7R UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO EN CAYEY
u‘ Cayey, Puerto Rico 00736

Senado Académico 2001-02
Certificaciéon ntimero 5

Yo, Sylvia Tubéns Castillo, Secretaria Ejecutiva del Senado Académico de la
Universidad de Puerto Rico en Cayey, CERTIFICO:

Que el Senado Académico, en su reunién ordinaria del jueves 16 de agosto de
2001, en atencién a la Certificacion ntmero 77 (2000-01), tuvo ante su
consideracién una propuesta sometida por el Comité de Curriculo Institucional para
enmendar la Certificacién niimero 112 (1998-99), que contiene los Criterios y
Procedimientos para la Aprobacién de Cursos. Dicha propuesta pretende
armonizar el documento antes mencionado con la Certificacién nimero 130 (1999-
00) de la Junta de Sindicos, que contiene el nuevo Manual de Instrucciones y
Procedimientos para el Registro y Codificacién Uniforme de Cursos en la Universidad
- de Puerto Rico.

Luego de la exposicion de rigor y de ponderar este asunto, el Senado adopté
por unanimidad el siguiente

ACUERDO:

El Senado Académico determiné remitir a la consideracion de la
Comision de Asuntos Académicos la propuesta sometida por el
Comité de Curriculo Institucional para enmendar la Certificacion
namero 112 (1998-99), que contiene los Criterios y
Procedimientos para la Aprobacién de Cursos.

Y, PARA QUE ASI CONSTE, expido la presente Certificacién en Cayey,
Puerto Rico, el dia diecisiete de agosto de dos mil uno.
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Sylvia Tubéns Castillo
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Rafael Rivera Lehman
Rector y Presidente
Senado Académico

Tel.: (787) 263-5854 6 (787) 738-2161, exts. 2158, 2417, 2418 - Facsimil: (787) 263-6665
Patrono con Igualdad de Oportunidades en el Empleo M/M/V/I




: 'P'R UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO EN CAYEY
u‘ Cayey, Puerto Rico 00736

Senado Académico

2000-01
Certificacién nimero 77

Yo, Sylvia Tubéns Castillo, Secretaria Ejecutiva del Senado Académico de la
Universidad de Puerto Rico en Cayey, CERTIFICO:

Que el Senado Académico, en su reunion ordinaria del jueves 17 de mayo de
2001, tuvo ante su consideracion una propuesta sometida por el Comité de Curriculo
Institucional para enmendar la Certificacién nimero 112 (1998-99), que contiene los
Criterios v Procedimientos para la Aprobacién de Cursos. Dicha propuesta pretende
armonizar el dociimento antes mencionado con la Certificacién-ntmere 130 (196G,
00) de la Junta de Sindicos, que contiene el nuevo Manual de Instrucciones y
Procedimientos para el Registro y Codificacion Uniforme de Cursos en la Universidad
de Puerto Rico.

Luego de la exposicion de rigor y de ponderar ampliamente este asunto, el
Senado aprobo la siguiente

CERTIFICACION:

El Senado Académico determiné aprobar el formato revisado del
documento “Inscripcion de Curso”, segin propuesto por el Comité
de Curriculo Institucional. Esta determinacion constituye una
enmienda a la Certificacion niumero 26 (1992-93) del Senado
Académico.

El documento aprobado formard parte integrante de la presente
Certificacion.

En cuanto a las enmiendas propuestas a la Certificacion namero
112 (1998-99), se determind colocar este asunto en la agenda de la
reunion del mes de agosto de 2001, para que se atiendan las
recomendaciones presentadas por los senadores.

Tel.: (787) 263-5854 6 (787) 738-2161, exts. 2158, 2417, 2418 - Facsimil: (787) 263-6665
Patrono con Igualdad de Oportunidades en el Empleoc M/M/V/I
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Y, PARA QUE AS] CONSTE, expido Ia presente Certificacion en Cayey,
Puerto Rico, el dia veintitrés de mayo de dos mil uno.

Sylvia Tubéns Castillo
Secretaria Ejecutiva

Vo. Bo.

s ¢ R

Rafael Rivera Lehman
Rector y Presidente
Senado Académico




Universidad de Puerto Rico en Cayey
SENADO ACADEMICO
Cayey, Puerto Rico 00736

HOJA DE TRAMITE

FECHA 30 de abril de 2001

A TODOS LOS MIEMBROS

DE  Sylvia Tubéns
Secretaria Ejecutiva

ASUNTO PROPUESTA DE ENMIENDAS A LA CERTIFICACION 112 (1998-99) DEL
SENADO ACADEMICO, RELACIONADA CON LOS CRITERIOS Y
PROCEDIMIENTOS PARA LA APROBACION DE CURSOS

SE REMITE A USTED PARA:

[] su tramite

[] su firma y devolver a esta oficina

[1] accién que corresponda

[] su informacién

[XX] consideracion en una proxima reunion
[] sus archivos

[] otros

OBSERVACIONES

nsa

Patrono con |lgualdad de Oportunidades en el Empleo



UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO
U.P. R. EN CAYEY
DECANATO DE ASUNTOS ACADEMICOS

R T

HOJA DE TRAMITE
Fecha : 27 de abril de 2001
A ! Sra. Sylvia Tubéns

Senado Académico
il
DE : Dra. Rosa del C. Torres
Decana Asociada de Asuntos Académicos

ASUNTO : ENMIENDAS A CERTIFICACION 112 (1998-99) DEL SENADO
ACADEMICO

Se Remite Para :

{} Tramite {} Suinformacion

{xx} Su atencién {} Su firmay tramite

{} Sufirma y devolver a esta oficina {xx} Accion correspondiente
{} Sus archivos {} Otros

OBSERVACIONES:

Fe-



wﬂ Liniversidad de Puerto Rico
“l’ COLEGIO UNIVERSITARIO DE CAYEY
+ e Cayey, Puerto Rico 00736

: Lo Teléfono: (787) 738-2161: Exts. 2116, M7, 2
Decanato de Asuntos Académicos S RS l“I,;:;(‘.[}';;-f.-“,"-_-i{'._’_".v;r'."ff

23 de Abril de 2001

Lic. Rafael Rivera Lehman
Rector y Presidente Senado Académico
Universidad de Puerto Rico en Cayey

LT ] {

P}’ Dr, Rarﬁ S. Lémba
Decano de Asuntos Académicos

7 -
;ét-'_,‘(,z el C Tl

Dra. Rosa del C. Torres
Presidente Comité Curriculo Institucional

ENMIENDAS A LA CERT 112 (98 — 99) DEL SENADO ACADEMICO

El Senado Académico de la UPR en Cayey establecio el procedimiento para la aprobacion de
cursos en la institucién mediante certificacion 112 serie 98-99. Posteriormente la Junta de
Sindicos aprob¢ la certificacion 130(99-00) que establece el nuevo Manual de Instrucciones y
Procedimientos para el Registro y Codificacién Uniforme de Cursos en la Universidad de
FPuerto Rico. Este documento, entre otras cosas, provee uniformidad al proceso de
codificacion de cursos para evitar la duplicidad de codificaciones en el sistema.

El Comite de Curriculo Institucional se dio a la tarea de revisar la certificacion SA 112 (98-99)
en el animo de armonizarla con la certificacion JS 130(99-00) Como resultado el 1 de marzo
del 2001, el CCI de la UPR en Cayey aprobd elevar al Senado Académico un conjunto de
recomendaciones que enmiendan el documento contenido en la certificacion 112 (98-99) a la
luz de la nueva certificacién de la Junta de Sindicos. Adjunto copia de los documentos
concernidos para que se presenten ante la consideracion del Senado Académico de Cayey.

c. Sra.Sylvia Tubens, Secretaria Ejecutiva
Senado Académico UPR Cayey

Anejos:

1. Criterios y procedimientos para la aprobacion de cursos (revisado)
Modelo de Inscripcion de cursos
Certificacion JS 130(99-00)
Certificacion SA 112(98-99)
*Formulario: Solicitud de Registro y Codificacion de Cursos
*Formulario: Solicitud de Cambios en Cursos Registrados
*Formulario: Solicitud para la Inactivacion y la Eliminacion de Cursos
Tramite y seguimiento de Cursos Nuevos y Revisados

0 ;i o b

*Forman parte de la Certificacion JS 130(99-00)

Patrong con lgualdad de Opornndad en el Emplea MM/
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“CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA APROBACION DE CURSOS”*

*DOCUMENTO REVISADO POR EL COMITE DE CURRICULO INSTITUCIONAL 2000-2001, DE ACUERDO A LA CERT. 130 SERIE
1999-2000 Junta de Sindicos

CRITERIOS

El desarrollo curricular de la Universidad de Puerto Rico en Cayey respondera a su Mision y Metas
y Objetivos Generales. Cada programa Académico y curso tendra su fundamento en este documento
y promovera el perfil del estudiante que alli se expone.

La creacién o revision de un curso podra surgir como contribucion de cualquier profesor o grupo de
profesores, asi como de un departamento o conjunto de €stos, en respuesta a las necesidades
curriculares institucionales.

El curso propuesto habra de cumplir con los siguientes requisitos:

L.

Contribuye de manera directa y explicita al logro de la Mision, Metas y Objetivos de la
Universidad de Puerto Rico en Cayey.

Sus objetivos responden a los objetivos de la educacioén general o del programa o conjunto de
programas que lo ofrece.

Especifica la relacion que guarda con otros programas, de manera que se evite la duplicidad. En
caso de que afecte el curriculo, la matricula o la programacion de cursos de otro programa, se
habra consultado a los departamentos correspondientes; si afecta el componente de educacion
general, al Decano(a).

Se presenta en el formato vigente para inscribir cursos nuevos o revisados, sin pasar por alto
ninguno de sus apartados.[Cert. 112 (1998-99) Senado Académico, Cert. 130,(1999-2000)
Junta de Sindicos].

La redaccion no necesita revision.

La codificacion propuesta se ha cotejado en el registro de cursos de la Universidad de Puerto
Rico y se han establecido las posibles equivalencias y correspondencias con cursos de otras
unidades, a tenor con la “Codificaciéon Uniforme de Cursos para el Sistema Universitario” (Cert.
71- 1989-70 del CES). Manual de Instrucciones y Procedimientos para el Registro y
Codificacion Uniforme de Cursos en la Universidad de Puerto Rico. (Cert. 130 — 1999-2000
Junta de Sindicos)

El titulo (en espaiol y en inglés) es descriptivo y queda claro al abreviarse al maximo de 26
espacios que provee el registro computarizado.

Los requisitos son razonables y no atentan contra las electivas.

La proyeccion de la frecuencia con que se ofrecera es viable y podré publicarse en el Catalogo.

10. Los créditos y las horas semanales propuestos corresponden al alcance del curso.
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Criterios y procedimientos para la aprobacién de cursos
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CRITERIOS

11.

12,

14.

15.

16.

17.

18.

La descripcion (en espanol y en inglés) expone, en espacio reducido, el contenido substancial,
las cualidades distintivas del curso y las experiencias educativas particulares que incluye
(laboratorios, observaciones, practicas y visitas fuera del campus y demdas). No mas de 1000
posiciones en cada descripcion.

Los objetivos especificos son medibles y permitiran evaluar con certeza el aprovechamiento de
los alumnos, asi como su impacto en el clima de aprendizaje del campus en general.

. La secuencia de temas guarda correspondencia con los objetivos del curso y se distribuye de tal

manera que se aprovecha al maximo las 15 horas de instruccién por crédito y el estudio
independiente del estudiante. Incluye las actividades especiales que son parte del mismo, tales
como peliculas, visitas a lugares de interés y otras.

Los métodos de ensefianza y los instrumentos de evaluacion promueven los objetivos del curso
particular.

