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LINEAMIENTOS PARA LA ASESORIA Y EL TRAMITE DE PROCESOS
CURRICULARES EN LA UNIVERSIDAD DE COSTA RICA

SECCION |
Disposiciones generales
1. Ambito de aplicacién. Los Lineamientos para la asesoria y tramite de procesos
curriculares en la Universidad de Costa Rica; en adelante, los Lineamientos, seran

aplicables a las carreras de pregrado y grado existentes en la Universidad de Costa Rica,
asi como las propuestas de carreras nuevas.

2. Objetivo. Orientar a las unidades académicas sobre la asesoria curricular que brinda
el Centro de Evaluacién Académica (CEA) y las acciones administrativas que deben seguir
para el debido tramite de los distintos procesos curriculares de los planes de estudios.

3. Definiciones. Para la aplicacién e interpretacion de estos Lineamientos, se debera
tomar en cuenta las siguientes definiciones:

e Asesoria curricular: Es el acompafamiento dinamico y participativo en el que se
orienta a una comision de una o varias unidades académicas en los procesos de
transformacion curricular de los planes de estudios.

e Comision curricular. Conforme la Resolucion de la Vicerrectoria de Docencia, VD-
12928-2024, esta comision asesorara y colaborara con la autoridad superior
jerarquica de la unidad académica para los procesos de reflexién, disefio, gestion,
evaluacion curricular de los planes de estudio. Podra integrarse una Comision
Curricular por cada carrera que imparte la facultad no dividida en escuelas, la escuela
o sede regional.

o Procesos curriculares: son los procesos de investigacion curricular que desarrollan
las unidades académicas en el marco de uno o varios planes de estudios, con el
acompanamiento o asesoria del Centro de Evaluacion Académica y que derivan en
diferentes tipos de propuestas: disefio de carrera nueva, redisefio de planes de
estudio de carreras existentes, modificaciones parciales o actualizacion de uno o
varios componentes de un plan de estudios.

e Propuesta curricular: es el documento (con adjuntos) que se deriva del proceso
curricular desarrollado.

e Anteproyecto curricular: cuando una o varias unidades académicas u ofras
instancias, internas o externas, propongan una carrera nueva para la Universidad de
Costa Rica, estas deberan elaborar un Estudio de Pertinencia y Factibilidad como
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anteproyecto curricular. Si el anteproyecto tiene la aprobacién de la Vicerrectoria de
Docencia, las instancias proponentes podran pasar a la fase de disefo curricular.

o Diseio curricular: se refiere a la elaboracion del documento plan de estudios de una
carrera de pregrado o grado, propuesta mediante un anteproyecto curricular que ha
sido previamente aprobado por la Vicerrectoria de Docencia. El disefo curricular es
un proceso de investigacion que culmina con la integracion de los procesos formativos
que se requieren para esa nueva oferta académica, para lo cual, se debe vigilar que
existan criterios de pertinencia social, coherencia, viabilidad y sostenibilidad.

o Revision y evaluacién de un plan de estudios existente: es el proceso que llevan
a cabo las unidades académicas, con el acompafamiento o asesoria del Centro de
Evaluacién Académica, para determinar las necesidades de mejora y ajustes del plan
(s) de estudio. Esta puede ser una revision integral (de todos los componentes) o
bien, parcial (solo uno o varios componentes especificos). En cualquiera de los casos,
la propuesta podria culminar en un redisefio curricular completo del plan o
simplemente en la actualizacion de uno o varios componentes especificos.

e Rediseno curricular: es el replanteamiento de un plan de estudios de una carrera
existente que se implementd por un tiempo determinado. Este es un proceso que
surge a partir de la revision, evaluacién o analisis de dicho plan, con el fin de
actualizarlo y mejorarlo en sus distintos componentes, de forma que responda a las
demandas sociales, disciplinares o contextuales de la carrera.

o Modificacion parcial: se refiere a ajustes parciales en uno o varios elementos de la
estructura curricular de un plan de estudios, por lo general, en los cursos, para mejorar
aspectos especificos que previamente han sido revisados, analizados y propuestos
por la unidad o unidades académicas involucradas. Estas modificaciones parciales no
deben impactar sustancialmente la logica y disefio curricular de origen del plan de
estudios; caso contrario, se debe valorar la revision integral de dicho plan de estudios.

