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Procedimiento: Tramite de cambios curriculares tipo 3.

l. OBJETIVO

Establecer las actividades para la gestion de la aprobacion de cambios
curriculares de asignaturas y planes de estudios de pregrado y grado para
cambios tipificados como 3 y sus subtipos.

II. ALCANCE

Este procedimiento es de tipo general ejecutado por los responsables de las
escuelas o areas con la asesoria académico-técnico-curricular del CEDA y
abarca desde el aval del CEDA hasta que se envia la documentacion sobre estos
cambios a las instancias institucionales respectivas.

[Il. NORMATIVA Y CRITERIOS APLICABLES
e Reglamento para el disefio y redisefio curricular de los planes de estudio
de pregrado y grado en el ITCR.

IV. TERMINOS Y DEFINICIONES

Cambio tipo 3: Son aquellos que afectan elementos macro y microcurriculares
relacionados con el plan de estudios que deben ser aprobados por el Consejo
Institucional o, segun sus implicaciones, aprobados por la Division Académica de
OPES-CONARE. Segun su trdmite de aprobacion se dividen en:

e 3a: Si el cambio implica los siguientes elementos curriculares (ver
reglamento), deben ser aprobados por el Consejo Institucional y no se
requiere notificacion ante la Division Académica de OPES-CONARE.

e 3b: Si el cambio implica los siguientes elementos curriculares (ver
reglamento), deberan ser aprobados por el Consejo Institucional y




notificar a la Divisiébn Académica de OPES-CONARE para su

conocimiento y registro

e 3c: Si el cambio implica los siguientes elementos curriculares (ver
reglamento), deben ser aprobados por el Consejo Institucional y enviados
a la Division Académica de OPES-CONARE para su analisis y aprobacion

V. RESPONSABLES

Consejo de Docencia
Consejo Institucional
Direccion del CEDA

Rectoria

VI. DOCUMENTOS ASOCIADOS

Este procedimiento no cuenta con documentos asociados

VII. ENTRADAS-SALIDAS

Direccion de la Escuela o Coordinaciéon de Area académica
Persona Vicerrectora de Docencia

PROVEEDORES ENTRADAS PROCEDIMIENTO SALIDAS CLIENTES
Aval de los ite d bios | Comunicacion de Dlreccllon de la
. ., cambios a Tram_lte e cambios aprobacion escuelao ,
Direccion del CEDA i curriculares tipo 3 o coordinacion de area
realizar cambios tipo 3 L
académica

VIIl. MATERIALES, EQUIPOS Y SISTEMAS

e Correo electrénico institucional

¢ Plataforma interna de Gestion de Memos

IX. FASES DEL PROCEDIMIENTO

1. Actividades

Proceso: Gestion de la Curricula

Procedimiento: Trdmite de cambios curriculares tipo 3.

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Inicio
Envia solicitud de aprobacién de Direccion de la
1 cambios tipo 3 a la presidencia del Escuela o
' Consejo de Docencia Coordinacion de
Area académica




Proceso: Gestidon de la Curricula

Procedimiento: Tramite de cambios curriculares tipo 3.

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Persona
2. Somete a aprobacién los cambios tipo 3 Vicerrectora de
Docencia
: Consejo de
3. Emite el voto Docencia
- . . En caso de que la
Contabiliza los votos y determina si se direccion, coordinacion o
aprueban los cambios tipo 3 vicerrectoria no estén de
Persona acuerdo con la decision
4, ¢, Se aprobaron los cambios tipo 3? Vicerrectora de | del Consejo, puede
Docencia aplicar la Norma
No: Fin del procedimiento reglamentaria de los
Si: Continua en la actividad 5 articulos 136 y 137 del
Estatuto Orgénico
Envia cambios tipo 3 aprobados en Persona
5. Consejo de Docencia a la presidencia Vicerrectora de
del Consejo Institucional Docencia
Presenta cambios tipo 3 aprobados en
6. Consejo de Docencia al Consejo Rectoria
Institucional
7. Somete a aprobacion los cambios tipo 3 Rectoria
8. Emite el voto CF’”S?JO
Institucional
- . . En caso de que la
Contabiliza los votos y determina si se direccion, coordinacion o
aprueban los cambios tipo 3 vicerrectoria no estén de
acuerdo con la decision
0. ¢, Se aprobaron los cambios tipo 3? Rectoria del Consejo, puede
aplicar la Norma
No: Fin del procedimiento reglamentaria de los
Si: Continua en la actividad 10 articulos 136 y 137 del
Estatuto Orgénico
Determina los subtipos de cambios 3
¢ Qué subtipo de cambios 3 aplica?
10 Cambios tipo 3a: Continua en la Consejo
" | actividad 19 Institucional
Cambios tipo 3b: Continua en la
actividad 15
Cambios tipo 3c: Continua en la
actividad 11
Envia solicitud de aprobacién de Con coia a la Direccién
11. | cambios 3c a Division Académica de Rectoria del CESA
OPES-CONARE
. Indicarle a OPES-
12. Espera respuesta de aprobacion de Rectoria CONARE que debe

Division Académica de OPES-CONARE

enviar la respuesta con




Proceso: Gestidon de la Curricula

Procedimiento: Tramite de cambios curriculares tipo 3.

