JUNTA DE GOBIERNO
UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO

CERTIFICACION NUMERO 112
2014-2015

Yo, Ana Matanzo Vicens, Secretaria de la Junta de Gobierno de la Universidad de
Puerto Rico, CERTIFICO QUE:

La Junta de Gobierno, en su reunion ordinaria celebrada el 16 de marzo de 2014,
considerd la propuesta recomendada por la Junta Universitaria, contenida en la
Certificacion Num. 18 (2014-2015) para agilizar los procesos de creacion, codificacion
uniforme y registro de cursos de la Universidad de Puerto Rico, endosada por el Presidente
de la Universidad, y con la recomendacion de su Comité de Asuntos Académicos,

Investigacion y Estudiantiles, acordo:

Derogar la Certificacion Numero 130 (1999-2000), de la anterior
Junta de Sindicos y en su lugar, aprobar la Guia Para la Creacion,
Caodificacion Uniforme y el Registro de Cursos en la Universidad de
Puerto Rico.

El documento se incluye como anejo de esta certificacion.

Y PARA QUE AS1 CONSTE, expido la presente Certificacion, en San Juan,
Puerto Rico, hoy dia 18 de marzo de 2015.

Secretaria

PO Box 23400, SAN JUAN, PUERTO Rico 00931-3400
TEL. (787) 758-3350, FAX (787) 758-7196
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GUIA PARA LA CREACION, CODIFICACION UNIFORME Y REGISTRO DE CURSOS
EN LA UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO

l INTRODUCCION

En la Universidad de Puerto Rico (UPR), los cursos estan enmarcados en la misién, metas y los objetivos de
los programas académicos bajo los cuales se crean. Estos, por lo general, se organizan de acuerdo a las areas del
conocimiento y se disefian para presentarse en un término especifico de tiempo como parte de una secuencia
curricular de un programa académico que culmina en los grados académicos que confiere la Universidad de
Puerto Rico. Los cursos que conforman un programa académico estan sujetos al cumplimiento sostenido de los
requerimientos establecidos por las agencias de licenciamiento y de acreditacion institucional y profesional. Todos los
cursos ofrecidos en la UPR tienen que caracterizarse e identificarse con claridad y precision.

1. CREACION DEL PRONTUARIO DE UN CURSO

El prontuario de un curso forma parte de los documentos requeridos para la creacion, codificacién uniforme y
registro de un curso en la Universidad de Puerto Rico. En el ANEJO 1 se presentan los Componentes para la Creacién
del Prontuario de un Curso.

M. PROCEDIMIENTOS PARA LA CREACION, CODIFICACION UNIFORME Y REGISTRO DE CURSOS NUEVOS 1

La unidad matriculara estudiantes unicamente en cursos que hayan sido codificados y registrados por la
Vicepresidencia en Asuntos Académicos (VPAA) de la Administracion Central (AC). Solo se aceptaran solicitudes para
codificar y registrar cursos a ofrecerse de manera permanente.

Las fechas limite para someter las solicitudes a la VPAA de la Administracion Central son las siguientes:

v Para la primera sesion del afio académico y el verano se someteran a la Vicepresidencia a mas tardar el
1 de mayo anterior a la fecha de vigencia del curso.

v Para las préximas sesiones del afio académico se someteran a mas tardar el 15 de octubre anterior a la
fecha de vigencia del curso.

Toda peticién de la unidad debera contener el prontuario oficial del curso y el formulario oficial titulado Solicitud
de Creacion, Codificacion Uniforme y Registro de Cursos (véase ANEJO 2).

Asimismo, debera estar acompafiada por el prontuario del curso y por la Hoja de Cotejo de la Solicitud y
Prontuario para la Creacién, Codificacion Uniforme y Registro de Cursos (ANEJO 3) a ser utilizada por las
instancias que avalan la creacion del curso en la unidad, certificada por el Decano de Asuntos Académicos de la
unidad y remitida a la VPAA acompafiando la Solicitud de Creacidén, Codificacion Uniforme y Registro de Cursos y el
prontuario.

La VPAA acogera la determinacion de la unidad una vez ratifique que la Solicitud de Creacion, Codificacién
Uniforme y Registro de Cursos y el prontuario cumplen con los requisitos de esta Guia.

' Se recomienda a los programas académicos particulares que tengan la necesidad de explorar el ofrecimiento de areas tematicas antes de
crear un curso especifico en un area de contenido que soliciten la creacion de cursos en areas tematicos abiertos (por ejemplo, topicos
especiales). La unidad tiene que establecer un mecanismo para la aprobacion del disefio de la version particular del curso y mantener evidencia
de ésta asi, como para asegurar que en la transcripcion de créditos del estudiante aparece una breve aseveracion que describe el contenido
tematico de la version especifica del curso que fue aprobado por el estudiante.
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Para que el curso sea aprobado, el prontuario debe contener todos los componentes que estan enumerados

en el ANEJO 1.

A. Enla unidad solicitante se estableceran mecanismos para asegurar que: 2

1.

En primera instancia, se constate lo siguiente:

v De existir un curso equivalente activo en su unidad no procede la Solicitud de Codificacion
Uniforme y Registro de Cursos de la UPR.

v" De existir un curso activo o inactivo equivalente en otra unidad del Sistema UPR, se debera llenar
la Solicitud para Reactivar Cursos Registrados (ANEJO 5 de esta Guia).

Se justifique y constate con las evidencias correspondientes, la necesidad de la creacion de un curso
a partir del plan de desarrollo de la unidad y del programa académico; su vinculacién con la secuencia
curricular; los resultados del plan de avalio del programa; la coherencia con el perfil del egresado; los
requerimientos de las agencias acreditadoras; y los servicios a través de la Divisién de Educacién
Continua y Estudios Profesionales (DECEP), entre otros elementos. Es importante sefialar que se
requiere que los cursos con crédito ofrecidos a través de DECEP sean creados por el Departamento
concernido.

En el caso de cursos de practica, se requiere someter evidencia de contratos con centros de préactica
en donde se llevara a cabo la experiencia.

Se desarrolle el prontuario del curso propuesto de conformidad con el formato oficial (véase ANEJO
1) y con los requerimientos de esta Guia.

Se llene la Solicitud de Codificacion Uniforme y Registro de Cursos de la UPR de forma tal que sea
consona con el prontuario del curso) y con los requerimientos de esta Guia.

Se corrobore que el prontuario cumple con todos los requisitos establecidos en esta Guia y que la
informacion contenida en la Solicitud de Codificacion Uniforme y Registro de Cursos de la UPR esté
consona con el prontuario del curso.

El Decano de Asuntos Académicos certificara con su firma la aprobacion de la Solicitud de Codificacién
Uniforme y Registro de Cursos y la Hoja de Cotejo de la Solicitud y Prontuario para la Creacion,
Codificacion y Registro de Cursos y tramitara los originales, junto al prontuario del curso, a la
Vicepresidencia en Asuntos Académicos de la Administracion Central de la Universidad de
Puerto Rico.

Una vez se reciba la informacion del registro del curso, el Decano de Asuntos Académicos informara
al Registrador, a la Facultad o al Departamento y a los funcionarios de su unidad que estime necesario
para la accién correspondiente.

B. Enla Vicepresidencia en Asuntos Académicos

1.

Dar4 por recibida la Solicitud de Creacion, Codificacion Uniforme y Registro de Cursos acompafiada
por el prontuario y la Hoja de Cotejo de la Solicitud y Prontuario para la Creacion, Codificacién y
Registro de Cursos, radicada en original por el Decano de Asuntos Académicos de las unidades.

La VPAA tendra 10 dias laborables a partir de la fecha de su recibo, para registrar el curso que cumpla

2 Cada unidad establecera cudl es(son) el(los) cuerpo(s) que tendra(n) la responsabilidad de aprobar las solicitudes de cursos nuevos, asi como
las solicitudes relacionadas con cursos registrados. Se recomienda que la unidad defina procesos agiles y eficientes que a su vez aseguren la
calidad de los ofrecimientos académicos.
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con los requerimientos establecidos en esta Guia, o hasta 20 dias laborables para los casos en que
sea necesario consultar a otra de las unidades de la UPR sobre la posibilidad de equivalencia con
cursos que se ofrecen en la unidad o en el Sistema UPR. Los Decanos de Asuntos Académicos de
las unidades consultadas deberan asegurar que la unidad conteste la consulta no més tarde de 10
dias laborables a partir de su recibo. En el caso de la VPAA tenga recomendaciones de modificaciones
al prontuario o a la Hoja de Solicitud, o que deniegue la solicitud, presentara las recomendaciones o
la accidn de denegacion a la unidad en o antes de los primeros 10 dias laborables a partir de la fecha
de su recibo. Si la unidad no atiende las recomendaciones en el periodo antes estipulado, la VPAA
no registrara el curso. Sila VPAA no se comunica con la unidad en los 10 dias estipulados, se
entendera que se registrara el curso segin sometido.

Coteja si existen cursos equivalentes en el Sistema UPR y de ser necesario consulta con la(s)
unidad(es) concernida(s).

Corroborara que el prontuario y la informacién provista en la solicitud cumplan con todos los
requerimientos contenidos en esta Guia.

Mantendra comunicacién oficial continua con el Decano de Asuntos Académicos de la unidad para
agilizar y completar el proceso.

Asignara la codificacién de acuerdo al Sistema para la Codificacién Uniforme de Cursos (véase
ANEJO 4).

Después de asignada la codificacion, se registrara oficialmente el curso en el Archivo Maestro de
Cursos de la Universidad de Puerto Rico y notificara al Decano de Asuntos Académicos que radicé la
solicitud.

IV.  EVALUACION, RECOMENDACION Y APROBACION DE SOLICITUDES RELACIONADAS CON CURSOS REGISTRADOS

A. Reactivacion de Cursos Registrados

Los cursos inactivos en una unidad deben ser activados llenando el formulario oficial titulado Solicitud
para Reactivar Cursos Registrados (véase ANEJO 5), acompafiada del prontuario oficial y actualizado
(véase ANEJO 1) y de la Hoja de Cotejo de la Solicitud y Prontuario para la Creacion, Codificacion Uniforme
y Registro de Cursos en la UPR (ANEJO 3).

Las fechas limite para someter las solicitudes a la VPAA de la Administracion Central son las siguientes:

v

Para la primera sesion del afio académico y el verano se someteran a la VPAA a mas tardar el 1 de
mayo anterior a la vigencia del curso

Para las proximas sesiones del afio académico se someteran a mas tardar el 15 de octubre anterior a
la fecha de vigencia del curso.

En la unidad solicitante se estableceran mecanismos para asegurar que: 3

a. Sejustifique y constate con las evidencias correspondientes, la necesidad de la reactivacion de
un curso a partir del plan de desarrollo de la unidad y del programa académico; su vinculacién
con la secuencia curricular; los resultados del plan de avaluio del programa; la coherencia con el

3 Ibid., p. 2
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perfil del egresado; los requerimientos de las agencias acreditadoras; los servicios a través de la
Divisién de Educacién Continua y Estudios Profesionales (DECEP), entre otros elementos.

Tomando en cuenta el tiempo transcurrido desde su inactivacién, se evaluara el prontuario oficial
del curso y se asegurara que cumple con las necesidades de la unidad y el programa académico,
incluyendo la actualizacion de su descripcion, objetivos, bosquejo de contenido, estrategias
instruccionales y de evaluacion, bibliografia, entre otros y de conformidad con el contenido del
prontuario establecido en el ANEJO 1.

En el caso de que el prontuario requiera actualizacién, se consulte las modificaciones con la(s)
otra(s) unidades del sistema que tengan el curso activo.

Se evalle el prontuario oficial del curso y se asegure que cumple con las necesidades de la unidad
y del programa académico, incluyendo la actualizacion de su descripcién, objetivos, bosquejo de
contenido, estrategias instruccionales y de evaluacion, bibliografia, entre otros.

