Tecnologico
de Costa Rica

TEC

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA

CENTRO ACADEMICO DE DESARROLLO

Cdédigo: PG-CEDA-02

Péaginas: 10

Version No. 02

Actualizar: Anualmente

Frecuencia:

Segun cronograma de
acreditacion y
reacreditacion

Elaborado por:

ANDREA Firmado
digitalmente por
SOTO ANDREA SOTO
GRANT (FIRMA)
GRANT Fecha: 2025.03.27
(FIRMA) 10:35:49 -06'00"

M.Ed. Andrea Soto Grant

Ultima revision por:

SOFIA BEATRIZ Firmado digitalmente
GARCIA BARCIA ROMERD
ROMERO (NQMA)

(FIRMA)

Fecha: 2025.03.16
18:31:29 -06'00'

Ing. Sofia Beatriz Garcia Romero

Aprobado por: .

WILUAM GERARDO
DELGADO MONTOY;
TEC | Ezsss (FIRMA)

A

ivo: Autorizacion
Fecha: 2025.03.27
09:48:30 -06'00"

Consejo de CEDA, en
sesion SE-CF-01-2025

Fecha: 12/3/2021

Fecha: 25/11/2024

Fecha: 25 feb 2025

Procedimiento: Tramite de aprobacion del informe de autoevaluacion de los programas académicos de
pregrado y grado del Tecnol6gico de Costa Rica con miras a la acreditacion o reacreditacion.

. OBJETIVO

Establecer las acciones y actividades necesarias para la aprobacién del informe de
autoevaluacion de los programas académicos de pregrado y grado del Instituto Tecnolégico

de Costa Rica.

II. ALCANCE

Este procedimiento es de caréacter institucional, es ejecutado por todos los departamentos
académicos en coordinacién con el Centro de Desarrollo Académico y abarca desde que la
coordinacion de la CPAA envia el informe de autoevaluacion hasta que la Rectoria envia la
carta de aval del informe de autoevaluacion y compromiso de mejoramiento a la Direccion

de Departamento.

[l. NORMATIVA'Y CRITERIOS APLICABLES

Normativa:

e Estatuto Orgénico del Instituto Tecnologico de Costa Rica
e Norma reglamentaria de los articulos 136 y 137 del Estatuto Orgéanico

Criterios:

e Este procedimiento debe ejecutarse 150 dias (5 meses) antes de la fecha de

entrega del informe




IV. TERMINOS Y DEFINICIONES

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

Compromiso de Mejoramiento (CM): Documento en el cual se registran las acciones a
realizar, durante un periodo especifico, para mejorar los criterios del informe de
autoevaluacion producto del analisis y valoracion de la Escuela ante los resultados del
proceso de autoevaluacién (Sinénimo: Proyecto de Mejoras)

V. RESPONSABLES

e Persona en la Direccion de Escuela

e Consejo de Departamento Académico

e Persona en la Coordinacion de CPAA

e Comision Permanente de Autoevaluacion y Acreditacion (CPAA)

e Persona en la Direccion del Centro de Desarrollo Académico (CEDA)
e Persona Asesora del Centro de Desarrollo Académico (CEDA)

e Vicerrectoria de Docencia

e Persona Rectora

VI. DOCUMENTOS ASOCIADOS
e Este procedimiento no cuenta con documentacion asociada

VII. ENTRADAS-SALIDAS

PROVEEDORES ENTRADAS PROCEDIMIENTO SALIDAS CLIENTES

Tramite de aprobacion
del informe de

autoevaluacion de los .,
Resoluciéon de

Envio informe programas académicos . Direccién de
aval al informe
CPAA de de pregrado y grado del de Departamento
autoevaluacion | Tecnol6gico de Costa Académico

. . autoevaluacién
Rica con miras a la

acreditacion o
reacreditacion.

