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Procedimiento: Aprobacion del informe de autoevaluacién de los programas académicos de grado del
Tecnolégico de Costa Rica con miras a la acreditacion o reacreditacion.

I. OBJETIVO

Establecer las acciones y actividades necesarias para la aprobacion del informe de
autoevaluacion de los programas académicos de grado del Instituto Tecnoldgico de Costa

Rica.

. ALCANCE

Este procedimiento es de caracter institucional, es ejecutado por todos los departamentos
académicos y areas académicas en coordinacion con el Centro de Desarrollo Académico y
abarca desde que la coordinacion de la CPAA envia el informe de autoevaluacion hasta
gue la Rectoria envia la carta de aval del informe de autoevaluacién y compromiso de
mejoramiento a la Direccion de Departamento o Coordinacion del Area Académica.

. NORMATIVA'Y CRITERIOS APLICABLES

e Estatuto Orgéanico del Instituto Tecnholdgico de Costa Rica
¢ Reglamento de sesiones de los Consejos de Departamento
¢ Norma reglamentaria de los articulos 136 y 137 del Estatuto Organico

IV. TERMINOS Y DEFINICIONES

Comisién Permanente de Autoevaluacion 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.




V. RESPONSABLES

e Persona en la Direccion de Escuela o Coordinacion de Area Académica
e Consejos de Escuelas o Areas Académicas

e Persona en la Coordinacién de CPAA

e Personas miembros de la CPAA

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

e Persona Asesora del Centro de Desarrollo Académico (CEDA)

e Persona Rectora

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

VIl. ENTRADAS-SALIDAS

PROVEEDORES ENTRADAS PROCEDIMIENTO SALIDAS CLIENTES
Aprobacién del
informe de
autoevaluacion de
los programas L Direccion de
L. L Resolucién de
Envio informe académicos de aval al informe Departamento
CPAA de grado del de Académico o
autoevaluacién Tecnolégico de ., Coordinacion de
; autoevaluacion p L
Costa Rica con Area académica
miras a la
acreditacion o
reacreditacion.

VIIl. MATERIALES, EQUIPOS Y SISTEMAS

e Correo electronico institucional
e Plataforma colaborativa Teams
e Plataforma interna de Gestién de Memos

IX. FASES DEL PROCEDIMIENTO

1. Actividades



Proceso: Autoevaluacién y Acreditacién de programas Académicos

Procedimiento: Aprobacion del informe de autoevaluacion de los programas académicos
de grado del Tecnolégico de Costa Rica con miras a la acreditacion o reacreditacion.

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Inicio
Envia informe de autoevaluacion y _ o _
compromiso de mejoramiento a la Personaenla | Mediante oficio, adjunta
. iy L resumen ejecutivo y links
1. Direccion de Departamento Coordinacion de
L . L, de acceso a la
Academlco o Coordinacién de CPAA documentacion.
Area académica
Mediante oficio, adjunta
resumen ejecutivo y links
Recibe y envia el informe de Persona en la de acceso a la
autoevaluacién y compromiso de Direccion de documentacion.
2. | mejoramiento al Consejo de Escuela o Se recomienda enviarlo a
Departamento Académico o de (;oordinaci()n de los miembros del Consejo
Area Académica Area Académica | con, al menos, 3 semanas
de anticipacion a la sesion
del Consejo
Consejo de
3 Revisa el informe de Departamento
' autoevaluacion Académico o de
Area Académica
Comunicacion mediante
correo electrénico segun
Envia recomendaciones y Consejo de las indicaciones de la
4, observaciones a la Coordinacién Depg rtamento CPAA,
Académicos o de | recomendablemente al
de la CPAA Areas Académicas | menos una semana de
anticipacion a la sesioén del
Consejo
Recibe las observaciones y Persona en la
5. recomendaciones y traslada a la Coordinacion de
comision en pleno. CPAA
Revisa las observaciones y
recomendaciones e incorpora los
6. . . CPAA
cambios que consideren
pertinentes
Elabora el informe acerca de las Persona en la
7. observaciones recibidas y cambios Coordinacion de
realizados CPAA
Envia el informe de la
incorporacion de los cambios y Persona en la . "
8. Coordinaciéon de Mediante oficio

sugerencias y documento
corregido a la Direccién de

CPAA




Proceso: Autoevaluacién y Acreditacién de programas Académicos

Procedimiento: Aprobacion del informe de autoevaluacion de los programas académicos
de grado del Tecnolégico de Costa Rica con miras a la acreditacion o reacreditacion.