Se llene la Solicitud de Reactivacion de Cursos Registrados de la UPR de forma tal que sea
consona con el prontuario del curso) y con los requerimientos de esta Guia.

Se corrobore que el prontuario cumple con todos los requisitos establecidos en esta Guia y que
la informacién contenida en la Solicitud de Reactivacion de Cursos Registrados de la UPR
responde a la planificacién académica de la unidad y del programa académico y que se sustentan
en los resultados del avaltio de la efectividad institucional el perfil del egresado, los requerimientos
de las agencias acreditadoras, servicio a través de la Division de Educacion Continua y Estudios
Profesionales (DECEP), entre otros elementos.

El Decano de Asuntos Académicos certificara con su firma la aprobacion de la Solicitud de
Reactivacion de Cursos de la UPR y la Hoja de Cotejo de la Solicitud y Prontuario para la
Creacion, Codificacion Uniforme y Registro de Cursos y tramitara los originales, junto con el
prontuario del curso, a la Vicepresidencia en Asuntos Académicos de la Administracién Central
de la Universidad de Puerto Rico.

No es necesario notificar al Registrador de la solicitud de reactivacién del curso antes de que la
VPAA reactive el curso en el Archivo Maestro de Cursos y notifique a la unidad solicitante.

Una vez se reciba la informacion sobre la reactivacién del curso remitida por la VPAA, el Decano
de Asuntos Académicos informara a los funcionarios de su unidad que estime necesario para la
accion correspondiente.

En la Vicepresidencia en Asuntos Académicos:

a.

Daré por recibida la Solicitud de Reactivacién de Curso Registrado, acompafiada por el prontuario
y la Hoja de Cotejo de la Solicitud y Prontuario para la Creacion, Codificacién y Registro de
Cursos, radicada en original por el Decano de Asuntos Académicos de las unidades.

La VPAA tendra 10 dias laborables a partir de la fecha de su recibo, para reactivar el curso en la
unidad solicitante que cumpla con los requerimientos establecidos en esta Guia, o hasta 20 dias
laborables para los casos en que sea necesario consultar a otra de las unidades de la UPR que
ofrece el curso en el Sistema. Los Decanos de Asuntos Académicos de las unidades consultadas
deberan asegurar que la unidad conteste la consulta no mas tarde de 10 dias laborables a partir
de su recibo. En el caso de la VPAA tenga recomendaciones de modificaciones al prontuario o a
la Hoja de Solicitud, o que deniegue la solicitud, presentara las recomendaciones o la accién de
denegacién a la unidad en o antes de los primeros 10 dias laborables a partir de la fecha de su
recibo. Sila unidad no atiende las recomendaciones en el periodo antes estipulado, la VPAA no
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reactivara el curso. Sila VPAA no se comunica con la unidad en los 10 dias estipulados, se
entendera que se reactivara el curso segun sometido.

Cotejara si el curso esta activo en otra(s) unidad (es) del sistema y de ser necesario consultara
con la (s) unidad(es).

En el caso de cursos de practica, se requiere someter evidencia de contratos con centros de
practica en donde se llevara a cabo la experiencia.

Corroborard que el prontuario y la informacién provista en la solicitud cumplan con los
requerimientos contenidos en esta Guia.

Mantendra comunicacion oficial continua con el Decano de Asuntos Académicos de la unidad
para agilizar y completar el proceso.

Una vez procesada la solicitud, notificara al Decano de Asuntos Académicos la aprobacion y
reactivacion del curso en el Archivo Maestro de Cursos de la Universidad de Puerto Rico.

B. Ofrecimiento de Cursos Activos en otras Unidades

Los cursos existentes en una unidad pueden ser activados en otras unidades, para lo cual se utilizara la
Solicitud para el Ofrecimiento de Cursos Activos en otras Unidades (véase ANEJO 6).

1.

En la unidad solicitante se estableceran procesos agiles y eficientes que sean garantes de la calidad
de los ofrecimientos académicos, para asegurar que:

a.

Se justifique y constate con las evidencias correspondientes, la necesidad de la activacion de un
curso que se ofrece en otra unidad a partir del plan de desarrollo de la unidad y del programa
académico; su vinculacién con la secuencia curricular; los resultados del plan de avaluo del
programa; la coherencia con el perfil del egresado; los requerimientos de las agencias
acreditadoras; los servicios a través de la Divisidn de Educaciéon Continua y Estudios
Profesionales (DECEP), entre otros elementos.

Se evallue el prontuario oficial del curso, incluyendo la codificacién, titulo, descripcion,
prerrequisitos y correquisitos, para asegurar que cumple con las necesidades de la unidad y el
programa académico.

En el caso de que el prontuario requiera actualizacion, consulte las modificaciones con la(s)
otra(s) unidades del sistema que tengan el curso activo.

Se complete la Solicitud para el Ofrecimiento de Cursos Activos en otras Unidades.
Se corrobore que la informacién contenida en la solicitud esté consona con el prontuario del curso.

El Decano de Asuntos Académicos certificara con su firma la aprobacion de la Solicitud para el
Ofrecimiento de Cursos Activos en ofras Unidades y tramitara el original a la Vicepresidencia en
Asuntos Académicos de la Administracion Central de la Universidad de Puerto Rico.

Una vez se reciba la informacién sobre el ofrecimiento de un curso activo en otra unidad remitida
por la VPAA, el Decano de Asuntos Académicos informara a los funcionarios de su unidad que
estime necesario para la accion correspondiente.

En la Vicepresidencia en Asuntos Académicos:

a.

Dara por recibida la Solicitud para el Ofrecimiento de Cursos Activos en otras Unidades radicada
en original por el Decano de Asuntos Académicos de cada unidad.
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Constatara que la solicitud responda a la planificacién académica, a nivel sistema y de unidad.
De ser necesario, consultara con la (s) unidad(es) en las cuales el curso esta activo.

Corroborara que el prontuario y la informacion provista en el formulario de Solicitud para el
Ofrecimiento de Cursos Activos en otras Unidades cumplan con los requerimientos contenidos en
esta Guia.

Mantendra comunicacién oficial continua con la unidad para agilizar y completar el proceso.

En el término de 10 dias laborables procesara la solicitud, notificara al Decano de Asuntos
Académicos la aprobacion de la activacién del curso y activara el curso en el Archivo Maestro de
Cursos, en el caso en que la solicitud cumpla con los requerimientos establecidos en esta Guia.
En los casos en que sea necesario consultar a otra de las unidades de la UPR, la VPAA dispondra
de 20 dias laborables para llevar a cabo este proceso. La unidad que sea consultada para esos
propdsitos dispondra de 10 dias laborables para contestar a la VPAA. La VPAA actuara con el
insumo recibido al cabo de los 10 dias antedichos. En el caso de la VPAA tenga recomendaciones
de modificaciones al prontuario o a la Hoja de Solicitud, o que deniegue la solicitud, presentara
las recomendaciones o la accion de denegacién a la unidad en o antes de los primeros 10 dias
laborables a partir de la fecha de su recibo. Si la unidad no atiende las recomendaciones en el
periodo antes estipulado, la VPAA no activara el curso. Sila VPAA no se comunica con la unidad
en los 10 dias estipulados, se entendera que se activara el curso segun sometido.

Inactivacion de Cursos Registrados

Los cursos existentes en una unidad pueden ser inactivados, para lo cual se utilizara la seccion
correspondiente en la Solicitud para Inactivar Cursos Registrados (véase ANEJO 7). Una vez se
inactiven los cursos no podran ofrecerse en la unidad. Si la unidad deseara ofrecer el curso en el futuro,
deberd completar la seccion correspondiente en la Solicitud para Inactivar Cursos Registrados. Esta
medida salvaguarda la integridad institucional y mantiene congruencia el Archivo Maestro de la Universidad
de Puerto Rico con el archivo maestro de cada unidad.

1. Enla unidad solicitante se estableceran mecanismos para asegurar que:

a.
b.

Se justifique y constate la necesidad de inactivar el curso.
Se llene la Solicitud de Inactivacion de Cursos Registrados (ANEJO 7).

Se consulte al Registrador como parte del proceso de asegurar que se establecen las medidas
necesarias para evitar que se afecten estudiantes regulares al inactivar cursos requeridos bajo el
programa académico vigente al momento de admisién.

El Decano de Asuntos Académicos certificara con su firma la aprobacién a la Solicitud para
Inactivar Cursos Registrados y tramitara el original a la Vicepresidencia en Asuntos Académicos
de la Administracién Central.

Una vez se reciba la informacion sobre la inactivacion del curso remitida por la VPAA, el Decano
de Asuntos Académicos informar a los funcionarios de su unidad que estime necesario para la
accion correspondiente.

2. Enla Vicepresidencia en Asuntos Académicos

a.

Dara por recibidas las Solicitudes para Inactivar Cursos Registrados radicadas en original por el
Decano de Asuntos Académicos de las unidades.
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b. Constatara que la Solicitud responda a la planificacion académica, a nivel sistema y de unidad.

c. Corroborara que la informacion provista en el formulario de Solicitud para Inactivar Cursos
Registrados para asegurar que cumple con los requerimientos contenidos en esta Guia.

d. Mantendra comunicacion oficial continua con el Decano de Asuntos Académicos de la unidad
para agilizar y completar el proceso.

e. Eneltérmino de 10 dias laborables procesara la solicitud, inactivara el curso en el Archivo Maestro
de Cursos y notificara al Decano de Asuntos Académicos la aprobacion de la inactivacion del
curso, en el caso en que la solicitud cumpla con los requerimientos establecidos en esta Guia. En
el caso de la VPAA tenga recomendaciones de modificaciones a la Hoja de Solicitud, o que
deniegue la solicitud, presentara las recomendaciones o la accién de denegacion a la unidad en
0 antes de los primeros 10 dias laborables a partir de la fecha de su recibo. Si la unidad no
atiende las recomendaciones en el periodo antes estipulado, la VPAA no inactivara el curso. Si
la VPAA no se comunica con la unidad en los 10 dias estipulados, se entendera que se inactivara
el curso segun sometido.

D. Cambios en Cursos Registrados*

Los cursos registrados activos pueden ser modificados, para lo cual se utilizara la Solicitud de Cambios
en Cursos Registrados (véase ANEJO 8) y estar acompafiada por el prontuario oficial del curso (véase
ANEJO 1).

Los cambios en cursos registrados son aquellos que no requieren la creacién de un curso nuevo y se
hacen por ejemplo, para cambio en la cantidad de horas dedicadas a técnicas de ensefianza que alteren
la distribucion de créditos (i.e. conferencia vs laboratorio), cambio en técnicas de ensefianza que inciden
en la tarea académica del profesor (i.e. tesis vs seminario), y cambios que afecten el ofrecimiento del curso
en ofras unidades. También incluyen cambios en la cantidad de créditos, total de horas contacto,
descripcion, objetivos, y contenido siempre y cuando estos cambios no conlleven una de las siguientes
condiciones, en cuyo caso se requerira la creacién de un curso nuevo:

Alteracion mayor de 25% en creditaje para cursos con crédito fijo.
Alteracion mayor de 25% en el total de horas contacto.
Cambio sustancial en el contenido y objetivos de aprendizaje.

Cambio de nivel, de graduado a subgraduado o viceversa.

AR N NN

Cambio total en la modalidad en que se ofrecera el curso, por ejemplo, curso presencial que se
ofrecera Unicamente a distancia o viceversa.

