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Procedimiento: Aprobacion del informe de avance de compromiso de mejoramiento de los
programas académicos de grado del Tecnolégico de Costa Rica.

l. OBJETIVO
Establecer las acciones y actividades necesarias para la aprobacion del informe de
avance de compromiso de mejoramiento de los programas académicos de grado
del Instituto Tecnolégico de Costa Rica.

Il. ALCANCE
Este procedimiento es de caracter institucional y es ejecutado por todos los
departamentos académicos en coordinacion con el Centro de Desarrollo
Académico y abarca desde que se envia informe de Avance de Compromiso de
mejoramiento a la Direccién de Escuela hasta que se envia Informe de Avance de
Compromiso de Mejoramiento.
[ll. NORMATIVA Y CRITERIOS APLICABLES
Normativa:

e Estatuto Organico del Instituto Tecnologico de Costa Rica

e Reglamento de sesiones de cada Consejo de Departamento Académico o de
Area Académica.

e Manual de Normas y Procedimientos para el célculo de la carga del Profesor
enel ITCR

e Memorandum ViDA 1064-2011 Directrices para asignar carga académica

¢ Norma reglamentaria de los articulos 136 y 137 Estatuto Organico




Criterios:

e La propuesta debe contener la declaratoria de interés, la fecha de inicio o
reinicio de la autoevaluacion y nombre de la guia 0 manual a utilizar.

e En el caso de la reacreditacion debe realizarse esta actividad un afio y medio
antes de la fecha de entrega del informe.

IV. TERMINOS Y DEFINICIONES

Comision Permanente de Autoevaluaciéon y Acreditacion (CPAA): Conjunto de
personas elegidas en representacion de un colectivo cuya finalidad es conducir los
procesos de autoevaluacion, acreditacion y mejoramiento de la calidad de
programas académicos.

Propuesta: Proyecto o idea que se presenta a un o6rgano decisorio para que lo
acepte y dé su conformidad para realizarlo. Este se tramita de manera escrita y
responde a un plan o anteproyecto (en el caso de investigacion o extension).

V. RESPONSABLES

Persona en la direccion de Escuela

Consejo de Escuela

Persona en la direccién del Centro de Desarrollo Académico (CEDA)
Persona en la coordinacion de la Comisién Permanente de Autoevaluacion y
Acreditacion (CPAA)

e Persona Vicerrectora de Docencia

VI. DOCUMENTOS ASOCIADOS

No se cuenta con documentos asociados

VII. ENTRADAS-SALIDAS

PROVEEDORES ENTRADAS PROCEDIMIENTO SALIDAS CLIENTES
Aprobacion del Informe
Envio de de compromiso de Informe de
Coordinacion Informe de mejoramiento de los Avance de Agencia
avance de programas académicos | Compromiso genc
CPAA ; Acreditadora
compromiso de de grado del de
mejoramiento Tecnolégico de Costa | Mejoramiento
Rica

MATERIALES, EQUIPOS Y SISTEMAS



Correo electrénico institucional
Sistema de Memorandums

VIII.FASES DEL PROCEDIMIENTO

1. Actividades

Proceso: Autoevaluacion y Acreditacion de programas Académicos
Procedimiento: Aprobacion del informe de avance de compromiso de mejoramiento de los
programas académicos de grado del Tecnoldgico De Costa Rica
NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Inicio
o Persona en la
1. Solicita una persona asesora del CEDA Direccion de
para acompaiar el proceso de
elaboracion del informe de ACCM Escuela
Persona en Ia
2. Recibe la solicitud de acompafiamiento Direccion del
CEDA
Persona en la
3. Designa una persona asesora del CEDA | Direccion del
CEDA
4 Se comunica con la persona Persona Asesora
' coordinadora de la CPAA del CEDA
Persona en la | g, conjunto con la CPAA
5. Realiza el informe de ACCM Coordinacion  de |y la persona asesora el
CPAA CEDA
Envia informe de Avance de (P:(e;:)srcc)iri]r?aci éin d|2 Mediante oficio, adlulr.'ti
6. Compromiso de mejoramiento a la resumen ejecutivo y finks
Direccion de Escuela Seas de acceso a la
documentacion.
Mediante oficio, adjunta
resumen ejecutivo y links
Persona en la | deaccesoala
Recibe y e_znvia el informe_de Avance de Direccion de | documentacion.
7. | Compromiso de mejoramiento al Escuela Se recomienda enviarlo a
Consejo de Escuela los miembros del Consejo
con, al menos, 3
semanas de anticipacion
a la sesién del Consejo
8 Revisa el informe de Avance de Consejo de
' Compromiso de mejoramiento Escuela
Comunicacién mediante
correo electrénico segun
9 Envia recomendaciones y observaciones | Consejo de | las indicaciones de la
" | ala Coordinacion de la CPAA Escuela CPAA,
recomendablemente al
menos una semana de




