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Reforma de los artículos 16, 17, 23, 26, 
30, 34, 36, 38, 41, 43, 48, 50, 53, 64, 67, 
71, 72, 73, 77 y 80 del Reglamento del 
“Régimen de Enseñanza Aprendizaje” 
para incorporar opciones especiales que 
permitan atender casos de fuerza mayor y 
disposiciones transitorias, a partir del pri-
mer semestre 2020 

RESULTANDO QUE:  

1. El artículo 18, inciso f, del Estatuto Or-
gánico del ITCR, establece lo siguiente:  

“Son funciones del Consejo Institucional: 

…  

f. Aprobar, promulgar y modificar los re-
glamentos generales necesarios para el 
funcionamiento del Instituto, así como los 
suyos propios, excepto aquellos que regu-
len el funcionamiento de la Asamblea Ins-
titucional Representativa y del Congreso 
Institucional  

…” 

2. Los artículos 16, 17, 23, 26, 30, 34, 36, 
38, 41, 43, 48, 50, 53, 58, 59, 64, 67, 71, 
72, 73, 77 y 80 del “Reglamento del Régi-
men de Enseñanza Aprendizaje”, estable-
cen lo siguiente:  

 “Artículo 16  

El estudiante que así lo requiera podrá re-
tirarse formalmente de la Institución me-
diante la presentación de una solicitud al 
Departamento de Admisión y Registro.  

Si el retiro se realiza durante las primeras 
seis semanas del curso, las asignaturas 
aparecerán en el informe de calificaciones 
con la abreviatura RT (retirado), académi-
camente se considerarán como no cursa-
das.  

Si se retira después de seis semanas o si 
no se formaliza, las asignaturas se consig-
narán en el informe como reprobadas.  

El estudiante deberá cancelar los créditos 
correspondientes a los cursos retirados, 
según las normas establecidas para el 
efecto en este Reglamento.  

Artículo 17  

El estudiante que así lo requiera podrá 
realizar ante el Departamento de Admi-
sión y Registro el trámite de congela-
miento de estudios o retiro justificado es-
pecial (RJE).  

Una comisión, formada por un represen-
tante del Departamento de Orientación y 
Psicología, uno de Trabajo Social y Salud 
y uno de la Federación de Estudiantes dic-
taminará técnicamente, dentro de un 
plazo máximo de 10 días hábiles, la pro-
cedencia de dicha suspensión. Si la solici-
tud fuera considerada procedente, las 
asignaturas se consignarán en el informe 
como C (congeladas) y se considerarán 
como temporalmente suspendidas o RJE 
(retiro justificado especial).  

El estudiante deberá cancelar el veinte 
por ciento (20%) del valor ordinario de los 
créditos correspondientes a los cursos 
que tenía matriculados.”  

“…  

Artículo 23  

En lo que respecta a su función como do-
centes, es responsabilidad del profesor:  

a. Ejecutar y evaluar los programas de 
los cursos a su cargo.  

b. Velar porque los programas de los cur-
sos respondan a las necesidades de for-
mación profesional del estudiante; de no 
ser así, plantear las reformas respectivas 
al Consejo de Departamento.  



 

c. Ejecutar y evaluar el proceso de ense-
ñanza aprendizaje que le haya sido asig-
nado, acatando las disposiciones emana-
das del Consejo del Departamento que 
tiene a su cargo la asignatura o actividad 
y del resto de las normas establecidas por 
el Instituto.  

d. Acatar el Calendario Académico Institu-
cional y cumplir los horarios establecidos 
en la guía de horarios o en los convenios 
acordados por consenso con los estudian-
tes.  

e. Actualizarse en el campo educativo y 
en el de su especialidad de conformidad 
con las políticas institucionalmente esta-
blecidas.  

f. Dominar los principios educativos que 
fundamentan su labor docente.  

g. Aprobar los cursos de formación para la 
docencia que exija el Instituto.  

h. Elaborar los aspectos operativos de los 
cursos asignados con base en las directri-
ces curriculares aprobadas por el Consejo 
de Departamento y entregarlos por es-
crito, con las explicaciones pertinentes, al 
Director del Departamento antes del inicio 
del curso. El primer día de clases el profe-
sor debe presentar oralmente el programa 
del curso a los estudiantes y ponerlo a su 
disposición, antes de la primera lección, 
por los medios electrónicos disponibles en 
formato digital.  

i. Utilizar metodologías de enseñanza que 
tiendan a desarrollar la participación, 
creatividad, y capacidad analítica y crítica 
del estudiante.  

j. Favorecer la participación del estudiante 
en las actividades de investigación, exten-
sión y otro tipo de actividades del Instituto.  

k. Establecer y cumplir un horario de con-
sulta para los estudiantes de cada uno de 

los cursos que imparta; esta consulta 
puede ser individual o grupal.  

l. Presentar durante el período establecido 
en el Calendario Académico, un informe 
sobre el rendimiento académico de los es-
tudiantes matriculados que tenga a su 
cargo, revisarlo y firmarlo, según lo estipu-
lado en el reglamento respectivo.  

m. Supervisar prácticas de especialidad 
de los estudiantes cuando así lo disponga 
el Consejo de Departamento respectivo y 
acatando las disposiciones del Regla-
mento de Práctica de Especialidad.  

…”  

“…  

Artículo 26  

El Departamento Docente está en la obli-
gación de impartir en cada semestre las 
asignaturas correspondientes al semestre 
respectivo, según lo estipula el plan de es-
tudios.  