Los cursos registrados activos pueden ser modificados por cualquiera de las unidades que los tiene
en su registro de cursos activos. Cuando se proponen cambios en cursos registrados, la unidad que

4 Varios componentes del prontuario son susceptibles de modificacion por el profesor a cargo del curso, en el gjercicio de su libertad de catedra
y con el fin de hacer ajustes temporales que no alteran el curso segun fue registrado. Algunos ejemplos son: ajustes a la distribucion del tiempo
de conformidad al calendario académico; cambios para atender necesidades particulares de los estudiantes a través de la adaptacion de las
técnicas de ensefianza y de evaluacion; actualizacion de bibliografia, redistribucion del tiempo dedicado a las areas tematicas y ajustes menores
que sean congruentes con la descripcion y objetivos del curso. Cuando estos cambios son de naturaleza permanente o cuando se alteran
aspectos esenciales del prontuario, sera necesario someter una solicitud de cambio en curso registrado o una solicitud para la creacién de curso
nuevo, segun aplique.
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solicita el cambio debera consultar a las otras unidades que lo tienen en su registro de cursos activos,
acerca de dichos cambios. Las unidades consultadas disponen de 20 dias laborables para dar sus
recomendaciones a la unidad que propone los cambios. EI ANEJO 8 presenta el formulario “Solicitud
de Cambios en Cursos Registrados”.

En la unidad solicitante se estableceran procesos agiles y eficientes que sean garantes de la calidad
de los ofrecimientos académicos, para asegurar que:

Se justifique y constate con las evidencias correspondientes, la necesidad de la activacién de un
curso que se ofrece en otra unidad a partir del plan de desarrollo de la unidad y del programa
académico; su vinculacién con la secuencia curricular; los resultados del plan de avaluo del
programa; la coherencia con el perfil del egresado; los requerimientos de las agencias
acreditadoras; los servicios a través de la Divisién de Educaciéon Continua y Estudios
Profesionales (DECEP), entre otros elementos.

Se evale el prontuario oficial del curso y se asegure que el cambio o modificacién al curso cumple
con las necesidades de la unidad o programa académico, incluyendo los requerimientos en
creditaje y nimero de horas contacto, descripcion, objetivos, bosquejo de contenido, estrategias
instruccionales y de evaluacion, bibliografia, entre otros.

Se consulten las modificaciones con la(s) otra(s) unidades del sistema que tengan el curso activo.
Se complete la Solicitud de Cambios en Cursos Registrados.
Se corrobore que la informacién contenida en la solicitud esté cdnsona con el prontuario del curso.

El Decano de Asuntos Académicos certificara con su firma la aprobacion de la Solicitud de
Cambios en Cursos Registrados y la Hoja de Cotejo de la Solicitud y Prontuario para la Creacion,
Codificacion Uniforme y Registro de Cursos y tramitara el original de ambos documentos, junto
con el prontuario modificado, a la Vicepresidencia en Asuntos Académicos de la Administracion
Central de la Universidad de Puerto Rico.

Una vez se reciba la informacion sobre el cambio en curso registrado remitida por la VPAA, el
Decano de Asuntos Académicos informara a los funcionarios de su unidad que estime necesario
para la accién correspondiente.

En la Vicepresidencia en Asuntos Académicos

a.

Daréa por recibidas la Solicitud de Cambios en Cursos Registrados radicadas en original por el
Decano de Asuntos Académicos de cada unidad.

Constatara que la Solicitud responda con el plan de desarrollo y la planificacién académica del
nivel sistema y unidad.

Corroborara que el prontuario y la informacién provista en el formulario de Solicitud de Cambios
en Cursos Registrados para asegurar que cumplen con los requerimientos contenidos en esta
Guia.

Si el cambio propuesto impacta a una 0 mas unidades que ofrecen el curso segun esta registrado,
consultara a éstas para recibir las recomendaciones correspondientes al cambio solicitado.

En el término de 10 dias laborables procesara la solicitud, notificara al Decano de Asuntos
Académicos la aprobacion del cambio en el curso y registrara el curso en el Archivo Maestro de
Cursos, en el caso en que la solicitud cumpla con los requerimientos establecidos en esta Guia.
En los casos en que sea necesario consultar a otra de las unidades de la UPR, la VPAA dispondra
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de 20 dias laborables para llevar a cabo este proceso. La unidad que sea consultada para esos
propédsitos dispondra de 10 dias laborables para contestar a la VPAA. La VPAA actuara con el
insumo recibido al cabo de los 10 dias antedichos. En el caso de la VPAA tenga recomendaciones
de modificaciones al prontuario o a la Hoja de Solicitud, o que deniegue la solicitud, presentara
las recomendaciones o la accién de denegacion a la unidad en o antes de los primeros 10 dias
laborables a partir de la fecha de su recibo. Si la unidad no atiende las recomendaciones en el
periodo antes estipulado, la VPAA no registrara los cambios al curso. Sila VPAA no se comunica
con la unidad en los 10 dias estipulados, se entendera que se registraran los cambios al curso
segun sometidos.

Una vez procesada la solicitud, notificara al Decano de Asuntos Académicos la aprobacién de
cambio al curso y se registrard en el Archivo Maestro de Cursos de la Universidad de
Puerto Rico.

ACCIONES DE CUMPLIMIENTO EMITIDAS POR LA VICEPRESIDENCIA EN ASUNTOS ACADEMICOS

Las acciones de cumplimiento que emitira la VPAA acerca de la solicitud y del prontuario, para el registro de
este Ultimo, guardan la siguiente relacion con los componentes de este:

1.

Aceptado: en cumplimiento con todos los Componentes de Creacién del Prontuario de un Curso Nuevo
(A-0) y requerimientos detallados en la Hoja de Cotejo de la Solicitud y Prontuario para la Creacién,
Codificacion y Registro de Cursos.

2. Aceptado, con recomendaciones incorporadas por la VPAA segun acordadas con la unidad: Componentes
A, 1, J, K, y M o contenido de Hoja de Solicitud segun detallados en la Hoja de Cotejo de la Solicitud y
Prontuario para la Creacion, Codificacion y Registro de Cursos.

3. Devuelto a la unidad para incorporacion de recomendaciones al documento original, seguin acordadas con
la unidad: Componentes B, C, D, E, F, G, H, L, Ny O, o contenido de Hoja de Solicitud de la Solicitud y
Prontuario para la Creacion, Codificacion y Registro de Cursos.

4. Denegacion de solicitud: se devuelve a la unidad cuando la solicitud no es coherente con la oferta
académica autorizada.

OTRAS DISPOSICIONES

Las disposiciones de esta Certificacion relativas a la creacion, registro y codificacién uniforme de cursos entran
en vigor de inmediato. Esta certificacion deja sin efecto la Certificacion Nim. 130 (1999-2000) de la Junta de Sindicos.

GLOSARIO

Codificacion: Seccion alfabética y numérica que identifica el curso en el Registro Maestro de Cursos de la UPR.

Colegio: De acuerdo a la Clasificacion Carnegie para instituciones de educacion superior, la Universidad de
Puerto Rico cuenta con ocho colegios, con ofrecimientos de grados de bachillerato en campos diversos. También,
las unidades institucionales organizan las disciplinas de estudio en Colegios, Decanatos, Facultades,
Departamentos y Programas.

Conferencia: Curso o parte de un curso, en la cual el profesor hace la presentacidn oral ante sus estudiantes
sobre un tema de una disciplina académica o utiliza una metodologia de interaccion continta entre los miembros
de grupo. El profesor podra hacer uso de recursos audiovisuales y tecnoldgicos para fortalecer su exposicion.
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Crédito de tipo variable o crédito variable: Cantidad de créditos asignada a un curso que puede cambiar
dependiendo de la cantidad de horas de instruccién semanal del curso durante una sesién académica particular.
Se utiliza en cursos cuya intensidad o expectativa de trabajo puede modificarse de acuerdo a las necesidades y
expectativas del estudiante, al grado de esfuerzo que se requiere y otros. Cuando se determina que un curso
tendra créditos variables es necesario establecer la cantidad minima y la cantidad maxima de horas crédito a ser
asignada y determinar si el curso puede repetirse con créditos.

Créditos u hora crédito: Valor asignado al curso a base de la cantidad de horas de instruccion por semana a lo
largo de todo el periodo académico y que, en el caso de semestres, representa el equivalente de una hora (50
minutos) de instrucciéon semanal. En el caso de laboratorios y practicas, la medida puede variar.

Curriculo: Plan de estudios de un programo u ofrecimiento académico. Conjunto de estudios, actividades de
aprendizaje, métodos, estrategias de evaluacion y préacticas dirigidas a desarrollar las potencialidades del
estudiantes.

Curso: Conjunto de informacion y material organizado en torno a un area especifica del conocimiento y disefiado
para presentarse en un término de tiempo dado como parte de un programa académico.

Curso a distancia: Curso que conlleva un proceso de aprendizaje formal en el cual la instruccién se imparte
estando el profesor y el estudiante en lugares distintos, de manera sincrnica o asincrénica, y para el cual las
tecnologias de la informacidn y la comunicacion son el enlace entre el profesor, el estudiante y la institucion. En
el curso a distancia, mas del 75% del total de horas de instruccion ocurren en forma no-presencial. En la
descripcién del curso debe indicarse que el curso se ofrece a distancia.

Curso con codificacion multiple: Son aquellos cursos cuyo contenido es relevante a dos 0 mas programas
académicos. Por lo tanto, el titulo y el codigo numérico asignado es el mismo y el codigo alfa refleja el programa
0 programas que estan autorizados a ofrecer el curso.

Curso correquisito: Curso que se requiere el estudiante tome de forma coincidente o concurrente a otro curso,
segun establecido en su secuencia curricular, de forma que logre el aprendizaje esperado en el segundo curso.

Curso de temas o topicos especiales: Curso que contiene temas variables relevantes a un programa
académico, a un programa de estudio o a disciplinas. En muchas ocasiones son cursos sombrilla o integradores.
Este tipo de curso pudiese o no tener créditos variables. Si el curso propuesto es uno de temas o topicos
especiales, deberé incluirse el prontuario del primer curso a ser ofrecido con la Solicitud de Creacion, Registro
Uniforme y Codificacion de cursos. Asimismo, debera someterse una version genérica del mismo.

Curso electivo: Curso que toma un estudiante que no es parte del componente de educacién general o de la
concentracion o especialidad con sus correquisitos.

Curso hibrido: Curso que conlleva un proceso de aprendizaje formal en el cual parte de la instruccién se imparte
estando el profesor y el estudiante en lugares distintos, de manera sincrénica o asincronica, y para el cual ademas
de la reuniones presenciales, se utilizan las tecnologias de la informacion y la comunicaciéon como mecanismos
de enlace entre el profesor, el estudiante y la institucion. En el curso hibrido, entre un 25y 75% del total de horas
de instruccidn ocurren a distancia. En la descripcidn del curso debe indicarse que el curso es hibrido.

Curso prerrequisito: Curso que requiere el estudiante haya aprobado antes de matricularse en determinado
curso, de forma que pueda lograr el aprendizaje del contenido nuevo. El prerequisito tiene que ser consono con
lo estipulado en la propuesta para el establecimiento del programa o con la propuesta del programa vigente,
segun corresponda.

Curso presencial enriquecido con el uso de la Red (Web-enhanced): Curso que se reline en el salon de
clases con el profesor, que incluye el uso de experiencias de aprendizaje a través de la Red (World Wide Web) y
donde el tiempo de reunién no se reemplaza por trabajo hecho fuera del salon de clases por via de la Red.
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Curso presencial: Curso en el cual 75% o mas de las horas de instruccién requieren la presencia fisica del
estudiante y el profesor en el salén de clases.

Discusion: Técnica instruccional en la que se requiere de interaccion y dialogo continuo entre los miembros del
grupo; dirigida al desarrollo de destrezas de razonamiento, exposicion y fundamentacion de ideas y puntos de
vista.

En la evaluacion inicial se indaga el nivel de formacién que posee el estudiante al ingresar a un curso. Como
parte de la evaluacion formativa se verifica y provee insumo sobre el desempefio del estudiante durante el
proceso ensefianza-aprendizaje. Finalmente, la evaluacidén sumativa se utiliza para medir el aprendizaje al
concluir cierto periodo o al terminar algun tipo de unidad teméatica; permite valorar no solo al estudiante, sino
también al programa, curso o proyecto educativo realizado.

