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Procedimiento: Entrega de actas de calificaciones.

I. OBJETIVO

Establecer de manera clara, eficiente y oportuna las actividades necesarias para la
recepcién, control, validacién y digitalizacion de las actas de calificaciones, tanto fisicas
como digitales, generadas por la persona docente del Tecnoldgico de Costa Rica (TEC), a
través del sistema de Tramites Académicos y segun los lineamientos institucionales
vigentes.

Il. ALCANCE

Este procedimiento es de tipo especifico, ejecutado por el area de Rendimiento Académico
del Departamento de Admisién y Registro. Abarca desde la asesoria en consultas asociadas
al proceso de entrega de actas, el seguimiento y control de las actas de calificaciones
presentadas en formato digital, la recepcién de las actas de calificaciones fisicas hasta la
digitalizacién las actas de calificaciones presentadas con firma manuscrita.

lll. NORMATIVAY CRITERIOS APLICABLES



Normativa:

e Reglamento del Régimen Ensefianza-Aprendizaje del Instituto Tecnolégico de Costa

Rica.
e Ley de Certificados, Firmas Digitales y Documentos Electrénicos, N2 8454

e Ley de Proteccidn de la Persona frente al tratamiento de sus datos personales

e Regulaciones del programa interuniversitario de Doctorado en Ingenieria

e Reglamento Interno Doctorado en Ciencias Naturales para el Desarrollo

e Reglamento Académico de Programas de Maestria del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica.

e Reglamento del Programa Doctorado en Direccidon de Empresas de la Escuela

de Administracion de Empresas.

IV. TERMINOS Y DEFINICIONES

e Acta de calificacion: Documento en el que constan oficialmente las calificaciones
finales de los estudiantes en una convocatoria y asignatura concreta.

e Area Académica: Estructuralmente es una subdependencia, en la cual se involucran
dos o mds escuelas, con el fin de desarrollar programas académicos de caracter
multi, inter o transdisciplinario. Estas pueden ser de grado o posgrado.

e Areade un departamento de apoyo a la academia: Se encarga de realizar procesos
especificos y tareas especializadas dentro de la organizacion.

e Calendario institucional: Programacion de actividades académico-administrativas
relacionadas con la ensefianza, establecidas por la institucidn y en la que se indican,
entre otras, fechas de inicio, conclusién, periodos de vacaciones y dias festivos.

e Coordinador de unidad desconcentrada: Es la persona que dirige y representa la
unidad. En la linea jerarquica inmediata estara bajo la autoridad del director de
campus tecnoldgico local o centro académico correspondiente.

e Dependencia: Se entendera de forma genérica como dependencia a las
Vicerrectorias, los departamentos de apoyo académico, los departamentos
académicos, las escuelas, las direcciones de oficinas asesoras y asistenciales, de los
Campus Tecnoldgicos Locales y de Centros Académicos.



Escuela: Organizacion académico-administrativa de la Institucién, en la que se
imparten cursos de servicio, estudios de grado y posgrado.

Firma Digital: Es el conjunto de datos, anexos a otros datos o datos asociados
funcionalmente, utilizados como medio para identificar formalmente al autor o a los
autores del documento que la recoge.

Profesor: Es aquel profesional que, de acuerdo con su vocacion, su formacién y la
conveniencia del ITCR, se dedica indistintamente a la docencia, la investigacion o la
extensiéon, como actividad principal dentro del departamento académico.

Superior jerarquico: Persona que ejerce autoridad inmediata y formalmente
conferida sobre la persona profesional en el nivel de direccién de departamento o
de igual o superior autoridad.

Unidad de posgrado: Dependencia que pertenece a una escuela que tiene
programas de posgrado que no pertenece a ninguna darea. Incluye todos los
programas de posgrado que desarrolla la escuela y tiene un solo coordinador.

Vicerrector: Persona que ocupa el cargo inmediatamente inferior al de rector; los
vicerrectores son los colaboradores inmediatos del Rector y conforman el Consejo
de Rectoria.