o Plan de estudios: es un documento académico en el que se seleccionan y organizan,
para fines del proceso de ensefianza-aprendizaje, todos los aspectos curriculares que
corresponden a una carrera universitaria conducente a la obtencion de un grado y
titulo universitario®.

e Componentes curriculares: son cada uno de los elementos que forman parte del
documento plan de estudios de una carrera universitaria de pregrado o grado.

o Actividades de formaciéon académica: se refiere a un conjunto de acciones que
integran un plan de estudios mediante cursos, seminarios, modulos, practicas,

1 Reglamento de Régimen Académico Estudiantil de la UCR (2001).
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laboratorios, entre otras que se desarrollan para el proceso de ensefanza y
aprendizaje. Todas estas actividades de formacién académica deberan estar
integradas en la estructura curricular, por lo tanto, estan dirigidas a la obtencion de un
titulo y grado académico.

o Estructura curricular: es la organizacion gradual y arménica de las actividades de
formacion académica (cursos, seminarios, repertorios, laboratorios, conferencias,
practicas, entre otras) por desarrollar en el plan de estudios de una la carrera para
lograr el cumplimiento del perfil de egreso, conducente a la obtencién de un grado,
titulo y diploma. La estructura curricular muestra todas las caracteristicas
administrativas de las actividades de formaciéon académica: sigla, nombre, créditos,
cantidad y tipo de horas, requisitos, correquisitos y nivel.

SECCION Il
Lineamientos administrativos

4. La asesoria curricular a las unidades académicas. El Area de Desarrollo y
Evaluacioén Curricular y Académica del CEA, conforme su Reglamento, brinda asesoria para
atender las necesidades de la Universidad de Costa Rica (UCR) en materia curricular. Para
ese fin, el equipo de personas asesoras que conforman dicha area podra acompafar a las
unidades académicas en dos ambitos de accidn: la asesoria en procesos curriculares y la
evaluacion de propuestas curriculares remitidas por las unidades académicas. Ademas,
atiende los pedidos de informacién realizados por diversas instancias de la Universidad
para el buen desarrollo de sus procesos, asi como para la toma de decisiones.

5. Aprobacién en la (s) Asamblea (s). La Unidad Académica debera aprobar en la
asamblea correspondiente (Departamento de Sede Regional, Escuela, Facultad no dividida
en escuelas o Sede Regional) el inicio del proceso de disefo o redisefio curricular, asi como
la conformacion de la comisidbn que estard a cargo. En el caso de carreras bajo
corresponsabilidad entre unidades académicas (que se imparten en mas de una unidad
académica), debera existir una estrecha coordinacion para integrarse y participar en estos
procesos.

6. Solicitud de asesoria curricular. Las unidades académicas deberan informar a la
Vicerrectoria de Docencia (VD), mediante oficio, la decision tomada en la asamblea, el
proceso curricular por realizar, el mes en que se iniciara, la conformacion de la comisién a
cargo del proceso, con especificidad de quien la coordinara y la solicitud de designacion de
una persona asesora curricular del CEA. Esto aplica unicamente para los procesos de
disefio? y redisefio curricular, no asi para las modificaciones parciales.

2 Es importante recordar que, antes de la etapa de disefio curricular, la unidad académica debera realizar el
anteproyecto curricular (EPF) y este proceso no es acompanado por el CEA, excepto, la induccidn inicial al EPF.

Teléfono 2511-1150 * Correo electrénico: docencia@ucr.ac.cr * Web: vd.ucr.ac.cr
Ciudad Universitaria Rodrigo Facio, Edificio Administrativo C, Segundo Piso



mailto:docencia@ucr.ac.cr

N\ UNIVERSIDAD DE D
\ Vicerrectoria de
| COSTARICA \4 Do

Lineamientos para la asesoria y tramite de los procesos curriculares en la UCR
Péagina 4

La asesoria para los procesos de disefo y redisefo es obligatoria a excepcién del proceso
de modificacién parcial. En caso de unidades académicas que cuenten con una persona
asesora externa, es imprescindible que exista comunicacién y coordinacion con la persona
asesora del CEA asignada al proceso curricular, de forma que la propuesta remitida
posteriormente para su evaluaciéon cumpla con los componentes minimos requeridos.

7. Asignacion de la persona asesora curricular. Para atender la solicitud, el CEA
procedera a comunicar, via oficio a la Unidad Académica, la asignacion de la persona
asesora, asi como los medios por los cuales se debe agendar la primera sesién de asesoria.

