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PROCEDIMIENTO PARA LA EXCLUSION
DE CURSOS POR ERROR ADMINISTRA-
TIVO

. OBJETIVO

Consolidar en la institucion el procedimiento
de la exclusion de cursos que se realiza en el
periodo de matricula por inclusién cuando se
ha dado un error administrativo.

Il. ALCANCE

Este procedimiento es de caracter general y
ejecutado por todas las Escuelas, Areas Aca-
démicas, Unidades Desconcentradas, el Con-
sejo de Docencia, Vicerrectoria de Docencia
(ViDa), Vicerrectoria de Vida Estudiantil y Ser-
vicios Académicos (VIESA) y el Departa-
mento de Admision y Registro (DAR).

lll. NORMATIVA'Y CRITERIOS APLI-
CABLES

NORMATIVA:
e Reglamento Régimen Ensefianza-
Aprendizaje del Tecnolégico de Costa
Rica y sus Reformas (RREA).
CRITERIOS:
Se aplica una exclusién cuando:
e Una exclusion de un curso procede

cuando Ia, Escuela, Unidad Descon-
centrada, Area Académica o el DAR

comete algun tipo de error con la ma-
tricula del estudiante y por causa de
esa situacion el estudiante se perju-
dica y requiere de una exclusion para
subsanar la situacion. En estos casos,
la Escuela, Unidad Desconcentrada o
Area Académica debe justificar apro-
piadamente su solicitud, a fin de evi-
denciar que la responsabilidad es de la
administracion y dejar constancia de
que la situacion no es atribuible al es-
tudiante, para ello la Escuela, Unidad
Desconcentrada o Area Académica
debe solicitar autorizacién de la Vice-
rrectora de VIESA, quien dictaminara
si se aplica el tramite.

El Departamento de Admision y Regis-
tro tramita exclusiones de matricula en
los siguientes casos:

= Cierre del grupo, procedimiento
PG-ViDa-02.

= Choque de materias por cambio
en el horario lectivo de alguno de
los grupos matriculados.

= El estudiante no cumple con los
requisitos del curso y por error en
el sistema de matricula logra ma-
tricular la materia y la Escuela,
Unidad Desconcentrada o Area
Académica no acepta el levanta-
miento del requisito o co-requisi-
tos respectivo.

No aplica la exclusion si un estudiante
ha matriculado un curso y necesita re-
tirarlo de acuerdo con lo establecido



en los articulos 16 y 17, 38 y 40 del
Reglamento del “Régimen de Ense-
fAanza Aprendizaje del Instituto Tecno-
l6gico de Costa Rica y sus reformas”.

IV. TERMINOS Y DEFINICIONES

Exclusién de cursos: eliminacién de
una materia en la matricula regular (or-
dinaria y extraordinaria) de un estu-
diante por errores atribuibles a la ad-
ministraciéon o bien por cierre de un
grupo; por solicitud de la Escuela,
Area Académica o Unidad Descon-
centrada que imparte la asignatura.

V. RESPONSABLES

Directores (as) de Escuelas

Coordinadores (as) de Areas Acadé-
micas

Coordinadores (as) de Unidad Des-
concentrada

Encargado (a) de proceso de matri-
cula del Departamento de Admisién y
Registro

Estudiante

Tec Digital

Consejo de Docencia
Vicerrectoria de Docencia

Vicerrectoria de Vida Estudiantil y Ser-
vicios Académicos

I. DOCUMENTOS ASOCIADOS

Solicitud del estudiante para excluir el
curso por error administrativo.

Resolucion con la solicitud del tramite
de exclusién de cursos por parte de las
Escuelas, Areas Académicas, Unida-
des Desconcentradas o el DAR.

Resolucion de VIESA dirigida al DAR
para proceder con la exclusion.

Il. ENTRADAS-SALIDAS

de curso por error
administrativo.

Revision de las so-

PROVEEDORES ENTRADAS PROCEDIMIENTO SALIDAS CLIENTES
Documento de so- .
licitud de exclusién Recepcioén del Escuela, Area Aca-
Estudiante P démica o Unidad

Documento
Desconcentrada

Escuela, Area Aca-
démica o Unidad

licitudes de exclu-
sion de curso por

Desconcentrada error administra-
tivo
Correo electronico
con el oficio con la
VIESA Resolucion  solici-

tando la exclusion
de curso

Departamento  de
Admision y Registro

Comunicado de
exclusiones reali-
zadas

Exclusién de curso
por error administra-
tivo

Resolucion con la
solicitud de ex- | VIESA
clusién aprobada

Departamento de
Admision y Regis-

Aplicacién de ex- tro

clusion de curso

Sincronizacion TEC Digital

de matricula Estudiantes




lll. MATERIALES, EQUIPOS Y SISTE-

MAS

o Sistema de matricula (Matriofi) (sis-
tema para uso exclusivo del DAR)