La bibliografia abarca los textos, materiales y recursos del aprendizaje requeridos, los
recomendados y la bibliografia general que se ha utilizado en la preparacion del curso. Esta al
dia y las fuentes son relevantes. Las fichas estan completas, distinguiéndose entre ediciones y
reimpresiones, y se presentan de manera consistente en el formato caracteristico de la disciplina
correspondiente. Deben estar en la biblioteca accesible al estudiante. [Cert 130 (1999-2000)
Junta de Sindicos)

Especifica el apoyo que necesita del Centro Académico de Computos, del Centro de
Comunicacion Audiovisual, etc., de manera que éste se pueda planificar.

Considera las implicaciones administrativas del curso:

a. hay profesores en la especialidad o habria que contratar o preparar,

los recursos del aprendizaje necesarios con que se cuenta o que habria que adquirir.

c. el equipo audiovisual, de laboratorio o de otra indole que necesita esta disponible o habria
que adquirirlo;

ch. hay espacios adecuados para dictarlo o requiere cambios a la planta fisica;

d. el tamafo de la seccion y las horas-crédito de instruccion se corresponden con las normas
institucionales y con la “Tabla General de Equivalencias de Carga Académica para el
Personal Docente” (Ref. Reglamento General 69.1 y certificaciones de la Junta Universitaria
81-16, 16 1984-85 y 8 1986-87);

e. cualquier otro aspecto con impacto presupuestario.

o

El documento “Tramite y seguimiento de cursos nuevos o revisados™ esta correcto y al dia.
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PROCEDIMIENTO'

Todas las instancias evaluadoras procurarin atender los cursos que se presenten a su consideracion
dentro del tiempo minimo razonable desde la fecha de recibo. El procedimiento completo no debera
extenderse mds de un semestre. A estos fines, los comités de curriculo departamentales, los
departamentos, el Comité de Curriculo Institucional y la Comisién de Asuntos Académicos de la
Senado Académico consideraran los cursos pendientes de aprobacion por lo menos en dos reuniones
al semestre.

A continuacion se enumeran los pasos que seguira el curso nuevo, el curso revisado y el curso
interdisciplinario.

CURSO NUEVO:

. Se presenta el prontuario al director de departamento, que lo somete al comité de curriculo
departamental.

De tratarse de un curso interdepartamental, el director lo encauza segin el procedimiento para la
aprobacion de cursos interdisciplinarios.

2

El comité de curriculo del departamento, en presencia del profesor proponente, evalia el curso,
hace las recomendaciones necesarias y cuida de la incorporacién de las mismas.

En caso de que afecte el curriculo o la matricula de otro programa, consulta por escrito a los
departamentos correspondientes; si afecta el componente de educaciéon general, al Decano(a)
para que éste adelante el cambio ante el Senado y el Comité de Curriculo Institucional.

3. El presidente del comité de curriculo departamental entrega al director de departamento el
expediente del curso propuesto, acompanando al texto las recomendaciones surgidas.

Incorporadas estas recomendaciones, se incluye en la agenda de la préxima reunién del
departamento.

4. El departamento en pleno considera el curso propuesto. De entenderlo necesario, recomienda
revisiones y lo evalia nuevamente luego de que éstas se incorporen. (Ref. Reglamento General,
Seccién 29.5)

5. El Director presenta el documento de Trdmite y seguimiento de cursos nuevos y

revisados(inseripeton-de-eurso-junto-con-elH-Hormulario) que certifica la aprobacion del comité de

curriculo, el director y el departamento en pleno al Decanato de Asuntos Académicos para ser
presentado ante el Comité de Curriculo Institucional y solicitar permiso para ofrecer el

' Enmienda y sustituye la Certificacion 112, serie 1998-99, del Senado Académico“Criterios y procedimientos
para la aprobacion de cursos”
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curso bajo “Temas Especiales” de manera experimental una vez. La solicitud de que se dicte
el curso nuevo, debera recibirse en el Decanato a mds tardar en la fecha para presentar la
propuesta de cursos del semestre que corresponda

El Comité de Curriculo Institucional Beeanefa) evalla los cursos nuevos recomendados por
los departamentos a la luz de las necesidades de la oferta académica.?

El curso sera revisado a la luz de esta experiencia y se repite el procedimiento de aprobacion
departamental antes de presentarse al Comité de Curriculo Institucional dedaFaeulad-

El Comité de Curriculo Institucional evalia el prontuario, hace recomendaciones y luego
de aprobado, lo envia a la Vicepresidencia de Asuntos Académicos e Investigacion de la
Administracion Central para codificacion.

A.

s

Una vez recibida la peticion de codificacion de curso de la unidad, esta oficina le
asignara la codificacion que corresponda, dentro de los siguientes diez (10) dias
laborables.

En aquellos casos en que sea necesario determinar si los cursos tienen equivalencia
en otras unidades del Sistema, el plazo determinado para la asignacion de codigo en
la Vicepresidencia para Asuntos Académicos e Investigacion se extenderi a veinte
(20) dias laborables.

Después de asignada la codificacion, la misma se registrara oficialmente en los
archivos computadorizados preparados para este propdésito y se notificard al
Decano(a) de Asuntos Académicos que radicéd la solicitud. Este(a), a su vez,
notificara internamente esta informacion a los funcionarios que estime necesario o
conveniente.

Fecha limite para solicitar codificacion de cursos nuevos

1.

Las solicitudes de codificaciéon de cursos nuevos para la primera sesion del afo
académico y el verano se someteran a la Vicepresidencia para Asuntos Académicos e
Investigacién de la Administracion Central en o antes del 15 de abril anterior a la
fecha de vigencia del curso.

Las solicitudes de codificacion de cursos nuevos para las proximas sesiones del aio
académico se someterin a la Vicepresidencia para Asuntos Académicos e
Investigacion de la Administracion Central antes del 30 de septiembre anterior a la
fecha de vigencia del curso.

La unidad no debera incluir entre sus ofrecimientos curso alguno hasta tanto el
mismo sea codificado por la Vicepresidencia para Asuntos Académicos e
Investigacion de la Administracion Central.’

-

vizente-de-este-Celegio”. DEROGAR CERT 16 (91-92)
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No se matricularin estudiantes en cursos que no estén registrados ni debidamente
codificados.

8. Cada departamento deberi crear un curso de codificacion genérica de “Temas Especiales™.

Estos serviran para aquellos cursos que sélo se ofrecerian una vez (por ejemplo, cuando lo

ofrece un profesor visitante) y para los cursos nuevos que se deseen ofrecer en forma
experimental.

CURSOS REVISADOS

Cambios en cursos existentes:

e El curso codificado que sufre cambios sustanciales.

Se entiende por cambio sustancial toda modificacion de: créditos, horas de ensefanza, requisitos,
equivalencias, titulo, objetivos, nivel o codificacion.

Se requerira la creaciéon de un curso nuevo y la inactivaciéon o eliminacion del curso existente
cuando exista una o mas de las siguientes condiciones:

a. ajuste en creditaje del 25% o mayor para cursos con crédito fijo

b. alteracion mayor de 25% en el total de horas contacto

¢. cambio sustancial en el contenido o los objetivos

d. cambio de nivel (de graduado a subgraduado o viceversa)
En estos casos utilizara el formulario de Solicitud de Inactivacion o Eliminacion de Cursos (Cert
130 serie 99-00 Junta de Sindicos) Anejo 3.

e Los cursos existentes pueden ser modificados, para lo cual se utilizara la Solicitud de Cambios
en Cursos Registrados (ver Anejo 4).

Los cursos revisados seguirdn el siguiente procedimiento:
1. El director somete el documento de revision seripetdn de curso junto con el formulario que

certifica la aprobacion del comité de curriculo departamental, el director y el departamento en
pleno al Decanato de Asuntos Académicos.’

* En ocasiones, las unidades se ven obligadas a asignar codificacién temporera para cursos temporeros o
experimentales. La vigencia de las mismas serd limitada. Serd responsabilidad del Decanato de Asuntos
Académicos de la unidad asegurarse de que el curso reciba codificacion oficial antes de finalizar la sesion
académica en la que se utilizé la codificacion temporera. No se codificaran cursos retroactivamente salvo en
circunstancias ajenas a las unidades. Cert 130 (99-00) Junta de Sindicos.

* La Certificacion 13, Serie 1987-88, de la Junta Académica ha establecido que “todo prontuario que llegue a la Junta
Académica vendra acompaiiado de una hoja de seguimiento que constate mediante la firma de las autoridades
concernientes que se han seguido los pasos establecidos por esta Junta para la evaluacion y discusion de los prontuarios™.
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2. El Decano(a) traslada el curso al Comité de Curriculo Institucional.

ted

El Comite de Curriculo Institucional incluye el curso en su agenda e invita al proponente o
proponentes, o al representante que designe el departamento, a la reunion en que se discutira.

Los representantes departamentales se cercioraran de que los departamentos que pudieran
afectarse con el ofrecimiento de este curso reciban copia y presenten sus recomendaciones..

4. EIl Comiteé de Curriculo Institucional evalua los cambios eleurse y lo endosa o presenta sus
recomendaciones.

De recomendar enmiendas, el Comité podrd volver a evaluarlo luego de que se hayan
incorporado o podra trasladar esta responsabilidad al Decano(a).

n

El representante departamental informa al departamento de la acciéon que tome el Comité,
traslada al director las enmiendas y recomendaciones del Comité y estd atento a que se complete
el proceso.

% Una vez aprobado por el Comité de Curriculo Institucional, el Decano(a) de Asuntos
Académicos radica la peticion de codificacion de curso a la Oficina de Asuntos Académicos de
la Administracion Central, a tenor con la Certificacion (Cert 130 serie 99-00 Junta de Sindicos)

=

] []

9. El Decano(a) traslada copia de la notificacion de codificacion al director del departamento
correspondiente y al Registrador, para que lo incluyan en la siguiente edicion del Catilogo y en
el registro de cursos de la Universidad de Puerto Rico en Cayey.

10. Se mantiene un expediente con la documentacién y el historial de cada curso en el Decanato de
Asuntos Académicos y en el departamento correspondiente.

CURSO INTERDISCIPLINARIO?®

i Incorpora la Certificacion 16, serie 1992-93, de la Junta Académica: “Procedimiento para la aprobacién de cursos
interdisciplinarios™.
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Definicion:

Definimos curso interdisciplinario como aquél que relaciona de forma significativa dos o mas
disciplinas con el proposito de integrar o coordinar sus conceptos, métodos y conclusiones.

Administrativamente este tipo de curso pudiera relacionar a mas de un departamento o
dependencia institucional. De ser este el caso, se somete al siguiente procedimiento.

Codificacion:

Se le adjudica la codificacion ESIN (Estudios Interdisciplinarios) o aquella que mejor refleje
su contenido, de entre las reconocidas en la “Codificacién Uniforme de Cursos”de la UPR,

(Cert—71979-86.CES)(Cert 130 serie 99-00 Junta de Sindicos

Procedimiento:

1. Se presenta al Decanato de Asuntos Académicos por conducto del director o los
directores de los departamentos concernidos.

2. El Decano(a) lo incluye en la agenda del Comité de Curriculo Institucional, que en este
caso sustituye al departamental, para su evaluacion y recomendacion.

3. Los representantes al Comité de Curriculo Institucional informan a sus respectivos
departamentos que el bosquejo estd ante la consideracion del Comité. Si necesitase
revision, el Comité notificara sus recomendaciones por escrito al proponente.

4. Una vez lo endose el Comité de Curriculo Institucional, el Decano(a) de Asuntos
Académicos lo evalta a la luz de las necesidades de la oferta académica para su inclusion
en el programa de clases.

5- Como todo curso nuevo, podra ofrecerse bajo “Temas Especiales” en una ocasion.

6- Incorporada esta experiencia al curso, se somete el prontuario revisado al Decanato de
Asuntos Académicos, por conducto del director o directores de departamento, para que lo

presente al Comité de Curriculo Institucional—Mientras-esté-en-marcha-el procesopodsd
ofFecerse titave By Sl feRH Ho-ho- i yorde Hes anos.

