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DIRECCION ACADEMICA
REGLAMENTO REGIMEN ACADEMICO

CAPIiTULO I
Aspectos generales

Articulo 1°—0Objetivos del Reglamento. Este Reglamento regula:

a. - Las actividades académicas del Colegio Universitario de Cartago (en adelante
denominado el CUC) y, dentro de sus potestades, las derivadas de estas.

b. -Establece normas, derechos y deberes de indole académica, para los
estudiantes, el personal docente, el personal docente administrativo y el personal
administrativo.

Articulo 2°—Responsabilidad de ejecucion de este Reglamento corresponde a:

La Decanatura, la Direccion Académica, la Direccion Administrativa-Financiera, la
Direccion de Planificacion y Desarrollo, la Direccidon de Educacion Comunitaria y
Asistencia Técnica y las Coordinaciones o Direcciones de Carrera en su calidad de
superiores jerarquicos, quienes tienen la responsabilidad de velar por el
cumplimiento de este Reglamento en las carreras y en las otras dependencias
respectivamente.

CAPITULO II
Organizacion Académica

ARTICULO 3°—cCalendario institucional. Es un instrumento que define el nicio y
cierre del cuatrimestre, periodo de examenes o entregas de trabajos, periodo para hacer
retiro de cursos, matricula de pruebas extraordinarias o por suficiencia, otras fechas
derivadas de la naturaleza propia de cada carrera, fechas de celebraciones especiales,
entre otras fechas, el cual se le entregara a los estudiantes al inicio del cuatrimestre.

Articulo 4°—Carreras y Asignacion de cursos. El CUC ofrecera a personas graduadas
de la Educacion Diversificada o con titulo equivalente oficialmente reconocido, carreras
que tendran una duracion de dos o tres afos, que finalizara con la obtencion de un titulo
de diplomado (pregrado) a nivel intermedio entre la Educacion Diversificada y la
Educacion Superior Universitaria.

La asignacion de cursos respondera a las demandas de matricula y se haran de
conformidad con los planes de estudio aprobados previamente por el Consejo Superior
de Educacion.

Dichas carreras se organizaran de la siguiente manera:

a. En ciclos lectivos cuatrimestrales de quince semanas.
b. Las carreras deberdn cumplir con un minimo de 60 hasta un maximo de 96
créditos.



La carga académica no podra exceder de 19 créditos por cuatrimestre y la
cantidad de cursos de un plan de estudios no sera inferior a 18.

La cantidad de créditos por cuatrimestre autorizados a los estudiantes, no debe
superar el nimero de diecinueve créditos, segun lo establece el Decreto Ejecutivo
vigente.

Los contenidos académicos y técnicos de cada carrera deben cumplir con los
parametros establecidos en el Plan Nacional de Desarrollo, las necesidades del
mercado laboral y contar con la asesoria permanente de la Direccion de
Planificacion y Desarrollo, de la Unidad de Desarrollo Curricular y del Consejo
Académico.

Los planes de estudios y sus respectivos programas deberan ser evaluados cada
cinco afios por la Unidad de Desarrollo Curricular.

Articulo 5°—Vigencia de las carreras. Las carreras entran en vigencia una vez
autorizadas por el Consejo Superior de Educacion y se cierran conforme al procedimiento
establecido en los articulos 74 y 75 del Decreto Ejecutivo 38639-MEP. La entrada en
vigencia de las actualizaciones o modificaciones de los planes de estudios de una carrera
de diplomado se aplicara a los estudiantes de nuevo ingreso del periodo lectivo siguiente;
sin perjuicio de que los estudiantes ya matriculados, decidan voluntariamente y por
escrito someterse a los mismos. La Decanatura serd la autoridad encargada de hacer la
declaracion oficial del Plan de Estudios Terminal, ante recibo del traslado de acuerdo del
Consejo Superior de Educacién con la modificacion curricular aprobada

Articulo 6. —Definicién de crédito y duracion de hora lectiva.

a.

Se define como crédito la unidad valorativa del trabajo del estudiante que
equivale a tres horas de reloj semanales de trabajo del mismo, durante 15
semanas, aplicadas a una actividad que ha sido supervisada, evaluada y aprobada
por el profesor. Esta definicion se aplica para todo tipo de cursos: laboratorios,
talleres, practicas de campo y cursos teodricos-practicos.

Cada hora lectiva sera de 50 minutos.

Para jornadas de tres horas lectivas se dara un receso de 15 minutos; para las
jornadas de mas de tres horas lectivas 20 minutos de receso. El receso es
obligatorio y se cumplira en la medida de las posibilidades a mitad de la jornada
lectiva. En los cursos de laboratorio y eminentemente practicos y en los
nocturnos que presenten algun cambio debera ser comunicado por Coordinacion
o Direccion de cada carrera.