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES

Departamento Académico o

Coordinacion de Area Académica

Redacta la propuesta de

aprobacion de informe de Pe'rsong en la Adiunta el inf g

autoevaluacion y compromiso de Direccion de Adunia e Irorme 4e

S mejoramiento para el Consejo de Escuela o incorporacion de cambios y
) P o I Coordinacion de | sugerencias del Consejo

Departar.nento Académico o Area Area Académica

Académica

Somete a discusién el informe de Persona en la gi::om'f”da que la

autoevaluacién ante el Consejo de Direccion de reafice una

10. . ) Escuela o presentacion del informe al
Departamento Académico o Area O . ‘
L Coordinacion de | Consejo de Escuela o Area

Académica Area Académica | académica
Si las observaciones son
de formay son avaladas
por la CPAA, continla el
procedimiento indicando

) ] ) . ] que se deben ejecutar las

Revisan el mfgrme e identifican si observaciones de forma

hay observaciones realizadas.

Consejo de Si las observaciones son

11 ¢, Hay observaciones adicionales Departamento de fondo se ejecutara el
" | de fondo? Académicos o de | procedimiento

Area Académica | devolviéndose al paso 4

Si: Repite la actividad 4 una unica vez. _

No: ContinGia en la actividad 12 Se recomienda considerar
un tiempo de al menos dos
semanas antes del
siguiente Consejo donde se
retome la discusion del
Informe de Autoevaluacion.

Somete a aprobacion el informe de Persona en la

autoevaluacion ante el Consejo de Direccion de

12. < Escuela o
Departamento o de Area T
4émi Coordinacion de
Academica Area Académica
Consejo de
13. | Emite el voto Departamento o de
Area Académica
Persona en la i

Contabiliza los votos y determina Direccion de La Direccion del -

. ! Departamento Académico,
14. | si se aprueba o no el informe Escuela o

Coordinacion de
Area Académica

Coordinacién de Area
Académica o Coordinacion




Proceso: Autoevaluacién y Acreditacién de programas Académicos

Procedimiento: Aprobacion del informe de autoevaluacion de los programas académicos
de grado del Tecnolégico de Costa Rica con miras a la acreditacion o reacreditacion.

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
¢ Se aprueba el informe de de la CPAA puede aplicar
autoevaluacion? la norma reglamentaria de

los articulos 136 y 137
Si: ContinGia en la actividad 16 EStgt“to_ Organico ((f‘n_exo
No: Continua en la actividad 15 ). o_ntlnL_J,a procedimiento
de aplicacion de recursos.
Solicita a la CPAA mejore el Persona en la
informe segun las discrepancias Direccion de
15 indicadas por el consejo y repite la Escuela o
. P 0y rep Coordinacion de
actividad 6. Area Académica
_ _ Persona en la
Presenta informe y compromiso de Direccién de Expone fortalezas,
16. | mejoramiento a la Vicerrectoria de Escuela o debilidades y compromiso
Docencia Coordinacion de | de mejoramiento.
Area Académica
Recibe informe y envia
recomendaciones, sugerencias y ] i
17. | documento con decision de Visto Vlcerrector!a de
. . Docencia
bueno a Direccion de Escuela o
Coordinacion de Area Académica
Revisa la resolucion de Visto
Bueno
Persona en la
¢La resolucion de Visto Bueno es Direccion de

18. ositiva? Escuela o

P ' Coordinacion de
_ _ o Area Académica
Si: Continua en la actividad 20
No: Continua en la actividad 19
Revisa las sugerencias y
recomendaciones y determina si
; Puede aplicar la norma
se pueden incorporar.
Pe_rson_a' er:j la reglamentaria de los
19 ; Se pueden incorporar las DIgecCIoln ° articulos 136 y 137
.| éoep ! p dae . CoorZ?#:c?é?l de Estatuto Organico (anexo
sugerencias y recomendaciones? C on | 1). Continta procedimiento
Area Académica o
de aplicacion de recursos.
Si: Continua en la actividad 20
No: Repite la actividad 5
Envia la solicitud de aval ante el Pe_rsongI en la El oficio debe contgner el
20. Direccion de acuerdo del Consejo de

CEDA, del informe de

Escuela o

Escuela o Area académica,




Proceso: Autoevaluacién y Acreditacién de programas Académicos

Procedimiento: Aprobacion del informe de autoevaluacion de los programas académicos
de grado del Tecnolégico de Costa Rica con miras a la acreditacion o reacreditacion.