7. Los representantes departamentales notifican a los comités de curriculo de los
departamentos concernidos que el bosquejo estd ante la consideracion del Comité y
solicitan sus recomendaciones por escrito en un término razonable. De entenderlo
necesario, los comités de curriculo departamentales consultan al pleno de los

departamentos.

8. El Comité de Curriculo Institucional estudia el curso y emite sus recomendaciones.
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9. Sesiguen los pasos 2 al 8 para cursos revisados.
Divulgaci6n a los estudiantes®

El programa de clase constituye el compromiso entre el departamento y el estudiante. Cada profesor
entregara a los estudiantes un programa que resuma el prontuario en la primera semana en que se
reuna la clase. Se archivara copia en el departamento, en la Biblioteca y en el Decanato de Asuntos
Académicos.

Contendra, como minimo, la siguiente informacién:

Nombre y apellidos del profesor

Oficina del profesor

Horas de oficina para consultas y consejeria académica

Codificacion, titulo, requisitos, horas y créditos

Descripcién y objetivos generales

Métodos de ensefianza

Temas por semana

Textos y materiales requeridos

Método de evaluacion del aprovechamiento: numero de examenes, monografias y otras
actividades requeridas, y la puntuacion objetiva que se asignara a cada una de estas
categorias en la calificacion final

Bibliografia

Anejos
Forman parte de este Procedimiento los siguientes documentos:

Certificacion 130 serie 1999 — 2000 Junta de Sindicos: Manual de Instrucciones y
Procedimientos para el Registro y Codificacion Uniforme de Cursos en la Universidad de PR

Certificacion 112 serie 1998-99 Senado Académico: Criterios y Procedimientos para la
Aprobacion de Cursos

Formato Solicitud de Registro y Codificacion Uniforme de Cursos (Cert. 130 serie 1999 — 00,
Junta de Sindicos)

Formato Solicitud de Cambios en Cursos Registrados (Cert. 130 serie 1999 — 00, Junta de
Sindicos)

Formato Selicitud para Inactivar o Eliminar Cursos (Cert. 130 serie 1999 — 00, Junta de
Sindicos)

® Incorpora y enmienda la Certificacion 56, serie 1983-84, (Esta Cert. fue enmendada por la Cert. 107, 97-98) de la Junta
Académica, que establece que el profesor debera entregar el prontuario resumido a los estudiantes en la primera semana
de clases, preferiblemente el primer dia de clases, la informacién que debe contener y dénde se archivan las copias.



Criterios y procedimientos para la aprobacion de cursos
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Formato Tramite y seguimiento de cursos nuevos o revisados {a-tepor-centa-Certtfieacion13-serie
198788 —de-taJunta-Académica) (a tenor con la certificacion 112 serie 1998 —99)

Formato Inscripcion de Curso (Cert. 26, serie 1992-93, Junta Académica) REVISADO

Historial del procedimiento para la aprobacion de cursos preparado por la Dra. Janice Gordils, Ex-
Decana de Asuntos Académicos con la colaboracion de la Secretaria del Senado Académico. (
contenido en la certificacion 112 serie 1998 — 1999).

Alcance

Este procedimiento incorpora o enmienda las certificaciones de Senado Académico de la
Universidad de Puerto Rico en Cayey sobre criterios y procedimientos para la aprobacién de cursos.



INSCRIPCION DE CURSO'

i Informacion que aparecera en el catalogo:
1.1.  Departamento:
1.2.  Codificacion:
1.3.  Titulo:
1.4. Requisitos:
1.5.  Sesiones en que generalmente se ofrecera y frecuencia:
1.6. Créditos:
1.7.  Horas semanales:
1.8.  Descripcion:
2 Compendio’:
2.1.  Objetivos:
2.1. Generales:
2.2. Especificos:
2.2. Temas y tiempo aproximado que se dedicaran a cada uno:
2.3. Estrategias instruccionales (conferencia, discusién, seminario entre otros):
2.4. Métodos de evaluacion sugeridos (examenes, pruebas, monografias, presentaciones y
otros) y valor porcentual de cada factor en la calificacion final:
2.5. Sistema de Calificacién (cuantificable: A a F; no cuantificable: P, NP, A, NA y sus

variables)

'" Certificacién 26, serie 1992-93 de la Junta Académica
“ Esta informacién sirve de punto de partida para la elaboracién del programa que entregara el profesor a los estudiantes
matriculados en el curso el primer dia de clases (Certificacion 56 1983-84 de la Junta Académica).
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26. Textos y otros materiales:

2.7. Bibliografia (incluyendo audiovisuales, programados, partituras y otros; deben
estar disponibles para los estudiantes en la Biblioteca de la Unidad a que

pertenece):

3. Justificacién para la creacion del curso y como responde a los objetivos del departamento
y de la institucion:
4. Informacién analitica:
4.1. Analisis del tipo de clase:
Tipo de clase Tamanio preferido Personal necesario Horas semanales Créditos|Equivalencia
Profesor|Estudiante | Estudiante|Profesor
Conferencia
Discusién
Laboratorio

Taller o seminario

Trabajo de campo

Practica
supervisada

Estudio individual

4.2. Recursos necesarios:

4.2.1. Espacio y sus caracteristicas:

salén seminario auditorio laboratorio otro

Particularidades (pizarras especiales, etc.):

42.2. Equipo y materiales, especificando si estan disponibles en el CUC o hay
que adquirirlos o prepararlos. Se estiman los costos en el inciso 4.5.

4.2.3. Personal:

423.1. Personal

docente y su

preparacion  (grado,

especialidad y experiencia en la materia del curso):




4.3.

42.3.2.

4233

Técnicos y otro personal de apoyo, con sus
calificaciones:

Numero de profesores del CUC calificados para
impartir la asignatura y, si aplica, del personal de
apoyo disponible:

Relacién con ctros cursos:

4.3.1.

432

4.3.3.

Del mismo departamento:

4.31.1.

4.31.2.

4.3.1.3.

4314

Cursos que pudieran sustituirlo:
Cursos cuya matricula pudiera afectarse:

Cursos para los cuales es requisito:

Cursos gue incluyan parte del contenido de éste:

43.14.1. Extensién y naturaleza de las relaciones:

4.314.2. Factores distintivos de este curso:

De otros departamentos:

4.3.21.

4322
43.2.3.

4324

Cursos que pudieran sustituirlo:

Cursos cuya matricula pudiera afectarse:

Cursos para los cuales es requisito:

Cursos que incluyan parte del contenido de éste:
43241. Extension y naturaleza de las relaciones:

432472 Factores distintivos que justifiquen la
existencia de este curso:

De otras unidades de la Universidad de Puerto Rico, especificando las
posibles equivalencias y convalidaciones, sus créditos y requisitos (si esta
informacién esta disponible):



4.3.4. Qué cursos duplicarian los créditos que haya aprobado el estudiante.
(Esta informacion la suplira el comité de curriculo del departamento.)

4.4. Proyeccion de la matricula:
1er. afo 2do. afio
1er. semestre
2do semestre
Verano
4.5. Desglose de los costos estimados que conlleva:
4.5.1. Salarios docentes y no docentes:
4.5.2. Materiales, equipo, remodelaciones y otros:
B Historial del curso:
5.1.  Matricula en cada sesién en que se haya ofrecido bajo temas especiales o, si es
revision, en los ultimos tres afos:
199 20 20
Primer semestre
Segundo semestre
Verano
5.2.  Fuente de la matricula, por prcgrama y afio que cursan los estudiantes:

Fecha:

ler 2do 3er 4to 5to
Programa afo anfo afio afo afio

Formulario revisado por el comité de Curriculo de la Facultad que aprobd la revisién el1 de marzo de 2001.
Formato de Prontuario revisado por el Comité de Curriculo de Facultad 1990-91 y 1891-82, que lo aprobd el 10 de marzo de 1992, y
por la Comision de Asuntos Académicos, que lo aprobé el 25 de febrero de 1993, Adoptado por la Junta Académica el 2 de abril de

1993. Certificacion 26 1992-93.

curmicuio models 01



JuNTA DE SINDICOS
_ U~iversipab DE Puerto Rico

A :ps Lorez Gosez

Secrerario Ejrcurivo 34
"5’/00

25 de mayo de 2000 &

Lic. Rafael Rivera Lehman
Rector
Universidad de Puerto Rico en Cayey

Estimado licenciado Rivera Lehman:

Le incluyu copia de la Certificacién Namero 130 (1999-2000), mediante la cual
la Junta de Sindicos aprueba un Nuevo Manual de Instrucciones y
Procedimientos para el Registro y Codificaciéon Uniforme de Cursos en la
Universidad de Puerto Rico.

/Cordialrnente,

¢. Decanato de Asuntos Académicos

Anexo

PO Box 23400, San Juan, Puerto Rico 00931-3400

Patrovo con [auatear oE OrorTUNiDADES BN EL Exvrreo MM



JunTA DE SINDICOS
UniversipAD DE PUuerTo Rico

CERTIFICACION NUMERO 130
1989-2000

Yo, Angel A. Cintrén Rivera, Miembro y Secretario de la Junta de Sindicos

de la Universidad de Puerto Rico, CERTIFICO:

Que la Junta de Sindicos, en su reunién ordinaria del jueves, 27 de abril de
2000, previa recomendacién de su Comité de Ley y Regiamento, y de la
Junta Universitaria, contenida en su Certificacién Nimero 30 (1999-00),
acordé:
1. Aprobar un nuevo Manual de Instrucciones y Procedimientos
para el Registro y Codificacion Uniforme de Cursos en la
Universidad de Puerto Rico.
El documento se incluye como anejo de esta Certificacién.
2. Derogar la Certificacion Numero 71 (1979-80), del anterior
Consejo de Educacién Superior.

Y PARA QUE ASI CONSTE, expido la presente Certificacién, en San Juan,

Puerto Rico, hoy dia 16 de mayo de 2000.

ngel A Cmtrén Rtvera S;"&_

Miembro y Secretario

ClDJ/rlo

Anexo

PO Box 23400, San Juan, Puerto Rico 00931-3400
PATRONO CON IGUALDAD DE OPORTUNIDADES EN EL EMPLEO M/M/V/1



TABLA DE CONTENIDO

Exposician do Motivos .assmsmsammarssmmmpanmmsinossesissnmmissor i 1
l. Saccion Alfabetico del cOdIgo cusssmisaisiisvaisssesarsssnasminy
(Cédigo alfabético)

1. Saccion Numérica del cOadigo ...vsinaainississssvisasssissinsis
(Cédigo numeérico)

1. Procedimiento para solicitar condificacién de un

CUISONUBVO wisvisrisimsssss i imsaunmmaissieisreine 5
V. Cambios en cursos eXiSteNtes ......vvveerereririanaririerereennss 8
V. ReqUISItOs 8 CUIMSOS cu.uwssmssonssissausmsuminsssasnesesonsaonssis i 8
VI. Inactivacion o eliminaciéon de cursos en las unidades....... 9

Anejo | - Solicitud de Registro y Codificacién Uniforme
de cursos

Anejo 2 - Formato para la Elaboracién del Prontuario
de un curso

Anejo 3 - Solicitud de cambios en cursos registrados

Anejo 4 - Solicitud para inactivar o eliminar cursos



Certificacién Nimero 130
1988-2000

MANUAL DE INSTRUCCIONES Y PROCEDIMIENTOS
PARA EL REGISTRO Y CODIFICACION UNIFORME DE CURSOS
EN LA UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO

Exposicién de Motivo

En la Universidad de Puerto Rico (UPR), los cursos estdn enmarcados en la filosofia y
los objetivos de los programas académicos bajo los cuales se crean. Estos, por lo general, se
organizan en dreas de estudio que culminan en los grados académicos especificos que confiere

la Universidad de Puerto Rico.