…”  

“…  

Artículo 30  

Los períodos semestrales durarán 19 se-
manas en total, incluirá 16 semanas de 
lecciones efectivas, una semana de pre-
paración de evaluaciones, en la cual se 
podrán realizar evaluaciones parciales, 
específicamente las materias que no ten-
gan evaluaciones finales y pertenezcan al 
bloque de Ciencias Básicas, Ciencias So-
ciales y Matemática, más dos semanas de 
evaluaciones y actividades finales. El 
Consejo Institucional podrá establecer pe-
ríodos de otra duración, para atender ne-
cesidades particulares de programas aca-
démicos.  

…”  



 

“…  

Artículo 34  

El proceso de matrícula de las asignaturas 
se realizará para cada período lectivo y en 
las fechas establecidas en el Calendario 
Académico. Las unidades académicas co-
laborarán con el Departamento de Admi-
sión y Registro en este proceso. A éstas 
les corresponderá la autorización de las 
asignaturas que el estudiante desee ins-
cribir, y supervisar el cumplimiento de los 
requisitos y las normas de matrícula esta-
blecidas. El Director de la Escuela que im-
parte un curso podrá, de manera justifi-
cada y siguiendo los criterios establecidos 
previamente por su Consejo de Escuela, 
autorizar el levantamiento de requisitos.  

…”  

“…  

Artículo 36  

En el momento de formalizar su matrícula 
el estudiante debe presentar el recibo de 
cancelación de los derechos de matrícula. 
Una vez matriculado, queda obligado a 
pagar la suma de los créditos que inscribió 
según la normativa vigente.  

Una vez realizada la matrícula por parte 
del estudiante, la Institución informará de 
inmediato, por escrito, sobre los cursos, el 
horario, los créditos, el valor de cada 
curso, el total de los derechos de estudio, 
los montos de las becas y exoneraciones, 
y el saldo a pagar.  

…”  

“…  

Artículo 38  

El estudiante podrá reducir su carga aca-
démica retirando las asignaturas que con-
sidere necesario.  

El retiro de asignaturas se concederá 
siempre que el estudiante lo solicite for-
malmente al Departamento de Admisión y 
Registro durante las primeras seis sema-
nas del período lectivo correspondiente.  

Para efectos de actas de calificaciones, la 
asignatura retirada formalmente apare-
cerá con la abreviatura RTJ (Retiro Justi-
ficado) y académicamente contará como 
si no la hubiera matriculado. En estos ca-
sos, el estudiante deberá cancelar los cré-
ditos correspondientes a los cursos retira-
dos, según la norma establecida para el 
efecto en este Reglamento.  

…”  

“…  

Artículo 41  

El o la estudiante que, por razones justifi-
cadas no haya podido completar durante 
el periodo lectivo las actividades de eva-
luación de un curso, será calificado/a con 
las siglas “IN” (incompleto) en ese curso. 
Le corresponde al Director(a) de la Es-
cuela que imparte el curso autorizar la ca-
lificación IN.  

El Director o la Directora, según corres-
ponda, definirá el plazo necesario para 
que el o la estudiante complete las activi-
dades de evaluación pendientes. Este 
plazo no deberá ser mayor de un año lec-
tivo. En caso de que el estudiante no cum-
pla en el plazo establecido, se le tomará 
la calificación que le corresponda, de 
acuerdo con el sistema de evaluación es-
tablecido para dicho curso.  

…”  

“…  

Artículo 43  



 

El horario de los cursos podrá ser modifi-
cado siempre y cuando estén anuentes to-
dos los estudiantes matriculados y el pro-
fesor que lo imparte y así lo hagan constar 
por escrito con sus respectivas firmas. Si 
el director no tuviere objeciones de peso, 
los arreglos convenidos deberán comuni-
carse al Departamento de Admisión y Re-
gistro para consignar oficialmente el cam-
bio de horario.  

…”  

“…  

Artículo 48  

El profesor y los estudiantes de un curso 
podrán concertar variaciones en los as-
pectos operativos del programa del curso. 
Cualquier modificación al respecto deberá 
contar con la anuencia del profesor y los 
estudiantes y deberá quedar consignada 
por escrito en un documento en el que 
consten la firmas de los involucrados.  

Las modificaciones a aspectos relativos al 
plan de estudios del programa de cursos 
deberán cumplir con los trámites y proce-
dimientos establecidos al efecto en la re-
glamentación correspondiente.  

…”  

“…  

Artículo 50  

En las asignaturas de asistencia obligato-
ria regirán las siguientes normas:  

a. Se considerará llegada tardía a la lec-
ción la presentación injustificada a ésta 
entre los 5 y 15 primeros minutos de la 
hora fijada para su inicio.  

b. Se considerará ausencia a la lección la 
llegada injustificada a ésta después de los 
primeros 15 minutos de la hora fijada para 

su inicio, la no presentación o la suma de 
tres llegadas tardías.  

c. En el caso de laboratorios, prácticas de 
campo, talleres y otras actividades emi-
nentemente prácticas, cada departa-
mento regulará lo concerniente a la asis-
tencia.  

…”  

“…  

Artículo 53  

En caso de que el profesor no se presente 
en los primeros 15 minutos después de la 
hora de inicio de la lección, los estudian-
tes podrán retirarse de la clase sin ningún 
perjuicio para ellos, siempre y cuando in-
formen de la falta al superior jerárquico del 
profesor y lo hagan constar por escrito y 
con las firmas de los estudiantes presen-
tes. Se exceptuarán los casos en que pre-
viamente se les comunique a los estudian-
tes la llegada tardía del profesor debida-
mente justificada a juicio del superior je-
rárquico respectivo. En cualquier caso, el 
profesor estará en la obligación de repo-
ner la lección no impartida.  

…”  

“…  

Artículo 58  

El estudiante que pierda por segunda vez 
una asignatura:  

a. Cuando matricule de nuevo la asigna-
tura, el número total de créditos no podrá 
ser mayor de doce, incluyendo los del 
curso reprobado. Vía excepción le corres-
ponde al Director de Escuela resolver de 
acuerdo con los criterios establecidos por 
el Consejo de Escuela, en aquellos casos 
en que se solicite.  