V. RESPONSABLES

Persona encargada de Rendimiento Académico.

Direccién del Departamento de Admisidn y Registro.

Departamento de Administracidon de Tecnologias de Informacién (DATIC)
Docente

Superior jerarquico de la dependencia académica

Vicerrector (a) de Docencia

Direccién Unidad de Posgrado o Coordinador de Area Académica de Posgrado

VI. DOCUMENTOS ASOCIADOS

Acta de calificaciones fisicas.
Actas de calificaciones digitales.



= Documento de identidad del profesor (a) en caso de entrega de actas fisicas.
= Resolucion VIDA-R-0009-2020
= Oficio DP-148-2020

VII. ENTRADAS-SALIDAS

PROVEEDORES ENTRADAS PROCEDIMIENTO SALIDAS CLIENTES
Persona .
encargada de Atencion de )
L. consultas Resolucion de
Rendimiento . Persona Docente
o relacionadas a la consultas
Academico entrega de actas
o - Persona encargada de
DATIC Administracion Actas de

del repositorio

Persona Docente

Actas digitales

Persona Docente

Actas fisicas

Superior
jerarquico de
escuela, Area
Académica o

Unidad
Desconcentrada.

Oficio de
sustitucion de
firma

Entrega de actas de
calificaciones

calificaciones

Rendimiento Académico

Actas
consolidadas

Persona encargada de
Rendimiento Académico

Actas
consolidadas

Persona encargada de
Rendimiento Académico

Firmante
autorizado

Persona encargada de
Rendimiento Académico




PROVEEDORES

ENTRADAS

PROCEDIMIENTO

SALIDAS

CLIENTES

Oficinas de
Campus y Centros
Académicos

Actas fisicas
recibidas

Persona
encargada de Actas fisicas
Rendimiento recibidas
Académico
Persona

encargada de
Rendimiento
Académico

Registros del
sistema

Persona
encargada de
Rendimiento

Académico

Informe sobre
estado de las
actas

Actas fisicas
centralizadas

Area de Rendimiento
Académico (Cartago)

Actas
digitalizadas y
confirmadas

Persona encargada de
Rendimiento Académico

Estadisticas

Persona Docente /

enviadas Superior jerarquico
Datos
confirmados Persona encargada de
para Matricula

Prematricula

VIIl. MATERIALES, EQUIPOS Y SISTEMAS

e Sistema Tramites Académicos

e Formato de Documento PDF

e Certificado electrénico (Firma digital)

e Pagina web de central directo/ BCCR

IX. FASES DEL PROCEDIMIENTO

Actividades

Proceso: Admision Universitaria

Procedimiento: Entrega de actas de calificaciones

a la entrega de actas de
calificaciones.

Rendimiento
Académico

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Inicio
Persona Se brinda soporte con
L Atiende consultas asociadas encargada de respecto al uso del sistema

de tramites académicos,
ademas asesora con respecto
a directrices y




Proceso: Admision Universitaria

Procedimiento: Entrega de actas de calificaciones

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
reglamentacién que regulan
el proceso.
Verifica en el sistema si la
persona docente
responsable firmo el acta de
calificaciones Persona
o encargada de
2. éEI, a.cta de calificaciones Rendimiento
esta firmada? o
Académico
Si: Continua con la actividad
n°6
No: Continua con Ia
actividad n° 3
Superior Ver anexo 1
jerdrquico de
Remite oficio indicando el la depe’nd.encia Oﬁ.Cio debe cumplir cgr) lo
motivo por el cual la persona academica. estipulado en Resoluao'n'
3. docente no firma el acta y ~Vicerrector (a) | VIDA-R-0009-2020y Oficio
designa a una persona de Docencia DP-148-2020.
sustituta para hacerlo. -Director (a) de En el oficio se debe indicar el
posgrados motivo de la no firma por
parte del profesor (a).
Ingresa al sistema y autoriza al
superior jerarquico de la
dependencia académica a
firmar en sustitucién de un
profesor (as), o a un
vicerrector (a) o director (a)
de posgrados en ausencia de
Persona s
un superior jerdrquico cuando
4 Autoriza en el sistema a la encargada de asi sea requerido siguiendo

persona  sustituta para
firmar el acta.

