrica:

CUADRO 2. EVALUACION TRABAJO FINAL DE GRADUACION

ftem por evaluar % Encargado de evaluacion
Desarrollo del Trabajo Final = 45%  Profesor Tutor (2 evaluaciones de 13% y una
de Graduacion final de 19%)
Documento de Informe 42%  Lector de Industria (17%)
final

Lector de Academia (25%)
Presentacion Trabajo Final 13% | Lector de Industria (4%)
de Graduacion Lector de Academia (4%)

Coordinacion TFG o
Carrera (5%)

Total 100%

ARTICULO 26. SOLICITUD DE PRORROGA

En la semana 12 del semestre el estudiante debera revisar junto con el Profesor Tutor el cumplimiento del
Apéndice J. Cronograma para el Desarrollo del Trabajo Final de Graduacion. del proyecto, de requerir una
prérroga para la conclusion del Trabajo Final de Graduacion, el estudiante deberd contar con las dos primeras
evaluaciones por parte de la empresa y dos evaluaciones de su Profesor Tutor antes de presentar su solicitud.
Para la evaluacién en semana 12 se recomienda considerar los siguientes escenarios:

a. Elavance del TFG es satisfactorio (Se ha entregado y se encuentra revisado por el tutor minimo hasta
el capitulo 4) y se espera que el proyecto se encuentre finalizado y revisado por el tutor y fildlogo en
semana 15.

b. Se han presentado situaciones complejas (fuera del control del estudiante) que pese al esfuerzo y
compromiso del estudiante no han permitido el correcto avance del TFG (Se ha entregado y se
encuentra revisado por el tutor minimo hasta el capitulo 3), el estudiante cuenta con las dos
evaluaciones del profesor tutor y del asesor de empresa, respectivamente; y acorde al reglamento de
TFG le permiten presentar la Apéndice L: Solicitud de Extension de Tiempo del Trabajo Final de
Graduacion.

c. El avance del TFG es insatisfactorio (No se ha entregado ni el capitulo 3 del TFG), el trabajo del
estudiante no refleja el nivel de esfuerzo y compromiso esperado para la etapa de TFG, no se puede
solicitar la extensidn de tiempo y por tanto es muy probable que el estudiante no obtenga el promedio
de 80 en las tres evaluaciones del profesor tutor y del asesor de empresa, respectivamente el cual es
requerido para pasar a la etapa de Defensas.

d. En caso de que se presente un escenario no establecido en los puntos anteriores, el tutor y el
estudiante debera reunirse en esa misma semana con la coordinacion de TFG para su respectivo
analisis.
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Sila solicitud se aprueba el curso quedara en una condicién incompleto (IN) y se le otorgaran hasta un maximo
de 8 semanas adicionales del siguiente semestre para la entrega final del documento.

La solicitud de prorroga debera enviarse a la Coordinacién de Trabajo Final de Graduacién a mas tardar en la
semana 13, via correo electrénico segun el formato indicado en la Apéndice L: Solicitud de Extensién de Tiempo
del Trabajo Final de Graduacién.

El estudiante que solicita una prdorroga obtendrd en la nota final como nota mdaxima de su Trabajo Final de
Graduacion un 75.

En caso de que el estudiante que solicita una prorroga no entregue el Informe final, se le reportara el curso
como perdido y se le asignard como nota final la calificacién que obtuvo al momento de la Apéndice L: Solicitud
de Extensién de Tiempo del Trabajo Final de Graduacién.

ARTICULO 27. ENTREGA DOCUMENTOS FINALES.

El estudiante estd obligado a entregar en tiempo y forma el Documento Final de su Trabajo Final de Graduacion,
donde atienda todas las observaciones indicadas por el Tribunal Evaluador.

En caso de no hacerlo, se reportara como nota final la calificacidon que tenia al momento de la entrega de actas
del curso TI9000 Trabajo Final de Graduacion, lo cual equivale a la condicion de reprobado.

ARTICULO 28. CONFIDENCIALIDAD DE LOS TRABAJOS FINALES DE GRADUACION

Si durante el desarrollo del TFG se considera que hay aspectos de confidencialidad en el contenido vy los
resultados que deban resguardarse, el estudiante deberan justificarlo en su proyecto, comunicarlo al tutor y
solicitar la aprobacion de la Coordinacién del TFG, la cual determinard sobre su divulgacién, asi como los
detalles del procedimiento de desarrollo del TFG bajo estas condiciones.

Las personas integrantes del del tribunal evaluador estan sujetas a las obligaciones de confidencialidad.

En caso de que alguna de las personas miembros de tribunal evaluador no tenga una relacion laboral con el
ITCR, deberd firmar de previo un acuerdo de confidencialidad especifico, delimitado por la informacion que se
consigne como confidencial.

La Coordinacién del Area de Administracion de tecnologias de informacién y la Coordinacién del Trabajo Final
de Graduacién deberan garantizar el mantenimiento y seguridad de las copias de los informes finales de los
Trabajos Finales de Graduacion que estén sujetos a acuerdos de confidencialidad.
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Si la organizacién desea salvaguardar su nombre u otros datos, el estudiante debera tomar las medidas
necesarias para cumplir con la solicitud de confidencialidad, de manera que el producto académico siempre
pueda ser publicado en el Repositorio Institucional del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica.

Si aun asi la organizacién considera que el informe incorpora datos sensibles, tanto el estudiante como el
Profesor Tutor pueden firmar el convenio de confidencialidad cuya vigencia es de 3 afios y posterior a esa fecha
se hara publico el informe.

ARTICULO 29. DE LAS RUBRICAS DE EVALUACION.

El Profesor Tutor, el Asesor de la Empresa y el Tribunal Evaluador deberdn utilizar las rdbricas de evaluacion
contempladas en las guias segiin como se muestran en el Cuadro 2.

CUADRO 2. RUBRICAS DE EVALUACION SEGUN ACTOR Y ETAPA

Actor Guia Etapa
Coordinacién de Trabajo Final ~ Apéndice C. Rubrica de Evaluacion del | Evaluacion del Anteproyecto
de Graduacion Anteproyecto de Graduacién de Graduacion.

Profesor Tutor Apéndice G. Evaluacion Profesor Tutor | Lectura de los avances vy
del Trabajo Final de Graduacion. documento final de Trabajo
Final de Graduacion.

Tribunal Evaluador e Apéndice D. Rubrica de Evaluacién v Lectura de los
del Documento de Informe Trabajo documentos de Trabajo

Final de Graduacién Lector de Final de Graduacion.
Academia. v' Presentacion del Trabajo

e Rubrica Apéndice E. Rubrica de Final de Graduacion.

Evaluacién del Documento de
Informe Trabajo Final de
Graduacion Lector de Industria.
e Rubrica Apéndice F. Rubrica de
Evaluacién Presentacion del
Trabajo Final de Graduacion.

Asesor de Empresa Apéndice I. Rubrica de Evaluacion por Durante el desarrollo del
parte de la Organizacion Trabajo Final de Graduacién.

Coordinacién de Trabajo Final Apéndice H. Evaluacion Final del Presentacion y resultados de

de Graduacién Trabajo Final de Graduacién. las evaluaciones del Tribunal

Evaluador, la Organizacion y
el Profesor Tutor

ARTICULO 30. TRABAJO FINAL DE GRADUACION FUERA DEL PAIS.
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Los estudiantes que realicen su Trabajo Final de Graduacion fuera del pais deberan mantener una comunicacion
constante con su Profesor Tutor, informando de su avance una vez cada semana. De igual forma, el estudiante
debera mantener comunicacién con la Coordinacién del Trabajo Final de Graduacion, informando de su avance
al menos una vez cada 2 semanas.

ARTICULO 31. INCOMPATIBILIDADES ENTRE EL PROFESOR TUTOR Y EL ESTUDIANTE.

Cuando en un Trabajo Final de Graduacion se presente una incompatibilidad entre el Profesor Tutor y el
Estudiante, cualquiera de las dos partes podra solicitar a la Coordinacién del Trabajo Final de Graduacién, una
reunién donde se definan las acciones a seguir, se generard una minuta donde se especifique las nuevas
condiciones para el desarrollo del Trabajo Final de Graduacion.

CAPITULO VII. DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 32. PROPIEDAD INTELECTUAL

Los términos de Propiedad Intelectual que deriven del Trabajo Final de Graduacién (Proyecto de graduacién)
se regiran segun el Reglamento para la proteccién de la propiedad intelectual del ITCR.

ARTICULO 33. ASPECTOS NO CONTEMPLADOS.

Cualquier situacién no contemplada en este reglamento sera resuelta por el Consejo de Area Académica de
Administracién de Tecnologias de Informacion.

ARTICULO 34. REVISION DEL REGLAMENTO

El Consejo de Area Académica de Administracién de Tecnologias de Informacién sera responsable de realizar
la revision del presente reglamento al menos cada 2 afios o cuando lo estime necesario y en las fechas de
calendarizacion definidas institucionalmente para ese objetivo.

ARTICULO 35. VIGENCIA.

Este Reglamento rige a partir de su aprobacién por parte del Consejo de Area Académica de Administracién de
Tecnologias de Informacién y su publicacion en la Gaceta Institucional.

Fecha de aprobacion:
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CAPITULO IV. APENDICES.