 

b. La escuela o departamento académico 
encargado de la carrera asignará al estu-
diante un tutor, cuya función principal será 
asesorarlo en cuanto a la matrícula y ha-
cer un seguimiento de su trabajo acadé-
mico.  

c. Además, se debe contar con opciones 
académicas diferentes a fin de posibilitar 
el éxito del estudiante. Por ejemplo, técni-
cas de estudio, cursos SIP, cursos espe-
ciales, etc.  

…”  

“…  

Artículo 59  

El estudiante que pierda por tercera vez o 
más una asignatura:  

a. Cuando matricule de nuevo la asigna-
tura, el número total de créditos no podrá 
ser mayor de diez, incluyendo los del 
curso reprobado, y el número total de cur-
sos no podrá ser mayor de tres asignatu-
ras. Vía excepción le corresponde al Di-
rector de Escuela resolver de acuerdo con 
los criterios establecidos por el Consejo 
de Escuela, en aquellos casos en que se 
solicite.  

b. Seguirá gozando de la asesoría de un 
tutor y atención especial.  

…”  

“…  

Artículo 64  

Se podrá efectuar la evaluación del pro-
greso académico del estudiante mediante 
tareas, proyectos, pruebas orales, prue-
bas escritas y prácticas. Queda a criterio 
del profesor establecer otros mecanismos 
adicionales para evaluar el aprendizaje.  

Los directores de las Escuelas o los Coor-
dinadores de las Áreas Académicas o de 
Unidades Desconcentradas, según co-
rresponda, serán los responsables de 
coordinar que la programación de los exá-
menes parciales, finales o de reposición 
no contemple el mismo horario para las 
pruebas parciales, finales o de reposición 
de cursos del mismo nivel del plan de es-
tudios que administran.  

Los (as) estudiantes no tendrán obligación 
de presentar más de dos exámenes par-
ciales, finales o de reposición, sean escri-
tos u orales, en un mismo día.  

Será responsabilidad de las(os) estudian-
tes advertir, con al menos tres días hábi-
les de anticipación, al Director de la Es-
cuela a que pertenece, o al Coordinador, 
según corresponda, de la existencia de 
choques en el horario de las pruebas es-
critas u orales a que sea convocada(o), en 
el caso de los exámenes de reposición 
con al menos un día de anticipación. 
Cuando el estudiante no informe en el 
plazo fijado al Director de la Escuela o al 
Coordinador correspondiente, perderá el 
derecho a que se le reponga la prueba a 
la que no asista por el choque de horarios.  

…”  

“…  

Artículo 67  

El profesor comunicará al estudiante los 
resultados obtenidos en las pruebas ora-
les el mismo día en que se realizan; en las 
escritas en un plazo máximo de diez días 
hábiles después de efectuada la prueba 
excepto en los casos donde exista previo 
acuerdo entre estudiante y profesor.  

El documento de examen calificado o el 
objeto realizado con recursos personales 
es propiedad del estudiante, excepto en 



 

aquellos casos institucionalmente restrin-
gidos o así definidos por el Consejo de 
Docencia.  

…”  

“…  

Artículo 71  

Si el profesor designado no se presenta 
quince minutos después de la hora seña-
lada para la realización de una prueba, los 
estudiantes tendrán derecho a aplazarla y 
a convenir, con el profesor o coordinador 
respectivo, la fijación de una nueva fecha 
para la realización de ésta.  

Artículo 72  

El estudiante podrá solicitar directamente 
al profesor por escrito, revisión de cada 
uno de los medios de evaluación aplica-
dos, dentro de los tres días hábiles poste-
riores a su entrega. El profesor deberá dar 
su respuesta durante los tres días hábiles 
siguientes. En caso de respuesta nega-
tiva, el estudiante podrá apelar la decisión 
ante el Director de Departamento respec-
tivo, en un plazo no mayor de tres días há-
biles a partir de la fecha en que vence el 
período de respuesta del profesor. El Di-
rector de Departamento deberá resolver la 
apelación dentro de los cinco días hábiles 
siguientes. El Consejo de Departamento 
actuará como órgano en alzada que resol-
verá dentro de los cinco días hábiles si-
guientes y agotará la vía administrativa.  

En el caso de que el profesor o Director de 
Departamento no contesten en el plazo fi-
jado, autoriza al estudiante a recurrir a la 
instancia superior.  

Artículo 73  

Si a criterio del estudiante hay errores arit-
méticos en el cálculo de la calificación fi-
nal, podrá solicitar por escrito la revisión 
de dicha calificación en un plazo no mayor 

de los tres días hábiles siguientes a la fe-
cha de entrega de actas establecida en el 
Calendario Académico. El profesor dará 
su respuesta en los cinco días hábiles si-
guientes a la presentación de la solicitud 
de revocatoria. De no quedar satisfecho 
con la respuesta, el estudiante podrá ape-
lar por escrito ante el superior jerárquico 
del profesor en un plazo no mayor de tres 
días hábiles a partir de la fecha en que 
vence el período de respuesta del profe-
sor, quien resolverá y comunicará al estu-
diante el resultado por escrito en los cinco 
días hábiles siguientes, la cual agotará la 
vía administrativa.  

…”  

“…  

Artículo 77  

En caso de que un estudiante llegara 
tarde hasta por un máximo de 30 minutos 
a una prueba parcial, final o de reposición, 
podrá efectuar la prueba en el tiempo res-
tante. Por esta razón no se permitirá la sa-
lida de ningún estudiante del aula durante 
los primeros treinta minutos de este tipo 
de prueba.  