Rendimiento
Académico

los lineamientos establecidos
Ingresa al sistema:

Tramites Académicos
e Accesos directos
e Autorizar directores

Ver anexo 1:




Proceso: Admision Universitaria

Procedimiento: Entrega de actas de calificaciones

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Resolucién VIDA-R-0009-
2020
-Oficio DP-148-2020
Informa a la persona Persona
autorizada (superior encargada de
5. jerdrquico, vicerrector o Rendimiento
director de posgrado) que ya ..
. . Académico
tiene los permisos para
firmar.
-Sistema:
Tramites académicos
-Accesos directos
o Reportes
o Reportes de
Actas
o Se selecciona
Verifica el estado de las Persona el estado del
actas en el sistema de encargada de acta
6. Tramites  Académicos vy Rendimiento . .
genera reportes o En el sistema se selecciona el
preliminares. Acadeémico estado del acta segun
corresponda:
Confirmada
- Eliminada
-Pendiente de firma
- Por confirmar
-Preliminar
Da seguimiento en el Persona
sistema de “Trdmites encargada de -
7 . ., . Actividad constante en todo
: Académicos de la Rendimiento .
. - .. el procedimiento.
confirmacién de las actas Académico
con firma digital.
Verifica la validez de la firma
digital en la pagina “Central
directo del BCCR” Persona
¢la  firma digital posee encargada de Se verifican las actas que se
8. validez? encuentran pendientes de

Si: Continlia con el paso n°
14

No: Continua con el paso n°
9

Rendimiento
Académico

firma en el sistema de
Tramites Académicos.




Proceso: Admision Universitaria

Procedimiento: Entrega de actas de calificaciones

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Persona
Informa a la persona encargada de
0. docente del curso que la L Comunicacién por correo
) e Rendimiento T
firma digital posee una .. institucional.
. . . Académico
inconsistencia
La entrega podra realizarse
Entrega fisicamente el acta en cualquier Campus
firmada a mano en el Tecnolégico o Centro
10. campus  correspondiente, | Persona Docente Académico, conforme a las
seguln calendario fechas establecidas en el
académico. Calendario Institucional y
Académico.
Persona
Recibe actas de encargada de Corresponden a las actas de
11. | calificaciones presentadas Rendimiento calificaciones entregadas en
con firma manuscrita. Académico el Campus Central Cartago
Coordina con oficinas rersona Corresponden a las actas de
homélogas de los campus el | encargada de rrese
12. . L. . o calificaciones entregadas en
envio de actas fisicas hacia la Rendimiento >
o los Campus Tecnolégicos y
persona  encargada de Académico L
I - Centros Académicos.
Rendimiento Académico.
Da seguimiento en el Persona
sistema de  “Trdmites | e€ncargadade . .
13. ., o Actividad continua durante el
Académicos” a las actas Rendimiento ,
) o periodo de entrega de actas.
pendientes de entregar o Académico
firmar.
Envia reporte del estado de Los reportes que se envian
las actas de calificaciones a Persona corresponden a las actas en
cada . pertc,onla c.jocer:jte Iy encargada de estdad?: preliminar, psndlente
superior jerarquico de la - e firma y por confirmar.
14. P J. a Rendimiento yp .,
dependencia. o Esta es una revision
Académico constante durante todo el
proceso de inicio y fin de
entrega de actas.
Genera estadisticas Persona El director del Departamento
. . encargada de de Admision y Registro envia
15. | consolidadasylasremiteala

Direccién del Departamento
de Admisién y Registro.

Rendimiento
Académico

informe a la Vicerrectoria de
Docencia para la toma de
decisiones.