APENDICE A: GUIA PARA LA PRESENTACION DEL ANTEPROYECTO DE GRADUACION

PRESENTACION
Independientemente de las caracteristicas especificas del Anteproyecto que cada
estudiante produzca, la Licenciatura en Administracién de Tecnologia de Informacién
establece normas logicas y formales para la presentacién de este. En esta seccién se
presentan los aspectos de contenido para la Apéndice A: Guia para la Presentacion del
Anteproyecto de Graduacion. Los aspectos generales y de presentacién del
documento estan definidos en “Requisitos para la entrega de Trabajos Finales de

Graduacion a las Bibliotecas del TEC.”
http://www.tec.ac.cr/sites/default/files/media/doc/requisitos_trabajos finales graduacion.pdf

SECCIONES DEL ANTEPROYECTO: LAS SECCIONES FUNDAMENTALES QUE SE ESPERAN SE
MUESTRAN
en la Figura 1 Tabla de contenido Anteproyecto.
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Figura 1 Tabla de contenido Anteproyecto

CONTENIDO DE LAS SECCIONES DEL ANTEPROYECTO

PORTADA.

La portada debe contener como minimo lo estipulado en el documento
denominado: Requisitos para la entrega de Trabajos Finales de Graduacion a las
Bibliotecas del TEC.

A pesar de contar como la hoja nimero "1", el nimero no debe aparecer.

HOJA DE ACEPTACION DE TRABAJO FINAL DE GRADUACION POR PARTE DE LA ORGANIZACION.

La hoja de aceptacion de Trabajo Final de Graduacién por parte de la organizacion
indica que ésta y el estudiante han llegado a un acuerdo para que el ultimo
desarrolle el Trabajo Final de Graduacion dentro de la organizacién, siendo de
mutuo acuerdo y conocimiento los objetivos, entregables y cronograma de trabajo
establecidos. Ver
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Apéndice K: Hoja de Aceptacion de Trabajo Final de Graduacion por parte de la
Organizacién.

INDICE GENERAL, DE FIGURAS Y TABLAS.

INTRODUCCION.

Para efectos de facilitar el manejo del documento escrito se incluird un indice
general, de figuras y de tablas de manera separada en el que se deben identificar
todas las secciones y apartados del informe, asi como las figuras y tablas
utilizadas en el mismo respectivamente. El indice general, de figuras y de tablas
deben generarse automaticamente a partir de los estilos de encabezado del
editor de texto que utilice (Word, Open Office, entre otros).

ANTECEDENTES.

En la introduccion se realiza una descripcion general del documento para
brindar al lector una panordmica de lo que encontrara en él. En especial, se debe
mencionar de forma resumida cudl es el problema que se va a resolver, donde
se efectuarad el Trabajo Final de Graduacién y cémo se piensa construir la
solucion.

Por lo tanto, se debe indicar cuadl es el tema por desarrollar. Mediante qué
enfoque se va a desarrollar el Trabajo Final de Graduacién y su importancia en
el dmbito académico y de la organizacién. Se debe dar una visién general de la
problematica planteada y una breve resefia. Por ultimo, se menciona el
propdsito o finalidad del proyecto.

Como parte de esta seccion se deben cubrir los siguientes aspectos:
e  Descripcion de la Organizacion.

Se debe incluir informacidn general sobre la organizacion donde se realizara
el Trabajo Final de Graduacion. Esta descripcion puede incluir parte del plan
estratégico, misién, visidn, antecedentes histdricos, ubicacion geografica,
objetivos estratégicos, etc. Ademas, debe incluirse un organigrama de la
organizacién para indicar los departamentos que se veran beneficiados por
la ejecucion del proyecto. Si existe un plan estratégico del drea de TI,
también se pueden describir brevemente y mencionar si el proyecto que se
va a realizar calza con los objetivos estratégicos y/o el portafolio de
proyectos de TI.

En esta seccion se desea conocer el entorno en el cual se va a desarrollar el
proyecto, las potenciales oportunidades para la organizacién y las amenazas
con que puede contar el desarrollo del proyecto.

e  Trabajos Similares.

En esta seccidn se describe la introduccién a los fundamentos tedricos en
los que se basa su investigacion. Se debera realizar una busqueda de
publicaciones, antecedentes sobre otras soluciones, articulos y trabajos
similares, para analizar la manera como otros han resuelto el problema.
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Estos trabajos servirdn para construir un método propio de solucién y saber
qué resultados se pueden esperar.

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA.

Se deben identificar y describir el entorno y las variables que son relevantes en
la situacidon que se presenta en la organizacion. El Planteamiento del Problema
serd la base sobre la cual se construird el Trabajo Final de Graduacion, debe
incluir las siguientes secciones:

e  Situacién Problematica.

Una vez definido el entorno donde se realizard el Trabajo Final de
Graduacion se debe identificar el problema o drea de oportunidad donde se
ubicard el proyecto.

e Justificacion del Proyecto.

Una vez que tengamos el problema o drea de oportunidad, se debe justificar
el desarrollo del proyecto con informacion del contexto e industria, como
solucién al problema definido.

e Beneficios esperados o aportes del Trabajo Final de Graduacion.

En esta seccion del anteproyecto se debe explicar el porqué es valioso
realizar este trabajo. Detallando claramente cudles serdn los beneficios
esperados como resultado del desarrollo del Trabajo Final de Graduacion.

OBJETIVOS DEL TRABAJO FINAL DE GRADUACION.

Teniendo claramente definido el problema a resolver, se deben plantear el
objetivo general y especificos, que se desean cumplir con el desarrollo del
proyecto. Se requiere en este apartado, dejar debidamente claros cudles son los
objetivos que se desean obtener al finalizar el trabajo, por lo tanto, deberdn ser
desarrollados con la técnica SMART, deben ser al menos de un nivel igual o
superior al nivel tres de la Taxonomia de Bloom y no se recomienda que sean
mas de cuatro objetivos especificos.

Los objetivos especificos deben plantearse en relacion con el objetivo general.
No es posible que aparezcan objetivos especificos que no estén ligados en forma
directa al objetivo general.

Tanto el objetivo general como los especificos deben estar relacionados con la
definicién del problema y el titulo del Trabajo Final de Graduacion. Si este
paralelismo no existe algo no ha sido considerado y deben revisarse.

ALCANCE, ENTREGABLES, SUPUESTOS Y LIMITACIONES DEL TRABAJO FINAL DE GRADUACION.

El alcance debe identificar donde inicia y donde termina el proyecto planteado.
Se deben explicar qué se planea hacer en la organizacién para resolver el
problema, por ejemplo, qué procesos va a revisar o contemplar, si es sélo un
disefio o llega a implementar alguna solucién, que areas de analisis se
contemplan. Ademas, se debe describir los entregables esperados con la
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PLAN DE TRABAJO.

realizacion del proyecto, asi como los aspectos que limitan el desarrollo del
mismo.

Las limitaciones son las situaciones temporales que hacen que su proyecto se
deba realizar con ciertas limitantes.

Los supuestos son condiciones del entorno que se asume estaran presentes
para apovyar la ejecuciéon del proyecto.

En cada una de las secciones indicadas en este punto, se debera justificar
ampliamente cada elemento indicado, esto con el objetivo que el proyecto
quede lo mas especificado y detallado para una mejor comprension y
entendimiento del posible proyecto a desarrollar como Trabajo Final de
Graduacion.

LISTA DE REFERENCIAS.

En esta seccidn se deberd identificar las actividades requeridas en forma
organizada indicando el tiempo necesario para realizar el trabajo. Se deberd
establecer un cronograma y marcar metas o hitos y objetivos para resolver el
Trabajo Final de Graduacién dentro del tiempo establecido para este efecto. Se
sugiere un cronograma desarrollado en alguna herramienta informatica, que
muestre las actividades y la grafica de Gantt correspondiente.

APENDICES.

Esta seccidn incluye la lista de materiales (libros, revistas, entre otros), asi como
otros medios de recoleccion de informacidn que fueron consultados. A lo largo
de todo el documento, las citaciones de referencias en el texto deberdn usar el
formato de la APA (ver http://www.apastyle.org/learn/Asesorials/index.aspx)
empleando el método de autor-fecha en dichas citas. Esto quiere decir que el
apellido del autor y el afio de la publicacion de la fuente deben aparecer en el
texto y una referencia completa debe aparecer en la lista de referencias al final
del escrito.

ANEXOS.

Esta seccidn es opcional e incluye todos aquellos materiales generados que
apoyan vy facilitan la lectura y entendimiento del documento, se incluye
informacién como herramientas (encuestas, minutas, comparativos), tablas,
imdagenes, u otro tipo de informacidn que es relevante para quien lee. Deberdn
haber sido mencionados en el cuerpo del documento de anteproyecto

Todos los apéndices se enumeran con letras mayusculas, A,B,C, ...

Esta seccidon es opcional e incluye materiales utilizados para efectos de facilitar
la lectura y entendimiento del anteproyecto. Deberan haber sido mencionados
en el cuerpo del documento de anteproyecto.

Todos los anexos se enumeran con numeros ordinales 1,2,3...
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APENDICE B: GUIA PARA LA PRESENTACION DE TRABAJOS FINALES DE GRADUACION

PRESENTACION.

Para finalizar el programa de estudios de la Licenciatura en Administraciéon de Tecnologia
de Informacién se requiere la preparacion de un Informe Final en el cual se deberd
detallar el trabajo realizado a lo largo de la duracién del Trabajo Final de Graduacion.
Independientemente de las caracteristicas especificas del Trabajo Final de Graduacién
que cada estudiante produzca, la Licenciatura en Administraciéon de Tecnologia de
Informacién establece normas ldgicas y formales para la presentacion del mismo.