Es conveniente que los cursos que se ofrecen en la Universidad de Puerto Rico puedan
identificarse con claridad y sin ambigiiedad. Mediante una codificacién uniforme, los cursos
se identificaran en cualquier unidad de acuerdo al programa académico al cual pertenecen, la
materia, el nivel y l2 secuencia de los mismos. Esto resultara en una agilizacion mayor de los
procesos de traslado, equivalencias, convalidaciones y sustituciones.

La codificacion 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 secciéon 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.

Seccidon Alfabética Seccion Numérica

XXXX X XX X

vy v

Nivel Curso en si Secuencia



Seccidn alfabética del cédigo (cddigo alfabético)

La seccidn alfabética del cddigo consta de cuatro letras e indica la materia del curso. Las
abreviaturas a utilizarse para identificar la materia de los cursos tanto en espafiol como
en inglés, se seleccionardn conforme a las siguientes reglas:

A. Al establecer el cddigo alfabético de la materia de un curso que consta de una sola
palabra use:

l.

Las primeras cuatro letras de la palabra.

Ejemplo: Agronomia=AGRO
Agronomy = AGRO

Si la primera opcién se ha usado y existe conflicto, use las primeras tres y
la ultima letra de la palabra.

Ejemplo: Agronomia= AGRA
Agronomy = AGRY

Si las primeras dos opciones se han usado y existe atun conflicto, use las
primeras dos letras y las Gltimas dos letras de la palabra.

Ejemplo: Agronomia = AGIA
« Agronomy = AGMY

B. Céodigo alfabético para materia de un curso que consta de dos palabras.

1.

Las primeras dos letras de la primera palabra y las primeras dos letras de la
segunda palabra. '

Ejemplo: Economia Doméstica = ECDO
Home Economics =HOEC

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

Ejemplo: Economia Doméstica= EDOM
Home Economics =HECO
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3.  Sise han usado las dos primeras opciones y hay repeticién de siglas, escoja

las primeras tres letras de la primera palabra y la primera letra de la segunda
palabra.

Ejemplo: Economia Doméstica=ECOD
Home Economics =HOME

Cédigo alfabético para materia de un curso que consta de tres palabras.

1.  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
Computerized Information System =COIS

2.  Si se necesita otra combinacion, use la combinacion alfabética que mejor
designe la materia del curso sin duplicar otro cédigo.

Ejemplo: Sistemas Computadorizados de Informacién = SCOI
Computerized Information System = CINS

La Oficina de Asuntos Académicos, a nivel central, mantiene una lista actualizada
de los cddigos alfabéticos existentes, en inglés y en espafiol.

II. Seccién numérica del cédigo (cédigo numérico)

La seccién numérica del codigo 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.

A.

El primer digito de la seccién numérica identifica el nivel del curso.
El departamento que disefia y crea el curso serd responsable de determinarlo
segun la siguiente tabla:

00 = Remedial (El material cubierto se considera preuniversitario, ain cuando se
ofrece en la universidad)

0 = Educacion Continua (del 0100 al 0400) y cursos de Escuela Superior e
Intermedia de la Universidad de Puerto Rico (07XX en adelante).

1 = Asociado Técnico, primer nivel

(]
I

Asociado Técnico, segundo nivel
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Subgraduado, primer nivel; primeros dos afios en los programas de traslado
y bachillerato. Incluye ademds, aquellos cursos de programas de
grado asociado en los que se puede continuar hacia programas de
bachillerato.

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

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

Maestria o certificado post-maestria (certificado graduado)

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

Doctorado en Filosofia y Letras, Doctorado en Educacion o Doctorado en
Psicologia

Post-doctorado

El segundo y tercer digito lo adjudicara la Administracién Central de acuerdo a los
rumerales disponibles y tomando en consideracién el cédigo 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 continuacidn.

1.

Se utilizan los numerales del 1 al 4 para identificar cursos que forman parte
de una secuencia.

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

Cédigo asignado: ARTE 4151-4152

Se utilizan los numerales del 5 al 9 y el 0 para identificar cursos que no
forman parte de una secuencia, es decir, que son de un semestre, trimestre
0 un cuatrimestre de duracién (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

Cédigo asignado: ARTE 3116

D. No se podran utilizar los cédigos 1000, 2000, 3000, 4000, 6000, 7000, 8000
y 9000, ya que han sido reservados para registrar experiencias educativas diversas
en el Sistema de Informacién Estudiantil, tales como exdmenes comprensivos,
exdmenes de candidaturas, tesis y otras. También se han reservado los
codigos 6900, 7900 y 8900 para examenes de materia (0 comprensivos) de las
maestrias y a nivel doctoral.

E. Las unidades no podrin codificar cursos a un nivel mds alto del grado que
confieren sus programas académicos.

Ejemplo: Una unidad que no esté autorizada a ofrecer programas de maestria y
doctorado no podré codificar cursos de nivel 6000 en adelante.

III. Procedimiento para solicitar codificacién de un curso nuevo!

A. Unidad solicitante

1.  Una vez aprobado un curso nuevo por el cuerpo oficial correspondiente en
cada unidad institucional, el Decano de Asuntos Académicos radicara una
peticion de registro y codificacion de curso a la Vicepresidencia para
Asuntos Académicos e Investigaciéon de la Administracion Central de la
Universidad de Puerto Rico.

2. Dicha peticién debe contener el formulario oficial titulado Solicitud de
Registro y Codificacion de Cursos (ver Anejo 1) y el prontuario oficial del
curso (ver Anejo 2). El formulario de solicitud de registro y codificacién
debera incluir la siguiente informacién:

a. Unidad Académica
b. Facultad

c. Programa

d. Departamento



. Certificacion de autorizacion del programa (del Consejo de Educacién
Superior o Junta de Sindicos)

. Fecha de solicitud

. Titulo completo del curso en espafiol e inglés (no méas de 26 posiciones
para cada titulo)

. Titulo abreviado del curso en espafiol e inglés (no mas de 26 posiciones
para cada titulo)

. Numero de créditos

j. Nivel del curso, segiin niveles establecidos en la Seccidn II de este

Manual

. Nimero de horas semanales de contacto dedicadas a actividades
de ensefianza (conferencia, discusion, laboratorio, seminario, estudio
independiente, tutoria, practica supervisada, taller, tesis y otros)

. Los prerequisitos y corequisitos (especifique la codificacién alfa y
numeérica de los mismos). Es prerrogativa de cada unidad establecer
los cursos requisitos correspondientes excepto cuando el Comité
Sistémico para la Equivalencia de Cursos determine unos requisitos
especificos para un curso.

. Descripcidn del curso, como aparecerd en catdlogo, en espafiol e inglés
(no mas de 1000 posiciones para cada descripcidn)

. Materia principal del curso (en clave alfa, en espafiol e inglés )
. Duracién del curso (patrén académico)
. Secuencia (Si el curso es parte de un orden curricular particular, indique

los cursos que le anteceden y le suceden, especificando la codificacién
alfa y numérica de los mismos)



q. Codificaciones alfanuméricas sugeridas (en espafiol e inglés)

r. Posibilidad de equivalencia (especifique codificacién alfa y numeérica
de los cursos equivalentes y las unidades académicas que los ofrecen)

s. Firma en original del Decano de Asuntos Académicos

Vicepresidencia para Asuntos Académicos e Investigacion de la Administracién
Central

1. Una vez recibida la peticién de codificacién de curso de la unidad,
esta oficina le asignard la codificacion que corresponda, dentro de los
siguientes diez (10) dias laborables.

2.  En aquellos casos en que sea necesario determinar si los cursos tienen
equivalencia en otras unidades del Sistema, el plazo determinado para
la asignacion de co6digo en la Vicepresidencia para Asuntos Académicos e
Investigacion se extendera a veinte (20) dias laborables.

3.  Después de asignada la codificacién, la misma se registrara oficialmente
en los archivos computadorizados preparados para este propésito y
se notificara al Decano de Asuntos Académicos que radicé la solicitud.
Este, a su vez, notificara internamente esta informacién a los funcionarios
que estime necesario o conveniente. '

Fecha limite para solicitar codificacion de cursos nuevos

1. Las solicitudes de codificacion de cursos nuevos para la primera sesion
del afio académico y el verano se someteran a la Vicepresidencia
para Asuntos Académicos e Investigacidn de la Administracién Central en
o antes del 15 de abril anterior a la fecha de vigencia del curso.

2.  Las solicitudes de codificacién de cursos nuevos para las préximas
sesiones del afio académico se someterdn a la Vicepresidencia para Asuntos
Académicos e Investigacion de la Administracién Central antes del 30 de
septiembre anterior a la fecha de vigencia del curso.



IV. Cambios en cursos existentes

Los cursos existentes pueden ser modificados, para lo cual se utilizard la Solicitud de
Cambios en Cursos Registrados (ver Anejo 3).

Se requerird la creacién de un curso nuevo y la inactivacién o eliminacién del curso
existente cuando exista una o mas de las siguientes condiciones:

a.

b.

d.

ajuste en creditaje del 25% o mayor para cursos con crédito fijo
alteracién mayor de 25% en el total de horas contacto
cambio sustancial en el contenido o los objetivos

cambio de nivel (de graduado a subgraduado o viceversa)

Requisitos de cursos*

Los prerequisitos y corequisitos de un curso se establecerdn a base de combinaciones
légicas de los siguientes descriptores:

L. Curso(s)

2. Numero de créditos en una materia o disciplina en particular de cierto nivel
dado.

3. Serestudiante de cierto afio de estudios

4.  Serestudiante de cierto programa de estudios

Las combinaciones permitidas son:

1.  Ningin requisito

2. X
3. XoYoZo--
4. XyYyZy--

* Estas indicaciones se prepararon por recomendacién del Comité de Técnicos de Sistemas de Informacién
para facilitar la programacién de las computadoras.



5. Combinaciones de las anteriores siempre y cuando se utilicen entre
paréntesis para establecer con mayor claridad la relacién que se requiere
indicar.

Ejemplos: (XyY)oZ2
XoY)yZ
Xy o2)
Xo(Yy2)

VI. Inactivacidn o eliminacion de cursos en las unidades

El Decano de Asuntos Académicos de cada unidad notificaré a la Vicepresidencia para
Asuntos Académicos e Investigacion de la Administracion Central los cursos de su
unidad que no se van a ofrecer nuevamente y que se van a inactivar o eliminar en el
archivo maestro de cursos del Sistema. Esta medida mantendra coordinado el archivo
maestro del Sistema Universitario con el archivo maestro de cada unidad. Se utilizard
para ello la Solicitud para inactivar o eliminar cursos (ver Anejo 5).

Para evitar que se afecten estudiantes activos al inactivar o eliminar cursos requeridos
bajo el programa de estudio vigente al momento de admision, el Decano de Asuntos
Académicos consultard con el registrador de su unidad antes de solicitar la inactivacion
o eliminacion del curso.

Notas:

'La unidad no debera incluir entre sus ofrecimientos curso alguno hasta tanto el mismo sea codificado
por la Vicepresidencia para Asuntos Académicos e Investigacion de la Administracion Central.

? En ocasiones, las unidades se ven obligadas a asignar codificacion temporera para cursos temporeros
o experimentales. La vigencia de las mismas sera limitada. Sera responsabilidad del Decanato de
Asuntos Académicos de la unidad asegurarse de que el curso reciba codificacion oficial antes de
finalizar la sesion académica en la que se utilizé la codificacion temporera. No se codificaran cursos
retroactivamente salvo en circunstancias ajenas a las unidades.

’No se matricularan estudiantes en cursos que no estén registrados ni debidamente codificados.