Proceso: Autoevaluacién y Acreditacion de programas Académicos

Procedimiento: Aprobacién del informe de avance de compromiso de mejoramiento de los

programas académicos de grado del Tecnhol6gico De Costa Rica

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
anticipacién a la sesién
del Consejo

Recibe las observaciones y Persona en la

10. | recomendaciones y traslada a la Coordinacion  de

comision en pleno. CPAA
Revisa las observaciones y
11. | recomendaciones e incorpora los CPAA
cambios que consideren pertinentes
Elabora el informe acerca de las Persona en la

12. | observaciones recibidas y cambios Coordinaciéon  de

realizados CPAA
Envia el informe de la incorporacion de Persona en la
13. | los cambios y sugerencias y documento | Coordinacion  de
corregido a la Direccién de Escuela CPAA
Redacta la propuesta de aprobacion de | persona  en  la | Adjunta el informe de
14. qurme Qe Avance de Comp_romlso de Direccién de | incorporacion de cambios
mejoramiento para el Consejo de I y sugerencias del
Escuela Escuela Consejo
Somete a discusion eI informe de Persona en la | Se recomienda que la
15. Ava_mce Qe Compromiso de _ Direccion de | CPAA rea_llpe una
mejoramiento ante el Consejo de presentacion del informe
Escuela Escuela al Consejo de Escuela
Si las observaciones son
de forma y son avaladas
por la CPAA, continta el
procedimiento indicando
_ _ _ N ) que se deben ejecutar las
Revisan el informe e identifican si hay observaciones de forma
observaciones realizadas.
Si las observaciones son
16 ¢ Hay observaciones adicionales de Consejo de | de fondo se ejecutara el
" | fondo? Escuela procedimiento
devolviéndose al paso 4
Si: Repite la actividad 9 ;na unica ves.
) - - e recomienda
No: Continda en la actividad 17 considerar un tiempo de
al menos dos semanas
antes del siguiente
Consejo donde se retome
la discusion del Informe
de Autoevaluacién.
Somete a aprobacion el informe de Persona en la
17 Avance de Compromiso de Direccion de
" | mejoramiento ante el Consejo de Escuela

Escuela




Proceso: Autoevaluacién y Acreditacion de programas Académicos

Procedimiento: Aprobacién del informe de avance de compromiso de mejoramiento de los
programas académicos de grado del Tecnhol6gico De Costa Rica

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
18. | Emite el voto Consejo de
Escuela
Contabiliza los votos y determina si se La Direccion del
= | o Coordinacion de la
) .ersor.kal en a | cPAA puede aplicar la
19 ¢ Se aprueba el informe de Direccion de | norma reglamentaria de
" | autoevaluacion? Escuela los articulos 136y 137
Estatuto Organico (anexo
.. ., . 1). Continta
Si: antmua enla .acjuwdad 20 procedimiento de
No: Fin del procedimiento aplicacién de recursos.
Presenta informe de avance de Persona en la ET;?::S:;;ZZL%;:?
20. | compromiso de mejoramiento ante Direccion de | L2P =
. . . CEDA que acompafio el
Vicerrectoria de Docencia Escuela
proceso
21 Envia documento con decision de Visto Vicerrectoria de
" | bueno a Direccion de Escuela Docencia
Revisa la resolucion de Visto Bueno _
Puede aplicar la norma
L . reglamentaria de los
¢La resolucion de Visto Bueno es Persona en la | articulos 136 y 137
22. | positiva? Direccién de | Estatuto Organico (anexo
Escuela 1). Contintia
. . . procedimiento de
Si: antlnua enla .ac.tlwdad 23 aplicacion de recursos.
No: Fin del procedimiento
Envia informe de Avance de Persona en la
23. | Compromiso de mejoramiento a la Direccion de
Direccion del CEDA Escuela
Persona en la
24. | Recibe la solicitud de aval al informe Direccion del
CEDA
Envia a revisién el informe de Avance de | Persona en la
25. | Compromiso de mejoramiento a una Direccion del
persona asesora del CEDA CEDA
o6, | Revisa el informe de Avance de Persona Asesora
" | Compromiso de mejoramiento del CEDA
Envia informe técnico curricular de
27 revision del informe Avance de Persona Asesora
" | Compromiso de mejoramiento a la del CEDA
Direccion del CEDA
] g int ] | Persona en la
o8, Recibe y revisa informe enviado por la Direccion del