En esta seccidn se presentan los aspectos de contenido para la presentacién del informe
del Trabajo Final de Graduacion. Los aspectos generales y de presentacién del
documento estan definidos en el documento “Requisitos para la entrega de Trabajos
Finales de Graduacion a las Bibliotecas del TEC”.

Cada Trabajo Final de Graduacion es diferente, una obra que se construye por la
interaccion entre el Profesor Tutor y el estudiante. Por esta razén no es posible hacer
una propuesta que se ajuste a las necesidades de todos los proyectos. No obstante, el
presente documento muestra una propuesta que sirve como referencia a partir de la
cual se puede modificar, ampliar y mejorar el documento escrito del Trabajo Final de
Graduacion. Sin embargo, es altamente recomendable que las secciones aqui indicadas
sean desarrolladas o que en su defecto sean ajustadas por otras atinentes al tema.

SECCIONES DEL INFORME FINAL.

Las secciones fundamentales que se esperan en el documento son las siguientes:

i. Portada.
ii. Hoja de Aprobacion.
iii. Dedicatoria (opcional).
iv. Resumen (en espafiol e inglés, en hojas separadas).
v. Indice General.
vi. Indice de Tablas.
vii. Indice de Figuras.
Introduccion.
Marco Conceptual.
Marco Metodoldgico.
Analisis de Resultados.
Propuesta de Solucion.
Conclusiones.
Recomendaciones.
Lista de Referencias.
. Apéndices (se enumeran de a ...z).
10.Anexos (se enumeran de 1 an).

OO NoOU A wWwN e
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CONTENIDO DE LAS SECCIONES DEL INFORME FINAL.

Portada.

El primer contacto de un lector con una obra es siempre a través de sus aspectos
exteriores. De esta manera la portada es el primer elemento visible del Trabajo
Final de Graduacion.

La portada tiene como funcion ofrecer los datos principales del texto
presentado, de manera tal que sus lectores, el tribunal Evaluador del Trabajo
Final de Graduacion, estudiantes o personas interesadas en el tema, puedan
disponer rapidamente de la informacion minima necesaria para contextualizar
el proyecto dentro de los parametros académicos y practicos.

La portada debe contener como minimo lo estipulado en el documento
Requisitos para la entrega de Trabajos Finales de Graduacion a las Bibliotecas
del TEC.

Podra contar con un ejemplo en el sitio web:
A pesar de contar como la hoja nimero "1", el nUmero no debe aparecer.

Hoja de Aprobacion.

La hoja de aprobacién indica que tanto la Coordinacion del Trabajo Final de
Graduacion, el Profesor Tutor y los miembros del Tribunal Evaluador han dado
su visto bueno al documento presentado. Indica que se han cumplido todos los
requisitos formales administrativos por lo que el informe final puede ser
aceptado como requisito parcial para obtener el grado académico de Licenciado
en Administracién de Tecnologia de Informacién. Esta hoja debe tener el
formato sugerido en la Figura 2 hoja de aprobacion para el Informe del Trabajo
Final de Graduacion.
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ARFA ACADEMICA DE ADMINISTRACION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

CRADOD ACADEMICO: LICENCIATURA

Los miembros del Tribunal Examinador del Arsa Académica de Administracidn da Tecnologia:z de
Informacidn, recomendamos que el siguiente Trabajo Final de Graduacion del estudiante nombre
completo zea aceptado como requizito parcial para optar al grado académico de Licenciatura en

Admimistracion de Tecnologia de Informacidn,

Nembre completo del praf, tutor
Profezor Tutor

Nombrs completo del lector
Lector

Nowbre completo del lsctor
Lactor

Yarima Sandoval Sanchesz
Coordinzeidn Trabzjo Final de Graduacicn

Figura 2 hoja de aprobacién para el Informe del Trabajo Final de Graduacién

iii. Dedicatoria.

Esta seccidon es opcional y deberd escribirse en una pagina separada. El
estudiante puede dedicar su Trabajo Final de Graduacién a alguna persona o
grupo de personas. Para ello se escribira la palabra DEDICATORIA centrada y en
la esquina inferior izquierda de la pagina se escribe la correspondiente
dedicatoria.

iv. Resumen.

El resumen es una descripcién breve del proyecto que se desarrollé. Se deben
resaltar especialmente los aspectos centrales de su Trabajo Final de Graduacion.
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Este resumen debe venir escrito en espafiol y en inglés. Ademas del resumen se
deben incluir las palabras clave, también en ambos idiomas. Las palabras claves
cumplen una funcién importante en el proceso de catalogacidon y busqueda de
informacién. Para elegir las palabras claves se debe seguir un proceso que va de
lo general a lo especifico. La extensidn del resumen no debera sobrepasar una
pagina. Un ejemplo del resumen se muestra en la Figura 3 Resumen para el

Informe del Trabajo Final de Graduacion-.

Exn o] pregese groyecio se desea demasoliar wm metodologia pan, e desanrolls d= wn plan
estradgico de] drea de tecoologias de doformacits (PETT) E riesgo d= focorporar
tecoologl de doformocion o= ba incremestado en b crmanimiciones. Exo pe debe
principalmeme 3 gor b plansacita v b phineacidn exratizica, practicamente 0o exivien.
Laz teodencias actsales de demnrollo de TT o o] mescado, == ban canaciesizado por
axforzarcs an ssiomatizar b protesos actsades. Moy poco esfoen o poesio an sxpecifoar
s estrasegi de megocios v en otesinsin wn modedo de b comanizacidn, omo precarsones en
Iade sacide de requesimiesios de TL Lax aplicacicnes son comsinmidas para sasfacers
metas a coro plazo o problemmos demediatcs, prodocisndo prodocios akhidos de TIa ke
largo v ancho d= sodas lax dneax Foncicenlex

La mecesidad de oo plan = TTes clara, pero el proceso pama bograsds oo es obvio. Por ello
5= presera ma medsdolosta de Phneacitn Eximasgica de Tecoologta de Informacida
(MET-FETT). Extd concabida ocemo b implastacite de mn modelo concaptmal de plansdion
dimimico, goe imegna s visionss enragicas dr oegotios v orgasimaciomal con b visida
esiadgica de T, o mm visidte fevica il La medodolosia s= divide en cmtro fases:
simacida actml, modedo de megocios v organizacita, models de Ty models de plansacion
En demrrollc 3r tem, fondamerdlmems, e b taodformacitn de b emnategias de
DeEocios ea commponemies operaivos v de TL Coeno resniindo, produce wa angefiecina
rmasmciem] goe dochie modelos operathvos, sitemas de infonmacion, basdwane v
commmcaciones, ¥ ernoc iz de b organizacita

Palabraz clave: Plasificacita exrangica, Phnoificacits ennsgica Jr TL metdologtas

@ = demrrollo e mma phinificacita extarizica 4= TL modedo de negocion, modeds de
TI modedo de planifscacicn

Figura 3 Resumen para el Informe del Trabajo Final de Graduacién-

V. Tabla de Contenidos.

Para efectos de facilitar el manejo del documento escrito se incluird una tabla
de contenidos en el que se deben identificar todas las secciones y apartados del
informe. En la tabla de contenidos debe aplicarse el sistema numérico
progresivo, el mismo que se usa en el trabajo.

Cada capitulo se identifica con nimeros y se divide en titulos que son colocados
en el indice e identificados con letras mayusculas. Para estructurar el indice se
escribe la frase Tabla de Contenidos centrada en la pagina y un espacio mas
abajo y hacia la derecha se escribe la palabra Pagina. Luego se desglosan los
contenidos comenzando con las paginas iniciales del documento y se anota el
numero respectivo bajo la palabra pdgina. La Tabla de contenidos debe
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Vi.

Vii.

generarse automaticamente a partir de los estilos de encabezado del editor que
utilice Word, Open Office, etc.

indice de Tablas.

Se debe colocar una lista de todas las tablas que se encuentren en el
documento. Para ello, se escribe la frase INDICE DE TABLAS centrada en una
pagina y luego la palabra TABLA No. en el extremo izquierdo, la palabra
Descripcion en el centro vy la palabra Pagina en el extremo derecho de la pagina.
Esto se repite en cada pagina del indice. El nimero de la tabla puede ser por
capitulo (Ejemplo Tabla 1.5) o continuo (Ejemplo Tabla 9). El indice de Tablas
debe generarse automaticamente a partir de los estilos de encabezado del
editor que utilice Word, Open Office, etc.

indice de Figuras.

Se debe colocar una lista de todas las figuras que se encuentren en el
documento. Para ello, se escribe la frase indice de Figuras centrada en una
pagina y luego la palabra Figura No. en el extremo izquierdo, la palabra
Descripcion en el centro y la palabra Pagina en el extremo derecho de la pagina.
Esto se repite en cada pagina del indice. El nimero de la figura puede ser por
capitulo (Ejemplo Figura 2.3) o continuo (Ejemplo Figura 6). El Indice de Figuras
debe generarse automdaticamente a partir de los estilos de encabezado del
editor que utilice Word, Open Office, etc.

INTRODUCCION.