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
autoevaluacion y compromiso de Coordinaciéon de | el informe de
mejoramiento aprobado Area Académica | autoevaluaciony el

compromiso de
mejoramiento (enlace o
dispositivo USB).
El aval exceptla 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 _ N
21. informe Direccion del Mediante oficio
CEDA
Envia a revision el informe de Persona en la
22 autoevaluacién y compromiso de Direccién del Mediante correo
" | mejoramiento a una persona CEDA electrénico
asesora del CEDA
Revisa el informe de

23. | autoevaluacion y el compromiso Peron?:ésDeAsora
de mejoramiento ©
Envia dictamen de revision del

24, informe d.e autoeva! uaciQn y Persona Asesora Mediante oficio
compromiso de mejoramiento a la del CEDA
Direccién del CEDA
Recibe y revisa dictamen enviado Persona en la

25. I del CEDA Direccion del
por la persona asesora de CEDA

Mediante oficio, adjunta
Envia la resolucién de aval a la dictamen de la persona
Direccién de Departamento P?rson.a enla asesora del CED A que

26. Académico o Coordinacion de Direccion del realizo la revision.
< L CEDA Envia copia de
Area Academica comunicacion a la

coordinacién de la CPAA
Recibe y revisa resolucién de aval
Persona en la Puede aplicar la norma
¢La resolucion de aval es positiva? Direccién de reqlamentana de los
articulos 136 y 137
27. Escuela o

Si: Continlia en la actividad 28
No: Finaliza el procedimiento.

Coordinacion de
Area Académica

Estatuto Orgéanico (anexo
1). Continta procedimiento
de aplicacion de recursos.




Proceso: Autoevaluacién y Acreditacién de programas Académicos

Procedimiento: Aprobacion del informe de autoevaluacion de los programas académicos
de grado del Tecnolégico de Costa Rica con miras a la acreditacion o reacreditacion.

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Mediante oficio. Adjunta el
acuerdo del Consejo de
Escuela o Area académica,
el aval del CEDA, el
informe de autoevaluacion
y el compromiso de

Persona en la mejoramiento (enlace o
Envia informe de autoevaluacion y Direccion de dispositivo USB).
28. | compromiso de mejoramiento a Escuela o La Vicerrectoria de
Vicerrectoria de Docencia Coordinacion de | Docencia puede solicitar
Area Académica | una presentacion del
Informe de autoevaluacion
y compromiso de
mejoramiento a la CPAA
previo a la presentacion
ante el Consejo de
Rectoria.
Presenta informe de ) .
29. | autoevaluacion y compromiso de Vlcerrector!a de
. . . Docencia
mejoramiento ante la Rectoria
Recibe el informe y revisa
La direccion de la escuela
¢Avala el informe de puede aplicar la norma
autoevaluacion y compromiso de reglamentaria de los

30. | mejoramiento? Rectoria articulos 136 y 137

Estatuto Orgéanico (anexo
Si: Continta en la actividad 31 1). Continua procedimiento
No: Finaliza procedimiento de aplicacion de recursos.
Envia la carta de aval de informe
de autoevaluacion y compromiso
31. | de mejoramiento a la Direccién de Rectoria Mediante oficio
Departamento Académico o
Coordinacion de Area académica
Persona en la
Acusa el recibo de la Direccion de . .
32. L, . Escuela o Mediante correo electrénico
documentacién enviada Y
Coordinacion de
Area Académica
Envia documentacion a la Agencia Personaen la | Con copiaa Rectoria,

33. . Direcciéon de Vicerrrectoria de Docencia

correspondiente Escuela o y Direccion del CEDA




Proceso: Autoevaluacién y Acreditacién de programas Académicos

Procedimiento: Aprobacion del informe de autoevaluacion de los programas académicos
de grado del Tecnolégico de Costa Rica con miras a la acreditacion o reacreditacion.