Equivalencia: Acreditacion por parte de la Universidad de Puerto Rico de un curso o conjunto de cursos tomados
en cualquier unidad del sistema, por otro curso o conjunto de cursos con diferente codigo y/o numeracion, por
virtud de la correspondencia en contenido, enfoques y niveles. Se consideran equivalentes los cursos ofrecidos
en cualquier unidad de la UPR que poseen la misma codificacion.

Estudio independiente: Técnica de ensefianza en la que el estudiante trabaja individualmente con el
asesoramiento y guia del profesor. El estudiante y el profesor acuerdan las actividades que habra de ejecutar el
estudiante para alcanzar los objetivos del curso, como se va a evaluar el trabajo del estudiante y el tiempo que
tomara completar el mismo. El estudiante y el profesor interactian de forma regular y sustantiva para asegurar el
progreso académico en el curso.

Evaluacion: Proceso sistematico de juzgar, o pasar juicio acerca de la calidad o mérito de algo (en este caso
del aprendizaje del estudiante), a partir de medidas cuantitativas o cualitativas recopiladas directa o
indirectamente y comparadas con unos criterios establecidos o con normas.

Horas crédito: El nimero de créditos del curso se estimara a base del tiempo que se requerira para cubrir el
contenido y alcanzar los objetivos. Si el curso propuesto contiene créditos de tipo variable, se debera indicar el
minimo y el méximo de horas contacto.

Internado: Experiencia formativa en un ambiente de trabajo real en la cual el estudiante pone en practica y
amplia los conocimientos, destrezas y habilidades desarrollados durante sus afios de estudio para desempefiarse
con mayor efectividad en su disciplina 0 campo profesional.

Investigacion: Técnica de ensefianza que requiere que el estudiante, mediante el desarrollo y aplicacion de un
método sistematico y bajo la direccién inmediata de un profesor, lleve a cabo un estudio de naturaleza tedrica,
descriptiva, cuantitativa, o cualitativa.

Laboratorio: Técnica de ensefianza que se incorpora como un curso o como parte de un curso a través de la
cual el estudiante, bajo la supervision directa del profesor, desarrolla destrezas profesionales o de una disciplina
0 area de estudio en las que aplica conocimientos adquiridos a través de otras técnicas de ensefianza tales como
conferencia o discusion.

Objetivos de aprendizaje: aseveraciones que expresan, en forma clara y precisa, los logros que se espera
que los estudiantes alcancen (saber, valorar y hacer) como resultado de las experiencias educativas en el curso.
Deben ser coherentes con el perfil del egresado y expresar lo que se espera el estudiante aprenda al haber
completado el curso. Reflejan las conductas, logros, acciones concretas y resultados observables del
aprendizaje, relacionados a las actividades que se llevaran a cabo. Sirven de guia para evaluar el
aprendizaje del estudiante y deben ser medibles cualitativa o cuantitativamente para estimar el nivel de
logro alcanzado.

1
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Perfil del egresado: Estructura descriptiva que representa la promesa y el compromiso institucional hacia la
sociedad y los estudiantes al declarar la intencién del programa. Expresa las caracteristicas y competencias
basicas y profesionales esperadas en el desempefio de un egresado al completar sus estudios, en términos de
conocimientos, destrezas y disposiciones para cada nivel educativo, o de cada concentracion o especialidad.

Practica supervisada: Técnica de ensefianza a fravés de la cual se provee al estudiante experiencias
integradoras en escenarios de practica, con el propdsito de desarrollar competencias especificas en su area de
estudio. Aplica a los programas académicos, profesionales, para profesionales, técnicos, a las artes creadoras y
al deporte.

Programa académico o de estudios: Conjunto de cursos y actividades educativas formales, conducentes a uno
0 mas grados académicos dentro de una disciplina mayor o medular comdn, aprobado por la Junta de Sindicos y
autorizado por el Consejo de Educacion de Puerto Rico que figura en la Oferta Académica de la Universidad de
Puerto Rico.

Prontuario: Documento que recoge los aspectos esenciales del curso segun definidos en esta Guia. El prontuario
de un curso forma parte de los documentos requeridos para la creacion, codificacidn uniforme y registro de cursos
nuevos. Se requiere someter el prontuario actualizado para reactivar cursos registrados, para solicitar cursos
activos y para cambio en curso registrado. El prontuario representa el acuerdo y compromiso entre el profesor y
la Institucion y, entre el profesor y el estudiante.

Requerimientos especiales: Destrezas necesarias que el estudiante posea antes de matricularse en un curso
para las cuales no se requiere la aprobacion de un pre-requisito. Algunos ejemplos son: certificado en resucitacion
cardiopulmonar, certificado de primeros auxilios y licencia de buzo. Estos requerimientos tienen que ser consonos
con lo estipulado en la propuesta para el establecimiento del programa o en la propuesta del programa vigente,
segun corresponda.

Secuencia curricular: Cursos y sus créditos, ordenados por sesion académica (afio y
semestre/trimestre/cuatrimestre) dentro del tiempo prescrito para completar los estudios a tiempo completo, y a
tiempo parcial, si se propone ofrecer esa opcion.

Seminario: Técnica de ensefianza dirigida al debate, discusién y didlogo en un clima de colaboracién reciproca
que requiere trabajo de investigacion, observacion y andlisis por parte de los estudiantes, sobre temas particulares
en un area de estudio.

Sistema de calificacion: El mismo puede ser cuantificable o no cuantificable.

Taller: Técnica de ensefanza de un curso o parte de un curso sobre temas o problemas relacionados, efectuada
mediante trabajos practicos en areas manuales, industriales, o de creatividad artistica.

Tarea académica del personal docente: Se refiere a la distribucién de horas crédito de la labor docente
enmarcada en las disposiciones del Reglamento General de la Universidad de Puerto Rico, seguin enmendado
en 2006, Seccion 63, Deberes y Atribuciones del Personal Docente; Secciéon 64, La Tarea Docente, y
Seccion 65, Elementos de la Tarea Académica.

Técnicas de evaluacion: Las estrategias de evaluacion proveen la informacion base que se utilizara para hacer
juicios sobre el mérito y valor de la ejecucion académica del estudiante. Entre éstas deben incluirse los
instrumentos, técnicas 0 métodos que se utilizaran para evaluar su ejecutoria. Ejemplos de éstas son: pruebas
escritas, informes orales, monografias, portafolio, diario reflexivo, entre otras.

Técnicas instruccionales: Actividades predominantes en la experiencia de ensefianza y aprendizaje. Entre las
estrategias de contacto directo se encuentran la conferencia, la discusion y el seminario. Otras estrategias de uso
comun para la ensefianza son el laboratorio, la instruccion clinica o préactica, las tesis, los proyectos de
investigacion supervisada, el estudio independiente o individualizado, los médulos instruccionales, el internado o
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practica. Entre las estrategias de ensefianza a distancia mas comunes estén foros de discusion, video
conferencias, cibercharlas (chat), entre otras.

Tesis o disertacion: Curso o parte de un curso que requiere del estudiante un proyecto de investigacion en su
area de estudios como requisito para la obtencidn de un grado de maestria o de doctorado. La tesis o disertacion
demuestra el nivel de dominio que el estudiante posee de su disciplina y constituye una aportacion al
conocimiento.

Unidad: La Universidad de Puerto Rico cuenta con once unidades o dependencias académico administrativas
que constituyen su sistema universitario. Estas unidades estan clasificadas en Recintos y Colegios de acuerdo
a la Clasificacion Carnegie para instituciones de educacion superior. La Universidad de Puerto Rico consta de
ocho colegios con ofrecimientos de grado de bachillerato en campos diversos y de tres recintos, a saber: Recinto
de Rio Piedras, de Alta Actividad en Investigacidén: Recinto Universitario de Mayaglez, bajo Colegios y
Universidades con Maestria y otros Programas; y el Recinto de Ciencias Médicas, de Enfoque Especial con
Escuelas Centros e Investigacion Médica.

Unidad institucional: Cualquier recinto o dependencia que forma parte del sistema educativo de una institucién
y en el que se ofrece permanentemente |a totalidad de por lo menos un programa académico completo. (CEPR,
2012)

ANEJOS
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COMPONENTES PARA LA CREACION DEL PRONTUARIO DE UN CURSO !

Conceptualizacion del prontuario de un curso

Componentes del prontuario de un curso

Encabezado

Titulo

Codificacién del curso

Cantidad de horas/crédito

Prerrequisitos, correquisitos y otros requerimientos
Descripcion del curso

Objetivos de aprendizaje

Bosquejo de contenido y distribucion del tiempo
Técnicas instruccionales

Recursos minimos disponibles o requeridos
Técnicas de evaluacion

Acomodo razonable

Integridad académica

Sistema de calificacion

Bibliografia

OZErXc~IEOEMMUO®>

1 Este documento contiene los elementos minimos y esenciales para la elaboracién del prontuario de un curso segun definido por la Universidad
de Puerto Rico. EI mismo debera ser usado en todas las unidades de la UPR y debera acompafiar la Solicitud para la Creacién, Codificacién
Uniforme y Registro de Cursos en la Universidad de Puerto Rico. No se codificaran cursos que no estén acompafiados del prontuario,
segun descrito en esta Guia. Esta disposicion permite que la UPR cumpla con lo dispuesto por el Consejo de Educacién de Puerto Rico, la
Middle States Commission on Higher Education y otras agencias acreditadoras especializadas
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CONCEPTUALIZACION DEL PRONTUARIO DE UN CURSO

El prontuario de un curso forma parte de los documentos requeridos para el registro y codificacién de un curso
en la Universidad de Puerto Rico. El prontuario es propiedad de la Universidad de Puerto Rico. EI mismo es
utilizado para:

informar al estudiante del contenido, objetivos y modalidad en que se ofrece el curso, entre otros;

la revisién y avallo continuo del curso;

evaluar el curriculo vigente del programa académico correspondiente;

asegurar que los profesores que ensefian el curso cumplan con los objetivos del mismo dentro del curriculo
vigente del programa académico correspondiente;

cumplir con los requerimientos por parte de las agencias de licencia y acreditacion, entiéndase, el Consejo
de Educacién de Puerto Rico, la Middle States Commission on Higher Education y agencias acreditadoras
especializadas.

ANANENEN

\

La redaccidn del prontuario de un curso es uno de los deberes y responsabilidades del profesor para con sus
estudiantes y con la Universidad de Puerto Rico. Es responsabilidad del profesor entregar el prontuario
actualizado del curso a los estudiantes en la primera semana de clases. Varios componentes del prontuario
son susceptibles de modificacién por el profesor a cargo del curso, en el ejercicio de su libertad de catedra y
con el fin de hacer ajustes temporales que no alteran el curso segun fue registrado. Algunos ejemplos son:
ajustes a la distribucién del tiempo de conformidad al calendario académico; cambios para atender necesidades
particulares de los estudiantes a través de la adaptacion de las técnicas de ensefianza y de evaluacion;
actualizacion de bibliografia, redistribucion del tiempo dedicado a las areas tematicas y ajustes menores que
sean congruentes con la descripcion y objetivos del curso. Cuando estos cambios son de naturaleza
permanente o cuando se alteran aspectos esenciales del prontuario, sera necesario someter una solicitud de
cambio en curso registrado o una solicitud para la creacion de curso nuevo, segun aplique. La Guia para la
Creacion, Codificacion Uniforme y el Registro de Cursos en la UPR describe otras instancias de modificaciones
a cursos que requieren cambio en curso registrado o la creacion de un curso nuevo.