Este es el primer capitulo formal del Trabajo Final de Graduacién. Para la
construcciéon de este capitulo se debe utilizar como base la informacion
presentada en el "Anteproyecto de Graduaciéon", estableciendo un vinculo entre
el Anteproyecto de Graduacién y el Trabajo Final de Graduacion. Por lo tanto,
toda la informacion presentada en ambos debe coincidir.

Las partes de este capitulo son:

1.1. Descripcién general.
1.2. Antecedentes.

1.2.1. Descripcion de la Organizacién.

1.2.2. Trabajos similares realizados dentro y fuera de la Organizacién.
1.3. Planteamiento del Problema.

1.3.1. Situacidon Problematica.

1.3.2. Justificacion del Proyecto.

1.3.3. Beneficios esperados o aportes del Trabajo Final de Graduacion.
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1.4. Objetivos del Trabajo Final de Graduacién.
1.5. Alcance.

1.6. Supuestos.

1.7. Entregables.

1.8. Limitaciones.

MARCO CONCEPTUAL.

El marco conceptual, también conocido como marco referencial, tiene el
propdsito de dar a la investigacion un sistema coordinado y coherente de
conceptos y definiciones con los cuales se va a abordar el problema.

En esta seccidn se describen los conceptos tedricos y practicos que sustentan el
desarrollo del estudio. Se debe realizar una busqueda de publicaciones,
antecedentes sobre otras soluciones, articulos y trabajos similares para analizar
la manera como otros han resuelto el problema. Este servira para construir un
método propio de solucidon y saber qué resultados se pueden esperar.

Ademds, se deben enumerar los diferentes métodos, procedimientos,
algoritmos y férmulas que se utilizaran en del trabajo.

El marco conceptual debe sustentar los conceptos utilizados en el objetivo
general, los objetivos especificos, justificacién, definicion del problema y su
solucién. Se trata de integrar al problema dentro de un dmbito donde éste se va
a resolver, incorporando los conocimientos previos relativos al mismo vy
ordendndolos de modo tal que resulten Util a nuestra tarea.

MARCO METODOLOGICO.

En este capitulo se deben desarrollar los siguientes apartados (podria agregar
mas apartados seguin cada investigacion):
a. Tipo de Investigacion.
b. Enfoque de la Investigacion.
c. Alcance de la Investigacion.
d. Disefio de la Investigacién.
e. Fuentes de Datos e Informacion.
f.  Poblacion y Seleccion de Muestra.
g. Sujetos de Investigacién.
h. Variables o Categorias de la Investigacion.
i. Técnicas e Instrumentos de Recoleccién de Datos.
j.  Matriz de Cobertura de las Variables.
k. Procedimiento Metodoldgico de la Investigacion.

i Fase 1

ii. Fase 2

iii. Fasen
I.  Operacionalizacidon de las Variables o Categorias.
m. Tabla resumen del Procedimiento Metodoldgico o Trazabilidad.
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ANALISIS DE RESULTADOS.

Los datos que se producen de aplicar todas las actividades e instrumentos
descritos en el marco metodolégico deben ser estudiados, comparados y
contrastados para formular resultados, es decir, se deben analizar. En esta
seccidn se realiza este tipo de andlisis. Esta es la seccidon principal del Trabajo
Final de Graduacién pues contiene el aporte critico del estudiante de acuerdo
con el grado de profundidad con que el problema esta siendo abordado. Se debe
hacer una discusién detallada de las razones que justifican la propuesta de
alternativas de solucién al problema planteado. Se deberd evidenciar las
ventajas de implementar dichas soluciones. Se espera que por cada oportunidad
de mejora detectada por el diagndstico se tenga al menos una propuesta de
solucién pues ese es el objetivo primordial del estudio realizado.

Si la o las propuestas han sido implementadas, se deben presentar datos de los
resultados obtenidos y una discusion amplia de los resultados positivos y
negativos obtenidos antes, durante y después de la implementacion. Si no se
realizé la implementacion o esta se hizo en forma parcial, entonces se debe
presentar un plan de implementaciéon con las actividades, responsables de las
actividades, recursos humanos vy financieros requeridos, plazos vy
procedimientos de ejecucidn para las soluciones propuestas.

PROPUESTA DE SOLUCION.

En este capitulo se expone en detalle de que forma el estudiante propone para
solucionar el problema que se planted al inicio del Trabajo Final de Graduacion,
indicando de manera justificada, cémo se cumplieron los objetivos especificos y
general. Debe exponer como sustenta su propuesta a través del marco
conceptual, metodologia desarrollada y el andlisis de resultados. Tome en
cuenta que este es su aporte a la organizacion, por lo cual debe convencer en
esta seccion como se resuelve la problematica planteada.

Andlisis de la viabilidad de la propuesta.

En los casos donde el proyecto no incluya la elaboracién de un caso de negocio,
serd necesario incluir como parte de la propuesta al menos un andlisis costo-
beneficio de la propuesta de solucion que incluya los costos de elaboracion de
este proyecto y razones financieras que justifiquen la viabilidad y beneficio de la
implementacién del proyecto hacia la organizacion.

CONCLUSIONES.

En este capitulo se presenta un resumen con los descubrimientos o hallazgos
relevantes del Capitulo de Andlisis de Resultados, mediante las conclusiones
generales y especificas. Es un resumen con los descubrimientos mas relevantes
del Capitulo de Analisis de Resultados.

P4g.28



REGLAMENTO ESPECIFICO DEL TRABAJO FINAL DE GRADUACION

Debe reflejar si se lograron los objetivos propuestos y si se cumplieron los
entregables que se habian definido en el anteproyecto.

RECOMENDACIONES.

En este capitulo se detallan las recomendaciones que usted como conocedor de
los resultados y la presentacion de su propuesta de solucion brindaria a la
organizacion.

Enfoque la solucién propuesta en primera instancia y en segundo lugar del
proceso de implementacion y los resultados que se obtendran.

Se deben incluir también los aspectos en los que no se ahondd en el estudio
pero que, sin embargo, se consideran relevantes y quedaron como opciones o
alternativas.

LISTA DE REFERENCIAS (DESPUES DEL ULTIMO CAPITULO, PERO ANTES DE LOS ANEXOS).

La lista de referencias es elaborada Unicamente con aquellas que documentan
el trabajo y proporcionan datos recuperables. Esta seccidn incluye la lista de
materiales (libros, articulos, revistas, entre otros), asi, como otros medios de
recoleccion de informacién que fueron consultados. A lo largo de todo el
documento, las citaciones de referencias en el texto deberan usar el formato de
la APA (ver http://www.apastyle.org/learn/Asesorials/index.aspx) empleando el
método de autor-fecha en dichas citas. Esto quiere decir que el apellido del
autor y el afio de la publicacion de la fuente deben aparecer en el texto y una
referencia completa debe aparecer en la lista de referencias al final del escrito.

APENDICES.

Esta seccion contiene todos los elementos que permiten apoyar el
entendimiento, se incluyen al final del informe. Deberan ser aludidos en el
cuerpo del trabajo dado que extiende la exposicion del tema. Estos materiales
pueden ser imagenes, graficos, entre otros. Estos son de su autoria. Todos los
apéndices se enumeran con letras mayusculas, A, B, C, ...

ANEXOS.

Esta seccidn es opcional. Si se decide ponerla en el documento se deben incluir
en ella materiales generados o utilizados por el estudiante, pero que, para
efectos de facilitar la lectura y un mejor entendimiento, se incluyen al margen
del informe. Deberan ser aludidos en el cuerpo del trabajo. Estos materiales
pueden ser documentos, instructivos, instrumentos de encuestas, programas,
algoritmos, etc., que se acompafian al final del trabajo, los mismo no son de
autoria del estudiante. Todos los anexos se enumeran con nimeros ordinales
1,2,3..

APENDICE C. RUBRICA DE EVALUACION DEL ANTEPROYECTO DE GRADUACION
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ati

Nombre del estudiante:

Carnet:

Nombre del trabajo final de graduacion:

Criterios de Evaluacién:
Deficiente (0) Bueno (1) Muy bueno (2) Excelente (3)

Instrucciones:
Escriba dentro de cada casilla el nimero que identifica de manera precisa el criterio para valorar cada indicador.

1. Estructura general
Criterio Observaciones Puntaje otorgado
Redaccion e hilo conductor del documento

Ortografia del documento

Uso correcto de referencias y citaciones

Presentacion del documento
Descripcion de |a organizacion y del equipo donde se
realizara el TFG

Sub Total 0

2. El problema
Criterio Observaciones Puntaje otorgado
Se plantea un problema de estudio oportuno y concreto

dentro de una organizacion.
Se exponen [0s antecedentes, se indica el estado al que

aspira la organizacion.

Describe proyecto similares dentro o fuera de Ta
organizacion.

Se respaldan Tas afirmaciones sobre el estado de Ta
organizacion con referencias.

Las explicacion del planteamiento del problema se apoya
con esquema, mapas conceptuales, entre otros.

Existe relacion coherente entre la problematica y los
beneficios esperados para la organizacion.

Sub Total 0

3. Los objetivos
Criterio Observaciones Puntaje otorgado
Eltitulo refleja concretamente cual es el objetivo general del
proyecto.

Plantea un objetivo preciso, coherente con el planteamiento
del problema, alcanzable con el enfoque tedricoy la
metodologia.

Los objetivos especificos se derivan del objetivo general y
cumplen con la realizacién del producto final entregable.
Se formularon los objetivos especificos necesarios para
orientar las etapas del proyecto.