…”  

“…  

Artículo 80  

Las calificaciones definitivas de cada es-
tudiante se harán constar en las actas ofi-
ciales de calificaciones, entregadas por el 
Departamento de Admisión y Registro a 
cada departamento académico. Los profe-
sores estarán en la obligación de colocar, 
en lugar visible para los estudiantes, una 
copia de su informe de calificaciones, a 
más tardar en la fecha de entrega de ac-
tas establecida en el Calendario Acadé-
mico.  



 

El Departamento de Admisión y Registro 
abrirá un período de tres días hábiles a 
partir de la fecha de entrega de actas, du-
rante el cual el profesor considerará posi-
bles revisiones de pruebas y otras obser-
vaciones que pudieran surgir por parte del 
estudiante.  

En casos excepcionales, el director o 
coordinador del departamento podrá auto-
rizar al profesor para que modifique una 
calificación ya consignada en el Departa-
mento de Admisión y Registro, siempre 
que la solicitud correspondiente sea 
acompañada de una justificación del pro-
fesor de la asignatura y esté acorde con lo 
establecido en el reglamento respectivo.”  

3. El artículo 12 del “Reglamento de Nor-
malización” establece lo siguiente:  

“…  

En el caso de reformas parciales que no 
impliquen cambios sustanciales en dicha 
normativa, la comisión permanente res-
pectiva definirá si lo envía a la Oficina de 
Planificación Institucional.”  

CONSIDERANDO QUE:  

1. Las disposiciones vigentes del Regla-
mento del “Régimen de Enseñanza-
Aprendizaje” fueron establecidas desde la 
perspectiva del desarrollo de la docencia 
presencial, por ser la única modalidad que 
existía en la época de su formulación y 
aprobación.  

2. La introducción de cursos en otras mo-
dalidades que, paulatinamente, se ha ido 
realizando en el Instituto, como las deno-
minadas virtuales o semi virtuales, re-
quiere del ajuste de las disposiciones del 
Reglamento del “Régimen de Enseñanza-
Aprendizaje”, de manera que contemple 
ese tipo de oferta.  

3. La crisis originada por el virus SARS-
CoV-2, causante de la enfermedad CO-
VID19, ha provocado una afectación iné-
dita en el normal desarrollo de las activi-
dades institucionales. Esta circunstancia 
plantea el desafío de asumir el desarrollo 
de las actividades mediante opciones di-
ferentes a las ordinarias, lo que conlleva 
la necesidad de reajustar disposiciones 
normativas, con el propósito de hacerlas 
viables.  

4. El Instituto Tecnológico de Costa Rica 
tiene la capacidad jurídica, en el marco de 
las competencias que le otorga el artículo 
184 de la Constitución Política de la Re-
pública de Costa Rica y su Ley Orgánica, 
de definir la reglamentación interna de 
funcionamiento y operación.  

5. El ciclo lectivo del primer semestre 
2020 de los programas de grado está sus-
pendido, según lo dispuesto por el Señor 
Rector Ing. Luis Paulino Méndez Badilla, 
en las resoluciones RR-070-2020 y RR-
353-2020. Las eventuales circunstancias 
en que la suspensión del ciclo lectivo 
pueda ser levantada, impone modificacio-
nes a la planificación original del semes-
tre, para lo cual se hace necesario crear 
las condiciones reglamentarias que lo ha-
gan viable, sin dejar de considerar las bre-
chas sociales y digitales presentes en el 
estudiantado.  

6. En reuniones No. 666 y 667 del 21 y 23 
de abril de 2020 respectivamente, la Co-
misión de Asuntos Académicos y Estu-
diantes procede al análisis de las modifi-
caciones requeridas en los artículos 16, 
17, 23, 26, 30, 34, 36, 38, 41, 43, 48, 50, 
53, 64, 67, 71, 72, 73, 77 y 80 del “Regla-
mento del Régimen de Enseñanza-Apren-
dizaje del Tecnológico de Costa Rica”, 
dictaminando recomendar al pleno del 
Consejo Institucional sean aprobados los 
cambios propuestos, contemplando ade-
más que, se omite la consulta a la Oficina 
de Planificación Institucional, atendiendo 



 

el artículo 12 del “Reglamento de Norma-
lización Institucional”, por considerarse 
que los cambios son parciales en la norma 
y en su mayoría todos se encuentran ali-
neados en el mismo sentido, sea la previ-
sión de casos de fuerza mayor.  

SE ACUERDA:  

a. Modificar los artículos 16, 17, 23, 26, 
30, 34, 36, 38, 41, 43, 48, 50, 53, 64, 67, 
71, 72, 73, 77 y 80 del “Reglamento del 
Régimen de Enseñanza-Aprendizaje”, de 
forma que se lean de la siguiente manera:  

Artículo 16  

El estudiante que así lo requiera podrá re-
tirarse formalmente de la Institución, me-
diante la presentación de una solicitud es-
crita, por medios físicos o digitales, al De-
partamento de Admisión y Registro.  

Si el retiro se realiza durante las primeras 
seis semanas del curso, las asignaturas 
aparecerán en el informe de calificaciones 
con la abreviatura RT (retirado), académi-
camente se considerarán como no cursa-
das.  

Si se retira después de seis semanas o si 
no se formaliza, las asignaturas se consig-
narán en el informe como reprobadas.  

El estudiante deberá cancelar los créditos 
correspondientes a los cursos retirados, 
según las normas establecidas para el 
efecto en este Reglamento.  

No obstante, en los casos en que medie 
fuerza mayor y en consecuencia exista 
afectación general de un grupo o curso, o 
de un conjunto de grupos o cursos, el titu-
lar de la Vicerrectoría de Docencia podrá 
ampliar el plazo para realizar el retiro, y, 
en conjunto con el titular de la Vicerrecto-
ría de Vida Estudiantil y Servicios Acadé-
micos eximir del pago de los créditos co-
rrespondientes a las y los estudiantes, 

cuando se valore que hay razones que lo 
justifiquen.  