El prontuario presenta la estructura basica del curso. Debe incluir la informacion de rigor que se describe en
este documento. Es muy importante que el mismo presente la descripcion del curso, los objetivos formulados,
el bosquejo de contenido en el orden cronoldgico en que seran atendidos los temas, el tiempo aproximado
requerido para cubrir cada tema, las estrategias instruccionales, los recursos minimos disponibles requeridos,
las estrategias de evaluacion, el acomodo razonable, la integridad académica y la bibliografia.

COMPONENTES DEL PRONTUARIO DE UN CURSO

El prontuario comprende las partes que se identifican y detallan a continuacion:
A. Encabezado

El encabezamiento provee datos basicos que identifican a la Institucién y al curso. El mismo debe aparecer
en la parte superior de la primera pagina del prontuario. Debe incluir lo siguiente:

1. Nombre de la Universidad

2. Nombre de la Unidad (recinto o colegio)
3. Nombre de la Facultad

4. Nombre del Departamento
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5. Nombre del Programa
Ejemplo:
Universidad de Puerto Rico
Recinto de Ciencias Médicas
Facultad de Ciencias Biosociales y Escuela Graduada de Salud Publica

Departamento de Ciencias Sociales
Programa de Maestria de Educacién en Salud

B. Titulo
El titulo debe ser corto y preciso, denotando con claridad la naturaleza del curso.

Ejemplo: Seminario sobre la politica educativa en Puerto Rico

C. Codificacion del curso

La codificacion consiste de una seccion alfabética y otra numérica. En el ANEJO 4 se detallan los criterios
para asignar la codificacion de cada curso. La Solicitud de Creacién, Codificacién Uniforme y Registro de
Cursos en la Universidad de Puerto Rico provee para sugerir la codificacion. Solamente la Vicepresidencia
en Asuntos Académicos en la Administracion Central podra codificar y registrar cursos.

Ejemplo: EDUC 8003

Los cursos con codificacion alfa miltiple son aquellos cuyo contenido es relevante a dos 0 mas
programas académicos. Por lo tanto, el titulo y el cédigo numérico asignado es el mismo y el cddigo alfa
refleja el programa o programas que estan autorizados a ofrecer el curso.

Ejemplos: CITA/TMAG 5005
SOCI/PSIC/CIPO 4991

Los cursos de temas o topicos especiales son cursos que contienen temas variables relevantes a un
programa académico, de estudio o disciplina. Si el curso propuesto es uno de temas especiales debera
enviar el prontuario del primer curso a ser ofrecido con la Solicitud de Creacion, Registro Uniforme y
Codificacién de Cursos. Asimismo, debera someterse una version genérica del mismo.

Ejemplo:  ICOM 5995 Problemas Especiales

D. Cantidad de créditos

Se refiere a la cantidad de horas de instruccion por semana a lo largo de todo el periodo académico y que,
en el caso de semestres, representa el equivalente de una hora (50 minutos) de instruccion semanal. En
el caso de laboratorios y practicas, la medida puede variar.

E. Prerrequisitos, correquisitos y otros requerimientos

Un curso puede requerir un conocimiento previo o concurrente para que se logre el aprendizaje de un
contenido nuevo. En el prontuario, por lo tanto, deben especificarse los cursos previos (prerrequisitos), los
concurrentes (correquisitos) u otras condiciones necesarias para tomar el curso (requerimientos
adicionales, tales como, destrezas de computacién, conocimiento de programados, y otros), todo lo cuél
sera consono con lo estipulado en la propuesta para el establecimiento del programa o la propuesta del
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programa vigente, segun corresponda.

Los cursos prerrequisitos y correquisitos de un curso deben citarse por su titulo, incluyendo la codificacién
alfanumérica completa. Iguales cursos deben tener iguales prerrequisitos o sus equivalentes.

Los requerimientos especiales son destrezas necesarias que el estudiante posea antes de matricularse en
un curso para las cuales no se requiere la aprobacion de un pre-requisito. Algunos ejemplos son: certificado
en resucitacién cardiopulmonar, certificado de primeros auxilios y licencia de buzo. Estos requerimientos
tienen que ser cdnsonos con lo estipulado en la propuesta para el establecimiento del programa o en la
propuesta del programa vigente, segun corresponda.

Descripcion del curso

En la descripcion se esbozan de forma concisa, las ideas generales, las caracteristicas y el acercamiento
o enfoque del curso. Por lo tanto, en ella se indican las materias o temas principales que se trataran.
Asimismo, la descripcion incluiré la organizacién del curso, y las técnicas de ensefianza que se emplearan,
cuando por su naturaleza, estas sean esenciales para abordar el contenido del curso. Debera especificarse
si los cursos se ofreceran en modalidad hibrida o a distancia.

Objetivos de aprendizaje

Los objetivos de aprendizaje deben expresar, en forma clara y precisa, los logros que se espera que los
estudiantes alcancen como resultado de las experiencias educativas en el curso. Deben ser coherentes
con el perfil del egresado y expresar los logros que se espera que los estudiantes alcancen (saber, valorar
y hacer) como resultado de las experiencias educativas en el curso. Articulan con el contenido del curso,
con las actividades de aprendizaje, con la evaluacién de los logros del estudiante y con el avaluo del
aprendizaje a nivel del programa. Reflejan las conductas, logros, acciones concretas y resultados
observables del aprendizaje, relacionados a las actividades que se llevaran a cabo. Sirven de guia para
evaluar el aprendizaje del estudiante y deben ser medibles cualitativa o cuantitativamente para estimar el
nivel de logro alcanzado. En otras palabras, los objetivos deben contestar la siguiente pregunta: ;Qué
seran capaces de hacer los estudiantes como resultado de sus experiencias en el curso? Todo objetivo
educativo debe estar centrado en el aprendizaje del estudiante.

Ejemplo: El estudiante comparara los distintos movimientos literarios que se han desarrollado en el
Siglo 20.

El énfasis de cada objetivo debe ser en el resultado que se espera tengan las experiencias educativas en
el estudiante. La pregunta que se debe hacer el profesor en este caso es: ;Qué se espera que los
estudiantes puedan lograr como resultado de dicho analisis?

Ejemplo: Los estudiantes analizaran la obra Cien Afios de Soledad de Gabriel Garcia Marquez para
identificar los elementos principales de la realidad social de la época.

Bosquejo de contenido y distribucion del tiempo

El bosquejo de contenido consiste de una lista de los temas que se tratarén en el curso, en orden de
presentacion, asi como el tiempo que se dedicara a cubrirlos. Los temas deben guardar estrecha relacién
con los objetivos propuestos.

El curso implica, entre otras cosas, la designacion de un periodo de tiempo, que se separa para dedicarlo
al logro de los objetivos. Es preciso destacar que la asignacidn de este tiempo se traduce a horas contacto,
las cuales determinaran el creditaje que conllevara el curso. El tiempo estimado se especificara segun la
duracién aproximada que se adjudicara para cubrir los temas programados. Si para cubrir algun tema en
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particular se requiere realizar viajes fuera de la unidad, presentaciones especiales, foros, debates o
discusiones para darle énfasis a un tema en particular, especifiquelo asi, para que el estudiante lo tome
en cuenta al planificar su programa. En el caso de cursos hibridos y a distancia debera especificarse la
cantidad de horas presenciales. En caso de cursos con crédito variable debera especificar la distribucion
del tiempo dependiendo del creditaje asignado.

Ejemplo de un curso hibrido de 3 créditos, ofrecido en patron semestral:

Tema Distribucion de tiempo
I Introduccién al uso de la computadora 2 horas (presenciales)
IIl.  Manejo del sistema operador 4 horas
. Uso de programas de aplicacién 12 horas (presenciales)
A.  Word
B. PowerPoint
C. Excel
IV. Practica supervisada en escenarios reales 24 horas
V. Evaluacion final 3 horas
Total: 45 horas contacto
(14 horas presenciales)

. Técnicas instruccionales

Las técnicas instruccionales son las actividades predominantes en la experiencia de ensefianza y
aprendizaje. Entre las técnicas de contacto directo més comunes, se encuentran la conferencia, la
discusidn, el seminario, el laboratorio, la instruccién clinica o de campo, la practica supervisada, las tesis,
los proyectos de investigacion supervisada, el estudio independiente o individualizado y los médulos
instruccionales. Otras técnicas pueden ser simulacidn, estudio de casos, aprendizaje basado en
problemas, y aprendizaje cooperativo, entre otras. Entre las técnicas de ensefianza a distancia mas
comunes estan los foros de discusion, videoconferencias, cibercharlas, chats, entre otras. La decision
referente a las técnicas instruccionales a utilizar guardara relacion directa con los objetivos que se esperan
alcanzar puesto que deberén estar dirigidas a alcanzar los resultados esperados del aprendizaje. Las
técnicas instruccionales deben estar claramente definidas, de forma tal que no se confundan con los
recursos o con las técnicas de evaluacién.

J. Recursos de aprendizaje e instalaciones minimas disponibles o requeridos

Los recursos de aprendizaje pueden incluir necesidades de equipo y materiales propios y necesarios para
cumplir con los objetivos del curso. En cursos en la modalidad de educacion a distancia e hibridos sera
indispensable especificar todos los recursos tecnoldgicos (equipos y programados) que seran necesarios.

El estudiante debera ser informado con antelacién al inicio del curso de los materiales y equipo que debe
adquirir por cuenta propia para lograr un mayor aprovechamiento en las experiencias programadas para el
curso. Por otra parte, es responsabilidad del departamento al cual esta adscrito el curso, proveer las
instalaciones, equipo y recursos minimos requeridos para la ensefianza del mismo.

K. Técnicas de evaluacion
Las técnicas de evaluacion proveen la informacion base que se utilizara para hacer juicios sobre el mérito
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y valor de la ejecucion académica del estudiante. Entre éstas deben incluirse los instrumentos, o métodos
que se utilizaran para evaluar los logros del aprendizaje tales como, pruebas escritas, informes orales,
monografias, portafolio, diario reflexivo, entre otras. Las técnicas de evaluacion deben estar directamente
relacionadas a los objetivos del aprendizaje del curso. También es importante especificar el peso relativo
que tendra cada uno de las técnicas en la calificacién final del estudiante.

Ejemplo:
Una prueba escrita 20%
Dos resefias breves de articulos 50% (25% cada una)
Asistencia a clase 10%
Participacion informada en clase 20%

Total 100%

Acomodo razonable

Cada recinto 0 unidad enunciara una aseveracién sobre acomodo razonable a ser utilizada en cada uno
de los prontuarios ofrecidos en dicha unidad o recinto. Esta aseveracion esta dirigida a: (a) establecer el
derecho del estudiante a solicitar el acomodo razonable; (b) indicar la persona o unidad a quien el
estudiante debera dirigir su solicitud; (c) informar los mecanismos disponibles para tener acceso, a través
de diversos formatos, al procedimiento establecido para la tramitacion de la solicitud y, (d) a establecer
que la solicitud de acomodo razonable no exime al estudiante de cumplir con los requisitos académicos de
los programas de estudio.

Ejemplo: “Los estudiantes que requieren acomodo razonable o reciben servicios de Rehabilitacién Vocacional
deben comunicarse con el profesor al inicio del semestre para planificar el acomodo y equipo necesario conforme
a las recomendaciones de la oficina que atiende los asuntos para personas con impedimentos en la unidad.”

. Integridad académica

El prontuario deberd incluir la siguiente aseveracién: La Universidad de Puerto Rico promueve los mas
altos estandares de integridad académica y cientifica. El Articulo 6.2 del Reglamento General de
Estudiantes de la UPR (Certificacién Num. 13, 2009-2010, de la Junta de Sindicos) establece que “la
deshonestidad académica incluye, pero no se limita a: acciones fraudulentas, la obtencion de notas o
grados académicos valiéndose de falsas o fraudulentas simulaciones, copiar total o parcialmente la labor
académica de otra persona, plagiar total o parcialmente el trabajo de otra persona, copiar total o
parcialmente las respuestas de otra persona a las preguntas de un examen, haciendo o consiguiendo que
otro tome en su nombre cualquier prueba o examen oral o0 escrito, asi como la ayuda o facilitacion para
que otra persona incurra en la referida conducta”. Cualquiera de estas acciones estara sujeta a sanciones
disciplinarias en conformidad con el procedimiento disciplinario establecido en el Reglamento General de
Estudiantes de la UPR vigente.