P4g.30



REGLAMENTO ESPECIFICO DEL TRABAJO FINAL DE GRADUACION

t i
Todos los objetivos responden a ¢ QUE se va a realizar? Y a I

¢PARA QUE?

Los objetivos estan desarrollados empleando [a técnica
SMART, asimismo siguen la taxonomia de Bloom, a partir del
nivel 3 o superior para desarrollar un TFG acorde a las
expectativas universitarias.

Existe relacion coherente entre la problemética y los
beneficios esperados para la organizacion.

Sub Total 0

4. Justificacion del proyecto
Criterio Observaciones Puntaje otorgado
El desarrollo del proyecto no es trivial, se plantea como un
reto para TFG asociado a las dreas de conocimiento de un
ATI.

Se indican los beneficios técnicos, econémicos,

administrativos, entre otros.
T3 justificacion responde a 1a pregunta ¢Por que se realiza e

proyecto? Se explica como el proyecto solucionara el

problema planteado.
[Describe Tas tecnologias, buenas practicas y conceptos

relacionados a su formacion profesional que espera utilizar
en la construccion de su propuesta

Sub Total 0

5.Alcance del proyecto
Criterio Observaciones Puntaje otorgado
El alcance es coherente a los objetivos planteados y siguen
el criterio SMART.

Indica de forma clara todas las actividades que componen el
proyecto.

Se describen entregables, exclusiones, limitaciones y
supuestos del proyecto.

El tamano del alcance esta claramente definido con respecto
a las 15 semanas de duracion del proyecto y los objetivos
planteados.

Se describen en detalle los entregables esperados por la
organizacion y académicos.

Sub Total 0

6. Referencias bibliograficas
Criterio Observaciones Puntaje otorgado
Siguen el formato de citacion de APA 7.

Estan correctamente referenciadas en el documento.

Se incorpora bibliografia actualizada (superior al afio 2000).

Sub Total 0

7. Apéndices y anexos
Criterio Observaciones Puntaje otorgado
Se hace correcta diferencia entre los apéndices y anexos.

Los apéndices son relevantes al proyecto.
Los anexos agregan contexto informativo al proyecto.
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sub Total| oa t I

A continuacion, realice un resumen de la evaluacién a partir de los criterios valorados previamente.
Utilice los subtotales obtenidos en cada criterio para completar la siguiente tabla:

Evaluacion total Puntaje Maximo de la seccién. Puntaje obtenido
1. Estructura general 15 0
2. El problema 18 0
3. Los objetivos 21 0
4. Justificacion del proyecto 12 0
5. Alcance 15 0
8. Referencias bibliografica 9 0
9. Apéndices y anexos 9 0
Total puntos 99 0

Recomendaciones a considerar antes del Trabajo Final de Graduacién:

Nombre del evaluador:

Firma:

Fecha:

Uso de la coordinacién de TFG
EVALUACION FINAL
I Nota final (base a 100) 0
Estado del Anteproyecto Aceptado|Rechazado
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APENDICE D. RUBRICA DE EVALUACION DEL DOCUMENTO DE INFORME TRABAJO FINAL DE
GRADUACION LECTOR DE ACADEMIA

Gestor de Recursos Docentes - Rubrica
Rubrica Lector Académico
Peso total 110,0 % Escala de Calificacion
Excelente Muy Bueno Regular Insuficiente
3Puntos 2Puntos  1Puntos  OPuntos

Estructura General

Categorias de Evaluacién Peso

Redaccidn e hilo conductor del documento, 2,50%
Ortografia del documento, 2,50%
Uso correcto de referencias y citaciones, 2,50%
Presentacion del documento, 2,50%

2, Introduccion (Delimitacion de la investigacion)

El titulo refleja concretamente el proyecto a desarrollar, 1,50%
Se plantea un problema de estudio oportuno y concreto
dentro de una organizacion, 1,50%

Los objetivos son precisos coherentes con el
planteamiento del problema y alcanzables de acuerdo

con el enfoque tedrico y metodologia presentados, 2%
Se formularon los objetivos SMART necesarios para

orientar las etapas del proyecto, 1,50%
Existe relaciéon coherente entre los beneficios esperados

y los objetivos planteados, 2%
El alcance del proyecto es adecuado para un TFG de
licenciatura, 1,50%

3, Marco Conceptual

Se sustenta conceptualmente los elementos necesarios
para el desarrollo del proyecto, 2,50%

Relaciona y enfoca apropiadamente los conocimientos
previos adquiridos durante su formacion profesional, 2,50%

Utiliza fuentes de informacion y estudios actualizados, 2,50%
Las fuentes de informacién estan directamente

relacionadas con el tema y son citadas de acuerdo con

las normas APA 7, 2,50%

4, Marco Metodoldgico

Existe un disefio especifico acorde con la investigacion

para lograr los objetivos planteados, 2,50%
Se determinaron los sujetos de informacidon o muestra
relevantes para la investigacion, 2,50%

Se definieron los instrumentos adecuados para obtener
informacién de relevancia para el proyecto, 2,50%
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Se establecen las fases del desarrollo de la investigacién, 2,50%
5,Andlisis de resultados

El analisis esta acorde con el disefio metodoldgico, 3%
Relaciona los resultados con la teoria utilizada, 3%
Prepara los datos en cuadros y graficos estadisticos para

ser presentados y analizados, 3%
Los resultados tienen aplicacion practica y son de

impacto para la organizacion, 4%
Sintetiza los resultados esperados en funcién de los

objetivos en forma clara y concreta, 4%
Hace uso critico del conocimiento, 3%

6, Propuesta
Profundidad de la propuesta desarrollada tomando en

cuenta los resultados obtenidos, 4%
Solucién asertiva del problema planteado, 4%
Fundamentacion tedrica y coherencia de la propuesta

planteada, 4%

7, Conclusiones y recomendaciones
Se establece claramente la relacion entre los objetivos

planteados y las conclusiones, 4%
Las conclusiones se sustentan en el analisis de los

resultados, 4%
Las recomendaciones se sustentan en las conclusiones

del proyecto, 4%

Las conclusiones y recomendaciones se redactan de

forma objetiva cuantitativas y sin juicios de valor, 4%
Las recomendaciones toman en cuenta las realidad de la
organizacion y su contexto, 4%

8, Apéndices y Anexos

Se hace correcta la diferencia entre apéndices y anexos, 2,50%
Los apéndices son relevantes y agregan detalle al
trabajo realizado por el estudiante, 2,50%
9, Referencias bibliograficas
Siguen el formato de citacion de APA 7, 3%
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APENDICE E. RUBRICA DE EVALUACION DEL DOCUMENTO DE INFORME TRABAJO FINAL DE
GRADUACION LECTOR DE INDUSTRIA

t o
Nombre del estudiante:

Carnet:

Nombre del trabajo final de graduacion:

Criterios de Evaluacion:
Deficiente (0) Bueno (1) Muy bueno (2) Excelente (3)

Instrucciones:
Por favor, para cada seccién valore cada indicador utilizando la escala de criterios supracitados.

1. Estructura general
Criterio Observaciones Puntaje otorgado
Redaccion e hilo conductor del documento

Presentacion del documento

Sub Total 0

2. Introduccion (Delimitacion de la investigacion)

Criterio Observaciones Puntaje otorgado
Se plantea un problema de estudio Oportuno y concreto
dentro de una organizacion.

Existe coherencia entre los objetivos y las etapas del
proyecto.

Existe relacion coherente entre los beneficios esperados y
los objetivos planteados.

Sub Total 0

3. Marco Conceptual

Criterio Observaciones Puntaje otorgado
Se sustenta conceptualmente los elementos necesarios para

el desarrollo del proyecto.

Utiliza fuentes de informacién y estudios actualizados.

Sub Total 0

4. Marco Metodolégico

Criterio Observaciones Puntaje otorgado
S€ utilizan 10s INstrumentos adecuados para obtener

informacion que permita determinar su relevancia en la
investigacion.

Existe caracterizacion de los sujetos de informacion que
permita determinar su relevancia en la investigacion.

Sub Total 0

5.Andlisis de resultados
Criterio Observaciones Puntaje otorgado

ToTT TreTTeTrUR Proctcoy-voTTo o4

para la organizacion.

Relaciona los resultados con la teoria utilizada.

Prepara los datos en cuadros y graficos estadisticos para ser
presentados y analizados.
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Hace uso critico del conocimiento.

Sub Total 0

6. Propuesta
Criterio Observaciones Puntaje otorgado
Profundidad de la propuesta desarrollada tomando en
cuenta los resultados obtenidos.

Solucion asertiva del problema planteado.
Fundamentacion tearica y coherencia de la propuesta

planteada.

Sub Total 0

7. Conclusiones y recomendaciones
Criterio Observaciones Puntaje otorgado
Las conclusiones se sustentan en el analisis de los

resultados.

[as recomendaciones se sustentan en las conclusiones del
proyecto.

Las recomendaciones toman en cuenta las realidad de Ta
organizacion y su contexto.

Sub Total 0

8. Apéndices

Criterio Observaciones Puntaje otorgado
Los apendices son relevantes y agregan detalle al trabajo

realizado por el estudiante.

Sub Total 0

A continuacion, se presenta la tabla de resumen de su evaluacion a partir de los criterios antes valorados.
Por favor verifiquelos con respecto al puntaje maximo de cada seccion.