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES

Coordinacion de
Area Académica

Fin

2. Diagrama de Flujo



Procedimiento para la aprobaciéon de informe de autoevaluaciéon de los programas académicos de grado del Tecnoldgico de Costa Rica

con miras a la acreditacion o reacreditacion.
Consejo de Departamento

Persona en la Direccién de Escuela
Académico o de Area Académica

Persona en la Coordinacién de

la CPAA o Coordinacion de Area Académica
L Recibey enviael Recibe el informe
Envia informe de K
h " informe de | deavance de
compromiso de » » .
N . avance de compromiso de
mejoramiento ) . .
compromiso mejoramiento
A 4
Recibe las Envia
observacionesy recomendaciones
recomendaciones |« y observaciones a
ytrasladaa la la Coordinacién
comision de la CPAA
Revisa las observaciones
| y recomendaciones e
| incorpora los cambios
que considere
- ertinentes
Elabora informe P
acerca de las
observaciones y |«
cambios
realizados
A 4
Envia informe de
. - Redacta propuesta
laiincorporacion L
. »| de aprobacion del
de cambiosy 1af
informe de avance de
documento .
X compromiso
corregido
Somete a discusion el . .
: Revisa el informe
informe de avance de o . .
N e identifica si hay
compromiso de .
. . observaciones
mejoramiento
Si
Somet.el a No éHay
aprobacidnel | observaciones
icionales?

informe de avance
de compromiso

A 4

Emite el voto

Contabiliza lo votos

y determina sise |

apruebao no el
informe

St ¢Se aprueba el

informe)

A

Presenta informey
compromiso de
mejoramiento a la
Vicerrectoria de
Docencia

Solicita a la CPAA
mejore el informe
segun las
discrepancias
indicadas

I
o




Procedimiento para la aprobacion de informe de autoevaluacidn de los programas académicos de grado del Tecnoldgico de Costa Rica
con miras a la acreditacidn o reacreditacidn.

Persona en la Direccion de Escuela o Persona en la Direccion Persona Asesora del
Coordinacion de Area Académica del CEDA CEDA

Vicerrectoria de Docencia

Recibe informe y envia
recomendacionesy
documento conel VB a
la Escuela o Area
Académica

Revisa la resolucién de
Visto Bueno

¢Laresolucion es

positiva?
No Si
Revisa las
sugerenciasy
recomendaciones
y determina si se
incorporan
A 4
Envia la solicitud .| Recibe la solicitud
de aval al CEDA "| de aval al informe

A 4
Envia a revision el Revisa el informe
informe de avance de avance de
de compromiso de "| compromiso de
mejoramiento mejoramiento
y
Recibey revisa el Envia dictamen
dictamen enviado | de revisién a la
por la persona | Direccidn del
asesora del CEDA CEDA
h 4

Envia resolucion de
aval a la Direccién de
Departamento o
Coordinacion de
Area

.




Procedimiento para la aprobacién de informe de autoevaluacién de los programas académicos de grado del
Tecnoldgico de Costa Rica con miras a la acreditacion o reacreditacion.

Persona en la Direccion de Escuela o Coordinacion de Vicerrectoria de

P .. . Rectoria
Area Académica Docencia

Recibe y revisa la
resolucion de aval

¢Laresolucion es

positiva?
No Si
A 4
Envia informe de Presenta informe de
autoevaluacionY autoevaluacidony -
. ) Recibe informe y
compromiso ala P compromiso de > .
Vicerrectoria de mejoramiento ante revisa
Docencia la Rectoria
No
¢Avala el
informe?
Envia cartade
Acusa el recibido aval delinforme
de la < al Departamento
documentacién Académico o el
Area Académica

A 4

Envia
documentacion a
la Agencia
correspondiente

A 4

Fi

n <




X. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha:

Modificado por:

Seccién en que se
realiza el cambio

Descripcion del cambio
realizado

XLLANEXOS
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