Artículo 17  

El estudiante que así lo requiera podrá 
realizar ante el Departamento de Admi-
sión y Registro, por medios escritos físi-
cos o digitales, el trámite de congela-
miento de estudios o retiro justificado es-
pecial (RJE).  

Una comisión, conformada por un repre-
sentante del Departamento de Orienta-
ción y Psicología, uno del Departamento 
de Becas y Gestión Social, uno del Depar-
tamento Clínica Atención Integral en Sa-
lud y uno de la Federación de Estudiantes 
dictaminará técnicamente, dentro de un 
plazo máximo de 10 días hábiles, la pro-
cedencia de dicha suspensión. Si la solici-
tud fuera considerada procedente, las 
asignaturas se consignarán en el informe 
como C (congeladas) y se considerarán 
como temporalmente suspendidas o RJE 
(retiro justificado especial).  

El estudiante deberá cancelar el veinte 
por ciento (20%) del valor ordinario de los 
créditos correspondientes a los cursos 
que tenía matriculados.  

El titular de la Vicerrectoría de Vida Estu-
diantil y Servicios Académicos podrá, en 
los casos en que medie fuerza mayor por 
resolución fundamentada, eximir el pago 
indicado en el párrafo anterior.  

Artículo 23  

En lo que respecta a su función como do-
centes, es responsabilidad del profesor:  

a. Ejecutar y evaluar los programas de los 
cursos a su cargo.  

b. Velar porque los programas de los cur-
sos respondan a las necesidades de for-
mación profesional del estudiante; de no 



 

ser así, plantear las reformas respectivas 
al Consejo de Departamento.  

c. Ejecutar y evaluar el proceso de ense-
ñanza aprendizaje que le haya sido asig-
nado, acatando las disposiciones emana-
das del Consejo del Departamento que 
tiene a su cargo la asignatura o actividad 
y del resto de las normas establecidas por 
el Instituto.  

d. Acatar el Calendario Académico Institu-
cional y cumplir los horarios establecidos 
en la guía de horarios o en los convenios 
acordados por consenso con los estudian-
tes.  

e. Actualizarse en el campo educativo y 
en el de su especialidad de conformidad 
con las políticas institucionalmente esta-
blecidas.  

f. Dominar los principios educativos que 
fundamentan su labor docente.  

g. Aprobar los cursos de formación para la 
docencia que exija el Instituto.  

h. Elaborar los aspectos operativos de los 
cursos asignados con base en las directri-
ces curriculares aprobadas por el Consejo 
de Departamento y entregarlos por es-
crito, con las explicaciones pertinentes, al 
Director del Departamento antes del inicio 
del curso. El primer día de clases el profe-
sor debe presentar oralmente el programa 
del curso a los estudiantes y ponerlo a su 
disposición, antes de la primera lección, 
por los medios electrónicos disponibles en 
formato digital.  

i. Utilizar metodologías de enseñanza que 
tiendan a desarrollar la participación, 
creatividad, y capacidad analítica y crítica 
del estudiante.  

j. Favorecer la participación del estudiante 
en las actividades de investigación, exten-
sión y otro tipo de actividades del Instituto.  

k. Establecer y cumplir un horario de con-
sulta para los estudiantes de cada uno de 
los cursos que imparta; esta consulta 
puede ser individual o grupal, presencial o 
por medios digitales, conforme a las Di-
rectrices que emita el titular de la Vicerrec-
toría de Docencia para su efecto.  

l. Presentar durante el período establecido 
en el Calendario Académico, un informe 
sobre el rendimiento académico de los es-
tudiantes matriculados que tenga a su 
cargo, revisarlo y firmarlo, según lo estipu-
lado en el reglamento respectivo.  

m. Supervisar prácticas de especialidad 
de los estudiantes cuando así lo disponga 
el Consejo de Departamento respectivo y 
acatando las disposiciones del Regla-
mento de Práctica de Especialidad.  

Artículo 26  

El Departamento Docente está en la obli-
gación de impartir en cada semestre las 
asignaturas correspondientes al semestre 
respectivo, según lo estipula el plan de es-
tudios.  

Ante situaciones de fuerza mayor, así de-
claradas por resolución fundamentada de 
la Rectoría, o por el titular de la Vicerrec-
toría de Docencia, que provoquen afecta-
ciones que impidan la impartición de al-
guna asignatura del periodo lectivo, se 
procederá con alguna de las siguientes al-
ternativas, a juicio del Director de Escuela 
o del Coordinador de Unidad Desconcen-
trada o de Área Académica, según corres-
ponda:  

a. La eliminación de la matrícula y conse-
cuente reintegro de los costos de los cré-
ditos de la respectiva asignatura, siempre 
y cuando la matrícula final sea inferior al 
tope máximo de cobro de créditos.  

b. Asignar la calificación “IN” (incompleto) 
en concordancia con el artículo 41.  



 

c. Establecer periodos especiales para 
culminar la asignatura incompleta, según 
las opciones que establezca la normativa 
vigente.  

Artículo 30  

Los períodos semestrales durarán 19 se-
manas en total, incluirá 16 semanas de 
lecciones efectivas, una semana de pre-
paración de evaluaciones, en la cual se 
podrán realizar evaluaciones parciales, 
específicamente las materias que no ten-
gan evaluaciones finales y pertenezcan al 
bloque de Ciencias Básicas, Ciencias So-
ciales y Matemática, más dos semanas de 
evaluaciones y actividades finales. El 
Consejo Institucional podrá establecer pe-
ríodos de otra duración, para atender ne-
cesidades particulares de programas aca-
démicos.  

