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Procedimiento: Tramite de cambios curriculares tipo 2

I. 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 2 y sus subtipos.

IIl. ALCANCE

Este procedimiento es de tipo general ejecutado por los responsables de las
unidades académicas con la asesoria académico-técnico-curricular del CEDA y
abarca desde que recibe el aval del CEDA hasta que se envia la documentacién

sobre estos cambios a las instancias institucionales respectivas.

[ll. 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

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. Segun su tramite de informacion o aprobacion se dividen en:

e 2a:

Unicamente en cursos propios.

Informar la modificacibn de elementos macro y microcurriculares




e 2b: Aprobar la modificacion de los elementos microcurriculares que tienen
implicaciones en los cursos de servicio que forman parte del plan de estudios,
teniendo los respectivos acuerdos de cada consejo de Escuela o Area
Académica involucradal.

e 2c: Aprobar todas las anteriores que conlleven implicaciones administrativas,
financieras, de talento humano e infraestructura, previa indicacién en el
acuerdo del Consejo de la Escuela o Area Académica en la justificacion del
cambio.

Dictamen: Es el analisis especializado académico técnico curricular oficial positivo

0 negativo2 emitido por la direccion del CEDA, sobre el informe con criterio técnico
curricular recomendativo elaborado por una persona asesora académica.

V. RESPONSABLES

e Direccién de la Escuela o Coordinacion de Area académica
e Persona Vicerrectora de Docencia
e Consejo de Docencia

VI. DOCUMENTOS ASOCIADOS
Este procedimiento no cuenta con documentos asociados

VII. ENTRADAS-SALIDAS

PROVEEDORES ENTRADAS PROCEDIMIENTO SALIDAS CLIENTES

., Direccion de la
Comunicacion

Aval de los L. . e Escuela o
Di i6n del . Tramite de cambios | de notificacion : L
ireccion de cambios a . . s coordinacion de
CEDA . curriculares tipo 2 | o aprobacién <
realizar ; . Area
cambios tipo 2 -
académica

VIIl. MATERIALES, EQUIPOS Y SISTEMAS

e Correo electrénico institucional
e Plataforma interna de Gestion de Memos

1 Debe valorarse las excepciones descritas en los procedimientos para la tipologia de cambios 2 b.
2 Debe contar con una estructura de “resultados, considerandos y por tanto”.




IX. FASES DEL PROCEDIMIENTO

1. Actividades

Proceso: Gestiéon de la Curricula

Procedimiento: Tramite de cambios curriculares tipo 2

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Inicio
El aval de los cambios por
Direccion de la | Parte del CEDA es el |
Revisa los cambios tipo 2 avalados por Escuela o producto del procedimiento
1. ) PG-ViDa-09 “Procedimiento
el CEDA (;oordlnad(?ra_de para la Solicitud de Asesoria
Area académica | 4e| CEDA para realizar
cambios tipo 2 0 3.”
Direccion de la
2 Identifica los subtipos de cambios 2 Escuela o
' apartir del dictamen del CEDA. Coordinadora de
Area académica
¢, Qué subtipo de cambios 2 aplica?
Cambios tipo 2a: Continua en la Direccién de la
3 actividad 17 Escuela o
' Cambios tipo 2b: Continua en la Coordinadora de
actividad 9 Area académica
Cambios tipo 2c: Continua en la
actividad 4
Direccion de la
4 Envia cambios tipo 2c a Vicerrectoria Escuela o
' de Docencia para obtener visto bueno Coordinadora de
Area académica
Persona
5. | Analiza cambios tipo 2c Vicerrectora de
Docencia
Envia respuesta de visto bueno a los . Persona
6. ot Vicerrectora de
cambios tipo 2c ,
Docencia
Direccion de la
7 Revisa respuesta de visto bueno a los Escuela o
' cambios tipo 2c Coordinadora de
Area académica
¢ Obtuvo visto bueno a los cambios? S En caso de que no este de
Direccién de la | acuerdo con la decisién del
. _— Escuela o Consejo, puede aplicar la
8. No: Fin del procedimiento Coordinadora de Normaj reglamentgria de los
. . . Area académica | articulos 136y 137 del
Si: Continua en actividad 9 Estatuto Organico
Revisa si las implicaciones del cambio Direccion dela | Se debe tener la
. . . Escuela o comunicacion oficial del
9. | tipo 2b han sido previamente

aprobadas por los Consejos de

Coordinadora de
Area académica

acuerdo del Consejo de
escuela o area académica




Proceso: Gestion de la Curricula

Procedimiento: Tramite de cambios curriculares tipo 2

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
escuela, unidad o area académica implicada en los cambios tipo
mediante acuerdo. 2b
¢, Se tienen las aprobaciones . i6n de |
respectivas por mutuo acuerdo? Direccion de la

' Escuela o

10. , - Coordinadora de
No: Continua en la actividad 11 Area académica
Si: Continua en la actividad 17
Envia solicitud de aprobacién de g | En el caso de los cambios

11. cCamblqs gpoDZb y 2(_: a presidencia del Coordinadora de | justificacion y visto bueno de

onsejo de bocencia Area académica | la Vicerrectoria de Docencia
. L Persona
Somete a aprobacién los cambios tipo .
12. Vicerrectora de
2by2c :
Docencia
13. | Emite el voto Consejo .de
Docencia
Contabiliza los votos y determina si se : Persona

14. o) Vicerrectora de

aprueban los cambios tipo 2b y 2¢ .
Docencia

Comunica a Direccion de escuela o Persona

coordinacion de unidad o &rea la .