CAPITULO 111
Ingreso Estudiantil

Articulo 7. —Requisitos de ingreso a las carreras que ofrece el CUC.

Documento de identificacion.

Presentar el titulo de Bachiller en Educacion Media o su equivalente, reconocido
por el MEP.

Cumplir con las disposiciones reglamentarias, reguladas por el Departamento de
Registro y Financiero respectivamente y demds convenios o tratados
correspondientes, en caso de que procedan de otras instituciones de educacion
superior, nacional o extranjera, estatales o privadas.



Articulo 8. —Induccion a la carrera. Cada Coordinacion de Carrera deberd brindar el
proceso de induccidn a los estudiantes de primer ingreso sobre: la Institucion, la carrera,
los deberes y sus derechos.

Adicionalmente, el Departamento de Bienestar Estudiantil y Calidad de Vida impartira a
los estudiantes de nuevo ingreso y al inicio de cada cuatrimestre, una induccién con el
objetivo de informarles sobre los servicios administrativos que se prestan en la
Institucion.

Articulo 9. — Requisitos para cursar dos o mas carreras. Para cursar dos o0 mas
carreras simultdneamente, el estudiante debera hacer la solicitud ante el Departamento
de Registro antes del inicio del periodo de matricula, siempre y cuando cumpla con los
requisitos establecidos por dicha dependencia y no se produzca superposicion horaria,
asi como lo dispuesto para la cantidad de créditos por cuatrimestre que indica el articulo
40 de este Reglamento.

CAPITULO IV
Requisitos y procedimiento para el reconocimiento de cursos
realizados con otras instituciones de Educaciéon Superior
debidamente autorizadas

Articulo 10. —Requisitos. La cantidad de cursos por reconocer.

Solicitud de reconocimiento de cursos.

b. Certificacion oficial en la que conste la aprobacion del curso o cursos. Los cursos
por reconocer o convalidar Debe provenir de instituciones parauniversitarias
debidamente autorizadas por el Consejo Superior de Educaciéon o debidamente
autorizadas.

Q

c. En el caso de extranjeros, deben presentar la documentacién con la certificacion
del Ministerio de Relaciones Exterior y Culto y la equiparacion Por parte del
Consejo Nacional de Rectores CONARE o la autoridad correspondiente.

d. El programa o programas de los cursos que se desean equiparar, deben estar
debidamente certificados por la institucién donde fueron aprobados.

e. Recibo de cancelacion de aranceles emitido por el Departamento Financiero.

Directrices establecidas por el Departamento de Admisién y Registro.

g. Otros requisitos establecidos por el Departamento y Registro.

o

Articulo 11. —Reconocimientos y equiparacion. Reconocer hasta un maximo del
40% de los cursos de una carrera formal de la educacién superior, a aquellos estudiantes
que provengan de otras instituciones, siempre que guarden una similitud de al menos
60% a nivel de objetivos y contenidos.



Articulo 12. — Para la equiparacion de cursos entre Carreras propias de la
Institucion. Para el reconocimiento de cursos entre carreras propias de la institucion,
el solicitante deberd presentar lo siguiente:

a. Constancia de cursos aprobados, emitida por el Departamento de Registro.

b. El programa o programas de los cursos que se desean equiparar, debidamente
certificados por la direccion de la carrera que los imparte.

c. Recibo de cancelacién de aranceles emitido por el Departamento Financiero.

Cumplir las directrices establecidas por el Departamento de Registro.

e. La Coordinacidn de Carrera analizard y resolvera la equivalencia de los cursos,
después de un estudio de los contenidos.

a

Articulo 13. Estructura del programa del curso. El Programa del curso es un
documento que define la organizacion de las experiencias de ensefianza y aprendizaje y
orienta el proceso de interaccion entre docentes y estudiantes.

La estructura del programa del curso deberd contener los requerimientos que se anotan
en el disefio curricular vigente.

Articulo 14. —Propuesta y entrega del programa del curso. El programa del curso
por impartir por el docente, debera ser conforme al aprobado por el Consejo Superior
de Educacidn. Las estrategias metodologicas seran propuestas por el docente a la
Coordinacién o Direccion Carrera para su aprobacion previamente a su implementacion.
Lo Unico que el docente puede variar son las estrategias metodoldgicas dado que el plan
de estudios de la carrera y el programa de cada curso es Unicamente el aprobado por el
CSE.

Articulo 15. —De la entrega del programa y del cronograma al estudiantado. El
docente debera entregar el programa del curso que contiene el cronograma vy el sistema
de evaluacion del curso a cada estudiante matriculado en su grupo. La entrega respectiva
se hara a mas tardar la segunda semana de lecciones de cada cuatrimestre contra firma
de cada estudiante.