Ante situaciones de fuerza mayor, que 
tengan implicaciones en el desarrollo ordi-
nario de los cursos de un periodo lectivo, 
el Consejo Institucional, a solicitud de la 
Rectoría, podrá modificar el periodo lec-
tivo.  

Artículo 34  

El proceso de matrícula de las asignaturas 
se realizará para cada período lectivo y en 
las fechas establecidas en el Calendario 
Académico. Las unidades académicas co-
laborarán con el Departamento de Admi-
sión y Registro en este proceso. A éstas 
les corresponderá la autorización de las 
asignaturas que el estudiante desee ins-
cribir, y supervisar el cumplimiento de los 
requisitos y las normas de matrícula esta-
blecidas. La Dirección de Escuela, la coor-
dinación del Área Académica, o de unidad 
desconcentrada, que imparte un curso po-
drá, de manera justificada y siguiendo los 
criterios establecidos previamente por el 
Consejo de Escuela o Área Académica, 
según corresponda, autorizar el levanta-
miento de requisitos.  

Ante situaciones de fuerza mayor, así de-
claradas por resolución fundamentada de 
la Rectoría o del titular de la Vicerrectoría 
de Docencia, que hayan provocado afec-
taciones en el normal desarrollo de un pe-
riodo lectivo, la Dirección de Escuela, o la 
Coordinación de Área Académica o de 
Unidad Desconcentrada según corres-
ponda, podrá autorizar de manera excep-
cional, levantamientos de correquisitos o 
de requisitos en casos que no se ajusten 
a los criterios establecidos previamente 
por el Consejo de Escuela o de Área Aca-
démica.  

Artículo 36  

En el momento de formalizar su matrícula 
el estudiante deberá estar libre de morosi-
dad con la Institución. El titular de la Vice-
rrectoría de Vida Estudiantil y Servicios 
Académicos podrá, en los casos en que 
medie fuerza mayor, levantar esta condi-
ción bajo resolución fundamentada. Una 
vez matriculado, el estudiante queda en la 
obligación de pagar la suma de los crédi-
tos que inscribió según la normativa vi-
gente.  

Una vez realizada la matrícula por parte 
del estudiante, la Institución informará de 
inmediato por medio físico o digital, sobre 
los cursos, el horario, los créditos, el valor 
de cada curso, el total de los derechos de 
estudio, los montos de las becas y exone-
raciones, y el saldo a pagar.  

Artículo 38  

El estudiante podrá reducir su carga aca-
démica retirando las asignaturas que con-
sidere necesario.  

El retiro de asignaturas se concederá 
siempre que el estudiante lo solicite for-
malmente al Departamento de Admisión y 
Registro durante las primeras seis sema-
nas del período lectivo correspondiente o 



 

en el periodo extraordinario que haya de-
finido el titular de la Vicerrectoría de Do-
cencia por aplicación del artículo 16.  

Para efectos de actas de calificaciones, la 
asignatura retirada formalmente apare-
cerá con la abreviatura RTJ (Retiro Justi-
ficado) y académicamente contará como 
si no la hubiera matriculado. En estos ca-
sos, el estudiante deberá cancelar los cré-
ditos correspondientes a los cursos retira-
dos, según la norma establecida para el 
efecto en este Reglamento, con las ex-
cepciones que se deriven de lo dispuesto 
en el artículo 17.  

Artículo 41  

El estudiante que, por razones justificadas 
no haya podido completar durante el pe-
riodo lectivo las actividades de evaluación 
de un curso, será calificado/a con las si-
glas “IN” (incompleto) en ese curso. Le co-
rresponde a la Dirección de la Escuela o a 
la Coordinación de Área Académica o de 
Unidad Desconcentrada que imparte el 
curso, autorizar la calificación IN.  

La Dirección de Escuela o Coordinación, 
según corresponda, definirá el plazo ne-
cesario para que el estudiante complete 
las actividades de evaluación pendientes. 
Este plazo no deberá ser mayor de un año 
lectivo. En caso de que el estudiante no 
cumpla en el plazo establecido, se le to-
mará la calificación que le corresponda, 
de acuerdo con el sistema de evaluación 
establecido para dicho curso.  

Ante situaciones de fuerza mayor, así de-
claradas por resolución fundamentada de 
la Rectoría, o del titular de la Vicerrectoría 
de Docencia, que hayan provocado afec-
taciones en el normal desarrollo de un pe-
riodo lectivo, el titular de la Vicerrectoría 
de Docencia podrá establecer como plazo 
para que se complementen las activida-
des de evaluación pendientes, el año lec-
tivo completo, y hasta medio año adicio-
nal, si así lo encuentra necesario.  

Artículo 43  

El horario de los cursos podrá ser modifi-
cado siempre y cuando estén anuentes to-
dos los estudiantes matriculados y el pro-
fesor que lo imparte y así lo hagan constar 
por escrito con sus respectivas firmas, o 
bien mediante evidencia digital previa-
mente acordada. Si el director no tuviere 
objeciones de peso, los arreglos conveni-
dos deberán comunicarse al Departa-
mento de Admisión y Registro para con-
signar oficialmente el cambio de horario.  

Artículo 48  

El profesor y los estudiantes de un curso 
podrán concertar variaciones en los as-
pectos operativos del programa del curso. 
Cualquier modificación al respecto deberá 
contar con la anuencia del profesor y los 
estudiantes y deberá quedar consignada 
por escrito en un documento en el que 
consten las firmas de los involucrados.  

Las modificaciones a aspectos relativos al 
plan de estudios del programa del curso 
deberán cumplir con los trámites y proce-
dimientos establecidos al efecto en la re-
glamentación correspondiente.  