8. Inicio de la asesoria. La asesoria curricular iniciara partir de la primera sesién de
trabajo y en ella se debera iniciar el planteamiento de un plan de trabajo.

9. Duracién _de la asesoria. El proceso curricular para el caso de los disefios y
redisefios curriculares no debera superar los 24 meses entre el inicio de la primera sesion
de asesoria y la entrega del documento plan de estudios al CEA. Esto no aplica para los
procesos de modificacion parcial.

10. Periodo para emitir_el criterio curricular. Cuando la unidad académica haya
entregado la propuesta curricular de disefio, redisefo o actualizacion de algunos elementos
curriculares al CEA, la persona asesora curricular realizara una ultima revisiéon del
documento y debera emitir su criterio u observaciones en 30 dias habiles.

Seccion Il
La asesoria curricular y responsabilidades de la persona asesora

11. Induccion de la asesoria. Se realiza con la comisién para delimitar las funciones y
responsabilidades de la persona asesora, de quienes conforman la comision, asi como de
otras personas que participan del proceso de investigacion curricular o de la gestion del
plan de estudios. Como parte de la induccién a la asesoria, la persona asesora prepara un
informe sobre los antecedentes de la carrera en el caso que corresponda segun el proceso
curricular y se describen las etapas a seguir, las cuales se explican en profundidad a lo
largo de la asesoria.

12. Seguimiento del proceso. En cada sesion se acordaran fechas, horas y acuerdos de
reuniones, en comun convenio entre la comision y la persona asesora, con cierta
periodicidad hasta que concluya el proceso. La Comisién podra contactar a la persona
asesora previo o posterior a esas reuniones para aclarar dudas, revisar versiones
preliminares de los productos realizados o solicitar informacion que les permita alcanzar los
objetivos planteados. La Comision enviara de forma periddica a la persona asesora los
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avances de la propuesta curricular y esta debera revisarlos y hacer las devoluciones por
medio de los canales oficiales segun se requiera.

13. Finalizacién de |la asesoria. Se da por finalizada la asesoria una vez que la propuesta
ingresa formalmente a la VD para su tramite. A partir de ese momento, el papel de la
asesora pasa a ser el de evaluadora curricular y da seguimiento hasta que el tramite
administrativo haya concluido con la emision de la resolucion por parte de VD.

14. Minutas. La persona asesora llevara sus propias minutas de reunion donde se
registran los acuerdos tomados y se compartiran por los medios de comunicacion
acordados con la Comision. Estas minutas se resguardan en el expediente de desarrollo
curricular de la carrera que se ubica en el SIGEDI. La Comisién debera llevar su propio
registro de las sesiones de asesoria para efectos de reportar o generar informes de avance
cuando le sean solicitados por su jefatura.

15. Medios de comunicacién oficiales. Para establecer contacto entre la persona
asesora y las personas que integran la Comision, se utilizara la aplicacion TEAMS de
Microsoft como canal de comunicacion oficial y repositorio de archivos, tal y como se
establece en el Lineamiento para el uso institucional de la plataforma _colaborativa, del
Centro de Informatica. El uso de este medio de comunicacién estara sujeto al horario laboral
de las personas asesoras. Adicional a esto, también se consideran como medios de
comunicacion oficiales el correo electrénico institucional, lineas telefénicas institucionales,
las plataformas de videoconferencias y la correspondencia tramitada mediante el SIGEDI.
Se debera definir entre la persona asesora y la Comision la periodicidad, lugar o medios de
comunicacion oficiales para las sesiones de asesoria.

16. Cronograma de trabajo. Es indispensable, al iniciar la asesoria curricular, elaborar
un cronograma de trabajo del proceso. Eso se realiza conjuntamente entre la persona
asesora y la comision encargada.

17. Incumplimiento del cronograma. En caso de un incumplimiento del cronograma
previamente acordado y que no se logre culminar con el proceso, la unidad académica
debera remitir un informe a la VD para que se analice el caso especifico y sera esta
instancia la que determine las acciones a seguir.

Seccion IV
Lineamientos para el tramite de la propuesta curricular

18. Aprobacion de la propuesta curricular. La propuesta curricular debera ser sometida
a conocimiento y aprobacion por parte de la asamblea respectiva: Departamento de Sede
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Regional, Escuela, Facultad no dividida en escuelas o Sede®. Antes de ese paso, el
documento debera contar con el visto bueno del CEA.