VIIl. MATERIALES, EQUIPOS Y SISTEMAS

e Correo electrénico institucional
e Sistema de Memorandums



IX. FASES DEL PROCEDIMIENTO

1. Actividades
Proceso: Autoevaluaciéon y Acreditacion de programas Académicos
Procedimiento: Tramite de aprobacion del informe de autoevaluacion de los programas académicos
de pregrado y grado del Tecnoldgico de Costa Rica con miras a la acreditacion o reacreditacion.
NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Inicio
Solicita a la direccion de
departamento académico la
- . Persona en la
presentacion del informe de S
1. ., . Coordinacion de
autoevaluacién y compromiso de CPAA
mejoramiento ante la persona en
la Vicerrectoria de Docencia
Solicita cita para presentacion del Persona en la S_O“C'tar C't,a de presen,tac'on ante
. . . . Vicerrectoria con 15 dias de
2. informe y compromiso de Direccion de L
i i ) anticipacion.
mejoramiento ante ViDa Escuela
Expone fortalezas, debilidades y
compromiso de mejoramiento.
Se hace acompaiiar de la
Presenta informe y compromiso Persona en la persona coordinadora de la CPAA
. . S y el asesor del CEDA.
3. de mejoramiento a la Coordinacion de . ] .
Vi (5 de D ) CPAA La Vicerrectoria de Docencia
icerrectoria de Docencia debe tomar notas de lo que se
presenta en la reunion para,
posteriormente colocarlo en el
memorandum.
Debe enviar un memo con las
Emite recomendaciones y . ] recpmendamones y sugerenm_e}s
. ; Vicerrectoria de emitidas durante la presentacion
4. sugerencias al compromiso de . - .
) ] Docencia indicando un VB para continuar
mejoramiento con el procedimiento acatando las
indicaciones emitidas
Revisa memorandum de Visto
Bueno _
Puede aplicar la norma
. . . Persona en la reglamentaria de los articulos 136
¢ La resolucion de Visto Bueno es . ., -
5. itiva? Direccién de y 137 Estatuto Organico.
positiva: Escuela Continda procedimiento de
_ _ o aplicacion de recursos.
Si: Continua en la actividad 6
No: Finaliza el procedimiento.




Proceso: Autoevaluaciéon y Acreditacion de programas Académicos

Procedimiento: Tramite de aprobacion del informe de autoevaluacion de los programas académicos
de pregrado y grado del Tecnol6gico de Costa Rica con miras a la acreditacién o reacreditacion.

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Revisa las sugerencias y
recomendaciones y determina si
se pueden incorporar. Puede aplicar la norma
Persona en la reglamentaria de los articulos 136
6. ¢ Se pueden incorporar las Direccion de y 137 Estatuto Organico.
sugerencias y recomendaciones? Escuela Continta procedimiento de
aplicacion de recursos.
Si: Continua en la actividad 7
No: Finaliza el procedimiento.
Realiza las modificaciones que Persona en
7. considere necesarias al informe y | Coordinacién de la
compromiso de mejoramiento CPAA
Esta actividad se debe iniciar con
5 meses de anticipacion a la
entrega del informe de
Envia informe de autoevaluacion autoevaluacién a las agencias
. ) . Persona en la acreditadoras (en el caso de
y compromiso de mejoramiento a S, o
8. . L Coordinacion de | reacreditacion).
la Direccién de Departamento . I .
o CPAA Adjunta resumen ejecutivo y links
Académico de acceso a la documentacion.
Debe adjuntar el memorandum de
VB emitido por la Vicerrectoria de
Docencia
Adjunta resumen ejecutivo y links
Recibe y envia el informe de de accesq ala docgmentacién.
autoevaluacion y compromiso de Persona en la Se recomienda enviarlo a los
9. . . . Direccion de miembros del Consejo con, al
mejoramiento al Con,se!o de Escuela menos, 3 semanas de
Departamento Académico anticipacion a la sesién del
Consejo
Revisa el informe de Consejo de
10. autoevaluacion Departamento
Académico
Comunicacion mediante correo
Envia recomendaciones y Consejo de electrénico segun las indicaciones
11. | observaciones a la Coordinacion Departamento de la CPAA, recomendablemente
Académicos al menos una semana de
de la CPAA anticipacion a la sesién del
Consejo
Recibe las observaciones y Persona en la
12. | recomendaciones y traslada a la Coordinacion de

comisién en pleno.

CPAA




Proceso: Autoevaluaciéon y Acreditacion de programas Académicos

Procedimiento: Tramite de aprobacion del informe de autoevaluacion de los programas académicos
de pregrado y grado del Tecnol6gico de Costa Rica con miras a la acreditacién o reacreditacion.

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Revisa las observaciones y
13 recomendaciones .e incorpora los CPAA
cambios que consideren
pertinentes
Elabora el informe acerca de las Persona en la
14. | observaciones recibidas y Coordinacion de
cambios realizados CPAA
Envia el informe de la
incorporacion de los cambios y Persona en la
15. | sugerencias y documento Coordinacion de
corregido a la Direccién de CPAA
Departamento Académico
Redacta la propuesta de
aprobacién de informe de Persona en la Adjunta el informe de
16. | autoevaluaciéon y compromiso de Direccion de incorporacién de cambios y
mejoramiento para el Consejo de Escuela sugerencias del Consejo
Departamento Académico
Somete a discusion el informe de Persona en la Se recomienda que la CPAA
17. | autoevaluacion ante el Consejo Direccion de realice una presentacion del
de Departamento Académico Escuela informe al Consejo de Escuela
Si las observaciones son de
forma y son avaladas por la
CPAA, continta el procedimiento
Revisan el informe e identifican si indicando que se deben ejecutar
hay observaciones las observaciones de forma
realizadas.
¢ Hay observaciones adicionales Consejo de Silas observaciones son de
18. Departamento fondo se ejecutara el
de fondo? Académico procedimiento devolviéndose al
paso 7 una unica vez.
Si: Repite la actividad 7 Se recomienda considerar un
No: Continlia en la actividad 19 tiempo de al menos dos semanas
antes del siguiente Consejo
donde se retome la discusion del
Informe de Autoevaluacion.
Somete a aprobacion el informe Persona en la
19. | de autoevaluacion ante el Direccion de
Consejo de Departamento Escuela
20. | Emite el voto Consejo de

