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Procedimiento: Tramite de aprobacion de cambios curriculares tipificados como 2 y 3 a nivel
de Consejo de Escuela con aval del Centro de Desarrollo Académico en carreras de pregrado

y grado

. OBJETIVO

Establecer las actividades para la gestién de la aprobacion de cambios curriculares de
asignaturas y planes de estudios de pregrado y grado para cambios tipificados como 2 y 3
a nivel de Consejo de Escuela con aval del CEDA.

Il. ALCANCE

Este procedimiento es de tipo general ejecutado por los responsables de las escuelas, con
la asesoria académico-técnico-curricular del CEDA y abarca desde que se proponen los
cambios hasta que se recibe el aval del CEDA y se ejecuta el procedimiento respectivo.

[ll. NORMATIVA Y CRITERIOS APLICABLES

¢ Reglamento para el disefio y redisefio curricular de los planes de estudio de
pregrado y grado en el ITCR.

IV. TERMINOS Y DEFINICIONES

Cambios tipo 2: Son aquellos que afectan elementos macro y microcurriculares
relacionados con el plan de estudios que deben ser aprobados por el Consejo de Docencia.

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
0, segun sus implicaciones, aprobados por la Division Académica de OPES-CONARE.



Dictamen: Es el andlisis especializado académico técnico curricular oficial positivo o
negativol emitido por la direccién del CEDA, sobre el informe con criterio técnico curricular
recomendativo elaborado por una persona asesora académica.

V. RESPONSABLES

e Comision curricular
e Consejo de escuela

e Consejo de Docencia

e Direccion del CEDA

e Direccion de la Escuela

e Consejo de las Escuelas involucradas
e Persona asesora del CEDA

VI. DOCUMENTOS ASOCIADOS

e PG-CEDA -10 Tramite cambios curriculares tipo 2 ante Consejo de Docencia en
carreras de pregrado y Grado

e PG-CEDA-11 Tramite de aprobacién de cambios curriculares tipo 3 en carreras de
pregrado y grado ante Consejo Institucional

VII. ENTRADAS-SALIDAS

PROVEEDORES ENTRADAS | PROCEDIMIENTO SALIDAS CLIENTES

Tramite de
aprobacion de
cambios
curriculares
tipificados como 2

Propuesta de 3 anivel de o
Comision campbios tipo 2 yConsejo de Aval del CEDA | Direccion de la
Curricular y3 Escuela con aval Escuela
del Centro de
Desarrollo

Académico en
carreras de
pregrado y grado

VIIl. MATERIALES, EQUIPOS Y SISTEMAS

e Correo electrénico institucional
e Plataforma interna de Gestién de Memos

! Debe contar con una estructura de “resultados, considerandos y por tanto”.




IX. FASES DEL PROCEDIMIENTO

1. Actividades

Proceso: Gestion de la Curricula

Procedimiento: Tramite de aprobacion de cambios curriculares tipificados como 2y 3 a nivel
de Consejo de Escuela con aval del Centro de Desarrollo Académico en carreras de

pregrado y grado
NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Inicio
La propuesta de cambios al
programa de curso debe estar
acompafiado de un documento en
la que se indique las razones
Propone a la Direccion de Comisic fundamentadas desde el
S omisiéon - o .
1. escuela los cambios tipificados Curricular conocimiento disciplinar, realidad
como?2y3 profesional actual, el rasgo o
rasgos de perfil de la carrera a los
que aporta el curso y otras
afectaciones que podria tener el
cambio.
Presenta la propuesta de los . .
A Direccion de la
2. cambios tipificados como 2y 3
. escuela
ante Consejo de escuela
3 Somete a aprobacién los cambios | Direccion de la
' tipificados como 2 y 3. escuela
4, Emite el voto Consejo de
escuela
Contabiliza los votos y determina
si se aprueban los cambios En caso de que alguna persona o
tipificados como 2y 3 personas docentes no estén de
5 Direccion de la | acuerdo con la decision del
' ¢, Se aprueban los cambios? escuela Consejo, puede aplicar la Norma
reglamentaria de los articulos 136
Si: Contintia en la actividad 6 y 137 del Estatuto Organico
No: Fin del procedimiento
6 Revisa la tipificacion especifica Direccion de la
' de los cambios 2 y 3 aprobados escuela
Identifica afectaciones a los
cursos de servicio
. , Direccion de la
7 (,Posee_n_afectamones a cursos escuela
' de servicio?
Si: Continua en la actividad 8
No: Continua en la actividad 21
Determina si la afectacién a esos | Direccion de la | S€ entiende como afectacion a
8. varias carreras cuando los

cursos de servicio posee

escuela

cambios curriculares no solo




Proceso: Gestion de la Curricula

Procedimiento: Tramite de aprobacion de cambios curriculares tipificados como 2 y 3 a nivel
de Consejo de Escuela con aval del Centro de Desarrollo Académico en carreras de
pregrado y grado

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

implicaciones curriculares a
varias carreras.