19. Evaluacion de las propuestas curriculares. Toda propuesta curricular de la
Universidad debera ser sometida a evaluacién por parte del CEA, previo a su aprobacion
por parte de la VD.

20. Inicio del tramite de la propuesta. Toda propuesta curricular, una vez finalizada, con
el visto bueno del CEA y aprobada en la Asamblea respectiva, debera ser tramitada ante la
VD. El oficio de envio debe estar firmado por la persona directora de Departamento de Sede
Regional, Escuela, Facultad no dividida en escuelas o Sede Regional, segun corresponda,
con el aval del decanato cuando corresponda. Se debera indicar en el oficio el tipo de
propuesta que tramita: disefio, redisefio, modificacion parcial o actualizacion de
componente de un plan de estudios.

21. Aval del decanato: Cuando corresponda, la solicitud debera tener el aval de la
propuesta curricular por parte del decanato. Es recomendable presentar un Unico oficio de
solicitud con las firmas de las autoridades universitarias sefialadas. Para el caso de las
Sedes regionales se debe contar con el visto bueno de la direccion de la Sede.

22. Acuerdos de Asamblea. El acuerdo o acuerdos en firme con la aprobacioén de la
propuesta curricular, se debera enviar en el mismo oficio de solicitud de tramite y debe
indicar: el numero de sesion, fecha, numero de articulo(s) y cantidad de personas
participantes que aprobaron el acuerdo; de conformidad con los lineamientos de la Circular
VD-1-2024. Cuando el acta correspondiente se apruebe después del envio de la propuesta
curricular, se remitira a este centro copia de dicha acta, para incorporarla al expediente de
la resolucién y concluir con el tramite de la propuesta.

23. Implicaciones presupuestarias. La unidad o unidades académicas implicadas
deberan indicar en el oficio del tramite si la propuesta curricular tiene o no implicaciones
presupuestarias adicionales para dicha unidad (s) o para la Vicerrectoria de Docencia. En
caso de haberlas, deberan consignar quién las asumira y cémo. Las implicaciones
presupuestarias deben contemplar las posibilidades de ejecucion de la propuesta curricular
en las Sedes Regionales donde se imparte la carrera. En caso de que las implicaciones
presupuestarias que se derivan de la propuesta curricular sean asumidas por la VD, se
requiere adjuntar el oficio que respalde ese apoyo.

24, Voto de confianza. Al momento de someter la propuesta curricular a la aprobacion
de asamblea se recomienda solicitar un voto de confianza para que la comisién a cargo del
proceso pueda realizar pequenos ajustes de forma a la propuesta curricular ya aprobada.
Esto, si se requiere corregir algun error material o aclarar algunos aspectos especificos.
Esta figura no debe utilizarse para la toma de nuevas decisiones que modifiquen la

3 Cuando esta no esté organizada por departamentos.
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propuesta inicialmente aprobada. Caso contrario, la modificacién que se proponga en el
documento debera ser sometido a conocimiento y aprobacion de la Asamblea nuevamente
y tramitar el ajuste realizado como una adenda a la propuesta.

25, Propuestas que involucren cursos de otras Unidades Académicas. En el caso de
carreras compartidas, interdisciplinarias o cuando la modificacién de una actividad formativa
afecte planes de estudio de otras carreras, se debe aportar el aval de la unidad académica
directamente involucrada, quien debera aprobar la solicitud en la asamblea que
corresponda.

26. Adjuntos del oficio de tramite. Se debera adjuntar al oficio de solicitud de tramite el
documento que contiene la propuesta curricular y todos los anexos asociados. En los casos
que corresponda, también se debera adjuntar el Resumen Ejecutivo que debe enviarse a
CONARE para su dictamen.

27. Priorizacion _de las propuestas curriculares. La evaluacion de propuestas
curriculares se atendera priorizando las solicitudes que cumplieron en tiempo y forma de
las que ingresaron con documentacion incompleta o extemporanea. Ademas, se debe
considerar que, segun la normativa universitaria vigente, cada propuesta curricular requiere
transitar conforme las fechas establecidas en los calendarios universitarios, razén por la
cual, se presenta seguidamente el flujograma de ese proceso de circulacion del tramite.

