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Procedimiento: Cambio de plan de estudios en la carrera inscrita.

I. OBJETIVO

Establecer de manera clara, eficiente y oportuna las actividades necesarias para aplicar
el cambio de plan de estudios en la carrera inscrita, segun solicitud presentada por parte
de la persona estudiante del Tecnolégico de Costa Rica. (TEC), conforme a la normativa

institucional vigente.

Il. ALCANCE

Este procedimiento es de tipo especifico, ejecutado por el area de Matricula del
Departamento de Admisidn y Registro, abarca desde la solicitud del cambio de plan de
estudios en la carrera inscrita por parte de la persona estudiante y finaliza con la

notificacion oficial del resultado de su solicitud mediante correo electrénico.



NORMATIVA'Y CRITERIOS APLICABLES

Normativa:

Reglamento de Admisidn a Carreras de Grado en el Instituto Tecnoldgico de

Costa Rica.

Il. TERMINOS Y DEFINICIONES

Area de un departamento de apoyo a la academia: Se encarga de realizar
procesos especificos y tareas especializadas dentro de la organizacion.

Calendario institucional: Programacion de actividades académico-
administrativas relacionadas con la ensefanza, establecidas por la institucién y
en la que se indican, entre otras, fechas de inicio, conclusién, periodos de
vacaciones y dias festivos.

Estudiante inscrito en el ITCR: Se consideran estudiantes inscritos en el ITCR
aquellos en condicién de persona estudiante regular o inactivo.

Plan de estudios: es un documento académico, administrativo y juridico que
organiza elementos curriculares propios de una carrera para fundamentar su
pertinencia y sustento epistemoldgico, el perfil del profesional por formar y las
caracteristicas de las actividades académicas, entre otros. Este es un documento
gue resume el acuerdo y consenso al que llega la comunidad académica, sobre
los elementos curriculares, en un momento determinado.

IV. RESPONSABLES

Persona encargada de matricula
Persona estudiante
Oficina de Comunicacion y Mercadeo


https://www.tec.ac.cr/reglamento-admision-carreras-grado-instituto-tecnologico-costa-rica
https://www.tec.ac.cr/reglamento-admision-carreras-grado-instituto-tecnologico-costa-rica

V. DOCUMENTOS ASOCIADOS

= Formulario de cambio de plan

= Calendario Institucional y Académico.

»  Formato de Documento Excel

= Pagina web Instituto Tecnolégico de Costa Rica

VI. ENTRADAS-SALIDAS

PROVEEDORES ENTRADAS PROCEDIMIENTO SALIDAS CLIENTES
Correo
electrdnico
Formulario automatico
Persona digital de .con ., .
estudiante cambio de conflrmac.lclan Persona estudiante
olan(web) de recepcidén
de solicitud de
cambio de
plan
Base de datos
Persona Formulario (Excel o Persona encargada de
encargada de recibido via sistema) con el
matricula sistema Cambio de plan de solicitudes matricufa
estudios en la validas.
Persona N carrera inscrita. | Lista dfa}:.)urada
encargada de Solicitudes de.soI|C|tudes Persona en,cargada de
matricula descargadas listas para matricula
analizar
Sistema de Informacién del Resu.ltad.ol de Persona encargada de
Movimientos expediente del vall_dauon matricula / Persona
Académicos estudiante (apllcfa\ /no Estudiante
aplica)
Cambio de
Persona Solicitud plan aplicado
encargada de con nueva Persona estudiante
matricula aprobada situacion
académica




PROVEEDORES

ENTRADAS

PROCEDIMIENTO

SALIDAS CLIENTES

Persona
encargada de
matricula

Resultado del
tramite

Correo oficial
con resolucidn
final

Persona estudiante

VIl. MATERIALES, EQUIPOS Y SISTEMAS

e Sistema Movimientos Académicos

VIII. FASES DEL PROCEDIMIENTO

Actividades

Proceso: Admision Universitaria

Procedimiento: Cambio de plan de estudios en la carrera inscrita.

con confirmacién de
recepciéon de solicitud de
cambio de plan.

Comunicaciény
Mercadeo

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Inicio
Completa el formulario con Debe completar el Formulario
solicitud de cambio de plan. Persona segln las fechas establecidas
Estudiante en el calendario Institucional y
Académico.
Envia correo electrénico Oficina de

Descarga informacion de las
solicitudes generadas a un
archivo Excel.

Persona
encargada de
matricula

Formulario de solicitud de
cambio de plan (Ver anexo
n°l)



https://www.tec.ac.cr/tramites-servicios/cambio-plan

Proceso: Admision Universitaria

Procedimiento: Cambio de plan de estudios en la carrera inscrita.

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Verifica que la informacion Persona
4. | de cada solicitud de cambio Se verifica nombre y nimero
) encargada de )
de plan esté completa y ] de carné.
. o matricula
correctamente identificada.
éla informacion es
correcta?
Persona
5. | si: Continda con la actividad encargada de
8 matricula
No: Continla con |la
actividad 6
Solicita correo aclaratorio Persona
6. | con los datos correctos al encargada de
estudiante inactivo. matricula
Recibe y devuelve el correo
7. | con la informacion Persona
solicitada a la persona de Estudiante
area de matricula
Cambia de cddigo al plan de Ingresa al sistema:
estudios actual. - Movimientos Académicos
- Informacién Académica
Persona - NUmero de carné del
8. encargadade | estudiante.
matricula - Se selecciona (doble clic)
- Cambia de cédigo del plan
de estudios actual.
- Se da opcién cambiar
Indica en observaciones Persona Observaciones, por ejemplo:
9. aspectos relacionados con encargada de Solicitud del estudiante del
el tramite. matricula plan “X” al plan Y”
Finali?a el registro del Persona
10. camblo del plan. gn el encargada de
sistema de movimientos )
e matricula
académicos.
Inforn’la_ mediante correo Persona
11. eIectrF)nlco a la persona encargada de
estudiante el resultado de ]
. matricula
su solicitud.
12,

Fin.




2. Diagrama de Flujo

Procedimiento: Admisién Universitaria

Oficina de Comunicacién 2
Y Persona encargada de matricula

Persona Estudiante

INICIO

Completa el
formulario con
solicitud de
cambio de plan

Recibe y devuelve
el correo con la
informacion
solicitada a la
persona de area
de matricula

Mercadeo

Envia correo
electrénico con
confirmacién de

recepcidon de

solicitud de
cambio de plan

Descarga
informacion de
las solicitudes
generadas a un
archivo Excel

Verifica que la
informaciéon de
cada solicitud de
cambio de plan
esté completa y
correctamente
identificada

élLa
informacién es
correcta?

No

Solicita correo
aclaratorio con
los datos Si
correctos al
estudiante
inactivo

Cambia de cédigo
al plan de
estudios actual

Indica en
observaciones
aspectos
relacionados con
el tramite

Finaliza el registro
del cambio del
plan en el sistema
de movimientos
académicos

Informa mediante
correo
electrénico a la
persona
estudiante el
resultado de su
solicitud

FIN



IX. CONTROL DE CAMBIOS

. Seccion en que se Descripcidon del cambio
Fecha: Modificado por: . . .
realiza el cambio realizado
X. ANEXOS
Anexo n°1

Formulario de solicitud de cambio de plan Cambio de plan | TEC



https://www.tec.ac.cr/tramites-servicios/cambio-plan
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