Ante situaciones de fuerza mayor, así de-
claradas por resolución fundamentada de 
la Rectoría o del titular de la Vicerrectoría 
de Docencia, que hayan provocado afec-
taciones en el normal desarrollo de un pe-
riodo lectivo, los profesores podrán intro-
ducir variantes en los aspectos operativos 
del curso, que se ajusten a la situación de-
clarada de fuerza mayor. Estos cambios 
pueden realizarse por una única vez, du-
rante las dos primeras semanas, después 
de emitida la resolución por parte de la 
Rectoría o el titular de la Vicerrectoría de 
Docencia, debiendo informarlos al supe-
rior jerárquico y estudiantes del curso por 
el canal oficial definido por el titular de la 
Vicerrectoría de Docencia y dejar eviden-
cia de la comunicación; sin que ello le fa-
culte para anular las actividades que se 



 

hayan desarrollado oportunamente según 
las disposiciones incluidas en el programa 
entregado el primer día. El o los estudian-
tes que se consideren afectados, podrán 
interponer recurso de revocatoria ante el 
profesor y/o de apelación ante la Direc-
ción de Escuela o la Coordinación de Área 
Académica o Unidad Desconcentrada, se-
gún corresponda; dándose en esta fase el 
agotamiento de la vía administrativa.  

Artículo 50  

En las asignaturas de asistencia obligato-
ria regirán las siguientes normas:  

a. Se considerará llegada tardía a la lec-
ción la presentación injustificada a ésta 
entre los 5 y 15 primeros minutos de la 
hora fijada para su inicio.  

b. Se considerará ausencia a la lección la 
llegada injustificada a ésta después de los 
primeros 15 minutos de la hora fijada para 
su inicio, la no presentación o la suma de 
tres llegadas tardías.  

c. En el caso de laboratorios, prácticas de 
campo, talleres y otras actividades emi-
nentemente prácticas, cada departa-
mento regulará lo concerniente a la asis-
tencia.  

En el caso de la impartición de lecciones 
mediadas por apoyo tecnológico sea esta 
sincrónica o asincrónica, no se aplicará la 
obligatoriedad de la asistencia a las lec-
ciones del curso.  

Artículo 53  

En caso de que el profesor no se presente 
en los primeros 15 minutos después de la 
hora de inicio de la lección, los estudian-
tes podrán retirarse de la clase sin ningún 
perjuicio para ellos, siempre y cuando in-
formen de la falta al superior jerárquico del 
profesor y lo hagan constar por escrito y 
con las firmas de los estudiantes presen-

tes. Se exceptuarán los casos en que pre-
viamente se les comunique a los estudian-
tes la llegada tardía del profesor, debida-
mente justificada a juicio del superior je-
rárquico respectivo. De igual manera, si 
una lección convocada para ser desarro-
llada mediante docencia sincrónica con 
apoyo tecnológico, no inicia en los prime-
ros 30 minutos de la hora fijada, dará de-
recho a los estudiantes a desconectarse 
sin ningún perjuicio para ellos, siempre y 
cuando lo informen mediante correo elec-
trónico al superior jerárquico del profesor.  

En cualquier caso, el profesor estará en la 
obligación de reponer la lección no impar-
tida.  

Artículo 64  

Se podrá efectuar la evaluación del pro-
greso académico del estudiante mediante 
tareas, proyectos, pruebas orales, prue-
bas escritas y prácticas. Queda a criterio 
del profesor establecer otros mecanismos 
adicionales para evaluar el aprendizaje.  

La Dirección de Escuela o la Coordinación 
de Área Académica o de Unidad Descon-
centrada, según corresponda, será res-
ponsable de coordinar que la programa-
ción de los exámenes parciales, finales o 
de reposición no contemple el mismo ho-
rario para las pruebas parciales, finales o 
de reposición de cursos del mismo nivel 
del plan de estudios que administran.  

Los (as) estudiantes no tendrán obligación 
de presentar más de dos exámenes par-
ciales, finales o de reposición, sean escri-
tos u orales, en un mismo día.  

Será responsabilidad de las(os) estudian-
tes advertir, con al menos tres días hábi-
les de anticipación, a la Dirección de la Es-
cuela o a la Coordinación a que perte-
nece, según corresponda, de la existencia 
de choques en el horario de las pruebas 
escritas u orales a que sea convocada(o), 
en el caso de los exámenes de reposición 



 

con al menos un día de anticipación. 
Cuando el estudiante no informe en el 
plazo fijado al Director de la Escuela o al 
Coordinador correspondiente, perderá el 
derecho a que se le reponga la prueba a 
la que no asista por el choque de horarios.  

Ante situaciones de fuerza mayor, así de-
claradas por resolución fundamentada de 
la Rectoría o de la Vicerrectoría de Docen-
cia, que hayan provocado afectaciones en 
el normal desarrollo de un periodo lectivo, 
los estudiantes no tendrán la obligación 
de presentar más de un examen parcial, 
final o de reposición, sean escritos u ora-
les, en un mismo día.  

Artículo 67  

El profesor comunicará al estudiante los 
resultados obtenidos en las pruebas ora-
les sincrónicas que no se cuente con gra-
bación, el mismo día en que se realizan; 
en las escritas u orales sincrónicas o asin-
crónicas que se cuente con grabación, en 
un plazo máximo de diez días hábiles des-
pués de efectuada la prueba, excepto en 
los casos donde exista previo acuerdo en-
tre estudiante y profesor.  

El documento de examen calificado o el 
objeto realizado con recursos personales 
es propiedad del estudiante, excepto en 
aquellos casos institucionalmente restrin-
gidos o así definidos por el Consejo de 
Docencia.  