Departamento




Proceso: Autoevaluaciéon y Acreditacion de programas Académicos

Procedimiento: Tramite de aprobacion del informe de autoevaluacion de los programas académicos
de pregrado y grado del Tecnol6gico de Costa Rica con miras a la acreditacién o reacreditacion.

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Contabiliza los votos y determina
si se aprueba o no el informe La Direccion del Departamento
Académico, Coordinacion de la
¢, Se aprueba el informe de Persona en la CPAA puede aplicar la norma
21. | autoevaluacion? Direccién de reglamentaria de los articulos 136
Escuela y 137 Estatuto Organico.
Si: ContinGa en la actividad 22 COhtinf{? procedimiento de
No: Finaliza el procedimiento. aplicacion de recursos.
La Direccion del CEDA requiere
30 dias para la revisién y emision
del respectivo aval.
El oficio debe contener el acuerdo
Envia la solicitud de aval del del Consejo de Escuela, el
informe de autoevaluacion y Persona en la informe de autoevaluacion y el
22. . . . Direccion de compromiso de mejoramiento
compromiso de mejoramiento Escuela (enlace o dispositivo USB).
aprobado al CEDA El aval exceptua los criterios
relacionados con infraestructura,
finanzas y estructura
administrativa propia definida por
las escuelas o areas.
Recibe la solicitud de aval al Persona en la
23. informe Direccion del
CEDA
Envia a revision el informe de Persona en la
4 autoevaluacién y compromiso de Direccion del
" | mejoramiento a una persona CEDA
asesora del CEDA
Revisa el informe de Persona ASesora
25. autoev.aluac.lon y el compromiso del CEDA
de mejoramiento
Envia informe técnico
recomendativo de revision del Persona ASesora
26. | informe dg autoeva.luauo.n y del CEDA
compromiso de mejoramiento a
la Direccién del CEDA
Recibe y revisa informe enviado P?rsor‘?} en la
27. Direccién del

por la persona asesora del CEDA

CEDA




Proceso: Autoevaluaciéon y Acreditacion de programas Académicos

Procedimiento: Tramite de aprobacion del informe de autoevaluacion de los programas académicos
de pregrado y grado del Tecnol6gico de Costa Rica con miras a la acreditacién o reacreditacion.

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Adjunta dictamen de la persona
Envia el dictamen a la Direcciéon Pe_rson_e} enla ase's.o,ra del CEDA que realizo la
28. de Departamento Académico Direccion del revision.
CEDA Envia copia de comunicacion a la
coordinacion de la CPAA
Recibe y revisa el dictamen
Puede aplicar la norma
¢ El dictamen es positivo? Persona en la reglamentaria de los articulos 136
29. Direccién de y 137 Estatuto Organico.
Si: ContinlGia en la actividad 30 Escuela Continda procedimiento de
No: Finaliza el procedimiento. aplicacion de recursos.
La Vicerrectoria requiere de 30
Envia informe de autoevaluacion dias para remitir a Rectoria
y compromiso de mejoramiento a Pe_rsonfa, en la Adjunta el acuerdo del Consejo
30. . . . Direccion de de Escuela el aval del CEDA, el
Vicerrectoria de [?ocenC|a para Escuela informe de autoevaluacion y el
traslado a Rectoria compromiso de mejoramiento
(enlace o dispositivo USB).
Solicita carta de aval de informe ) .
31. | de autoevaluacion y compromiso V|cerrector_|a de
. . Docencia
de mejoramiento
Envia la carta de aval de informe La Rectoria requiere de 15 dias
de autoevaluacion y compromiso . para realizar la carta de aval al
32. . . . L Rectoria . .
de mejoramiento a la Direccion informe y compromiso de
de Departamento Académico mejoramiento.
Envia documentacion a la Persona en la Con copia a Rectoria,
33. . . Direccion de Vicerrectoria de Docencia y
Agencia correspondiente Escuela Direccién del CEDA

Fin




2. Diagrama de Flujo

Procedimiento para el tramite de aprobacion de informe de autoevaluacion de los programas académicos de pregrado y grado
del Tecnoldégico de Costa Rica con miras a la acreditacion o reacreditacion.

