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Procedimiento: Levantamiento de Requisitos

I. OBIJETIVO

Establecer las acciones y actividades necesarias para realizar el proceso
Levantamiento de Requisitos en la Escuela de Ingenieria en Construccioén del Instituto
Tecnoldgico de Costa Rica, asegurando que las y los estudiantes cumplan con los
criterios establecidos por el Consejo de Escuela para un proceso de matricula.

. ALCANCE

Este procedimiento es de caracter especifico, abarca desde el envio por medio del TEC
Digital de las fechas de recepcion de solicitud, hasta la actualizacién del registro en el
entorno digital “EICO-45-LR” como “Comunicado” y es ejecutado por la Escuela de
Ingenieria en Construccion.
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lll. NORMATIVAY CRITERIOS APLICABLES
Normativa:
e Reglamento del Régimen Ensenanza-Aprendizaje del Instituto Tecnolégico de
Costa Rica.
e Lineamientos internos aplicables al levantamiento de requisitos de la Escuela

de Ingenieria en Construccién, segun acuerdo tomado en Sesién Extraordinaria
del Consejo de Escuela N°15-2025.

IV. TERMINOS Y DEFINICIONES

e DAR: Departamento de Admision y Registro.

e Levantamiento de requisitos: tramite académico-administrativo solicitado
por estudiantes para matricular cursos sin haber aprobado previamente los
requisitos o correquisitos exigidos en la malla curricular.

V. RESPONSABLES

Persona Estudiante.

Persona Secretaria de la Escuela.
Persona Directora de la Escuela.
DAR

V. DOCUMENTOS ASOCIADOS

e Formulario de solicitud de levantamiento de requisitos.

o Expediente académico del estudiante.

e Resolucion de Direccién.

e Registro de comunicaciones (correo institucional o fisico).
e Registro en torno digital “EICO-45-LR”.

VII. REQUERIMIENTOS

PROVEEDORES ENTRADAS PROCEDIMIENTO SALIDAS CLIENTES
Calendario Z:t;!fzf\zlsn
Secretaria de la institucionaly y Persona
. . apertura .
Escuela lineamientos . Estudiante
. oficial del
internos
proceso
Formulario de
Persona solicitud Levantamiento de Solicitud Secretaria de
. completoy .. formal
Estudiante . Requisitos la Escuela
expediente presentada
académico
Sotitud | ¢ (SO
Secretariade la Solicitud formal validaday
. Persona
Escuela presentada registrada en Directora de
“EICO-45-LR”
la Escuela
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PROVEEDORES ENTRADAS PROCEDIMIENTO SALIDAS CLIENTES
Expediente
Persona académicoy Resolucion de ,
Directora de la criterios aprobaciéno Secretaria de
L la Escuela
Escuela técnicos rechazo
establecidos
Comunicacion
oficial al
estudiantey
envio de
Secretariade la Resolucion llst.ado.a DAR Pers.ona
Escuela emitida (siaplica)y Estudiante /
cierre del DAR
registro en
“EICO-45-LR”
como
Comunicado
Persona
Memorandum Requisito Estudiante /
DAR con estudiantes levantado en Persona
aprobados sistema Directora de
la Escuela

VIll. MATERIALES, EQUIPOS Y SISTEMAS
e Google Forms.
e TEC Digital.
e Correo institucional.
e Entorno digital EICO.
IX. FASES DEL PROCEDIMIENTO
1. Actividades
Proceso: Servicios Generales e Institucionales
Procedimiento: Levantamiento de Requisitos
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Inicio
P tari L La solicit i
Envio por medio del TEC Digital las ersona Secretaria de la a solicitud se envia de
L S escuela acuerdo a las fechas
1. fechas de recepcion de solicitud a la . .
. establecidas en el calendario
persona estudiante S
institucional
Recibe comunicado del TEC Digital lo | Persona Estudiante -
i ) Respuesta automatica por
2. completay envia formulario a la
. parte del Google forms
persona secretaria de la escuela
Recibe el formulario y verifica que se Persona Secretariade la | Sino estd completo, se notifica
encuentre completo escuela al estudiante.
3.
¢ELFormulario esta correcto?
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Proceso: Servicios Generales e Institucionales

Procedimiento: Levantamiento de Requisitos

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Si: continda en la actividad 5
No: continua en la actividad 4
Comunica a la persona estudiante Persona Secretaria de la
que la solicitud no procede para la escuela
4. escuela
Fin de procedimiento
5 Comunica “Recibido Conforme” a la Persona Secretaria de la
) persona Estudiante escuela
Descarga la informacion del Persona Secretariade la | Se descarga en formato excel
6. formulario. escuela para emigrar la informacion al
registro digital “EICO-45-LR”
Actualiza registro en el entorno digital | Persona Secretaria de la Revisién en el entorno digital
7 “EICO-45-LR” como “Recibido escuela en periodo de recepcion por
) conforme” parte de la persona Directora
de la escuela
8 Consulta expediente académico por Persona Directora de la Se revisa cumplimiento de
) medio TEC Digital escuela requisitos
Revisa criterios segun lo establecido Persona Directora de la Aplican criterios académicos
por el Consejo de Escuela escuela aprobados por el Consejo de
9 Escuela.
’ ¢Aprueba solicitud?
Si: continda en la actividad 11
No: Contintia en la actividad 10
Comunica resolucidn a la persona Persona Secretariade la | Via correo electronico
10. estudiante del rechazo de la solicitud | escuela
Fin de procedimiento
Comunica resolucién al DAR por Persona Secretariade la | Se adjunta listado de
1. medio de memorandumy alla escuela levantamiento de requisitos al
persona estudiante por correo DAR.
electronico.
Recibe memorandum y procede a DAR
12. | levantar el requisito en el sistema al
estudiante aceptado.
Actualiza registro en el entorno digital | Persona Secretaria de la Registro final del proceso
13. | “EICO-45-LR” como Comunicado escuela

Fin

Pagina5de 8




2. Diagrama de Flujo

Procedimiento: Levantamiento de Requisitos

Persona Secretaria de la escuela Persona Estudiante
Inicio
Envio por medio del TEC Recibe comunicado del TEC
Digital las fechas de Digital lo completa y envia
recepcion de solicitud a formulario a la persona
la persona estudiante secretaria de la escuela

Recibe el formulario y
verifica que se encuentre
completo

¢El Formulario esta
correcto?

NO

Comunica a la persona
estudiante que la
i solicitud no procede para
la escuela

Comunica “Recibido
Conforme” ala persona
Estudiante
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Procedimiento: Levantamiento de Requisitos

Persona Secretaria de la escuela Persona Directora de la escuela DAR

Descarga la informacion
del formulario

Actualiza registro en el
entorno digital Consulta expediente académico
“EICO-45-LR” como por medio TEC Digital
“Recibido conforme”

Revisa criterios segun lo
establecido por Consejo de
Escuela

Comunica resolucion a la
persona estudiante del NO ¢Aprueba solicitud?
rechazo de la solicitud

Comunica resolucion al
DAR por medio de
memorandum y ala
persona estudiante

Recibe memorandum y
procede a levantar el
requisito en el sistema al
estudiante aceptado.

Actualiza registro en el
entorno digital
“EICO-45-LR” como
Comunicado

Fin 1
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X. CONTROL DE CAMBIOS
Revisado /Modificado Seccion en que se realiza el Descripcion del cambio
Fecha: . .
por: cambio realizado
Xl. ANEXO
No aplica
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