28. Flujograma para la oficializacién de una propuesta curricular:

a. La comision curricular remite a la jefatura del CEA el documento que contiene la
propuesta y sus anexos para que la persona asesora elabore el criterio curricular.

b. La persona asesora emite un oficio con el visto bueno para que la comision pueda
elevar la propuesta a la asamblea correspondiente, al cual se adjunta el criterio
curricular. En caso de que existan diferencias de criterio y no se pueda emitir un visto
bueno, debera convocarse a una reunion con la VD y la comision curricular para
exponer el caso.

c. Listos los puntos anteriores, la Asamblea de Departamento de Sede Regional,
Escuela, Facultad no dividida en escuelas o Sede Regional debera someter a
aprobacion la propuesta curricular.

d. La unidad académica remite la propuesta (con todos los documentos adjuntos), via
oficio, a la VD desde la direccion o decanato de dicha unidad, segun corresponda.

e. La VD traslada la solicitud al CEA para que la persona asesora asignada pueda
verificar el cumplimiento de requisitos administrativos.

f. Una vez que la persona asesora verifica el cumplimiento de los requisitos
administrativos, envia a la Jefatura del Area de Desarrollo y Evaluacién Curricular y
Académica el criterio curricular para su revision y continuacion del tramite ante la VD.

g. EI CEA remite el criterio curricular y los documentos a la VD.
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h. La VD revisa la documentacion y comunica al CEA, si corresponde, cualquier ajuste
requerido.

La VD emite la resolucion que corresponda.

Publicacion de la resolucién en la Gaceta Universitaria.

Inclusion de la resolucion en el Sistema de Aplicaciones Estudiantiles (SAE).
Publicacion en las Normas de Admisién (cuando corresponda) y Guia de Horarios.
Exportacion de datos por parte de la Oficina de Registro e Informacién (ORI) del SAE
para los procesos vinculados a la pre-matricula y la matricula.

3 .__X‘._' -

Nota: En este flujograma se debe considerar otros tramites que se requieren para el caso
de creaciones y redisefios de carreras, por ejemplo, contar con el dictamen positivo del
Consejo Nacional de Rectores (CONARE) y la solicitud de nuevo cédigo de carrera ante la
ORI.

Seccion IV

Responsabilidades de la unidad académica asesorada

29. Aprobaciéon en Asamblea. Aprobar el inicio del proceso curricular en la asamblea
correspondiente, asi como la conformacién de la comision curricular.

30. Comisién curricular. Esta comisién debe conformarse con una vigencia de al menos
dos afios, tiempo que corresponde al proceso curricular. Se recomienda que esta comision
continte conformada durante el periodo de tramite e implementacién inicial de la propuesta.

31. Comunicacion. La comision curricular debe mantener comunicacion constante e
informar a las autoridades correspondientes sobre el avance del proceso.

32. Apoyo presupuestario. Se recomienda que en estos procesos por su complejidad se
asigne carga académica para la comision curricular de acuerdo con las Orientaciones para
la gestion de las cargas académicas y el presupuesto docente en las Unidades Académicas
(Resolucion Vicerrectoria de Docencia VD-12928-2024)

33. Cronograma de trabajo. La Unidad Académica debera conocer el cronograma a
seguir a partir del plan de trabajo disefiado por la comision y la persona asesora.

34. Gestiones administrativas. Realizar las distintas gestiones administrativas que se
requieran para la implementacion de la propuesta curricular.

35. Tramite formal. A través de la persona directora de la Unidad Académica se debe
gestionar el tramite formal para enviar la propuesta curricular al CEA, siempre en
coordinacién con la Comision a cargo del proceso.
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36. Fecha limite para presentar una propuesta curricular:

a. Los disefos y redisenos curriculares deberan ingresar a mas tardar el altimo dia
habil de agosto de cada afio.

b. Las modificaciones parciales para el | ciclo lectivo de cada afo deberan ingresar a
mas tardar el ultimo dia habil de agosto.

c. Las modificaciones parciales para el ll ciclo lectivo de cada afo deberan ingresar a
mas tardar el ultimo dia habil de diciembre.

37. Actualizacion constante de los planes de estudios. Las unidades académicas deben
evaluar constantemente su oferta académica y, con ello, ofrecer una educacion con
excelencia, pertinencia y vigencia. Para tales efectos, se debera emprender procesos de
reflexion curricular sobre los planes de estudios, por lo menos, cada seis anos.
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