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
copia a la direccion del
CEDA
13 Recibe respuesta de aprobacion de Rectoria
" | Divisién Académica de OPES-CONARE
En caso de que la
Revisa respuesta direccion, coordinacion o
vicerrectoria no estén de
14, | ¢Se aprobaron los cambios tipo 3c? Rectoria ggfggr?sg?(; lsuizgs'on
Si: antinua en la gc_tividad 15 ?gg;;?;éigﬁg%ae los
No: Fin del procedimiento articulos 136 y 137 del
Estatuto Orgéanico
Envia comunicacién de aprobaciéon de
cambios 3b y 3c a la direccion del CEDA c inal C .
15. | para continuar con los tramites Rectoria | on copia al Lonsejo
. , . nstitucional
correspondientes segun el subtipo de
cambio tipo 3.
Envia comunicacién de aprobacién de
16 cambios tipo 3b y 3c a la Division Direccion del Con copia a la Rectoria
" | Académica OPES-CONARE segun el CEDA
subtipo de cambio
Espera confirmacién de notificacion por . iy
17. | parte de la Division Académica OPES- Dlre(:clcz:lg'r&del
CONARE
Recibe y_,reenvia cqr!fi_r(nacién qle _ Direccion del Con copia a Direccion
18. | notificacion de la Division Académica CEDA de escuela o coordinacion
OPES-CONARE a Rectoria de area académica
19 Envia comunicacién de aprobacién a Rectoria Con copia a la
" | Direccion de escuela o area académica Vicerrectoria de Docencia
Envia documentacion de todos los tipos . L
. . ) Direccion de la
de cambio 3 a las instancias Escuela o c i a | direccié
20. | institucionales respectivas on copia a fa direccion

(Departamento de Admision y Registro,
Escuelas involucradas, otras)

Coordinacion de
Area académica

del CEDA

Fin




2. Diagrama de Flujo

Tramite de cambios curriculares tipo 3.

Persona directora de la

Escuela o persona Persona Vicerrectora de Consejo de .
. < . . Rectoria
coordinadora de Area Daocencia Docencia
académica
( Inicio
v
Envia solicitud de
aprobacién de cambios Somete a aprobacién .
. ) ) > S P Emite el voto
tipo 3 a presidencia del los cambios tipo 3
Consejo de Docencia
Contabiliza los votos y
determina si se P
aprueban los cambios |
tipo 3
No
¢Se aprobaron los
cambios tipo 3?
Envia cambios tipo 3 L
. Presenta cambios tipo
aprobados en Consejo
. q 3 aprobados en
de Docencia a > ) .
. . Consejo de Docenciaa
presidencia del . L
. L Consejo Institucional
Consejo Institucional
4
Somete a aprobacién
los cambios tipo 3




Tramite de cambios curriculares tipo 3.

Consejo Institucional Rectoria

Contabiliza los
votos y determina si
se aprueban los
cambios tipo 3

Emite el voto

Determina los St Se aprobaro
subtipos de ¢ los cambios tipo
cambios 3 37
Cambios
tipo 3a , ) Cambios Envia solicitud de
dgl::(: r:Lki):sp3 tipo 3c > aprobacién de cambios

3ca Division Académica

i ?
aplica*® de OPES-CONARE

Cambios
tipo 3b

v
Espera respuesta de
aprobacién de Divisidn
Académica de OPES-
CONARE

v
Recibe respuesta de
aprobacién de Divisidon
Académica de OPES-
CONARE




Tramite de cambios curriculares tipo 3.

Rectoria

Revisa respuesta

los cambios
tipo 3c?

Si

Envia comunicacion de
aprobacion de cambios 3by
3cala direccién del CEDA

Direccion del CEDA

para Continuar con los
tramites correspondientes
segun el subtipo de cambio

Envia comunicacién de
aprobaciéon de cambios tipo
3by 3c ala Divisidn
Académica OPES-CONARE

\ 4

Espera confirmacion de
notificacion por parte de la
Division Académica OPES-
CONARE segun el subtipo

\ 4

Recibe y reenvia confirmacion
de notificacion de la Division
Académica OPES-CONARE a

Rectoria




Tramite de cambios curriculares tipo 3.

Persona directora de la Escuela o persona

coordinadora de Area académica

Envia documentacion de
todos los tipos de cambio
3 alasinstancias
institucionales respectivas
(Departamento de
Admision y Registro,
Escuelas involucradas,
otras)

-

Rectoria

Envia comunicacion
de aprobacion a

Fin

Direccién de
escuela o drea
académica

Direccion del CEDA

X. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha:

Modificado por:

Seccién en que se
realiza el cambio

Descripcion del cambio
realizado

Xl. ANEXOS
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