En el caso de que el prontuario se presente en el idioma inglés, se debera incluir la siguiente aseveracion:

—The University of Puerto Rico promotes the highest standards of academic and scientific integrity.
Article 6.2 of the UPR Students General Bylaws (Board of Trustees Certification 13, 2009-2010) states
that academic dishonesty includes, but is not limited to: fraudulent actions; obtaining grades or academic
degrees by false or fraudulent simulations; copying the whole or part of the academic work of another
person; plagiarizing totally or partially the work of another person; copying all or part of another person
answers to the questions of an oral or written exam by taking or getting someone else to take the exam
on his/her behalf; as well as enabling and facilitating another person to perform the aforementioned
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behavior. Any of these behaviors will be subject to disciplinary action in accordance with the disciplinary
procedure laid down in the UPR Students General Bylaws.—

N. Sistema de calificacion

El sistema de calificacién a utilizarse debe quedar claramente especificado en el prontuario para que el
estudiante conozca cdmo se calificard su aprovechamiento académico en el curso. Hay dos sistemas de
calificacion tradicionales: el cuantificable (que incluye calificaciones de la A a la F) y el no cuantificable
(que incluye las calificaciones de Aprobado sobresaliente (PS), Aprobado (P), No Aprobado (NP) y sus
posibles variaciones). El sistema de calificaciones debe ser consono con los objetivos a alcanzar, las
estrategias de ensefianza, las estrategias de evaluacion y el nivel del curso.

0. Bibliografia

La bibliografia provee la fuente de referencia que sustenta el contenido del curso. La misma debe incluir la
lista de textos y otras referencias requeridas para el estudio de la materia del curso, siguiendo el formato
de uso comun en la disciplina. Para hacer referencia a un libro de texto se debe colocar el nimero que
acompana el ISBN. Es deseable que incluya también referencias opcionales para el estudiante que desee
profundizar en algunos de los temas a discutirse. Es indispensable que la misma incluya referencias de
cinco afos 0 menos, con excepcion de aquellas que sean consideradas clasicas en su campo de estudios-
Las referencias deben estar disponibles en la Biblioteca o en otras areas de la unidad a la que pertenece
el estudiante. Se debe incluir, ademas, otros materiales disponibles para el curso como programados,
referencias electrénicas y peliculas, entre otros. Los portales electronicos no constituyen referencias
electrénicas y se pueden colocar en una lista separada. La bibliografia se redactara de acuerdo al formato
o manual de la disciplina; American Psychological Association (APA), Modern Languages Art (MLA),
Chicago Style, entre otros).
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UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO
VICEPRESIDENCIA EN ASUNTOS ACADEMICOS

SOLICITUD DE CREACION, CODIFICACION UNIFORME Y REGISTRO DE CURSOS

Unidad: Facultad/Colegio:
1 Departamento/Programa : 1 Profesor (es) proponentes:
2 Certificaciones de autorizacion del programa: Junta de Gobierno: 2Consejo de Educacion de Puerto Rico:

2|nstancia académico-administrativa que autoriza el ofrecimiento del curso por una DECECP. Indique:

3Fecha de solicitud: 4Fecha de vigencia del curso:

5Titulo completo en espafiol:

6 (Titulo abreviado a 26 espacios):

5Titulo completo en inglés:

6 (Titulo abreviado a 26 espacios):

"Materia principal del curso (en clave alfa):

8 Justificacion para la creacion del curso:

9Nivel del curso (marque con una X):
0 1 2 3 4 5 6 7 8 9
Subgraduado Graduado
10 Ubicacidn del curso, sea requisito, electivo o de continuacién, en la secuencia curricular autorizada:

(S = Semestre; T = Trimestre; C = Cuatrimestre; V=Verano; A=Anual)

Periodo: st 82 _ M _ T2 _ T3 _ ¢ _C _¢C3 _ Vv __ A
A partir de afio de estudio de
acuerdo a la secuencia: 1 2 3o 4o ___ b ___Otro ___N/A
1" Codificacion alfanumérica sugerida: 12Cantidad de créditos:
13Tipo de curso: Requisito Electivo Divisién de Educacion Continua
14Tipo de créditos: Fijo Variable
Si es variable ¢ puede repetirse con crédito?; Si No

Si contesta si, indique la cantidad maxima de créditos que se puede repetir:

15 Distribucion de horas contacto semanales dedicadas a la ensefianza:
Conferencia Laboratorio Investigacion
Discusion Taller Tesis o Disertacion




Certificacion Nimero 112
2014-2015

Seminario Internado
Estudio Independiente Practica Supervisada

6Total de horas contacto:

SOLICITUD DE CREACION, CODIFICACION UNIFORME Y REGISTRO DE CURSOS

17 Equivalencia en horas crédito para la carga académica del profesor:

18 Descripcion del curso en espafiol (que no exceda 1,000 caracteres):

Descripcion del curso en inglés (que no exceda 1,000 caracteres):

9 Prerrequisitos* 19 Correquisitos*

* Especifique la codificacion alfa y numérica, y titulo completo del curso
20 Requerimientos especiales:

21 Modalidad en que se ofrece el curso que se solicita:

Curso presencial Curso hibrido Curso a distancia
Mas del 75% de las horas contacto regular del  Entre un 25% y 75% de las horas de contacto Mas del 75% de las horas contacto regular del
curso se ofrecen de modo presencial. regular del curso se ofrecen a distancia curso se ofrecen a distancia.

22Modalidad en que se ofrece el programa y los cursos, incluyendo el curso que se solicita:
Por ciento de cursos del programa que se ofrecen de forma presencial.
Por ciento de cursos del programa que se ofrecen a distancia.

23 Cargos por laboratorios Si No
24 Posibilidad de equivalencia (en la unidad o en otras unidades del sistema): Si No
Cursos:

Unidad(es) que lo(s) ofrece(n):

25Equipo, materiales e instalaciones minimas requeridas:

26 Cantidad de estudiantes por seccion: Cupo minimo Cupo maximo

27 Sistema de calificacion:
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Letra (A,B,C,D6F) Aprobado (S), No aprobado (NS)
Aprobado (P), No aprobado (NP) Aprobado (PS: Aprobado sobresaliente;
PN: Aprobado notable; PB: Aprobado bueno),
No aprobado (NP)
Aprobado (P), Fracasado (F) Otro (Especifique)
28 Curso a inactivar sujeto a la creacion del nuevo curso:
No aplica Si; especifique el curso a inactivar:
SOLICITUD DE CREACION, CODIFICACION UNIFORME Y REGISTRO DE CURSOS
29 APROBACION Y CERTIFICACION
ANIVEL DE LA UNIDAD NOMBRE Y FIRMA FECHA

Decano de Asuntos Académicos:

PARA USO DE LA VICEPRESIDENCIA EN ASUNTOS ACADEMICOS

30 Codificacion: Fecha de codificacion:

Funcionario que procesé la solicitud: Fecha de envio a unidad:
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INFORMACION REQUERIDA EN EL FORMULARIO DE SOLICITUD DE CREACION,
CODIFICACION UNIFORME Y REGISTRO DE CURSOS

N e g~ ow

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

Unidad (recinto o colegio), Decanato o Facultad, Departamento, Programa y profesor o profesores que proponen
la creacion del curso.

Certificaciones de autorizacion del programa por la Junta de Gobierno, Consejo de Educacién de Puerto Rico e
Instancia académico-administrativa que autoriza el ofrecimiento del curso por una DECEP.

Fecha de la solicitud — Fecha en que se completa el formulario

Fecha de vigencia del curso — Afio y sesién académica en el cual se contempla comenzar a ofrecer el curso.
Titulo completo en espariol e inglés

Titulo abreviado del curso en espariol e inglés

Materia principal del curso (en clave alfa, en espafiol)- Refiérase al documento Sistema para la Codificacion
Uniforme de Cursos (Anejo 4 de la Guia para la Creacién Codificacién Uniforme y el Registro de Cursos en el
Sistema UPR)

Justificacion para la creacion del curso — Incluya si el prop6sito del curso responde a la creacién de un programa,
revisién de un programa, cambio menor u otro. Explique.

Nivel del curso - Indique el nivel segun se establece en el documento Sistema para la Codificacion Uniforme de
Cursos (Anejo 4 de la Guia para la Creacion Codificacion Uniforme y el Registro de Cursos en el Sistema UPR)

Ubicacién del curso en la secuencia curricular del programa, sea requisito o electivo, segin autorizada por la
Junta de Gobierno y la Vicepresidencia en Asuntos Académicos — Indique el periodo y afio en que se ubica el
curso dentro de la secuencia curricular.

Codificacion alfanumérica sugerida en espafiol- Refiérase al documento Sistema para la Codificacién Uniforme
de Cursos (Anejo 4 de la Guia para la Creacion Codificacién Uniforme y el Registro de Cursos en el Sistema
UPR)

Tipo de curso — Indique si el curso es Requisito, Electivo o de Educacion Continua. Cuando se propone un curso
debe asegurarse que esté vinculado a la secuencia curricular y al perfil del egresado del programa académico o
del ofrecimiento a través de una DECEP.

Cantidad de créditos — Se refiere a la cantidad de horas de instruccion por semana a lo largo de todo el periodo
académico y que, en el caso de semestres, representa el equivalente de una hora (50 minutos) de instruccion
semanal. En el caso de laboratorios y practicas, la medida puede variar.

Tipo de crédito, fijo o variable — Si el curso tiene crédito variable indique la cantidad méaxima de créditos que el
estudiante puede repetir. El curso con crédito fijo no se puede repetir.

Distribucion de horas contacto semanales dedicadas a la ensefianza — La cantidad de horas contacto semanales
distribuidas entre las técnicas instruccionales, debe corresponder al total de horas contacto establecidas para el
curso de acuerdo a la cantidad de créditos, al tipo de crédito y al patrén académico.

Total de horas contacto — Se refiere a la suma de las horas contacto distribuidas en el inciso anterior.

Equivalencia en horas crédito para la carga académica del profesor — Debera corresponder con politicas
académicas vigentes de la Universidad de Puerto Rico.




18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.
26.

27.

28.
29.

30.
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Descripcion del curso como aparecera en catalogo; en espafiol e inglés (no més de 1,000 caracteres para cada
descripcion) — Esboza las ideas generales y las caracteristicas del curso (refiérase al documento Componentes
para la Creacién del Prontuario de un Curso (Anejo 1 de la Guia para la Creacién Codificacion Uniforme y el
Registro de Cursos en el Sistema UPR).

Prerrequisitos y correquisitos — Especifique la codificacion alfa y numérica de los cursos prerrequisitos que deben
ser aprobados previamente y los cursos correquisitos que deben tomarse concurrentemente, para que se logre
el aprendizaje de un contenido nuevo y de otros conocimientos y destrezas, identificados por el programa
académico.

Requerimientos especiales — Destrezas necesarias que el estudiante posea antes de matricularse en un curso
para las cuales no se requiere la aprobacion de un pre-requisito. Algunos ejemplos son: certificado en resucitacion
cardiopulmonar, certificado de primeros auxilios y licencia de buzo. Estos requerimientos tienen que ser cénsonos
con lo estipulado en la propuesta para el establecimiento del programa o en la propuesta del programa vigente,
segun corresponda.

Modalidad en que se ofrece el curso — Indique si el curso que se solicita crear se ofrecera de forma presencial,
como curso hibrido o como curso a distancia.