Artículo 71  

Si la persona designada para la aplicación 
de una prueba escrita no se presenta 
quince minutos después de la hora seña-
lada para la realización de una prueba, los 
estudiantes tendrán derecho a aplazarla y 
a convenir, con el profesor o coordinador 
respectivo, la fijación de una nueva fecha 
para la realización de ésta. De igual ma-
nera se procederá cuando una prueba sin-
crónica convocada para ser realizada por 

medios tecnológicos, no da inicio en los 
primeros 30 minutos de la hora fijada.  

Artículo 72  

El estudiante podrá solicitar directamente 
al profesor en escrito por medios físicos o 
digitales, la revisión de cada una de las 
pruebas de evaluación aplicadas, dentro 
de los tres días hábiles posteriores a su 
entrega. El profesor deberá dar su res-
puesta durante los tres días hábiles si-
guientes. En caso de respuesta negativa, 
el estudiante podrá apelar la decisión la 
Dirección de Escuela o la Coordinación de 
Área Académica o Unidad Desconcen-
trada respectiva, en un plazo no mayor de 
tres días hábiles a partir de la fecha en 
que vence el período de respuesta del 
profesor. La Dirección o la Coordinación 
respectiva deberá resolver la apelación 
dentro de los cinco días hábiles siguien-
tes. El Consejo de Escuela, de Área Aca-
démica o de Unidad Desconcentrada ac-
tuará como órgano en alzada, que resol-
verá dentro de los cinco días hábiles si-
guientes y agotará la vía administrativa.  

En el caso de que el profesor, la Dirección 
de Escuela, Coordinación de Área Acadé-
mica o de Unidad Desconcentrada, no 
contesten en el plazo fijado, autoriza al es-
tudiante a recurrir a la instancia superior.  

Artículo 73  

Si a criterio del estudiante hay errores arit-
méticos en el cálculo de la calificación fi-
nal, podrá solicitar en escrito por medios 
físicos o digitales la revisión de dicha cali-
ficación, en un plazo no mayor de los tres 
días hábiles siguientes a la fecha de en-
trega de actas establecida en el Calenda-
rio Académico. El profesor dará su res-
puesta en los cinco días hábiles siguien-
tes a la presentación de la solicitud de re-
vocatoria. De no quedar satisfecho con la 
respuesta, el estudiante podrá apelar en 
escrito por medios físicos o digitales ante 
el superior jerárquico del profesor en un 



 

plazo no mayor de tres días hábiles a par-
tir de la fecha en que vence el período de 
respuesta del profesor, quien resolverá y 
comunicará al estudiante el resultado en 
escrito por medios físicos o digitales, en 
los cinco días hábiles siguientes, la cual 
agotará la vía administrativa.  

Artículo 77  

En caso de que un estudiante llegara 
tarde hasta por un máximo de 30 minutos 
a una prueba parcial, final o de reposición, 
podrá efectuar la prueba en el tiempo res-
tante. Por esta razón no se permitirá la sa-
lida del aula a ningún estudiante, durante 
los primeros treinta minutos de este tipo 
de prueba.  

En el caso de pruebas sincrónicas convo-
cadas para ser realizadas por medios tec-
nológicos, si el estudiante se conecta den-
tro de los primeros 30 minutos podrá efec-
tuar la prueba en el tiempo restante.  

Artículo 80  

Las calificaciones definitivas de cada es-
tudiante se harán constar en las actas ofi-
ciales de calificaciones, entregadas por el 
Departamento de Admisión y Registro a 
cada departamento académico. Los profe-
sores estarán en la obligación de colocar, 
en lugar visible para los estudiantes, o en 
una plataforma tecnológica oficialmente 
autorizada por el Instituto, una copia de su 
informe de calificaciones, a más tardar en 
la fecha de entrega de actas establecida 
en el Calendario Académico.  

El Departamento de Admisión y Registro 
abrirá un período de tres días hábiles a 
partir de la fecha de entrega de actas, du-
rante el cual el profesor considerará posi-
bles revisiones de pruebas y otras obser-
vaciones que pudieran surgir por parte del 
estudiante.  

En casos excepcionales, la Dirección de 
Escuela o la Coordinación de Área Acadé-
mica o de Unidad Desconcentrada podrá 
autorizar al profesor de la asignatura para 
que modifique una calificación, ya consig-
nada en el Departamento de Admisión y 
Registro, siempre que la solicitud corres-
pondiente sea acompañada de su justifi-
cación y esté acorde con lo establecido en 
el reglamento respectivo.  

b. Incorporar dos artículos transitorios en 
el “Reglamento del Régimen de Ense-
ñanza-Aprendizaje”, de forma que se lean 
de la siguiente manera:  

Transitorio 1  

Las reformas introducidas a los artículos 
16, 17, 23, 26, 30, 34, 36, 38, 41, 43, 48, 
50, 53, 64, 67, 71, 72, 73, 77 y 80, se apli-
carán a partir del primer semestre de 
2020.  

Transitorio 2  

Los cursos que los estudiantes reprueben 
durante el primer semestre de 2020, no 
serán computados para los efectos dis-
puestos en los artículos 58 y 59.  

c. Indicar que, contra este acuerdo podrá 
interponerse recurso de revocatoria ante 
este Consejo o de apelación ante la 
Asamblea Institucional Representativa, o 
los extraordinarios de aclaración o adi-
ción, en el plazo máximo de cinco días há-
biles, posteriores a la notificación del 
acuerdo. Por así haberlo establecido la 
Asamblea Institucional Representativa, es 
potestativo del recurrente interponer am-
bos recursos o uno solo de ellos, sin que 
puedan las autoridades recurridas deses-
timar o rechazar un recurso, porque el re-
currente no haya interpuesto el recurso 
previo.  

d. Comunicar. ACUERDO FIRME.  

 



 

Aprobado por la Sesión Extraordinaria 
No. 3167, Artículo 1, del 24 de abril de 
2020. 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

  

  

 
 

 
  

 