Anejo 1

SOLICITUD DE REGISTRO Y
CODIFICACION UNIFORME DE CURSOS



UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION CENTRAL
VICEPRESIDENCIA PARA ASUNTOS ACADEMICOS E INVESTIGACION

SOLICITUD DE REGISTRO Y CODIFICACION DE CURSOS

PARTE A'
Unidad: Facultad:
Departamento: Programa:
Certificacion de autorizacién del programa por: Junta de Sindicos Consejo de Educacion Superior
Fecha de solicitud: Fecha de vigencia del curso:

Titulo completo en espafiol

(Titulo abreviado a 26 espacios):

Titulo completo en inglés

(Titulo abreviado a 26 espacios):

Materia principal del curso (en clave alfa):

Nivel del curso (marque con una X):

012345 67869
Subgraduado Graduado
Cursc de continuacidn: Si No Namero dz créditos:
Codificacién alfanumérica sugerida:
Tipo de créditos: Fijo Variable
Pusde repetirse con crédito: Si(maximo de créditos ) No
Horzs semanales de:
Conferencia Laboratorio Tutorias
Discusion Taller Investigacidn
Seminario Internado Tesiso
Estudio Independiente Practica Supervisada Disertacién

Modalidad de educacién a distancia (si aplica):

Total de horas a reunirse por periodo lectivo:

Equivalencia en horas crédito para la tarea del profesor (carga académica):?

Patrén académico en que se ofrece el curso:

Semestre Trimestre Cuatrimestre Alio Otro

— — T — — T



DETLIALIA LUDILUIAl |\ T WUGULHL LY, 4 saisstey & sy

Periodo: __S1 __S2 __TI __T2__T3__Cl__C2__C3 __C4__Veramo

—

Afio: 1= __ 2™ _ 3= __ 4 ___5* ___ Owo (especifique)

Tipo de curso:
____Regquisito ___ Electivo __Educacién Continua
__ Temporero o Experimental (fecha de inactivacion: )

Posibilidad de equivalencia (en la unidad o en otras unidades del sistema):

Si No

Cursos:

Unidad(es) que lo ofrece{n):

Nitmero de estudiantes por seccién: Minimo Maiximo
;Conlleva cargos por laboratorios? Si No

Descripcién en espafio! (que no exceda los 1,000 caracteres):*

Descripeion en inglés (que no exceda los 1,000 caracteres):*

.24 oy CUTSO Prerequisitos.-

E~ i W E A .

Requisitos especiales para tomar el curso (destrezas, conocimientos, permisos especiales, equipos, materiales, conocimientos del uso de

computadoras o programados especificas, otros):

Eguipo o instalaciones minimas requeridas:

Sistema de calificacion:®

Letra(A,B,C,D6F) Aprobado (S), No aprobado (NS)
Aprobado (p), No aprobado (NP) Aprobado (PS, PN, PB), No aprobado (NP)
Aprobado (P), Fracasado (F) Otro (Especifique: )

iComprende contenido tematico de otros cursos?

Si No

Especifique:




2Se inactivard ¢ eliminard algun curso al crear éste™

Si Mo

Especifique: E

Aprcbacién a nivel de la unidad " v w o

i

Director(a) del Departamente: - * Pt © g

Decano(a) de la Facultad: ». . .

Decano(a) de Estudios Graduados:’==, .0 xn 02, oongs e llpa, e o6

Decano(a) de Asuntos Académicos:

..., Para uso de la Vicepresidencia para Asuntos Académicos ¢ Investigacion . NO escriba bajo este renglén. - . -

Ccdi_fi,:‘z-zci_én:_.. f R SRR TURNS R N T S s X o ‘ Fechade codiﬁcacién_: i A g

Funcionario que procesd la solicitud: ... - .. . . . . T s Fechads envio a unidad: @ .- —~. = .

'Copia de esta seccidn serd remitida a la unidad de origen del curso después de procesada la solicitud en la
Vicepresidencia para Asuntos Académicos e Investigacion en la Administracion Central.

“Segln establecido por la Junta Universitaria en la Certificacién Nim. 8, 1986-87.

3 Orden dzl curso segiin programa de estudios autorizados.

* Debe coincidir con la descripcidn del curso en el Prontuario del mismo.

$ Deberd consultarse a la Oficina del Registrador de la unidad para constatar sistemas permitidos.

¢ El Decano(a) de Asuntos Académicos serd responsable de procesar la inactivacién o eliminacién del mismo y de llevar
a cabo los arreglos pertinentes para asegurar que ningiin estudiante se vea afectado por esta accién. Ademas, esta
solicitud debera venir acompafiada de la Solicitud de Inactivacion o Eliminacion de Cursos.

7 Cuando aplique.
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FORMATO PARA LA ELABORACION
DEL PRONTUARIO DE UN CURSO



FORMATO PARA LA ELABORACION DEL
PRONTUARIO DE UN CURSOQO'

! Este documento contiene los elementos minimos y esenciales para la elaboracién del prontuario de un
curso segun definido por la Universidad de Puerto Rico. El mismo debera ser usado en todas las unidades
de la UPR y deberd acompaiiar la solicitud de registro y codificacién de cursos nuevos. No se codificardn
cursos que no vengan acompafiados del prontuario segin descrito en este documento. Esta
disposicion permite que la UPR cumpla con lo dispuesto por el Consejo de Educacién Superior, “Middle
States Association™ y otras agencias acreditadoras,
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II.

CONCEPCION 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. Este documento es propiedad de
la Universidad de Puerto Rico. El mismo puede ser utilizado como guia para:

- informar al estudiante del contenido y objetivos del curso, entre otros

- larevisién y avalio continuo del curso

- evaluar el curriculo vigente del programa académico correspondiente,

- egurar que los profesores que ensefian el curso cumplan con los objetivos del mismo
dentro del curriculo vigente del programa académico correspondiente,

- cumplir con el requerimiento de éstos por parte de las agencias licenciadoras (Consejo
de Educacién Superior) y agencias acreditadoras (“Middle States Association” y
acreditaciones profesionales).

La redaccién 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. El prontuario de un
curso constituye un contrato entre el profesor y el estudiante, y por ende, entre la Institucién
y el estudiante, que garantiza al estudiante que el profesor tiene el compromiso de cumplir
con los objetivos establecidos para el curriculo del programa académico correspondiente, y
con los objetivos y contenido establecidos para el curso. Es responsabilidad del profesor
entregar el prontuario del curso a los estudiantes en el primer dia de clases.

El prontuario presenta la estructura bésica del curso. Debe incluir la informacién de rigor
que se describe en este documento. Es muy importante que en el mismo se 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 evaluacién y la bibliografia.

COMPONENTES DEL PRONTUARIO DE UN CURSO
El prontuario comprende las partes que se identifican y detallan a continuacién:
A. Encabezamiento

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 del Recinto
3. Nombre de la Facultad



4. Nombre del Departamento
3. 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

Titulo

El titulo debe ser corto y preciso, denotando con claridad la naturaleza del curso.
Ejemplo: Seminario sobre la politica educativa en Puerto Rico
Codificacion del curso

La codificacion consiste de una seccion alfabética y otra numérica. En el
Manual para el Registro y la Codificacién Uniforme de Cursos en la
Universidad de Puerto Rico (aprobado mediante Certificacién Nimero
de la Junta de Sindicos) se detallan los criterios para asignar la codificacion
de cada curso. La Solicitud para el Registro y Codificacién de Cursos provee
para sugerir la codificacion.

Ejemplo: EDUC 8003

Solamente la Oficina de Asuntos Académicos en la Administracién Central
podra registrar y codificar cursos.

Numero de horas/crédito

El crédito es un valor asignado al curso a base del nimero de horas de
contacto entre el profesor y el estudiante. La reunioén didactica en actividades
tales como la conferencia, la discusion o el seminario conlleva una
correspondencia directa entre el nimero de horas contacto y el creditaje
asignado al curso. El laboratorio conlleva el doble o el triple de horas
contacto por crédito. La Certificacion Niimero 8, Serie 1986-87 de la Junta
Universitaria, establece equivalencias de horas contacto para diferentes
actividades de ensefianza.
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El nimero de créditos del curso se estimard a base del tiempo que se
requerird para cubrir el contenido y alcanzar los objetivos. Si el crédito es
variable, se deberd indicar el minimo y el méximo.

Prerequisitos, corequisitos 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 (prerequisitos), los concurrentes
(corequisitos) u otras condiciones necesarias para tomar el curso
(requerimientos adicionales, tales como, destrezas de computacién,
conocimiento de programados, y otros), todo lo cudl serd cénsono con lo
estipulado en la propuesta para el establecimiento del programa o la
propuesta del programa vigente, segiin corresponda.

Los cursos prerequisitos o corequisitos deben citarse por su titulo y la
codificacién alfanumérica completa. Es prerrogativa de cada unidad
establecer los cursos prerequisitos correspondientes, excepto cuando el
Comité Sistémico para la Equivalencia de Cursos determine unos
prerequisitos especificos para un curso. En caso de que fuera necesario
radicar una solicitud formal por anticipado para reservar cabida en el curso
0 que se requiera poseer una destreza, esto debe quedar estipulado entre los
requerimientos adicionales.

Descripcion del curso

En la descripcién se esbozan las ideas generales y las caracteristicas del
curso. Por lo tanto, en ella se indica la materia y temas principales que se
tratardn, al igual que las finalidades que se espera alcanzar, en términos
generales. Si el enfoque, la organizacién del curso, la(s) metodologia(s) o
modalidad(es) que se empleara(n), o a la poblacidn estudiantil a la cual va
dirigido son de suma importancia para el logro de las metas del curso, los
componentes antes mencionados deberan incluirse también en la descripcién
del mismo. Los cursos en modalidad de educacién a distancia deberdn
especificarse.

Objetivos del curso

Los objetivos 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. Estos logros pueden ser la adquisicién de informacién,
el desarrollo de destrezas y capacidades intelectuales, el cambio en
percepciones, actitudes, intereses o valores, el mejoramiento en las relaciones
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interpersonales, o el desarrollo de destrezas motoras. En otras palabras, los
objetivos deben contestar la siguiente pregunta: ¢Qué serdn capaces de hacer
los estudiantes como resultado de sus experiencias en el curso?

Todo objetivo educativo debe estar centrado en el estudiante, y no en el
profesor. El objetivo que se presenta a continuacién, por ejemplo, no es
recomendable ya que est4 centrado en el profesor y no en el estudiante:

Explicar a los estudiantes los distintos movimientos literarios que
se han desarrollado en el Siglo 20.

El objetivo que se presenta en el siguiente ejemplo, por el contrario, se centra
en el estudiante, por lo tanto es el apropiado.

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, y no en las actividades que
constituyen dichas experiencias. En el siguiente objetivo, por ejemplo, se
destaca la actividad y no el logro del estudiante:

Analizar con los estudiantes la obra Cien Afios de Soledad, de
Gabriel Garcia Marquez.

La pregunta que se debe hacer el profesor en este caso es: ¢Qué se espera
que los estudiantes puedan lograr como resultado de dicho andlisis? El
ejemplo que se presenta a continuacién contesta esta pregunta, por lo que es
el apropiado.

Los estudiantes analizarin la obra Cien Afios de Soledad de
Gabriel Garcia Mairquez para identificar los elementos
principales de la realidad social de la época.

Bosquejo de contenido y distribucién del tiempo

El bosquejo de contenido consiste de una lista de los temas que se tratardn 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 designacién de un periodo de tiempo,
que se separa para dedicarlo al logro de los objetivos. Es preciso destacar que



7
la asignacién de este tiempo se traduce a horas contacto, las cuales
determinardn el creditaje que conllevard el curso. El tiempo estimado se
especificara segun la duracién aproximada que se adjudicara para cubrir los
temas programados. Si para cubrir algin tema en particular se requiere
realizar viajes fuera de la unidad, como esto le puede afiadir més tiempo del
asignado al curso, especifiquelo asi, para que el estudiante lo tome en cuenta
al planificar su programa.