¢ Posee implicaciones
curriculares a varias carreras?

Si: Continua en la actividad 9
No: Continda en la actividad 16

afectan cursos de servicio que se
brindan exclusivamente para la
carrera, sino que también
pertenecen a otras carreras de
manera colectiva y el cambio
también las afecta.

Si el cambio curricular afecta
Unicamente a la carrera en
redisefio, se debe pasar
directamente a la actividad 17

Presenta un espacio de foro en el

Direccion de la

El foro se aplica Unicamente
cuando el cambio curricular
afecta a mas de una carrera.
Socializa los cambios tipo 2
aprobados por el Consejo de

9. . ; escuela -
Consejo de Docencia escuela que poseen afectaciones
a cursos de servicio que poseen
implicaciones curriculares a otras
carreras con sus respectivas
justificaciones.
Las Escuelas involucradas con
los cambios tienen 5 dias
posterior a la presentacion del
o ) punto de foro para enviar el
Envia criterios de sus respectivos criterio proveniente de los
Consejos de escuela con Escuelas respectivos consejos de escuela
10. | respecto a los cambios involucradas sobre la afectacién a los cursos
presentados en el espacio de foro de servicio que poseen
a la Direccién de escuela implicaciones curriculares en
otras carreras.
Estos criterios seran enviados
directamente a la Direccion de
escuela o area académica.
11 Recibe criterios de las escuelas Direccion de la
" | involucradas escuela
Revisa criterios enviados por las
escuelas que se ven involucradas
en los cambios curriculares
¢ Se deben realizar Direccion de la | Esta revision la realiza en
12. | modificaciones a los cambios escuela conjunto con la Comisién
aprobados por el Consejo de Curricular
Escuela?
Si: Continua en la actividad 13
No: Continua en la actividad 21
13 Envia los criterios emitidos a la Direccion de la

Comision Curricular

escuela




Proceso: Gestion de la Curricula

Procedimiento: Tramite de aprobacion de cambios curriculares tipificados como 2 y 3 a nivel
de Consejo de Escuela con aval del Centro de Desarrollo Académico en carreras de

pregrado y grado
NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Realizan las gestiones necesarias
para implementar las Comisié Esta iteracion se realiza una
e i omisién -
14. | modificaciones y repite el curricular Unica vez durante el
procedimiento desde la actividad procedimiento
1
15 Envia respuesta a Direccién de Comisién
" | escuela Curricular
Solicita la aprobacion de los
16 cambios por parte del Consejo de Direccion de la
" | Escuela a las direcciones de escuela
Escuela correspondientes
Somete a aprobacién los cambios
curriculares que presentan Direccion de cada
17. | afectaciones en los cursos de escuela
servicio que ofertan ante el involucrada
Consejo de Escuela
Consejo de cada
18. | Emite el voto Escuela
involucrada
Envia acuerdo de Consejo de Direccion de cada
19. . - Escuela
Escuela a la Direccién de Escuela .
involucrada
Recibe y revisa el acuerdo Puede aplicar la Norma
emitido por los Consejos de reglamentaria de los articulos 136
Escuela que brinda cursos de y 137 del Estatuto Organico.
servicio Contra los acuerdos de los
Direccién de la Consejos de Escuela cabe el
20. : Se aprob | bi | recurso de revocatoria, pero por
¢ =€ aprobaron los camblos escuela ser el Consejo de Escuela 6rgano
solicitados? maximo en materia académica
contra este acuerdo no cabe
Si: Continlia en la actividad 21 recurso de apelaci()n
No: Fin del Procedimiento
En el oficio de solicitud de aval
debe incluir la fecha y namero de
acuerdo del Consejo.
Debe adjuntar el programa del
Envia la solicitud de aval ante el | 5 cion e | curs con s cambios realizados
21. | CEDA de los cambios tipificados N '
escuela el documento de justificacion de

como?2y3

los cambios, la malla curricular
vigente y las aprobaciones de los
Consejos de las Escuelas
afectadas con los cambios si
corresponde.