persona asesora del CEDA

CEDA




Proceso: Autoevaluacién y Acreditacion de programas Académicos

Procedimiento: Aprobacién del informe de avance de compromiso de mejoramiento de los

programas académicos de grado del Tecnhol6gico De Costa Rica

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Persona en la | gqvia cobi
, . . ., _ _ pia de
29. Englzgﬁergsoluuon de aval a la Direccion Direccion del | comunicacion a la
CEDA coordinacion de la CPAA
Recibe y revisa resolucion de aval Puede aplicar la norma
reglamentaria de los
., " Persona en la | articulos 136y 137
¢Laresolucion de aval es positiva? . ., -
30. Direccion de | Estatuto Organico (anexo
] - . Escuela 1). Contintia
Si antlr?ua enla acnyw!ad 31 procedimiento de
L Persona en Ila [ [ i
Envia informe de Avance de . L, Con copia a Vicerrectoria
31. C 50 d . iento a Rectori Direccion de | de Docenciay a la
ompromiso de mejoramiento a Rectoria Escuela direccién del CEDA
Envia la carta de aval de informe de
32. | Avance de Compromiso de Rectoria
mejoramiento a la Direccién de Escuela
Envia Informe de Avance de Persona en la | Con copia a Vicerrectoria
33. | Compromiso de Mejoramiento a la Direccion de | de Docenciay a la
Agencia Acreditadora Escuela Direccion del CEDA

Fin




2. Diagrama de Flujo

Procedimiento para la aprobacidn de informe de Avance de compromiso de mejoramiento de los programas académicos de grado del
Instituto Tecnoldgico de Costa Rica

. . Persona en la
Persona en la Direccion  Persona en la Direccion ~ Persona Asesora del

de Escuela del CEDA CEDA Coordinacion de la Consejo de Escuela
CPAA
Solicita una Recibe la solicitud
persona asesora > de
del CEDA. acompafiamiento
Se comunica con
Designa una N lapersona Realiza el informe
persona asesora | coordinadora de 1 deAccMm
la CPAA
A 4
Reci:ll;zryn:z:g: ¢ Envia informe de
avance de < compromiso de
compromiso mejoramiento
Revisa el informe
.| deavance de
» B
compromiso de
mejoramiento
A 4
Recibelas Envia
observaciones y recomendaciones
recomendaciones {« y observaciones a 4—’
ytrasladaala la Coordinacién
comisién de la CPAA
Revisa las observaciones
y recomendaciones e
P{ incorpora los cambios
que considere
pertinentes
Elabora informe
acerca de las
observaciones y [«
cambios
realizados
A 4
Redacta propuesta Envia informe de
de aprobacion del laincorporacién
mbi
informe deavancede| ddeoccaumbestsoy
compromiso X
corregido
A 4
Somete a discusion el
informe deavance de
compromiso de
mejoramiento




Procedimiento para la aprobacién de informe de Avance de compromiso de mejoramiento de los
programas académicos de grado del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica

. Persona en la Direccién de Vicerrectoria de Persona en la Direccion
Consejo de Escuela

Revisa el informe
e identifica si hay
observaciones

observaciones

Escuela

Somete a aprobacion

Emite el voto <t

P el informe de avance
de compromiso

Contabiliza lo
o | VOtos y determina

>
sise aprueba o no
elinforme

e apruebae
informe)

Presenta informe de
avance de
compromiso de

Docencia

mejoramiento Ante
la Vicerrectoria de
Docencia

Revisa la resolucién

Envia documento
con decisién de VB a
la Direccién de
Escuela

de Visto Bueno

VB es positiva?z

Envia informede
Avance de
compromiso de

del CEDA

» | Recibe la solicitud de
>

mejoramiento a la

Direccién del CEDA

aval al informe

!