Ejemplo:
L Introduccién al uso de la I. 2 horas
: computadora = ' ; :
II. Manejo del sistema operador 4 horas_
IU.  Usode programas de aplicacién 24 horas

A. Harvard Graphics
B. Word Perfect
C. Lotus

IV.  Practica supervisada en 24 horas'
escenarios reales

Ya Prueba final 3 horas
- ¥ 45 horas — Total
(3 créditos semestre)

1 Equivalen 12 horas
contacto directo.

Estrategias instruccionales

Las estrategias instruccionales son las actividades predominantes en la
experiencia de ensefianza y aprendizaje. Entre las estrategias de contacto
directo mds comunes, se encuentran la conferencia, la discusién y el
seminario. Otras estrategias de uso comiin para la ensefianza lo son el
laboratorio, la instruccién clinica o préctica, las tesis, los proyectos de
investigacion supervisada, el estudio independiente, los médulos
instruccionales, el internado o practica, y la instruccién asistida por
computadora. En cualquier caso, la decisién referente a las estrategias
instruccionales a utilizar guardara relacién directa con el o los objetivos que
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se espera(n) alcanzar. Las estrategias instruccionales deben estar claramente
definidas, de forma tal que no se confundan con los recursos o las estrategias
de evaluacion.

Recursos de aprendizaje o instalaciones minimos disponibles o
requeridos

Los recursos de aprendizaje pueden incluir necesidades de equipo y
materiales propios y necesarios para cumplir con los objetivos del curso.

Entre éstos pueden estar las computadoras, calculadoras gréficas, equipo
bésico de laboratorios y equipo para deportes. En el caso de cursos de
laboratorio puede incluir instrumentacién mds o menos sofisticada, pero
indispensable para la ensefianza del mismo. En cursos en la modalidad de
educacion a distancia es de esperarse que el uso de la computadora sea una
herramienta de alta necesidad.

Es indispensable que el estudiante conozca con antelacién 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 estd adscrito el curso,
proveer las instalaciones, equipo y recursos minimos requeridos para la
ensefianza del mismo.

Estrategias de evaluacién

Las estrategias de evaluacion proveen la informacion base que se utilizara
para hacer juicios sobre el mérito y valor de la ejecucién académica del
estudiante. Entre éstas deben incluirse los instrumentos, técnicas o métodos
que se utilizardn para evaluar su ejecutoria. Ejemplos de éstas son: pruebas
escritas, informes orales, monografias, portafolio, diario reflexivo, entre
otras. También es importante especificar el peso relativo que tendra cada uno
de ellos en la calificacion final del estudiante.

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

Participacion informada en clase 20%

Total 100%
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Sistema de calificacion

El sistema de calificacién a utilizarse debe quedar claramente especificado
en el prontuario para que el estudiante conozca cémo se calificard su
aprovechamiento académico en el curso. Hay dos sistemas de calificacién
tradicionales: el cuantificable (que incluye calificacionesdelaAalaF) yel
no cuantificable (que incluye las calificaciones de P, NP y sus posibles
variaciones). El sistema de calificaciones debe ser cénsono con los objetivos
a alcanzar, las estrategias de ensefianza, las estrategias de evaluacién y el
nivel del curso.

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 comtin en
la disciplina. 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 sea actualizada periédicamente, manteniéndose
al dia en cuanto a las ediciones y las nuevas publicaciones. Las referencias

, deben estar disponibles en la Biblioteca de la unidad a la que pertenece el
{_.estudiante. Se puede incluir, ademds, otros materiales disponibles para el

curso como programados y peliculas, entre otros.



Anejo 3

SOLICITUD DE CAMBIOS EN CURSOS REGISTRADOS



UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO
_ ADMINISTRACION CENTRAL
VICEPRESIDENCIA PARA ASUNTOS ACADEMICOS E INVESTIGACION

SOLICITUD DE CAMBIOS EN CURSOS REGISTRADOS
UNIDAD: FACULTAD:

DEPARTAMENTO: PROGRAMA:

INFORMACION SOBRE CAMBIOS SOLICITADOS'

. TIPODECAMBIO . |- INFORMACION VIGENTE - [, -~ CAMBIO SOLICITADO -

[]TITULO EN ESPANOL

{1TITULO EN INGLES

[1CODIGO ALFABETICO

[ 1 €ODIGO NUMERICO

[ ] TIPO DE CURSO?

{1PATRON ACADEMICC?

[ 1 PREREQUISITCS

[ ] COREQUISITOS

[ ] SISTEMA CALIFICACION

[1HORAS DE CONTACTO?

[ ] DESCRIPCION!

DESCRIPCION ANTERIUR EN ESPAROL] INUEVA DESCRIPCION EN ESPANOO

[DESCRIPCION ANTERJOR EN INGLEY] [NUEVA DESCRIPCION EN INGLEY




JUSTIFICACION DE LOS CAMBIOS:

FECHA DE EFECTIVIDAD DE LOS CAMBIOS:

APROBACION A NIVEL DE LA UNIDAD

DIRECTOR DE DEPARTAMENTO:! FECHA:
DECANC DE FACULTAD FECHA:
DECANO DE ESTUDIOS GRADUADOS:? i FECHA:
DECANO DE ASUNTOS ACADEMICOS: FECHA:

ACCION DE LA OFICINA CENTRAL DE ASUNTOS ACADEMICGS

Racibido: Anotado:

Notificado: Funcionario:

i Devuelto: Funcionario:
e d i O U

Motivo:

El Manual de Instrucciones y Procedimientos para el Registro y la Codificacion Uniforme de Cursos en la Universidad de
Puerto Rice servird para clarificar aspectos relacionados con esta solicitud.

2| os cursos se clasifican como requisito, electivo, de servicio, temporero (o experimental) o de educacidn continua. Los cambios a
los cursos de servicio deben acordarse entre la facultad que ofrece el curso y la facultad que lo recibe. El patrén académico se refiere
a la secuencia curricular correspondiente, esto es semestre, trimestre o cuatrimestre. '
3Cualquier alteracién mayor del 25% en el total de horas contacto, creditaje, contenido y objetivos del curso requieren la inactivacién
del curso existente y la creacién de otro curso.

“Los cambios que no requieren la creacién de un curso nuevo son aquellos que se hacen para efectos de mejorar la redaccién con el
fin de clarificar o hacer modificaciones minimas al prontuario del curso. El texto no debe exceder los 1,000 caracteres.

*Cuando aplique.
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SOLICITUD PARA INACTIVAR O ELIMINAR CURSOS



UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION CENTRAL
VICEPRESIDENCIA PARA ASUNTOS ACADEMICOS E INVESTIGACION

SOLICITUD PARA LA INACTIVACION Y LA ELIMINACION DE CURSOS'

Luns  INACTIVAR Qinr+miesg f A0 T ELIMINAR Q- .- - -4
Unidad: Facultad:
Departamento: Programa:
Titulo: Codificacién Alfanumérica:
Tipode curso:  Q Requisito Q Electivo Q De Servicio?
QEducacién Continua Q Temporero o Experimental

Sustituido por:* Titulo; Codificacién Alfanumérica:
Fecha de efectividad: Aplicable a clase admitida a partir de:

APROBACION A NIVEL DE LA UNIDAD NOMBRE Y FIRMA FECHA

Director del Departamento que oftece el curso:

Decano de la Facultad que ofrece el curso®:

Director del Departamento al que se le ofrece el curso’:

Decano de la Facultad a la que se le ofrece el curso®:

Decano de Estudios Graduados®:

Decano de Asuntos Académicos®:

OFICINA DEL REGISTRADOR®

Recibido en la Oficina del Registrador:

Fecha: Funcionario:

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

Fecha:

Recomendaciones o comentarios: Firma del Registrador:




e OFICINA DE LA VICEPRESIDENCIA PARA ASUNTOS ACADE'IMICOS E INVESTIGACION

Recibido: Fecha: Notificade: Fecha:
Devuelto: ' Funcionario:
Comentarios:

'El Director del Departamento al cual est4 adscrito el curso sera responsable de llevar a cabo los arreglos pertinentes para
evitar que estudiantes se vean afectados por esta accién.

*Requiere aprobacion de la facultad que recibe el servicio.

*Cuando aplique. Si se requiere un curso nuevo, la(s) facultad(es) correspondiente(s) serdn responsable
de procesar la solicitud para la creacién del mismo.

“El Decano de la Facultad constatara la aprobacidn del Comité de Curriculo, cuando aplique.

*Para evitar que se afecten estudiantes activos al inactivarse o eliminarse un curso requerido bajo el programa de estudios
vigentes al momento de su admisién, el Decano de Asuntos Académicos de la unidad consultara con el Registrador de su
unidad previo a tramitar esta Solicitud a la Oficina de la Vicepresidencia para Asuntos Académicos e Investigacion de la

Administracidn Central.




%N\ g, Universidad de Puerto Rico
J yPR COLEGIO UNIVERSITARIO DE CAYEY
/) U Cayey, Puerto Rico 00736

Senado Académico Telef. (787) 738-2161
Secretaria

Exts. 2158, 2417, 2418

e,
-

1998-99
Certificacién nimero 112

Yo, Sylvia Tubéns Castillo, Secretaria Ejecutiva Interina del Senado Académico
del Colegio Universitario de Cayey, CERTIFICO:

Que el Senado Académico, en su reunién ordinaria del jueves 13 de mayo de
1999, tuvo ante su consideracién el informe de la Comisién de Asuntos Académicos
sobre los Criterios y Procedimientos para la Aprobacién de Cursos (Certificacién
namero 23, 1994-95). Para la presentacién de este informe la Comisién invité a la
doctora Janice Gordils, quien trabaj6 en el documento durante su incumbencia como
Decana de Asuntos Académicos, y colaboré con la Comisién en la revisién del mismo.

Luego de la exposicién de rigor y de ponderar este asunto, el Senado dio por
recibido el informe y aprobé por unanimidad la siguiente

CERTIFICACION:

El Senado Académico aprobé con correcciones los Criterios y-

Procedimientos para la Aprobacién de Cursos, del Colegio
Universitario de Cayey.

Esta determinacion enmienda y sustituye el “Procedimiento a seguir

para presentar prontuarios nuevos ante la Junta Académica”,
contenido en la Certificacién ndamero 20 (1989-90).

El documento corregido se hari formar parte de la presente Certificacién.




DOCUMENTO CORREGIDO “CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
APROBACION DE CURSOS”

CRITERIOS

El desarrollo curricular del Colegio Universitario de Cayey responderd a su Misidn y
Metas y Objetivos Generales. Cada programa Académico y curso tendra su fundamento
en este documento y promovera el perfil del estudiante que alli se expone.

La creacién o revision de un curso podra surgir como contribucién de cualquier profesor

o grupo de profesores, asi como de un departamento o conjunto de €stos, en respuesta a
las necesidades curriculares institucionales.

El curso propuesto habra de cumplir con los siguientes requisitos:

1. Contribuye de manera directa y explicita al logro de la Misién, Metas y Objetivos del
Colegio Universitario de Cayey.

2. Sus objetivos responden a los objetivos de la educacion general o del programa o
conjunto de programas que lo ofrece.

3. Especifica la relacion que guarda con otros programas, de manera que se evite la
duplicidad. En caso de que afecte el curriculo, la matricula o la programacién de

cursos de otro programa, se habra consultado a los departamentos correspondientes; si
afecta el componente de educacién general, al Decano.

4. Se presenta en el formato vigente para inscribir cursos nuevos o revisados, sin pasar
por alto ninguno de sus apartados.

5. Laredaccidén no necesita revision.

6. La codificacion propuesta se ha cotejado en el registro de cursos de la Universidad de
Puerto Rico y se han establecido las posibles equivalencias y correspondencias con

cursos de otras unidades, a tenor con la “Codificacién Uniforme de Cursos para el
Sistema Universitario” (Cert. 71- 1989-70 del CES).

7. Eltitulo (en espafiol y en inglés) es descriptivo y queda claro al abreviarse al méximo
de 26 espacios que provee el registro computarizado.