Proceso: Gestion de la Curricula

Procedimiento: Tramite de aprobacion de cambios curriculares tipificados como 2 y 3 a nivel
de Consejo de Escuela con aval del Centro de Desarrollo Académico en carreras de

pregrado y grado
NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Solicita el andlisis de los cambios . .
e Direccion del Adjunta los documentos enviados
22. | tipificados como 2 y 3 ala CEDA enJIa solicitud del aval.
persona asesora designada
23 Analiza curricularmente los Persona asesora
" | cambios tipificados como 2y 3 del CEDA
Envia informé técnico curricular o -
recomendativo de la revision de Persona asesora | Uliliza el formato oficial aprobado
24. los cambios tipificados como 2 y del CEDA por el Consejo de Departamento
3 del CEDA y mediante memo
Analiza informe con criterio
técnico c_ur(lcular recomeqdatlvo Direccion del
25. | de larevisién de los cambios CEDA
tipificados como 2 y 3 y emite
dictamen técnico curricular.
Envia el aval técnico curricular a Direccién del | Adiunta el dictamen técnico
26. la Direccion de la escuela CEDA curricular emitido por la persona
asesora del CEDA
El aval del CEDA a los cambios
tipo 2 y 3 pueden avalarse o no
Revisa el aval del CEDA de los de forma conjunta o
cambios tipificados como 2y 3 independiente, por lo que la
revision del aval otorgado debe
¢El aval a los tipos de cambios es Direccion de la | ser visto de manera conjunta o
27. PN escuela independiente
positivo’ La direccion de la escuela puede
; L . aplicar la norma contenida en el
Si: Continda en la actividad 28 Capitulo IV del Reglamento para
No: Fin del procedimiento el disefio y redisefio curricular de
los planes de estudio de pregrado
y grado
o8 Identifica los subtipos de cambios D're:;ézglge la
" | 2y 3 que posee el aval del CEDA
00, Eggg?ﬁ\% F;fggg'g'ggéo o Direccién de la | Cambios tipo 2: PG-CEDA-10

cambio que corresponda

escuela

Cambios tipo 3: PG-CEDA-11

Fin




2. Diagrama de Flujo

Procedimiento para el Tramite de aprobacion de cambios curriculares tipificados como 2 y 3 a nivel de
Consejo de Escuela con aval del Centro de Desarrollo Académico en carreras de pregrado y grado

Comision Curricular Direccién de la Escuela Consejo de Escuela

( Inicio )
Y

. Prgpone ey Presenta la

Direccion de Escuela
: propuesta de los
los cambios - 5

tipificados como 2 EAIIRNCE ARl

P 3 y Consejo de Escuela

Y

Somete a aprobacién
los cambios
tipificados como 2y
3

B Emite el voto

Contabiliza lo votos y
determina si se
aprueban los <3
cambios tipificados
como2y3

'

No
¢Se aprueban |0
cambios?

Revisa la tipificacion
especifica de los
cambios 2y
aprobados

l




Procedimiento para el Tramite de aprobacion de cambios curriculares tipificados como 2 y 3 a nivel de
Consejo de Escuela con aval del Centro de Desarrollo Académico en carreras de pregrado y grado

Direccién de la Escuela Consejo de Escuelas involucradas

Identifica
afectaciones a los
cursos de servicio

Determinasila
afectacion a esos
cursos de servicio

posee implicaciones
curriculares a varias
carreras

Envia criterios de sus
respectivos consejos

Presenta un espacio

de foro en el
;s L de escuela con
Consejo de
; respecto a los
Docencia

cambios presentados

Recibe criterios de
las Escuelas <%
involucradas

Y
Revisa criterios
enviados por las

escuelas que se ven

involucradas en los
cambios




Procedimiento para el Tramite de aprobacion de cambios curriculares tipificados como 2 y 3 a nivel de Consejo de Escuela
con aval del Centro de Desarrollo Académico en carreras de pregrado y grado

Direccion de la Escuela Comision Curricular Direccién Escuelas involucradas

Realiza gestiones

Envia los criterios a para implementar
la Comision | modificaciones y
Curricular repite el

procedimiento

Solicita aprobacién de los
cambios por parte del
Consejo de Escuela a las |«
direcciones de Escuela
correspondientes

Envia respuesta a la
Direccion de la Escuela

\ 4

Somete a aprobacion
2 los cambios
curriculares

l




Procedimiento para el Tramite de cambios curriculares tipificados como 2 y 3 a nivel de Consejo de Escuela o Area académica con
aval del Centro de Desarrollo Académico

Direccion de la Escuela de Consejo de Escuela de
cada Escuela involucrada  cada escuela involucrada

Direccion de la Escuela Direccion del CEDA

Emite voto

v

Envia acuerdo de
Consejo de Escuela =
invilucrada

Recibe y revisa
acuerdo emitido por
los consejos de
escuela

Si

e Efivia solicitud Solicita el analisis

de los cambios
de aval ante el > isificad 2
CEDA ipifica ;;como

!




X. CONTROL DE CAMBIOS

Seccidn en que se

Descripcion del cambio

Grant

Fecha: Modificado por: . . .
realiza el cambio realizado
Se simplifican las
28-10-2024 M.Ed. Andrea Soto Actividades actividades mediante la

fusién o eliminacion.

Xl. ANEXOS
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