Persona en la Coordinacién

Consejo de Departamento

Persona en la Direccién de Escuela Vicerrectoria de Docencia

de la CPAA

Académico

Inicio

Solicita a la direccién del
departamento académico
la presentacién del informe

de autoevaluacién y
compromiso de
mejoramiento ante la
Vicerrectoria de Docencia

Presenta el informe y
compromiso de

> informe y compromiso
de mejoramiento ante

Solicita cita para
presentacion del

la Vicerrectoria de
Docencia

modificaciones que

Si

considere necesarias al |«
informe y compromiso
de mejoramiento

Envia informe de
autoevaluacién y
compromiso de

ZSE puede
incorporar las
erencia

mejoramiento ala
Direccién de
Departamento
Académico

Y

Recibe y envia informe
de autoevaluaciéony
compromiso de

mejoramiento ala -t
Vicerrectoria de
Docencia
Emite
recomendacionesy
sugerencias al
compromiso de
mejoramiento
Revisa memorandum |
de Visto Bueno
No
ZLlaresolucion de
VB es positiva?
Revisa las sugerencias
y recomendaciones y
determinasise
pueden incorporar
Realiza las

mejoramiento al
Consejo de
Departamento
Académico

Y

Revisa el informe de
autoevaluacion

A 4

Envia
recomendaciones y
observaciones a la
Coordinacion de la

CPAA




Procedimiento para el tramite de aprobacidén de informe de autoevaluacién de los programas académicos de pregrado y grado

del Tecnolégico de Costa Rica con miras a la acreditaciéon o reacreditacion.
Consejo de Departamento

Persona en la Coordinacion . fa
CPAA Persona en la Direcciéon de Escuela .
Académico

de la CPAA

Recibe las
observaciones y

recomendaciones y
traslada a la comisién
en pleno

Elabora el informe
acerca de las

Revisa las
observaciones y
recomendaciones e
incorpora los cambios
que consideren
pertinentes

observaciones y
cambios realizados

A 4

Envia el informe de la
incorporacion de los
cambios y sugerencias y
el documento corregido
a la Direccién del

Redacta la propuesta de

aprobaciéon del informe

de autoevaluaciony
compromiso de

Depto. Academico

mejoramiento para el
Consejo

l

Somete a discusion el
informe de

Revisa el informe e
identifican si hay

Y

autoevaluacioén ante el
Consejo de Dpto.
Académico

Somete a aprobacién el
informe de
autoevaluacion ante el
Consejo de Dpto.

observaciones

No
ay observacione

de fondo?

Y

Emite el voto

Contabiliza los votos y

determina si se aprueba [«
o no el informe

¢Se aprueba e
informe?

Envia la solicitud de
aval del informe de
autoevaluacion y
compromiso de
mejoramiento al
CEDA




Procedimiento para el tramite de aprobacion de informe de autoevaluacion de los programas académicos de pregrado y grado del Tecnoldgico de
Costa Rica con miras a la acreditacion o reacreditacion.

Persona en la Direccidn
del CEDA

Persona Asesora del CEDA  Persona en la Direccidn de Escuela Vicerrectoria de Docencia Rectoria

Recibe la solicitud
de aval al informe

v

Envia a revision el
informe de
autoevaluacion y
compromiso de
mejoramiento

Revisa el informe
. | de autoevaluacion
y el compromiso

de mejoramiento

Y
. . Envia informe
Recibe y revisa el .
. . tecnico
informe enviado )
recomendativo de
por la persona .
revision a la

asesora del CEDA Direccién del CEDA

A 4

Envia dictamen a
la Direccion de
Depto. Académico

.| Recibe yrevisa el
dictamen

El dictamen €
positivo?

Si
Envia carta de aval de
Envia informe de Solicita carta de val informe de
autoevaluacion y de informe de autoevaluaciony
compromiso de P autoevaluaciony » compromiso de
mejoramiento a la Vic. compromiso de mejoramiento a la
de Docencia mejoramiento DireCCii” f:f' Dpto.
cad.

Envia documentacion a
la Agencia <
correspondiente

Fin




X. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha: Madificadolpor: Secc.lon en que.se Descrlpcmp del cambio
realiza el cambio realizado

25 feb 2025 | Andrea Soto G Responsables Se ag,rega al Consejo de
Rectoria
Se incluyen tiempo de
entrega para algunas

25 feb 2025 | Andrea Soto G Actividades actmda@gs del
procedimiento
Se simplifican actividades
por fusion o eliminacion

XILANEXOS
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