8. Los requisitos son razonables y no atentan contra las electivas.

9. La proyeccidn de la frecuencia con que se ofrecera es viable y podrd publicarse en el
Catélogo.

10. Los créditos y las horas semanales propuestos corresponden al alcance del curso.
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PROCEDIMIENTO!

Todas las instancias evaluadoras procurardn atender los cursos que se presenten a su
consideracién dentro del tiempo minimo razonable desde la fecha de recibo. El
rocedimiento completo no deberd extenderse mas de un semestre. A estos fines, los

Comites de curmiculo departamentales, los departamentos, el Comité de Curriculo de la

Facultad y la Comisién de Asuntos Académicos de la Senado Académico consideraran
los cursos pendientes de aprobacién por lo menos en dos reuniones al semestre.

A continuacién se enumeran los pasos que seguird el curso nuevo, el curso revisado y el
curso interdisciplinario.

CURSO NUEVO:

!\J

LS

Se presenta el prontuario al director de departamento, que lo somete al comité de
curriculo departamental.

De tratarse de un curso interdepartamental, el director lo encauza segin el
procedimiento para la aprobacion de cursos interdisciplinarios.

El comité de curriculo del departamento, en presencia del profesor proponente, evalia

el curso, hace las recomendaciones necesarias y cuida de la incorporacion de las
mismas.

En caso de que afecte el curriculo o la matricula de otro programa, consulta por
escrito a los departamentos correspondientes; si afecta el componente de educacién

general, al Decano para que éste adelante el cambio ante el Senado y el Comité de
Curriculo de la Facultad.

El presidente del comité de curriculo departamental entrega al director de

departamento el expediente del curso propuesto, acompafiando al texto las
recomendaciones surgidas.

Incorporadas estas recomendaciones, se incluye en la agenda de la préxima reunién
del departamento.

El departamento en pleno considera el curso propuesto. De entenderlo necesario,

recomienda revisiones y lo evalia nuevamente luego de que éstas se incorporen. (Ref.
Reglamento General, Seccidon 29.5)

! Enmienda y sustituye la Certificacién 20, serie 1989-90, de la Junta Académica: “Procedimiento a seguir
para presentar prontuarios nuevos ante la Junta Académica”.
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10.

El Decano traslada el curso al Comité de Curriculo de la Facultad.

El Comité incluye el curso en su agenda e invita al proponente o proponentes, o al
representante que designe el departamento, a la reuni6n en que se discutira.

Los representantes departamentales se cerciorardn de que los departamentos que
pudieran afectarse con el ofrecimiento de este curso reciban copia y presenten sus
recomendaciones..

El Comité de Curriculo de la Facultad evalia el curso y lo endosa o presenta sus
recomendaciones.

De recomendar enmiendas, el Comité podra volver a evaluarlo luego de que se hayan
incorporado o podra trasladar esta responsabilidad al Decano.

El representante departamental informa al departamento de la accién que tome el
Comité, traslada al director las enmiendas y recomendaciones del Comité y esta
atento a que se complete el proceso.

Una vez endosado el curso por el Comité de Curriculo de la Facultad, el Decano
solicita a la Secretaria del Senado Académico que lo incluya en agenda y traslada el

texto propuesto, junto con sus recomendaciones, a la consideracién de la Comisién de
Asuntos Académicos.

La Comision de Asuntos Académicos considera el curso y lo presenta al pleno del
Senado Académico.

Una vez aprobado por el Senado Académico, el Decanato radica la peticion de
codificacion de curso a la Oficina de Asuntos Académicos de Administracién Central.
a tenor con la Certificacion 71, serie 1979-80, del Consejo de Educacién Superior.

El Decanato traslada copia de la notificacion de codificacion al director del
departamento correspondiente y a Registro, para que lo incluyan en la siguiente
edicion del Catlogo y en el registro de cursos del Colegio Universitario de Cayey.

De ser pertinente que la codificacion propia del curso aparezca en el expediente de los
estudiantes que lo hayan tomado como curso de “Temas Especiales”, el director de
departamento lo solicita por escrito al Registrador.

Se mantiene un expediente con la documentacién y el historial de cada curso en el
Decanato de Asuntos Académicos y en el departamento correspondiente.
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Mientras esté en marcha el procese, podra ofrecerse una vez més en un
término no mayor de tres afios.

7. Los representantes departamentales notifican a los comités de curriculo de los
departamentos concernidos que el bosquejo esta ante la consideracion del
Comité y solicitan sus recomendaciones por escrito en un término razonable,
De entenderlo necesario, los comités de curriculo departamentales consultan
al pleno de los departamentos.

8. El Comité de Curriculo de la Facultad estudia el curso y emite sus
recomendaciones.

9. Se siguen los pasos 6 al 10 para cursos revisados.

Divulgacién a los estudiantes®

El programa de clase constituye el compromiso entre el departamento y el estudiante.
Cada profesor entregara a los estudiantes un programa que resuma el prontuario en el
primer dia en que se retna la clase. Se archivaré copia en el departamento, en la
Biblioteca y en el Decanato de Asuntos Académicos.

Contendra, como minimo, la siguiente informacidn:

Nombre y apellidos del profesor

Oficina del profesor

Horas de oficina para consultas y consejeria académica

Codificacidn, titulo, requisitos, horas y créditos

Descripcion y objetivos generales

Meétodos de ensefianza

Temas por semana

Textos y materiales requeridos

Método de evaluacion del aprovechamiento: nimero de examenes, monografias y
otras actividades requeridas, y la puntuacion objetiva que se asignard a cada una
de estas categorias en la calificacion final

Bibliografia '

Anexos
Forman parte de este Procedimiento los siguientes documentos:

Formato “Tramite y seguimiento de cursos nuevos o revisados (a tenor con la
Certificacién 13, serie 1987-88, de la Junta Académica)

* Incorpora y enmienda la Certificacién 56, serie 1983-84, de la Junta Académica, que establece que el

profesor deberd entregar el prontuario resumido a los estudiantes en el primer dia de clases, la informacién
que debe contener y dénde se archivan las copias.
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TRAMITE Y SEGUIMIENTO DE CURSOS NUEVOS O REVISADOS
(Use la plantilla electrénica)

Departamento:

Titulo del curso:

Codificacién: — Permanente ___ Temas Especiales ()
Semestres en que se ha ofrecido:

Profesor o profesores que lo presentardn a los comités de curriculo:

Efectos en el curriculo, la matricula y la programacién

Es curso de educacién general (si/no):
Programas de los que es requisito:
Programas de los que es electiva:
Cursos de los que es requisito:
Prerrequisitos:
Otros departamentos consultados:
Se anexan observaciones (si/no, enumere)
Apoyos gestionados:
___ Horario y espacio en los laboratorios del Centro Académico de Cémputos
___ Equipo y espacio en Centro de Comunicacién Audiovisual
____ Orden de libros nuevos a Biblioteca
Otros: .

Comité de Curriculo departamental

Fecha de la reunién en que lo endosé:
Se anexan observaciones

Firma del presidente: Fecha:
Departamento en pleno:

Fecha de la reunién en que lo endosé:
Se anexan observaciones
Accién que el director solicita al/a Decano/a:

Autorizacién para programarlo como Temas Especiales
Semestre:
Evaluacién del Comité de Curriculo de la Facultad

Firma del director: Fecha:

[Hasta aqui lo completa el departamento y anexa la documentacién.]
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INSCRIPCION DE CURSO!

Informacién que aparecerd en el catdlogo:

1.1. Departamento:

1.2. Codificacién:

1.3. Titulo:

1.4. Requisitos:

1.5. Sesiones en que generalmente se ofrecerd y frecuencia:
1.6. Créditos:

1.7. Horas semanales:

1.8. Descripcién:

Compendic’:
2.1. Objetivos:
2.1.2. Generales:
2.1.3. Especificos:
2.2. Temasy tiempo aproximado que se dedicara a cada uno:

2.3. Meétodos de evaluacién sugeridos (exdmenes, pruebas, monografias,
presentacionesy otros) y valor porcentual de cada factor en la calificacion final:

2.4. Textosy otros materiales:

! Certificacidn 26, serie 1992-93, de la Junta Académica.

2 Esta informacién sirve de punto de partida para la elaboracitn del programa que entregard el profesor a los

estudiantes matriculadosen el curso el primer dia de clases (Certificacién 56 1983-84 de la Junta Académica).



4.3.

4.4,

impartir la asignatura y, si aplica, del personal de
apoyo disponible:

Relacidén con otros cursos:

4.3.1. Del mismo departamento:

4.3.1.1. Cursos que pudieran sustituirlo:

4.3.1.2. Cursos cuya matricula pudiera afectarse:

4.3.1.3. Cursos para los cuales es requisito:

4.3.1.4. Cursos que incluyan parte del contenido de éste:
43.1.4.1. Extensiény naturaleza de las relaciones:
4.3.1.4.2, Factores distintivos de este curso:

4.3.2. De otros departamentos:
43.2.1. Cursos que pudieran sustituirlo:
4.3.2.2. Cursos cuya matricula pudiera afectarse:
43.23. Cursos para los cuales es requisito:
43.2.4. Cursos que incluyan parte del contenido de éste:
432.4.1. Extensidn y naturaleza de las relaciones:

4.3.2.4.2.  Factores distintivos que justifiquen la
existencia de este curso:

4.3.3. De otras unidades de la Universidad de Puerto Rico, especificando las
posibles equivalencias y convalidaciones, sus créditos y requisitos (si esta
informacidn estd disponible):

4.3.4. Qué cursos duplicarianlos créditos que haya aprobado el estudiante. (Esta

informacion la suplird el comité de curriculo del departamento.)

Proyeccién de 1a matricula:

ler. afio 2do. afio
ler. semestre
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Anexo 3
Historial del procedimiento para la aprobacién de cursos

El 14 de diciembre de 1979, el Consejo de Educacién Superior emitié la Certificacién 71, serie
1979-80, "Codificacién uniforme de cursos para el sistema universitario”.

El 23 de mayo de 1983, el Decano Asociado Luis G. Rodriguez Berrios solicité recomendaciones
sobre si se deberfa revisar el modelo para hacer los prontuarios que habfa revisado el Comité de
Curriculo anterior.

En julio de 1983, la Oficina de Asuntos Académicos del CUC implanté la préctica de que los
profesores presenten el programa del curso a los estudiantes a inicios del semestre.

El 15 de mayo de 1984, 1a Cerdificacién 56, serie 1983-84, de la Junta Académica establecié que
es deber del profesor entregar el programa del curso en el primer dfa de clases, la informacién
que debe contener y dénde se archivan copias.

El 28 de mayo de 1985, 1a Junta Académica establecié, mediante su Certificacidn 35, serie 1984-
85, la fecha a partir de la cual ningin curso podrd ofrecerse sin antes haber sido sometido a
través del proceso estipulado.

El 28 de mayo de 1985, la Junta Académica "aprobé solicitar al Decanato de Asuntos
Académicos que prepare un procedimiento de las etapas que ha de seguir un prontuario de curso
para poder autorizar su ensefianza”, segin consta en su Certificacidn 37, serie 1984-85.

El 3 de junio de 19885, el Decano Asociado Luis G. Rodriguez Berrios solicité a los directores
de departamento sus recomendaciones en torno al documento "Procedimiento sugerido para
someter a la Junta Académica los prontuarios de cursos nuevos o de cursos con cambios en su
contenido”. Recibi6 en las recomendaciones entre junio y septiembre.

El 30 de enero de 1986, 1a Decana Asociada de Asuntos Académicos Ivette Torres Toro presentd
a la Junta un procedimiento para presentar prontuarios, luego de dialogar con los directores.

El 25 de septiembre de 1986, la Junta Académica aprobé la Certificacidon 8, serie 1986-87, que
encomienda “a un comité ad hoc el andlisis y estudio de los procedimientos para la s
consideracién de los prontuarios sometidos a la Honorable Junta, de manera que este comité
pueda ofrecer sus recomendaciones considerando la revisién de los prontuarios versus los
prontuarios nuevos”.