Modalidad en que se ofrece el programa y el curso — Indique el por ciento de cursos en el programa que se
ofrecen de forma presencial y el por ciento de cursos que se ofrecen a distancia, incluya el curso que se solicita
crear en el calculo de los por cientos.

Cargos por laboratorio — De acuerdo a la politica existente en la unidad, determine e indique si el curso conlleva
cargos adicionales al costo de los créditos.

Posibilidad de equivalencia — Especifique la codificacion alfa y numérica de los cursos equivalentes y las unidades
académicas que los ofrecen.

Equipo e instalaciones minimas requeridas o indispensables para el ofrecimiento del curso.

Cantidad de estudiantes por seccién — Indique el cupo minimo y maximo de estudiantes por seccion a tenor con
la naturaleza del curso y los requerimientos de salud, seguridad y permisos para operar.

Sistema de calificacion — Indique el sistema de calificacién que se estipula en el prontuario determinado de
acuerdo al disefio de éste.

Curso a inactivar sujeto a la creacion del nuevo curso — Especifique el curso a inactivar, si alguno.

Firma en original del Decano de Asuntos Académicos- La firma certifica que el funcionario corrobord y asegurd
que la solicitud tramitada, incluyendo el prontuario del curso, cumple con los requerimientos institucionales.

Codigo asignado, fecha y firma del funcionario que procesé la solicitud en la Vicepresidencia en Asuntos
Académicos - La firma certifica que el funcionario corrobor y aseguré que la solicitud tramitada, incluyendo el
prontuario del curso, cumple con los requerimientos institucionales y que se complet6 el tramite de registro del
curso.
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HOJA DE COTEJO DE LA SOLICITUD Y PRONTUARIO
PARA LA CREACION, CODIFICACION Y REGISTRO DE CURSOS



UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO
VICEPRESIDENCIA EN ASUNTOS ACADEMICOS

HOJA DE COTEJO DE LA SOLICITUD Y PRONTUARIO
PARA LA CREACION, CODIFICACION Y REGISTRO DE CURSOS

Unidad: Facultad/Colegio:
Departamento/Programa
Titulo del Curso: Codificacion:
CoTEJO A NIVEL UNIDAD! COTEJO A NIVEL DE VPAA
ELEMENTOS DE LA SOLICITUD NO NO
S| NO APLICA OBSERVACIONES Sl NO APLICA RECOMENDACIONES

1. Titulo completo en espafiol e inglés.

2. Materia principal del curso (codigo alfa)
consta de consta de cuatro lefras.

3. Justificacion de la creacién del curso.

4. Patrén o secuencia curricular, segun
autorizada a ofrecer el curso.

5. Seccion numérica del codigo del curso
representativa al grado o nivel del curso.

6. Cantidad de créditos.

7. Tipo de créditos.

8. Tipo de curso (electivo, requisito, o Divisién
de Educacion Continua).

9. Total de horas contacto semanales
dedicadas a la ensefianza.

10. Equivalencia en horas crédito para la carga
académica del profesor.

11. Descripcion del curso como aparecera en el
catalogo en espariol e inglés.

12. Prerrequisitos y correquisitos del curso.
Requerimientos especiales para tomar el
curso. Contenido tematico de otros cursos.

13. Modalidad en que se ofrecera el curso.

14. Cargos por laboratorios establecidos.

15. Posibilidad de equivalencias en otras
unidades académicas que ofrezcan el curso.

16. Equipo e instalaciones minimas requeridas o
indispensables para el curso.

17. Cantidad de estudiantes por seccion.

18. Sistema de calificacion sugerido.

19. Inactivard algun curso sujeto a la creacion, o
modificacién de este curso.

20. Contiene firma en original del Decano de
Asuntos Académicos.

' Para hacer el cotejo de cumplimiento con los requerimientos institucionales, refiérase a seccion de informacion requerida en el Formulario de Solicitud de Creacion,
Codificacion Uniforme y Registro de Cursos (Anejo 2 de esta Guia)
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COTEJO A NIVEL UNIDAD? COTEJO A NIVEL DE VPAA
ELEMENTOS DEL PRONTUARIO NO NO
Sl | NO | oA OBSERVACIONES SI | NO | oA | RECOMENDACIONES
Encabezado
1. Contiene nombre de la Universidad, Unidad,
Facultad, Departamento y Programa.
2. Titulo del curso
3. Codificacién del curso
4. Cantidad de horas/crédito
5. Prerrequisitos, correquisitos y otros
requerimientos
6. Descripcion del curso
Objetivos del Aprendizaje
7. Redactados con claridad y correccion
gramatical.
8. Redactados de manera observable y medibles;
y centrados en el estudiante.
9. Adaptados al nivel en que se ofrece el curso.
10. Expresan los conocimientos, destrezas,
actitudes y valores que el estudiante debe
adquirir y desarrollar.
Bosquejo de Contenido y Distribucion de Tiempo
11. Contenido tematico responde a los objetivos de
aprendizaje.
12. Evidencia un orden secuencial en la
presentacion de los temas.
13. Bosquejo de los contenidos mantiene un
balance entre lo general y lo especifico.
14. Establece el periodo de tiempo estimado
correspondiente a cada unidad tematica, topico
0 subtdpico ya sea de manera presencial, 0 a
distancia. Especifica tiempo para examenes u
otro criterio de evaluacién.
Técnicas Instruccionales
15. Adecuadas al nivel y la temética del curso.
16. Guardan relacion directa con los objetivos de
aprendizaje.
Recursos de Aprendizaje e instalaciones minimas disponibles o requeridas
17. Incluye el equipo y materiales necesarios e
indispensables para cumplir con los objetivos
del curso.
18. En cursos a distancia e hibridos incluye
recursos tecnoldégicos necesarios.
Técnicas de Evaluacion
19. Establece claramente las técnicas de evaluacion
que se utilizaran para medir la ejecucion
académica y el peso relativo de cada una.

2 Para hacer el cotejo de cumplimiento con los requerimientos institucionales, refiérase al documento Componentes para la Creacion del Prontuario del Curso

(Anejo 1 de esta Guia)
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COTEJO A NIVEL UNIDAD?

COTEJO A NIVEL DE VPAA

ELEMENTOS DEL PRONTUARIO NO
Sl | NO APLICA OBSERVACIONES Sl NO

NO
APLICA

RECOMENDACIONES

Acomodo Razonable

20. Incluye aseveracion sobre acomodo razonable
utilizada en la unidad.

Integridad Académica

21. Incluye aseveracion sobre integridad académica
utilizada en el sistema.

Sistema de Calificacion

22. Indica el sistema de calificacion que se utilizara
en el curso.

Bibliografia

23. Menciona las fuentes educativas que son
requeridas para el curso (textos principales y
todo recurso de informacion) con sus datos
bibliograficos completos.

24. Incluye una lista especifica de libros, revistas,
lecturas, recursos electronicos y otros
materiales para el curso que incluya los datos
bibliograficos correspondientes.

25. Textos principales y todo recurso de informacion
guarda relacioén con los objetivos de aprendizaje
y la secuencia tematica.

26. Incluye publicaciones recientes (5 afios 0 menos
y referencias electronicas).

27. Redactada utilizando el estilo de la disciplina.
(APA, Chicago, MLA, etc.)

Funcionario que realizo el cotejo de la solicitud y del prontuario en la unidad:

Firma del Decano de Asuntos Académicos de la unidad:

Fecha:

PARA USO DE LA VICEPRESIDENCIA EN ASUNTOS ACADEMICOS

FECHA EN QUE LA VPAA RECIBE LA SOLICITUD Y LOS DOCUMENTOS CORRESPONDIENTES:

ACEPTADO

ACEPTADO CON DEVUELTO A LA UNIDAD

ACCION TOMADA RECOMENDACIONES CON RECOMENDACIONES

DENEGADO

Y FECHA

RECOMENDACIONES Y

RACIONAL DE LA ACCION
TOMADA
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Funcionario de la Vicepresidencia en Asuntos Académicos que realizo el cotejo:
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SISTEMA PARA LA CODIFICACION UNIFORME DE CURSOS



< il UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO
LTS VICEPRESIDENCIA EN ASUNTOS ACADEMICOS

@)

SISTEMA PARA LA CODIFICACION UNIFORME DE CURSOS

l Introduccion

Mediante una codificaciéon uniforme, los cursos se identificaran en cualquier unidad de acuerdo al programa
académico al cual pertenecen, la materia, el nivel y la secuencia curricular de los mismos. Esto resultara en una
agilizacién mayor de los procesos de traslado, equivalencias, convalidaciones y sustituciones.

La codificacién uniforme de cursos para la Universidad de Puerto Rico consiste de una seccién alfabética de
cuatro letras que identifica la materia del curso y una seccién numérica de cuatro digitos que identifica el nivel del
curso, el curso en si y la secuencia. Los cursos se codifican tanto en espafiol como en inglés.

Seccion Alfabética Seccion Numérica
X XX X
XXXX : 2 2 L 4
Nivel Curso en si Secuencia

IIl.  Seccidn alfabética del codigo (codigo alfabético)

La seccion alfabética del codigo consta de cuatro letras e indica la materia del curso. Las abreviaturas a
utilizarse para identificar la materia de los cursos tanto en espariol como en inglés, se seleccionaran conforme a las
reglas que se describen en esta seccion. La Vicepresidencia en Asuntos Académicos de la Administracion Central
mantiene un registro actualizado de los cddigos alfabéticos existentes en espariol.

1. Cddigo alfabético de la materia de un curso que consta de una sola palabra

a. Las primeras cuatro letras de la palabra.
Ejemplo: Agronomia  =AGRO
b.  Sila primera opcion se ha usado y existe conflicto, use las primeras tres y la Gltima letra de la palabra.
Ejemplo: Agronomia  =AGRA
c. Silas primeras dos opciones se han usado y existe aun conflicto, use las primeras dos letras y las
Ultimas dos letras de la palabra.
Ejemplo: Agronomia = AGIA

2. Cddigo alfabético para materia de un curso que consta de dos palabras.

a. Las primeras dos letras de la primera palabra y las primeras dos letras de la segunda palabra.
Ejemplo: Ciencias Sociales = CISO

b. Sila primera opcién se ha usado, escoja la primera letra de la primera palabra y las tres primeras
letras de la segunda palabra.

Ejemplo:  Ciencias Sociales ~ =CSOC

c. Sise han usado las dos primeras opciones y hay repeticion de siglas, escoja las primeras tres letras
de la primera palabra y la primera letra de la segunda palabra.

Ejemplo: Ciencias Sociales = CIES



3.

4.
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Codigo alfabético para materia de un curso que consta de tres palabras.
a. Las primeras dos letras de la primera palabra, la primera letra de la segunda y de la tercera palabra.

Ejemplo:  Sistemas Computadorizados de Informacion = SICI
b. Sise necesita otra combinacion, use la combinacion alfabética que mejor designe la materia del curso
sin duplicar otro codigo.

Ejemplo:  Sistemas Computadorizados de Informacion = SCOI

Codigo alfabético para cursos con multiple codificacion alfa

Se utilizaran las primeras cuatro letras de cada primera palabra de la materia del curso o las primeras dos
letras de cada palabra de la materia.

Ejemplos: Antropologia y Ciencias Sociales Psicologia/Sociologia/Ciencias Politicas
ANTRO/CISO PSIC/SOCI/CIPO

Codigo Alfabético para cursos de Educacion Continua y Estudios Profesionales

Se utilizara el cédigo EP para distinguir los cursos de la Division de Educacién Continua y Estudios
Profesionales de cada unidad. La tercera y cuarta letra correspondera a la profesion, grado o area de
estudios.