Secciones de la evaluacion Peso Puntos Calificacion
1. Estructura general 10 6 0
2. Introduccién 10 9 0
3. Marco conceptual 10 6 0
4. Marco metodolégico 10 6 0
5. Analisis de resultados 20 12 0
6. Propuesta 20 9 0
7. Conclusiones y Recomendaciones 10 9 0
8. Apéndices y Anexos 10 3 0
Total puntos 100 60 0

Comentarios generales:
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APENDICE F. RUBRICA DE EVALUACION PRESENTACION DEL TRABAJO FINAL DE GRADUACION.

Gestor de Recursos Docentes - Rubrica
Rubrica Presentacion del TFG

Peso total 100 % Escala de Calificacion
Excelente Satisfactorio Regular Deficiente
Categorias de Evaluacion Peso
3Puntos 2Puntos 1Puntos OPuntos

Compromiso y responsabilidad

Presentacion personal, 6%)
Claridad para comunicarse y mantener la atencion de la audiencia, 6%
Apoyo audiovisual: utilizacion manejo y calidad del formato y la

presentacion, 6%
Manejo del tiempo (ajuste al tiempo programado) 6%
Mantiene una actitud de respeto y presta atencion a las observaciones

de los lectores, 6%

Profundidad de la presentacién
Expone sus ideas con una secuencia logica acorde a los objetivos del

proyecto, 14%
Sustenta su presentacion con tablas graficos y evidencia dominio de los

temas tratados, 14%)
Presenta un analisis de resultados coherente con la investigacion

realizada y con las condiciones de la organizacion, 14%
Las conclusiones y recomendaciones son pertinentes poseen logica y se

fundamentan en su andlisis y propuesta, 14%
Presenta claridad y profundidad en las respuestas dadas a las consultas

realizadas por los lectores, 14%|
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APENDICE G. EVALUACION PROFESOR TUTOR DEL TRABAJO FINAL DE GRADUACION.

Peso total 100 %

Categorias de Evaluacion

Gestor de Recursos Docentes - Ribrica

Evaluacién del trabajo del estudiante por parte del profesor Tutor

Deficiente
0OPuntos

Peso

Escala de Calificacién

Regular
1Puntos

Bueno
2Puntos

Excelente
3Puntos.

(Compromiso del estudiante

Responsabilidad y puntualidad en reuniones

Responsabilidad y puntualidad en entregas,

Comunicacién oportuna,

Proactividad,

Seguimiento a recomendaciones,
Elaboracién del proyecto

Acatamiento de los lineamientos del TFG

Las minutas y reportes de avance reflejan
los acuerdos tomados,

Claridad en el desarrollo de sus ideas,

Uso correcto de idioma,

Profundidad y calidad del contenido
desarrollado relacionado con cada una de
las secciones del documento del TFG,

€l estudiante llega tarde o se ausenta a mas de fa mitad
10% de las reuniones pactadas del periodo en evaluacion,

Entregas incompletas y atrasos mayores a 24 horas de la
10% fecha pactada o atrasos mayores a una semana,

€l estudiante deja pasar més de 10 dias entre sus
10% contactos con el tutor,

€l estudiante es totalmente reactivo no pide ayuda al
tutor, espera las reuniones con el profesor tutor para
que sea é quien recomiende o resuelva sobre los retos
10% que presenta el desarrollo de su TFG,
€l estudiante repetir errores y es necesario volver a
explicarle Ia recomendacion para su trabajo mas de una
10% vez,

€l estudiante incumple con mas de tres de los
lineamientos del TFG (dedicacion, omitir una seccién de

10% un capitulo, formato, APA, entre otros),
(Omisiones en el formato acordado para las minutas y
reportes, Constantes problemas en a redaccién y

10% ortografia,

Redaccion

€l estudiante se ha conectado

recalendarizar en mds de una reunién dentro de fa
misma semana durante el periodo de evaluacién,

Sus entregas vienen incompletas o con atrasos mayores
24 horas de Ia fecha pactada pero menores a una
semana,

€l estudiante, deja pasar més de una semana sin tener
contacto con el tutor,

El estudiant acorde al

proyecto, pero si se presenta un problema no pide
ayuda, espera hasta la siguiente reunion con el tutor
para comentar el problema,

€l estudi
misma deficiencia en la siguiente revision,

Vid6 una yor

h: o solicita
recalendarizar una reunion dentro de la misma semana
durante el periodo de evaluacién,

Sus entregas son completas, pero con atrasos de menos
de 24 horas después de la fecha establecida,

El estudiante ha dejado pasar hasta una semana sin
comunicarse con su tutor una Unica vez,

2 todas i

tiempo y f dea
1a fecha establecida,

El estudiante mantiene comunicacién semanal (verbal o
por correo) para informar su avance en la empresa y el
documento de TFG,

El estudiante muestra interés por resolver los retos de su
proyecto, busca y presenta materiales (Ibros, articulos o
lecturas), recursos y herramientas que aporten en el
abordaje de suTFG,

Escucha y aplica las recomendaciones que se le dan
sobre su trabajo y el documento,

El estudiante ha respetado todos los lineamientos del

El estudiante incumple dos o tres del TFG,
o cual afecta seriamente el desarrollo del proyecto y sus

delos del
reglamento lo cual afecta el desarrollo del proyecto y sus.

entregables, entregables,
Uso correcto del formato de las minutas o reportes,
escueta red: d d | 4di bl

seguimiento de los mismos,

exposicién de ideas desordenadas que no permite
10% entender el sentido del documento,

Los pérrafos no presentan ninguna cohesion, puntuacion
d

Probl la estructura interna del d °

formatos,
o

ided

TFG, requerido para el desarrolio del
mismo y el documento incluye todo lo que solicita el
reglamento,

Respeta el formato de las minutas y reportes acordados,
a redaccion refleja perfectamente los acuerdos en la
reunion,

Laest

et he , todos los.

exposicion de ideas desordenada, es dificil seguir el hilo
conductor del documento,

L fos evidencian debilidades en la

da o ausente, probl el vocabulario
técnico que se utiliza y mitiples (mas de 5 por seccidn)
errores tipogrificos o errores ortogrficos o errores de
10% puntuacion,

€1 trabajo es superficial y

ta, al
o son coherentes o no estén ubicadas en el lugar
adecuado para el desarrollo de la redaccion,

La estructura de los parrafos en general ests bien,
esporédicos (menos de 3 por seccidn) errores
tipograficos o errores ortograficos o errores de

parrafos reflejan excelente consecucion y desarrollo de

ideas,

10% los estandares de un documento de licenciatura,

para profundizar o asegurar su calidad,

 variado y

de licenciatura,

de las frases, débil cohesion con frecuentes (masde 3 puntuacion, Ocasionales faltas gramatical f
por seccién) errores tipograficos o errores ficos o (presencia de falta d , abuso de ortografia, uso de sigy P
errores de pur yf: 3 adecuado vocabulario técnico,
€l trabajo presenta alg; de mejora en una muestra de la mis alta calidad y
ple Necesita ) secciones del documento la calidad o profundidad pero es adecuado para el nivel  desarrollo del contenido, sobresaliente para lo que se

espera de una licenciatura,
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Apéndice H. EVALUACION FINAL DEL TRABAJO FINAL DE GRADUACION.

EVALUACION FINAL DEL TRABAJO FINAL DE GRADUACION
Nombre del estudiante: Carnet:
Nombre del Trabajo Final de Graduacion: :
Aspectos a Evaluar % maximo % obtenido
Evaluacion del Informe de Trabajo Final de Graduacidn — Lector de Industria 15%
Evaluacidn del Informe de Trabajo Final de Graduacion — Lector de Academia 20%
Evaluacidn de Presentacion TFG- Lector de Industria 1%
Evaluacidn de Presentacidn TFG- Lector de Academia 4%
Evaluacidn de Presentacidon TFG- Coordinacion TFG 5%
Evaluacidn del desarrollo del Trabajo Final de Graduacién — Profesor Tutor 37%
Evaluacion | 11%
Evaluacion Il 11%
Evaluacion Il 15%
Evaluacién del desempefio profesional - Representante de la organizacién 15%
Evaluacion | 5%
Evaluacion Il 5%
Evaluacion Il 5%
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Puntaje total: 100%

Observaciones generales:

Profesor Tutor:

Profesor Lector de Industria:

Profesor Lector de Academia:

Estudiante:

Visto Bueno

Coordinacion de TI9000 Coordinacién de la carrera
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APENDICE I. RUBRICA DE EVALUACION POR PARTE DE LA ORGANIZACION

Criterios basicos de evaluacion por parte de la Organizacion

Nota: Esta es una guia que contiene criterios basicos para la evaluacion de los estudiantes de Trabajo Final de
Graduacion por parte de la Organizacion. Se compone de cuatro secciones y cada una contiene entre 4y 5
criterios. El evaluador debera asginar una calificacion entre cero y tres para cada criterio, | a suma de las 4
secciones da como resultado los puntos totales otorgados al estudiante. Este puntaje se multiplica por 100 y se
divide entre 54 para obtener la calificaiion final de esta evaluacion.

NOMBRE DEL ESTUDIANTE:

ORGANIZACION/DEPARTAMENTO/UNIDAD:

FECHA:

Por favor, califique los siguientes rubros utilizando la siguiente escala

0: El
cumplimiento
del criterio es
nulo.

1:El
cumplimiento
del criterio es
debil o vago.

2: El cumplimiento
del criterio es
aceptable.