Proceso: Admision Universitaria

Procedimiento: Entrega de actas de calificaciones

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
b Control previo a la
ersona confirmacién para asegurar
Verifica el listado final de encargada de consistencia en el
16. actas pendientes antes de su Rendimiento procedimiento. Asegura que
confirmacidn en el sistema. Académico no se confirmen actas
duplicadas o invalidas por
error.
Tramites Académicos:
Accesos directos
Persona e Confirmar
Confirma en el sistema las encargada de e Confirmar actas
17. thisl f'ISIC’aI'Sd 0( C'?nd flrFr)na Rendimiento Estado: Por confirmar
igital invalida (estado: Por i
g : Académico Se.’ .escoge impreso o
Confirmar). digital
e Confirmar
Digitaliza las actas de Persona
calificaciones  presentadas encargada de
18 con firma manuscrita para L Esto se realiza en el sistema
. ) ; Rendimiento o C
ser archivadas en el sistema L de trdmites académicos.
L L Académico
de tramites académicos y el
repositorio de actas.
Informa a la persona Persona
encargada de matricula encargada de . .
19. Se informa mediante correo

sobre el estado de recepcidn
de actas para habilitar Ia
prematricula.

Rendimiento
Académico

institucional.

Fin

10




2. Diagrama de Flujo

Procedimiento: Entrega de actas de calificaciones

-Superior jerarquico de la dependencia académica.
-Vicerrector (a) de Docencia
-Director (a) de posgrados

Persona encargada de Rendimiento
Académico

INICIO

Atiende consultas
asociadas ala
entrega de actas
de calificaciones

Verifica en el
sistema si la
persona docente
responsable firmo
el acta de
calificaciones

Remite oficio
indicando el motivo

¢ El acta de por el cual la persona
calificaciones No docente no firma el
esta firmada? actay desigha auna
persona sustituta para
hacerlo.

Autoriza en el
sistema a la
persona sustituta
para firmar el
acta
Si

Informa a la persona
autorizada (superior
jerarquico, vicerrector o
director de posgrado) que
ya tiene los permisos para
firmar

Verifica el estado de las
actas en el sistema de
Tramites Académicos y
genera reportes
preliminares

Da seguimiento en el
sistema de “Tramites
Académicos” de la
confirmacién de las actas
con firma digital

11



Procedimiento: Entrega de actas de calificaciones

Persona encargada de Rendimiento Académico

Verifica la validez
de la firma digital
en la pagina
“Central directo
del BCCR”

élafirma
digital posee
validez?

No

Informa ala
persona docente
del curso quela

firma digital

posee una
inconsistencia

Recibe actas de
calificaciones
presentadas con
firma manuscrita

Coordina con oficinas

homdlogas delos
campus el envio de
actas fisicas hacia la

persona encargada de
Rendimiento Académico

Da seguimiento en el
sistema de “Tramites
Académicos” a las actas
pendientes de entregar

o firmar

Envia reporte del estado

de las actas de

calificaciones a cada

persona docente

superior jerarquico de la

dependencia

Si

12

Persona Docente

Entrega fisicamente el
acta firmada a mano en
el campus
correspondiente, segun
calendario académico



Procedimiento: Entrega de actas de calificaciones

Persona encargada de Rendimiento Académico

Genera estadisticas
consolidadas y las
remite a la
Direccion del
Departamento de
Admisiéon y Registro

Verifica el listado
final de actas
pendientes antes
de su confirmacion
en el sistema

Confirma en el
sistema las actas
fisicas o con firma

digital invalida

(estado: Por
Confirmar)

Digitaliza las actas de
calificaciones
presentadas con firma
manuscrita para ser
archivadas en el sistema
de tramites académicos y
el repositorio de actas

Informa a la persona
encargada de matricula
sobre el estado de
recepcion de actas para
habilitar la prematricula

FIN

13



X. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha:

Modificado por:

Seccidén en que se
realiza el cambio

Descripcion del cambio
realizado

XI. ANEXOS

14
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