Codificaciones sugeridas:
EPCP- Consejeros Profesionales
EPCR - Consejeros en Rehabilitacion Vocacional
EPTS - Trabajo Social
EPPS - Psicologia
EPJD - Leyes
EPIN - Ingenieria
EPTM - Tecnologia Médica
EPEN - Enfermeria
EPSP- Salud Publica
EPTF - Terapia Fisica
EPMD - Medicina
EPDD - Odontologia
EPAD - Auxiliar Dental
EPTR - Tecnologia Radiologica
EPTA - Técnico Automotriz

lll.  Seccion numérica del codigo (cédigo numérico)

La seccidn numérica del cddigo consta de cuatro digitos. Es representativa del grado al que conduce el
programa académico y la ubicacion del curso de acuerdo a la secuencia curricular establecida para el mismo.

1.

El primer digito de la seccion numérica identifica el nivel del curso. El departamento que disefia y crea
el curso seré responsable de determinarlo segun la siguiente tabla:
00 = Remedial (EI material cubierto se considera preuniversitario, aun cuando se ofrece en la universidad)

0= Educacién Continua (del 0100 al 0400) y cursos de Escuela Superior e Intermedia de la Universidad
de Puerto Rico (07XX en adelante).
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1= Asociado Técnico, primer nivel
2= Asociado Técnico, segundo nivel

3= Subgraduado, primer nivel; primeros dos afios en los programas de traslado y bachillerato. Incluye
ademas, aquellos cursos de programas de grado asociado en los que se puede continuar hacia
programas de bachillerato.

4= Subgraduado, segundo nivel; préximos dos o tres afios de los programa de bachillerato

5= Subgraduado, nivel avanzado; cursos que pueden tomarse para bachillerato, certificado post-
bachillerato o para maestria con la autorizacién del Director del Departamento

6= Maestria o certificado post-maestria (certificado graduado)

7= Doctorado, primer nivel profesional (Leyes, Odontologia, Medicina, entre otros)

8= Doctorado en Filosofia y Letras, Doctorado en Educacion o Doctorado en Psicologia
9= Post-doctorado

El segundo y tercer digito lo adjudicara la Vicepresidencia en Asuntos Académicos de acuerdo a los
numeros disponibles y tomando en consideracion el codigo sugerido por la unidad. El 99 se ha reservado
para identificar los cursos que tienen créditos variables.

El cuarto digito establece si el curso tiene o no continuacion.
a. Se utilizan los numeros del 1 al 4 para identificar cursos que forman parte de una secuencia curricular.

Ejemplo: Curso: Fundamentos de la Teoria del Arte
Nivel: Curso de tercer afio
Secuencia: Curso de afio

Codigo asignado: ARTE 4151 -4152

b. Se utilizan los nimeros del 5 al 9y el 0 para identificar cursos o practicas con secuencias curriculares
mas extensas, asi como cursos que no forman parte de una secuencia, es decir, que son de un
semestre, trimestre o un cuatrimestre de duracion (o de un afio o bloque como es el caso en el Recinto
de Ciencias Médicas).

Ejemplo:  Curso: Historia del Arte
Nivel: Curso de segundo afio
Secuencia: Curso de semestre

Cddigo asignado: ARTE 3116

Los cddigos 1000, 2000, 3000, 4000, 6000, 7000, 8000 y 9000, han sido reservados para registrar
experiencias educativas diversas en el Sistema de Informacion Estudiantil, tales como examenes
comprensivos, examenes de candidaturas, tesis y otras. También se han reservado los cddigos 6900, 7900
y 8900 para examenes de materia (o comprensivos) de las maestrias y a nivel doctoral.

La unidad no podra solicitar codificacion de cursos a un nivel mas alto del grado que confiere el programa
académico que crea el curso. Por ejemplo, un programa que no ofrezca grado de maestria o doctorado no
podra crear cursos de nivel 5000 en adelante.

Codificacion numérica multiple — Se podran codificar cursos con mas de un codigo numérico cuando el
curso pertenece a la misma disciplina. La tematica y contenido tiene varios niveles de complejidad por lo
que se pueden matricular estudiantes subgraduados y graduados en el mismo curso.
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Ejemplo: INGL 4135/6135

7. Los prerrequisitos y correquisitos de un curso se establecen a base de combinaciones légicas de los
siguientes descriptores:

Curso(s)

Cantidad de créditos en una materia o disciplina en particular de cierto nivel dado.
Ser estudiante en un afio de estudios

Ser estudiante de un programa académico.

oo o

Las combinaciones sugeridas son:

Ningun requisito

X

XoYoZo

XyYyZy

(XyY)o(ZyW)yT

Combinaciones de las anteriores siempre y cuando se utilicen entre paréntesis para establecer con
mayor claridad la relacion que se requiere indicar. Ejemplos: (XyY)o Z; (XoY)y Z; (Xy (Yo Z); (X
o(YyZ)

N N NN
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& 2 UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO
i’a «§ 5‘ VICEPRESIDENCIA EN ASUNTOS ACADEMICOS

SOLICITUD PARA REACTIVAR CURSOS REGISTRADOS!

Unidad: Facultad:

Departamento /Programa: Proponente(s):

Titulo del curso: Codificacion alfanumeérica:

Tipo de curso: [ ] Requisito [ ]Electivo [ ]Divisién de Educacién Continua?

Curso a inactivar sujeto a la reactivacién del curso: No aplica Si, especifique

JUSTIFICACION DE LA SOLICITUD:

APROBACION Y CERTIFICACION
A NIVEL DE LA UNIDAD NOMBRE Y FIRMA FECHA

Decano de Asuntos Académicos:

VICEPRESIDENCIA EN ASUNTOS ACADEMICOS

Recibido: Fecha: Notificado: Fecha:
Devuelto: Funcionario:
Comentarios:

"La Guia para la Creacion, Codificacion Uniforme y Registro de Cursos en la Universidad de Puerto Rico clarifica los aspectos considerados en
esta solicitud.

2 Curso autorizado por una instancia académico-administrativa para ofrecerse por la Division de Educacion Continua y Estudios Profesionales v,
certificado por el Decano de Asuntos Académicos
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UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO
VICEPRESIDENCIA EN ASUNTOS ACADEMICOS

SOLICITUD PARA EL OFRECIMIENTO DE CURSOS ACTIVOS EN OTRAS UNIDADES!

Unidad: Facultad:

Departamento /Programa Proponente(s):

Titulo del curso: Codificacion alfanumérica:

Tipode curso: [ ]Requisito [ ]Electivo [ ]Division de Educacion Continua?
Curso a inactivar sujeto a la activacion del curso:  Noaplica__ Si, especifique

Posibilidad de equivalencia (en la unidad o en unidades del sistema):  Si No

Curso(s):

Unidad(es) que lo(s) ofrece(n):

JUSTIFICACION DE LA SOLICITUD:

APROBACION Y CERTIFICACION
A NIVEL DE LA UNIDAD NOMBRE Y FIRMA FECHA

Decano de Asuntos Académicos:

VICEPRESIDENCIA EN ASUNTOS ACADEMICOS

Recibido: Fecha: Notificado: Fecha:

Devuelto: Funcionario:

"La Guia para la Creacion, Codificacion Uniforme y Registro de Cursos en la Universidad de Puerto Rico clarifica los aspectos considerados
en esta solicitud.

2 Curso autorizado por una instancia académico-administrativa para ofrecerse por la Division de Educacion Continua y Estudios Profesionales
y certificado por el Decano de Asuntos Académicos.
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Comentarios:
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PUERTO RICO
UNTOS ACADEMICOS

SOLICITUD PARA INACTIVAR CURSOS REGISTRADOS *

Unidad:
Departamento/Programa:

Titulo del curso:;

Facultad/Colegio:

Codificacién alfanumérica:

Tipo de curso: [ JRequisito [ ]Electivo [ ]de Servicio [ 1Divisién de Educacién Continua
Sustituido por (si aplica) ‘Titulo Codificacion alfanumérica:
Fecha de efectividad:
Aplicable a clase admitida a partir de:
JUSTIFICACION DE LA SOLICITUD:
APRngﬁSL?_NDE O NOMBRE Y FIRMA FECHA
Decano de Asuntos Académicos 2:
OFICINA DEL REGISTRADOR 2
Recibido en la Oficina del Registrador:
Fecha: Funcionario:

Devuelto a la Oficina del Decano de Asuntos Académicos para el tramite correspondiente:

Fecha:

Recomendaciones o comentarios:

Firma del Registrador:

VICEPRESIDENCIA EN ASUNTOS ACADEMICOS
Recibido: Fecha: Notificado: Fecha:
Devuelto: Funcionario:
Comentarios:

1. La Guia para la Creacién, Codificacion Uniforme y Registro de Cursos
en esta solicitud.

en la Universidad de Puerto Rico clarifica los aspectos considerados
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2 Para evitar que se afecten estudiantes activos al inactivarse un curso requerido bajo el programa académico vigente al momento de su
admision, el Decano de Asuntos Académicos de la unidad consultara con el Registrador de su unidad previo a tramitar esta Solicitud a la
Vicepresidencia en Asuntos Académicos de la Administracion Central.
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‘uffo ”g‘; UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO
N IS VICEPRESIDENCIA EN ASUNTOS ACADEMICOS

SOLICITUD DE CAMBIOS EN CURSOS REGISTRADOS!

Unidad: Facultad:
Departamento/Programa:
Codificacion alfanumérica: Titulo del curso:
INFORMACION SOBRE CAMB,IOS SOLICITADOS 2
TIPO DE CAMBIO INFORMACION VIGENTE CAMBIO SOLICITADO

[ ]Cddigo alfabético

[ ]Cédigo numérico

[ ]Titulo en espafiol

[ ]Titulo eninglés

[ ]Tipode curso3

[ ]1Modalidad en que se ofrece ¢
[ ]Ubicacién del curso
[

[

[

[

[

] Prerrequisitos

] Correquisitos

] Sistema de calificacion

] Horas contacto: ©

] Descripcion
DESCRIPCION ANTERIOR EN ESPANOL NUEVA DESCRIPCION EN ESPANOL

DESCRIPCION ANTERIOR EN INGLES NUEVA DESCRIPCION EN INGLES




SOLICITUD DE CAMBIOS EN CURSOS REGISTRADOS

JUSTIFICACION DE LOS CAMBIOS:

FECHA DE EFECTIVIDAD DE LOS CAMBIOS:

APRiBbﬁ\(I:IIE?_NDE o NOMBRE Y FIRMA FECHA
Decano de Asuntos Académicos %
VICEPRESIDENCIA EN ASUNTOS ACADEMICOS
Recibido: Anotado:
Notificado: Funcionario:
Devuelto: Funcionario:
Motivo:

"La Guia para la Creacion, Codificacion Uniforme y Registro de Cursos en la Universidad de Puerto Rico clarifica los aspectos considerados en

esta solicitud.

2 Los cambios en cursos registrados son aquellos que no requieren la creacion de un curso nuevo y se hacen para actualizar los contenidos y
mejorar la redaccion con el fin de aclarar o hacer modificacion al prontuario del curso en elementos tales como: estrategias de ensefianza,
pesos relativos en las estrategias de evaluacion, actualizacién de la bibliografia, entre otros. El texto no debe exceder los 1,000 caracteres.

3 Los cursos se clasifican como requisito, electivo, de servicio y de Educacion Continua. Los cambios a cursos de servicio deben acordarse

entre la facultad que ofrece el curso y la facultad que lo recibe.

4 Especifique el cambio en la modalidad en que se ofrecera el curso: presencial, a distancia o hibrido.

5 La ubicacion del curso en la secuencia curricular se refiere al semestre, trimestre o cuatrimestre en que esta autorizado ofrecer el mismo.
6 Cualquier alteracion mayor del 25% en el total de horas contacto, creditaje, contenido y objetivos de aprendizaje, cambio de nivel y cambio

total en la modalidad en que se ofrece, requieren inactivar el curso existente y crear otro curso.




	112 2014-2015 GUIAS PARA CREACION DE REGISTRO DE CURSOS
	Apen Guía Registro de Cursos