El 30 de octubre de 1986, 1a Junta Académica aprob$ la Cernficacidn 18, serie 1986-87, que da
por recibido el informe del comité ad hoc sobre prontuarios y establece que este comité cesard
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UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION CENTRAL
VICEPRESIDENCIA PARA ASUNTOS ACADEMICOS E INVESTIGA CION

SOLICITUD DE REGISTRO Y CODIFICA CION DE CURSOS

Unidad: Facultad:

PARTE A!

Departamento: Programa:

Certificacién de autorizacidn del programa por: Junta de Sindicos Consejo de Educacién Superior

Fecha de solicitud: Fecha de vigencia del curso:

Titulo completo en espafiol

Titulo abreviado a 26 espacios):
P

Titulo completo en inglés

(Titulo abreviado a 26 espacios):

Materia principal del curso {en clave alfa):

Nivel del curso (marque conuna X):  _ _ _ _ _ _ e

012345 6789
Subgraduado Graduado
Curso de continuacidn: Si No Nimero de créditos:
Codificacién alfanumérica sugerida:
Tipo de créditos: Fijo Variable
Pusde repetirse con crédito: Si(mdximo de créditos ) No
Horas semanales de:
Conferencia Laboratorio Tutorias
Discusién Taller Investigacidn
Seminario Internado Tesis 0
Estudio Independiente Prictica Supervisada Disertacién

Modalidad de educacién a distancia (si aplica):

Total de horas a reunirse por periodo lectivo:

Equivalencia en horas crédito para la tarea del profesor (carga académica):?

Patron académico en que se ofrece el curso:

Semestre Trimestre Cuatrimestre Afo Otro



L]

Secuencia Curricular (C = Cuatrimestre; T = Trimestre; S = Semestre)®

Periodo: __SI __S82 __T1 __T2__T3__Cl__C2__ C3 ___C4__ Verano

Afio:  __1%® _ 2™ 3 4 5  Otro (especifique)
Tipo de curso:
_Requisito __Electivo __ Educacién Continua
Temporero o Experimental (fecha de inactivacién: )

Posibilidad de equivalencia (en la unidad o en otras unidades del sistema):
Si . Ng

Cursos:

Unidad(es) que lo ofrece(n):

Nimero de estudiantes por seccién: Minimo Miximo
¢ Conlleva cargos por laboraterios? Si No

Descripcién en espaiiol (que no exceda los 1,000 caracteres):*

Descripcidn en inglés (que no exceda los 1,000 caracteres) -

Curso prerequisitos = e % : - Cursos corequisitos

Requisitos especiales para tomar el curso (destrezas, conocimientos, permisos especiales, equipos, materiales, conocimientos del uso de

computadoras o programados especificos, otros):

Equipo o instalaciones minimas requeridas:

Sistema de calificacién:®

Letra(A,B,C,D6F) Aprobado (S), No aprobado (NS)
Aprobado (p), No aprobado (NP) Aprobado (PS, PN, PB), No aprobado (NP)
Aprobado (P), Fracasado (F) Otro (Especifique: )

¢ Comprende contenido temdtico de otros cursos?
Si No

Especifique:




(Se inactivard o eliminard algln curso al crear éste?’

Si _ No
Especifique:
Aprobacién a nivel de la unidad
Director(a) del Departamento: Fecha:
Decano(a) de la Facultad: Fecha:
Decano(a) de Estudios Graduados:® Fecha:
Decano(a) de Asuntos Académicos: Fecha:

Para uso de la Vicepresidencia para Asuntos Académicos e Investigacién . NO escriba bajo este reaglén.

Cedificacion: Fecha de codificacién:

Funcionario que procesd la solicitud: Fecha de envio a unidad:

'Copia de esta seccién serd remitida a la unidad de origen del curso después de procesada la solicitud en la Vicepresidencia
para Asuntos Académicos e Investigacion en la Administracién Central.

*Segtin establecido por la Junta Universitaria en la Certificacién Nim. 8, 1986-87.

' Orden del curso segtin programa de estudios autorizados.

* Debe coincidir con la descripcidn del curso en el Prontuario del mismo.

¥ Debe coincidir con la descripeidn del curso en el Prontuario del mismo.

® Deberi consultarse a la Oficina del Registrador de la unidad para constatar sistemas permitidos.

"El Decano(a) de Asuntos Académicos serd responsable de procesar la inactivacion o eliminacién del mismo y de llevar a
cabo los arreglos pertinentes para asegurar que ningtn estudiante se vea afectado por esta accién. Ademds, esta solicitud
deberd venir acompafada de la Solicitud de Inactivacién o Eliminacion de Cursos.

¢ Cuando aplique.



UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION CENTRAL
VICEPRESIDENCIA PARA ASUNTOS ACADEMICOS E INVESTIGACION

SOLICITUD DE CAMBIOS EN CURSOS REGISTRADOS
UNIDAD: FACULTAD:
DEPARTAMENTO: PROGRAMA:

INFORMACION SOBRE CAMBIOS SOLICITADOS!
TIPO DE CAMBIO 'INFORMACION VIGENTE CAMBIO SOLICITADO

[ 1 TITULO EN ESPANOL

[ ] TITULO EN INGLES

[1CODIGO ALFABETICO

[ 1 CODIGO NUMERICO

[ ] TIPO DE CURSO?
[ 1 PATRON ACADEMICO?

[ 1 PREREQUISITOS

[ ] COREQUISITOS

[ ] SISTEMA CALIFICACION

[ ] HORAS DE CONTACTO?
T T T————— 3 T T e 3 A s e . B0 N W ST T W B T e p A e e R T e T L L I T e s, ettt 4 i SN L ) DTN VA B S AN T Tl

[ ] DESCRIPCION?

DESCRIPCION ANTERIOR EN ESPANOL] NUEVA DESCRIPCION EN ESPANOL|

IDESCRIPCION ANTERIOR EN INGLES) [INUEVA DESCRIPCION EN INGLES|
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JUSTIFICACION DE LOS CAMBIOS:

FECHA DE EFECTIVIDAD DE LOS CAMBIOS:

APROBACION A NIVEL DE LA UNIDAD

DIRECTOR DE DEPARTAMENTO: FECHA:
DECANO DE FACULTAD FECHA:
DECANO DE ESTUDIOS GRADUADOS:’ FECHA:
DECANO DE ASUNTOS ACADEMICOS: FECHA:

- ACCION DE LA OFICINA CENTRAL DE ASUNTOS ACADEMICOS

Recibido: Anotado:

Notificado; Funcionario:

e e e s ——————

s Devuelto: Funcionario:

i Motivo:

£ — s ————————r————————————————————— . I
'El Manual de Instrucciones y Procedimientos para el Registro y la Codificacion Uniforme de Cursos en la
Puerto Rico servird para clarificar aspectos relacionados con esta solicitud.

?Los cursos se clasifican como requisito, electivo, de servicio, temporero (o experimental) o de educacién continua. Los cambios a los
cursos de servicio deben acordarse entre la facultad que ofrece el curso y la facultad que lo recibe. El patrén académico se refiere a la
secuencia curricular correspondiente, esto es semestre, trimestre o cuatrimestre.

*Cualquier alteracién mayor del 25% en el total de horas contacto, creditaje, contenido y objetivos del curso requieren la inactivacién
del curso existente y la creacién de otro curso.

“Los cambios que no requieren la creacién de un curso nuevo son aquellos que se hacen para efectos de mejorar la redaccién con el fin
de clarificar o hacer modificaciones minimas al prontuario del curso. El texto no debe exceder los 1,000 caracteres.

Universidad de

®Cuando aplique.



UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION CENTRAL )
VICEPRESIDENCIA PARA ASUNTOS ACADEMICOS E INVESTIGACION

SOLICITUD PARA LA INACTIVACION Y LA ELIMINACION DE CURSOS!

{ INACTIVAR Q | | ELIMINAR O
Unidad: Facultad:
Departamento: Programa:
Titulo: Codificacion Alfanumérica:
Tipo de curso: [ Requisito Q1 Electivo Q De Servicio®
UEducacién Continua 0 Temporero o Experimental

Sustituido por:’ Titulo: Codificacién Alfanumérica:
Fecha de efectividad: Aplicable a clase admitida a partir de:

APROBACION A NIVEL DE LA UNIDAD NOMBRE Y FIRMA FECHA

Director del Departamento que ofrece el curso:

Decano de la Facultad gue ofrece el curso®:

Director del Departamento al que se le ofrece el curso®:

Decano de la Facultad a la que se le ofrece el curso’:

Decano de Estudios Graduados®:

Decano de Asuntos Académicos”:

OFICINA DEL REGISTRADOR®

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:




OFICINA DE LA VICEPRESIDENCIA PARA ASUNTOS ACADEMICOS E INVESTIGACION

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

'El Director del Departamento al cual estd adscrito el curso serd responsable de llevar a cabo los arreglos pertinentes para evitar
que estudiantes se vean afectados por esta accion.

“Requiere aprobacién de la facultad que recibe el servicio.

*Cuando aplique. Si se requiere un curso nuevo, la(s) facultad(es) correspondiente(s) serdn responsable de
procesar la solicitud para la creacion del mismo.

“El Decano de la Facultad constatara la aprobacién del Comité de Curriculo, cuando aplique.

*Para evitar que se afecten estudiantes activos al inactivarse o eliminarse un curso requerido bajo el programa de estudios
vigentes al momento de su admisién, el Decano de Asuntos Académicos de la unidad consultara con el Registrador de su unidad
previo a tramitar esta Solicitud a la Oficina de la Vicepresidencia para Asuntos Académicos e Investigacion de la
Administracién Central.



Universidad de Puerto Rico
COLEGIO UNIVERSITARIO DE CAYEY

TRAMITE DE SEGUIMIENTO DE CURSOS NUEVOS Y REVISADOS
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Departamento:
Titulo del curso:
Codificacion Sugerida: Permanente Temas Especiales

Semestres en que se ha ofrecido:
Protfesor o profesores que lo presentarin a los comités de curriculo:

Efectos en el curriculo, la matricula y la programacién

Es curso de educacién general (si/no):
Programas de los que es requisito:
Programas de los que es electiva:
Cursos de los que es requisito:
Prerrequisitos:
Otros departamentos cunsultados:
Se anexan observaciones (si/no, enumere)

Apoyos gestionados:
— Horario y espacio en los laboratorios del Centro Académico de Computos
Equipo y espacio en Centro de Comunicacion Audiovisual
_ Orden de libros nuevos a Biblioteca
__ Otros:

Comité de Curriculo departamental

Fecha de la reunién en que se endosé:
Se anexan observaciones

Firma del presidente: Fecha:
Departamento en pleno:

Fecha de la reunién en que lo endoso:

Se anexan observaciones

Accion que el director solicita al/a Decano/a:
Autorizacién para programarlo como Temas Especiales
Semestre:
Evaluacién del Comité de Curriculo de la Facultad

Firma del director: Fecha:

[ Hasta aqui lo completa el departamento y anexa la documentacién, |
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Expediente del curso:

Decanato de Asuntos Académicos:

Fecha de recibo:
Accion:

Firma del Decano/a: Fecha:
Comité de Curriculo

Fecha de Actas:

Contienen informacién relevante que se anexa (si/no)

Accidn:

Firma del Presidente Fecha:
Decanato de Asuntos Académicos:

Fecha de recibo:

Fecha de envio a Administracion Central:

Senado Académico:

Fecha del acta en que se informoé:
Contiene informacion relevante que se anexa (si/no)

Oficinas de Asuntos Académicos de Administracién Central
Fecha en que se remiti:

Consultas de equivalencia (enumerar y anexar)
Accion:

Codificacién (anejo):
Fecha de codificacion:

Instancias a las que se remite la codificacion y/o el prontuario:

Departamento Fecha:
Registro Fecha:
Biblioteca Fecha:

Otras ( se enumeran) Fecha:
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