Envia arevision el

informe de avance

de compromiso a
una persona asesora

L




Procedimiento para la aprobacién de informe de Avance de compromiso de mejoramiento de los
programas académicos de grado del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica

Persona Asesora del Persona en la Direccion

CEDA del CEDA Persona en la Direccion de Escuela Rectoria

Revisa el informe
de avance de
compromiso de
mejoramiento

A
Envia Informe
técnico curricular
de revision del
informe de
avance

Recibey revisa el

.| dictamen enviado por

la persona asesora
del CEDA

A 4

Envia resolucion de
aval a la Direccién de
Escuela

Recibey revisa la
resolucién de aval

No A 4

Envia informe de
autoevaluacién ala
Rectoria

A4

Envia informe de
avance de
compromiso de
mejoramiento a la
Agencia Acreditadora.

o i

Envia la carta de aval
de informe de avance
de compromiso ala
Direccion de Escuela




IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha: Modificado por: Secc_lon en que se Descrlpcmr_] del cambio
realiza el cambio realizado
19/10/2023 M.Ed. Andrea Soto | Fases del procedimiento | Se agregan las actividades
Grant Diagrama de flujo del 1 al 5y del 20 al 22
X. ANEXOS

ANEXO 1. Directrices para asignar carga académica.

ViDa -1064 -2011

Memorando

Para: Directores de Escuela

De: Ing. Luis Paulino Méndez, Vicerrector
Vicerrectoria de Docencia

Fecha: 22 de noviembre, 2011
Asunto: Directrices para asignar carga académica.
Analizando los planes de trabajo del Il semestre de 2011, he notado que no existen criterios

homogéneos en las Escuelas para asignar carga académica, a actividades que no estan
descritas en el Manual de Carga Académica.

Con el objetivo de homogenizar criterios de asignacién de carga académica les solicito que
para los planes de trabajo del | semestre de 2012 y subsiguientes, utilicen las siguientes
directrices:

1. Comisiones de Autoevaluacion: Maximo 4 miembros, asignarle al coordinador 8
horas y 4 horas a los demas miembros.

2. Comision permanente de curriculo: Méaximo 4 miembros, asignarle coordinador 8
horas y 4 horas a los demas miembros.

Nota: Las comisiones de autoevaluacidon y de curriculo son excluyentes

3. Comisiones de Acreditacién: Maximo 4 miembros, asignarle al coordinador 10 horas
y 4 horas a los deméas miembros.

4. Comité técnico de investigacion: Maximo 4 miembros, asignarle 2 horas a cada uno.

5. Supervision de practicas de especialidad o proyectos de graduacion: asignar 2 horas
por estudiante. Esta actividad es docente.




6. Coordinacion de practicas de especialidad o proyectos de graduacion: Asignar 10
horas al coordinador/a. Esta actividad es académico — administrativa.

Nota: Para carreras con mas de 20 estudiantes en Practica de Especialidad o
Proyecto de Graduacion, es posible asignarle mas horas, previa comunicaciéon ante
la Vicerrectoria de Docencia

7. Cursos coordinados: Apegarse al articulo 9 del Manual de Normas y Procedimientos
para el Calculo de Carga del Profesor.

8. Otras labores especiales: Apegarse al articulo 18 del Manual de Normas y
Procedimientos para el Calculo de Carga del Profesor.

Con respecto a grupos de 5 0 menos estudiantes, que por la situacion especial de la carrera
deba ser impartido, utilicen la modalidad de tutoria, asignando el 50% de las horas que
genera el célculo normal.

No omito recordarles que las plazas asignadas a la Escuela deben ser utilizadas
prioritariamente en docencia, y corresponde al Director de Escuela velar por el cumplimiento
de este principio.

Atentamente.

LPM/amc

Ci: Archivo

Ref 1064 - Directrices para asignar carga académica.
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