3: El cumplimiento
del criterio es
sobresaliente.

A. HABILIDADES ESTRATEGICAS DEL ESTUDIANTE
Rubro por Evaluar

a. Responsabilidad y puntualidad en las reuniones y entregas.
b. Comunicacidn asertiva y facilidad de expresion.

Nota porcentual a asignar

c. Proactividad.

d. Trabajo colaborativo y capacidad organizativa.
e. Acatamiento de lineamientos de la organizacion.
TOTAL 0

B. ACERCA DEL TRABAJO REALIZADO A LA FECHA
Rubro por Evaluar

Nota por asignar

a. Disposicion autodidacta.
b. Seguimiento a recomendaciones que se le dan.
c. Cumplimiento de cronograma de su trabajo.

d. Pensamiento sistematico o estratégico.
TOTAL 0

C. SOBRE LOS ENTREGABLES DEL ESTUDIANTE
Rubro por Evaluar
a. Estructura légica de los informes, minutas, correos que elabora.

Nota por asignar

b. Claridad en la secuencia de ideas que expone.
c. Las minutas reflejan los acuerdos tomados en las reuniones.
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d. Uso correcto de idioma oficial de la compaiiia.

e. Profundidad del contenido desarrollado dentro de sus documentos o
propuestas.

TOTAL 0

D. ETICA PROFESIONAL DEL ESTUDIANTE
Rubro por Evaluar Nota por asignar

a. Compromiso con la calidad de su trabajo.

b. Respeto a la confidencialidad de la informacidn a la que tiene acceso.
c. Honestidad en su actuar diario.

d. Tolerancia y aceptacion a todo tipo de diversidad.
TOTAL 0

A continuacion, se presenta la tabla de resumen de su evaluacién a partir de los criterios
valorados previamente.
Utilice los subtotales obtenidos en cada criterio para completar la siguiente tabla:

Evaluacion total Puntaje Maximo | Puntaje obtenido
A. HABILIDADES ESTRATEGICAS DEL ESTUDIANTE 15
B. ACERCA DEL TRABAJO REALIZADO A LA FECHA 12
C. SOBRE LOS ENTREGABLES DEL ESTUDIANTE 15
D. ETICA PROFESIONAL DEL ESTUDIANTE 12
Total puntos 54 0

Observaciones generales:

Nombre del Evaluador/Contraparte de la Organizacion:

Firma del Evaluador/Contraparte de la Organizacion:
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APENDICE J. CRONOGRAMA PARA EL DESARROLLO DEL TRABAJO FINAL DE GRADUACION.

Estimados estudiantes y profesores Asesores:

Esta es una guia que pueden utilizar para el desarrollo de las actividades del TFG, ustedes tienen flexibilidad
para la organizacion de las entregas sin embargo las actividades marcadas en colores se espera que se
puedan realizar en las fechas indicadas.

Dentro del TEC Digital estaremos habilitando un espacio para que ustedes puedan trabajar y tener control de
sus documentos y minutas de trabajo. El estudiante es responsable de mantener el orden de estas carpetas y
que al final del semestre estén las 15 minutas.

Finalmente, les recuerdo que durante el semestre tendremos al menos 4 sesiones de trabajo juntos y son de
asistencia obligatoria.

Pag.43



REGLAMENTO ESPECIFICO DEL TRABAJO FINAL DE GRADUACION

Semana Actividad Responsable Producto
Entrega de Ultima versidon del anteproyecto Estudiante Entrega por correo
) » ) Correo electrénico a cada estudiante
Asignacion de Profesores Tutores Coordinadora
Semana 01 y profesor tutor.
Contacto entre profesor tutor/ estudiante Estudiante/ Profesor Tutor Correo electrénico de presentacion
L ] Envia por correo electrdnico al
Cartas para la organizacion Coordinadora :
estudiante
) » Coordinadora / Profesores Reunidén presencial o sincronica entre
Primera reunion Profesores Tutores TFG )
Tutores los profesores- coordinadora
) , ) ) Reunidén presencial o sincronica entre
Primera reuniéon TFG Coordinadora / Estudiantes ) )
los estudiantes- coordinadora
Semana 02 Cambios planteados del alcance TEC-
Ajustes del anteproyecto hacia el TFG (revisidon igi i
J proy . ( Estudiante / profesor tutor Digital en la respectiva carpeta
entre el Prof. Tutor y el estudiante)
Minuta de la reunién entre las partes
Cronograma de trabajo que incluya fechas de El documento se sube al TEC Digital
entregables y reunion semanal entre el profesor Estudiante / profesor tutor
tutor y el estudiante. Minuta de la reunidn entre las partes
Primera reunion a la organizacion por parte del Profesor tutor/ contraparte . .
L i Minuta de la reunién entre las partes
Profesor Tutor organizacion/ estudiante
Cambios planteados del alcance TEC-
Ajustes del anteproyecto hacia el TFG (revisidon ioi i
J proy . ( Estudiante / profesor tutar Digital en la respectiva carpeta
entre el Prof. Tutor y el estudiante)
semana 03 Minuta de la reunién entre las partes
Entrega del | AVANCE (corresponde al capitulo 1) . El documento se sube al TEC Digital
Estudiante / profesor tutor L, .
. y/o se envia via correo electrénico
al Prof. Tutor para revision
El documento se sube al TEC Digital
Semana 04 Devolucion al estudiante del | AVANCE revisado y/o se envia via correo electrdnico

por parte del Prof. Tutor para las correcciones
respectivas

Profesor tutor / estudiante

Opcional: Minuta de la reunion entre
las partes
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Semana 05 . .,
. - . Coordinacion / lectores )
Asignacién de lectores académicos a los TFGs o Se envia correo
académicos
Primera evaluacion de parte de la organizacién y . : Rubrica de calificacién de la
Organizacion / estudiante - .
del tutor organizacion (se sube al TECDigital)
Semana 06

Entrega Il AVANCE (corresponde a el capitulo IlI:
Marco Metodoldgico) al Prof. Tutor para su
respectiva revision

Estudiante / profesor tutor

El documento se sube al TEC Digital
y/o se envia via correo electronico

Segunda reunién TFG

Coordinadora / Estudiantes

Reunidén presencial o sincronica entre
los estudiantes- coordinadora

Segunda reunion Profesores Tutores TFG

Coordinadora / Profesores
Tutores

Reunidén presencial o sincronica entre
los profesores- coordinadora
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Semana Actividad Responsable Producto
El documento se sube al TEC Digital y/o
Semana 07 Devolucion al estudiante del II AVANCE revisado, por se envia via correo electrénico
parte del Prof. Asesor para las correcciones respectivas | Profesor Tutor / Estudiante
(capitulo 1) Opcional: Minuta de la reunion entre las
partes
Entrega Ill AVANCE (corresponde a el capitulo Il
€ o ( P P ) ) El documento se sube al TEC Digital y/o
Marco Metodoldgico) al Prof. Asesor para su respectiva | Estudiante / Profesor Tutor L, .
. se envia via correo electrénico
revision
s 08 El documento se sube al TEC Digital y/o
emana Devolucion al estudiante del Il AVANCE revisado, por se envia via correo electrdénico
parte del Prof. Asesor para las correcciones respectivas | Profesor Tutor / estudiante
(capitulo 11y 111) Opcional: Minuta de la reunién entre las
partes
Segunda reunidn con la organizacion por parte del Profesor Tutor/ Asesor de empresa . .,
L ) Minuta de la reunion entre las partes
Prof. Asesor Organizacion/ Estudiante
Entrega de IV AVANCE corresponde a Capitulo IV: .
, . ) El documento se sube al TEC Digital y/o
Resultados, y Capitulo V: Propuesta de Solucion) al Estudiante / Profesor Tutor o o
. se envia via correo electrénico
Prof. Asesor para revision
Semana 10
o ) Reunidn presencial o sincronica entre los
Tercera reunion Profesores Asesores TFG Coordinadora / Profesores Asesores X
Profesores- Coordinadora
Semana 11 d be al il
Devolucion al estudiante del IV AVANCE (Capitulo IV: E OCL,Jmelnto s€su Ie a TEC Digital y/o
Resultados, y Capitulo V: Propuesta de Solucion) . se envia via correo electronico
icad te del Prof. A | Profesor Tutor / Estudiante
revisado, por parte ael Frof. Asesor para fas Opcional: Minuta de la reunién entre las
correcciones respectivas
partes
Entrega de V AVANCE corresponde a Capitulo VI: .
. ) ) El documento se sube al TEC Digital y/o
Conclusiones y Recomendaciones) al Prof. Asesor para Estudiante / Profesor Tutor L .
L se envia via correo electrénico
revision
Semana 12

Evaluacién conjunta proyecto se podra completar en el
periodo definido (el semestre), y en caso de que no sea
viable, comunicarlo formalmente a la Coordinacion de
Trabajo Final de Graduacion

Estudiante/ Profesor Tutor
/coordinadora

Correo electronico a la Coordinaciéon TFG
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Semana 13

Semana 14

Devolucion al estudiante del V AVANCE revisado por
parte del Prof. Asesor para las correcciones respectivas

Profesor Tutor / estudiante

El documento se sube al TEC Digital y/o
se envia via correo electrénico

Opcional: Minuta de la reunién entre las
partes

Cuarta reunién Profesores Asesores TFG

Coordinadora / Profesores Asesores

Reunién presencial o sincrénica entre los

profesores- coordinadora

Tercera reunion con la organizacion por parte del Prof.
Asesor

Profesor Tutor/ asesor de empresa
organizacion/ estudiante

Minuta de la reunion entre las partes

Entrega del informe final con la aplicacion de todas las
observaciones realizadas por Profesor Tutor
(corresponde a ajustes, resolucién de temas
pendientes, etc.)