15. . ) : Vicerrectora de

decision del Consejo de Docencia con .
o Docencia
respecto a los cambios tipo 2b y 2¢
Revisa comunicacion En caso de que la direccion,
_ n del coordinacion o vicerrectoria
¢ Se aprobaron los cambios tipo 2b 'y Dwecuor; €1a | no esten de acuerdo con la
16. | 207 Espue ao deqsmn del Consejo, puede
) ' Coordinadora de | aplicar la Norma
. L Area académica | reglamentaria de los
No: Fin del procedimiento articulos 136 y 137 del
Si: Continua en la actividad 22 Estatuto Organico
o _ _ _ y También se presentan los
Solicita presentacién de cambios 2a y Direccion de la | cambios tipo 2b en los que
17 2b (que tienen acuerdos bilaterales de Escuela o se aprobo el cambio por
" | las escuelas de servicio) presidencia Coordinadora de | mutuo acuerdo entre los
del Consejo de Docencia Area académica | consejos de escuela, unidad
0 &rea académica.
Presenta cambios tipo 2a y 2b (que
. ) Persona
tienen acuerdos bilaterales de las ,

18. o : Vicerrectora de

escuelas de servicio) ante el Consejo .
. ! g d Docencia
de Docencia para informacion y registro
Se da por notificado de los cambios .
: : Consejo de
19. | tipo 2ay 2b (que tienen acuerdos .
' - Docencia
bilaterales de las escuelas de servicio)
Envia confirmacién de notificacién y
. . - Persona
registro a Direccion de escuela o .

20. 7 ) ! Vicerrectora de

coordinacion de unidad o area ,
Docencia

académica




Proceso: Gestion de la Curricula

Procedimiento: Tramite de cambios curriculares tipo 2

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Direccion de la
21. | Recibe confirmacion de notificacion Esg:uela 0
C}oordmadora de
Area académica
Envia documentacién de todos los tipos . .,
: Direccion de la
de cambio 2 al Departamento de Escuela o Con copia a la direccién del
22. | Admision y Registro, Escuelas P

involucradas y otras instancias segun
corresponda

Coordinadora de
Area académica

CEDA

Fin

1.

Diagrama de Flujo




Tramite de cambios curriculares tipo 2

Persona Vicerrectora
de Docencia

Persona directora de la Escuela o persona
coordinadora de Unidad o Area académica

Consejo de Docencia

( Inicio )

A 4
Revisa los
cambios tipo 2
avalados por
el CEDA

A 4

Determina los
subtipos de
cambios 2

Cambios
tipo 2a

Cambios
tipo 2b
¢ Qué subtipo de
cambios 2 aplica?

Cambios
tipo 2c

Envia cambios tipo
2c a Vicerrectoria

.

de Docencia para
obtener visto
bueno

Revisa respuesta

Analiza cambios
tipo 2¢

A

de visto bueno a |«
los cambios tipo 2c

l

Envia respuesta de
visto bueno a los
cambios tipo 2c




Tramite de cambios curriculares tipo 2

Persona directora de la Escuela o
persona coordinadora de Unidad o
Area académica

Persona Vicerrectora de

. Consejo de Docencia
Docencia

¢, Obtuvo visto bueno
a los cambios?

Revisa si las

implicaciones del cambio
tipo 2b han sido

previamente aprobadas

¢ Se tienen las
aprobaciones
respectivas por
qutuo acuerdo?

Envia solicitud de
aprobacion de cambios
tipo 2b y 2c a presidencia
del Consejo de Docencia

Somete a aprobacion
P los cambios tipo 2b 'y > Emite el voto
2c

Contabiliza los votos y
determina si se
aprueban los cambios |

tipo 2by 2c




amite de cambios curriculares tipo 2

Persona directora de la Escuela o
persona coordinadora de Unidad o Consejo de Docencia
Area académica

Persona Vicerrectora de
Docencia

Comunica a Direccion Recibe
de escuela o comunicacion y
coordinacién de unidad > revisa si se
0 area la decision del aprobaron los
Consejo de Docencia cambios

¢ Se aprobaro
los cambios tipo
2by2c?

Presenta cambios tipo Solicita presentacion

2a ante el Consejo de | _ de cambios 2a
Docencia para b presidencia del

informacion y registro Consejo de Docencia

v

Envia confirmacion de

notificacion y registro a Se da por notificado
Direccion de escuela o |« de los cambios tipo
coordinacion de unidad 2a

o0 area académica

Recibe confirmaciéon de
notificacion

A
Envia documentacion
de todos los tipos de
cambio 2 al
Departamento de
Admisioén y Registro,
Escuelas involucradas

y otras instancias
segun corresponda

X. CONTROL DE CAMBIOS



Fecha:

Modificado por:

Seccién en que se
realiza el cambio

Descripcién del cambio
realizado

Xl. ANEXOS
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