e Tec Digital

IV. FASES DEL PROCEDIMIENTO

1. Actividades

Proceso: Matricula de Estudiantes Regulares

Procedimiento: Exclusién por error administrativo

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Inicio
Este periodo debe ser maximo
Establece las fechas de recepcion de las de er)tre uno y tr(_es dias mas que
- . . los dias establecidos para cada
1 solicitudes de exclusion de cursos en el Consejo de Docen- . .
. X - . : modalidad, segun corresponda,
calendario académico, a sugerencia del cia : . -
DAR por si hubiera errores administra-
tivos en la matricula por inclu-
sion.
Si el estudiante identifica un
error administrativo relacionado
Presenta la solicitud de exclusién de con su matricula solicita por me-
2, Estudiante dio del formulario de exclusion
curso. ;
de cursos a la Escuela, Area
Académica o Unidad Descon-
centrada.
Director (a) Escuela,
3. Recibe las solicitudes de exclusion de Cc()jc;r(;ilgaecsiggr(]aczag_nl-
CUrsos. trada o Area Acadé-
mica
Analiza si las solicitudes de exclusién
del curso se deben a un error adminis-
trativo. Director (a) Escuela,
Coordinador (a) Uni-
4. S dad Desconcen-
¢ Se deben a error administrativo? trada o Area Acadeé-
Si: Contintia con la actividad 6. mica
No: Continta con la actividad 5.
Director (a) Escuela,
c . : .| Coordinador (a) Uni-
5 omunica al estudiante que no se trami- dad D )
' tara la exclusion ad Lesconcen
' trada o Area Acadé-
mica
Director (a) Escuela, . . . -
Tramita la solicitud de exclusion de cur- | Coordinador (a) Uni- (?ér:aikz:lliss?éwzi ?:(;J:aeizlgg‘;g
6. sos ante la VIESA por medio de una re- dad Desconcen- pend ’
C A . | el documento puede incluir to-
solucion. trada o Area Acadé- das
mica ’
7. Analiza las solicitudes de exclusion del Vicerrector (a) de

curso

VIESA




Proceso: Matricula de Estudiantes Regulares

Procedimiento: Exclusion por error administrativo

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
¢ Es aceptable la justificacion de exclu-
sion a criterio de quien ejerce direccién
de la VIESA?
Si: Continda con la actividad 9.
No: Contintia con la actividad 8.
Comunica a la Escuela, Area Académica Vi La VIESA procede a informar los
8 . e icerrector (a) de . )
. o Unidad Desconcentrada que la justifi motivos por los cuales la exclu
- - VIESA s
cacioén de la exclusion no es aceptada sion del curso fue rechazada.
La VIESA emite una resolucioén
dirigida al DAR con copia al es-
Tramita por medio de una Resolucion de Vicerrector (a) de tudiante, director de la Escuela,
9. la VIESA la solicitud de exclusion de Area Académica o Unidad Des-
VIESA . C
curso ante el DAR concentrada, y la direccién del
Departamento de Becas y Ges-
tion Social.
Encargado (a) de
10 Recibe Resoluciones de la VIESA con proceso de matri-
. " . cula del Departa-
las solicitudes de exclusion de cursos L
mento de Admision
y Registro
Encargado (a) de
Analiza la matricula y verifica que la proceso de matri- La persona responsable de la
1. asignatura a excluir no sea co-requisitos cula del Departa- matricula revisa los co-requisitos
de otro curso matriculado. mento de Admision | del curso a excluir.
y Registro
Encargado (a) de
Informa al estudiante de la exclusién del proceso de matri- | Mediante correo electronico y se
12. curso y en caso de que el curso tenga cula del Departa- copia a la Escuela, Area Acadé-
co-requisito éste también se excluira. mento de Admisiéon | mica o Unidad Desconcentrada
y Registro
Encargado (a) de
. . . proceso de matri-
13. Tramita la exclusion en el sistema de )
. cula del Departa
matricula o
mento de Admision
y Registro
14. Sincroniza la matricula TEC Digital
Revisa, en el apartado de historial aca-
15 démico del sistema de matricula, que la .
. Estudiante

asignatura solicitada para exclusién no
esté en curso.

Fin del procedimiento.
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Procedimiento para la Exclusiéon de materias por erro administrativo
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V. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha: Modificado por: Seccién en que _se realiza el Descripcion del cambio reali-
cambio zado
VI. ANEXOS
1.Formulario para solicitar exclusion de cur-
S0os
Tecnolodgico

FORMULARIO PARA LA SOLICITUD DE EXCLUSION DE CURSOS
POR ERROR ADMINISTRATIVO

TEC

Instituto Tecnolégico de Costa Rica
Vicerrectoria de Docencia

de Costa Rica

Datos del curso que desea excluir

Escuela, Area o Unidad que imparte el curso Campus o Centro
Codigo Nombre Grupo
Modalidad Periodo Lectivo Ano

Datos del Estudiante

Carné:

Nombre:

Carrera:

No. Plan de Estudios:

Correo electronico:

Teléfono:

Firma del Estudiante

VB. Escuela, Area o

Fecha Unidad

Instrucciones:

e Llene completamente este formulario con letra

legible y sin tachaduras.

e Presente una solicitud por cada materia a ex-
cluir.

e Entregue la solicitud en el periodo establecido
en el procedimiento de exclusion de cursos. Si
desea obtener un comprobante de la solicitud
entregada, presente una copia de la misma.



2. Revise en el periodo establecido en el
Calendario Institucional y Académico, en
la pagina Web (https://www.tec.ac.cr/es-
tudiantes ) si la exclusién le ha sido trami-
tada.

a. Comunicar.



https://www.tec.ac.cr/estudiantes
https://www.tec.ac.cr/estudiantes