Estudiante / Profesor Tutor

El documento se sube al TEC Digital y/o
se envia via correo electrénico
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Semana Actividad Responsable Producto

Finalizacion del Trabajo Final de Graduacién en la
organizacioén

El estudiante es responsable de subir al TEC
Digital en la carpeta correspondiente los
siguientes documentos:

1. Entrega del Trabajo Final de Graduacion

Semana 15 TEG
(TFG) Estudiante/ Profesor Tutor Documentos se suben al TEC-Digital
2. Bitdcora de reuniones y comunicaciones
TFG correspondiente a cada semana de
trabajo con el profesor
3. Evaluaciones de la organizacién
(Desempefio del estudiante)
debidamente firmadas.
4. Tercera evaluacion del Profesor Tutor.
Asignacién de Lectores Coordinadora Formulario de proyectos - lectores
Semana 16 | Entrega del informe final a la Coordinacién de , o
TFG Estudiante El documento se sube al TEC Digital
Lectura de Informe de TFG Coordinadora /Lectores Se envia via correo electronico

Semana 17

y 18
Entrega en disco compacto de documento

Semana 19 L R - - -
académico de Trabajo Final de Graduacion a la . , Entrega en fisico en la oficina de

o, . . Estudiante / Secretaria ATI ,

Coordinacion, el cual debe cumplir los requisitos Secretaria de ATI
solicitados por la Biblioteca José Figueres Ferrer.
Firma de actas por parte de la Coordinacion

Dia de correspondiente

entrega de o Coordinadora / Secretaria ATI Entrega de notas finales

" Publicaciéon de notas
actas
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APENDICE K: HOJA DE ACEPTACION DE TRABAJO FINAL DE GRADUACION POR PARTE DE LA
ORGANIZACION.

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE TECNOLOGIA DE INFORMACION

FORMULARIO DE ACEPTACION DE TRABAJO FINAL DE GRADUACION

A continuacidn, se detalla las caracteristicas del Trabajo Final de Graduacién en que participara el estudiante:

Nombre del estudiante:

Numero de carné:

Correo electrénico del estudiante:

Datos de la organizacion

Nombre:

Direccién:

Teléfono:

Fax:

Nombre del supervisor:

Teléfono:

Puesto:

Correo electrdnico:

Trabajo Final de Graduacién

Nombre del proyecto a desarrollar:

Fecha de inicio: Fecha finalizacion:

e  Objetivo general

e  Objetivos especificos

e  Principales entregables

La coordinacion del curso de Administracién de Tecnologia de Informacidn revisara el anteproyecto, el cual
puede ser o no aprobado, y se comunicara por correo electrdnico el resultado.
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Se hace de conocimiento de la organizacidn y del estudiante las siguientes consideraciones sobre el proceso
de desarrollo del Trabajo Final de Graduacién:

e Durante el Desarrollo del Proyecto, el Estudiante sera supervisado por un Profesor Tutor. La
calificacién del Estudiante es compartida entre la Organizacion, el Profesor Tutor, la Coordinacién del
Trabajo Final de Graduacién y el Tribunal Evaluador.

e Dado que el Estudiante incurrird en gastos para su manutencion, traslados y otros, se espera que la
organizacion le brinde un apoyo econdmico, cuyo monto mensual se recomienda que sea igual o
mayor a $1000,00 (mil dolares estadounidenses).

e El Estudiante debe desarrollar su Trabajo Final de Graduacién dentro de las instalaciones de la
organizacion, y ésta le debe brindar los recursos necesarios para desarrollar el proyecto (espacio
fisico, software, papeleria, equipo de trabajo, entre otros).

e El Estudiante del curso de Trabajo Final de Graduacién de la carrera de Administracion de Tecnologia
de Informacién debera dedicar 40 horas semanales, por el periodo de un semestre sujeto a las
fechas establecidas para cada uno de los periodos institucionales.

e No se consiente que el estudiante sea reclutado o contratado para ser subcontratado por otra
organizacion, ya que esto genera pérdida de control y seguimiento de los objetivos del Trabajo Final
de Graduacion por parte de la carrera.

e Sesugiere a la organizacion que, si el estudiante debe participar en reuniones con clientes externos,
acompafiado por su supervisor o algun otro colaborador que esté directamente relacionado con el
desarrollo del proyecto.

Por lo tanto, habiendo leido y entendido las consideraciones establecidas por la Carrera de Administracién de
Tecnologia de Informacion, previamente indicadas, los abajo firmantes nos comprometemos a desarrollar el
proyecto descrito en este documento, en caso de que esta propuesta sea aprobada por la Coordinacién del
Curso Trabajo Final de Graduacion de Administraciéon de Tecnologia de Informacién.

Firma Responsable de la Organizacién Firma del Estudiante
Nombre: Nombre:

Cédula: Cédula:

Fecha: Fecha:
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APENDICE L: SOLICITUD DE EXTENSION DE TIEMPO DEL TRABAJO FINAL DE GRADUACION.

Cartago, xx de yy del 20xx

Para: Coordinacion de curso Trabajo Final de Graduacion.

Coordinacion de la carrera de ATI.

De:

Estudiante de Administracion de Tecnologia de Informacion

Por este medio, solicito una extensién del periodo de realizacion de trabajo final de graduacion (TFG) en el
cual estoy desarrollando el proyecto: , en la organizacién

, esto dado las siguientes razones:

Asimismo, le comunico que el Profesor Tutor asignado a mi
proyecto y la persona asesor de empresa (nombre y puesto, el indicado en el anteproyecto)

asignada por parte de la organizacion estan de acuerdo con la extension de tiempo

solicitada para dicho proyecto y se comprometen a apoyarme durante esta extensién de tiempo.
Ademas, declaro que entiendo que una extension del periodo de duracion del proyecto significa que:

e Se me reportard la nota de IN (incompleto) en este semestre,
e Eltrabajo serd evaluado con base a 75,

e Se me otorgard una extensidon maxima de 5 semanas adicionales del semestre siguiente
para entregar el documento final,

e No se me podra asignar Profesor Tutor, durante el periodo de extension otorgado, dado la
disponibilidad de recursos,

e Defenderé el proyecto en el periodo de defensa correspondiente al siguiente semestre.

Nombre de la Asesor de empresa Firma: Puesto o Rol

Pag.51



REGLAMENTO ESPECIFICO DEL TRABAJO FINAL DE GRADUACION

Nombre del Profesor Tutor Firma:

Nombre del Estudiante Firma:

APENDICE M: RECOMENDACIONES PARA ATENDER DEFENSAS DEL TRABAJO FINAL DE
GRADUACION EN MODALIDAD TELEPRESENCIAL ASISTIDA POR MEDIOS DIGITALES.

RECOMENDACIONES GENERALES PARA TODOS LOS PARTICIPANTES

PREVIO A LA DEFENSA:

1. Descargue e instalar el componente de software requerido para participar en teleconferencias
(Zoom o Teams, segln se indique en la invitacion).

2. Encaso de ser primera vez utilizando el software, se recomienda familiarizarse con la interfaz y los
controles del software antes de la defensa.

3. Revise con anticipacion su conectividad y ancho de banda de Internet. Busque un espacio con la
iluminacion adecuada, el menor transito de personasy ruido posible.

4. Avise en su casa o en lugar donde va a conectarse que estara en una actividad con la cdmara
encendida durante una hora para evitar problemas de saturacion del ancho de banda.

5. Conéctese a la sesién 10 minutos antes de la hora indicada.

DURANTE LA DEFENSA.

1. Se debe mantener el video encendido a lo largo de la defensa.

2. Permanezca con el micréfono en silencio y sélo enciéndalo cuando va a hablar.

DESPUES DE LA DEFENSA:

1. Envie los documentos de calificaciones debidamente firmados (puede ser con firma digital o bien
utilizando una imagen de su firma de pufio y letra) por correo a la coordinacién de Trabajo Final de
Graduacion.

2. Puede compartir las observaciones al Trabajo Final directamente al correo del estudiante.

RECOMENDACIONES ESPECIALES PARA EL ESTUDIANTE DURANTE LA DEFENSA:

1. Vista con la misma formalidad que se pide para una defensa presencial.

2. Entodo momento trate de manera cordial y con respeto al tribunal.

3. Evite tener abierto software que no vaya a ocupar durante la defensa.

4. Mantenga el video encendido, combinando el uso de su camara y la opcién de compartir pantalla.
5. Controle su tiempo de exposicion para que no se extienda fuera de lo permitido.

6. Puede exponer sentado o de pie siempre que el video y audio no se distorsionen.
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7. Procure un ambiente libre de distractores durante su presentacion.

8. Alfinal de la defensa agradezca el tiempo que cada uno de los presentes dedicd a la revision de su
trabajo.

Asi aprobado por acuerdo del Consejo del Area Académica de Administracién de Tecnologias de Informacién,
Sesion Ordinaria V1-2023, Articulo 6 del 24 de abril del 2023.

Publicado en fecha 16 de mayo del 2023 mediante la Gaceta Nimero 1099-2023 de fecha 16 de mayo del
2023.
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