El docente conservara la constancia de recibido del estudiante y la entregara a la
Coordinacién o Direccidn de carrera en caso de que asi se le requiera. La omisidn a esta
disposicion sera considerada como falta grave segun lo establecido en la normativa
institucional.

El cronograma del curso, que consiste en una lista de todos los elementos terminales
con sus fechas previstas de comienzo y final, serd comentado con el estudiantado. Si
hubiesen observaciones, las mismas deberan ser incorporadas a tal cronograma y
entregadas a mas tardar en la segunda semana lectiva a el Coordinador o Director de
Carrera, para su aprobacién. El cronograma definitivo deberd ser entregado a cada
estudiante por medio de documento fisico en la leccidn siguiente después de su
aprobacion, y se dejara el docente una constancia de recibido para ser entregada a la
Direccion de la Carrera, si la misma por alguna circunstancia asi lo requiera.



Articulo 16. —Sobre la oferta académica. La Institucion debe ofrecer a los
estudiantes, en cada cuatrimestre, los cursos que conforman el plan de estudios de cada
carrera activa segun el orden establecido en la malla curricular y de manera tal que
ningun curso se deje de impartir durante un periodo superior a dos ciclos lectivos
consecutivos.

Si por razones administrativo-financieras propias de la Institucidn no fuere viable ofrecer
alguno o algunos de los cursos regulares en el cuatrimestre correspondiente, estara
obligada a hacerlo para los estudiantes que los necesitaren, mediante tutoria u otra
mediacion pedagdgica alternativa, de manera que ellos no sufran atraso en el avance
regular de sus estudios.

Articulo 17. —Aplicacion de la Ley N° 7600. En cuanto a la atencién de situaciones
de estudiantes con necesidades educativas especiales, el CUC aplicara estrictamente, lo
dispuesto en la Ley N© 7600 denominada “Ley de igualdad de oportunidades para las
personas con discapacidad” y su reglamento y el documento "“Normativa vy
procedimientos para la accesibilidad al proceso educativo de los estudiantes con
necesidades educativas especiales” del Colegio Universitario de Cartago. La
Administracion debe establecer lineamientos y manuales para atender lo dispuesto en la
ley 7600 y este reglamento.

Articulo 18. —Respecto a las capacidades y necesidades educativas especiales.
Todo estudiante que presente necesidades educativas no significativas o de acceso, debe
comunicarlo al Departamento de Bienestar Estudiantil y Calidad de Vida. Este debera
comunicarlo a el Coordinador o Director de Carrera respectiva, quien a su vez lo
comunicara a los docentes que atenderan al estudiante, para que apliquen las acciones
pertinentes en coordinacion con el Departamento de Bienestar Estudiantil y Calidad de
Vida, quien sera el responsable de coordinar para que el docente reciba la indicacion
respectiva y al estudiante el apoyo requerido.

La Institucion esta obligada a informar a los estudiantes de los servicios de apoyo que
se brindan en esta area, a saber:

a. Necesidad educativa no significativa. Se refiere a aquellas que no modifican
sustancialmente la programacion del curriculo oficial. Construye las acciones
que los docentes realizan para ofrecer situaciones de aprendizaje adecuadas,
con el fin de atender las necesidades educativas de los estudiantes. Estas
acciones incluyen la priorizacién de los objetivos y contenidos, asi como ajustes
metodoldgicos y evaluativos de acuerdo con las necesidades, caracteristicas e
intereses de los educandos.

b. Necesidad de acceso. Se trata de las modificaciones en el entorno fisico o la
prevision de recursos especiales, cursos de comunicacién dirigida al alumnado
(especialmente aquellos y aquellas con deficiencias motoras, visuales y
auditivas) para facilitarles el curriculo regular o el curriculo adaptado.

c. La aplicaciéon de los servicios de apoyo para la persona estudiante, debera ser
de conocimiento del Coordinador o Director de la Carrera en conjunto con el
Departamento de Bienestar Estudiantil y Calidad de Vida, se debera entregar a
el docente una guia detallada de aplicacion en el proceso ensefianza vy



aprendizaje, de acuerdo con la necesidad detectada y brindarle apoyo al
estudiante durante el cuatrimestre. el Coordinador o Director de Carrera
debera velar por la aplicacion efectiva de las adecuaciones curriculares que el
estudiante requiera durante el cuatrimestre matriculado.

Articulo 19. —Plan de estudios. El plan de estudios, es un documento académico de
caracter oficial que establece la organizacion curricular de cada Carrera. Podra ser
modificado parcial o totalmente, cuando asi lo determinen los Consejos de Carrera, con
el aval del Consejo Directivo y con la debida aprobacién del Consejo Superior de
Educacion. Las modificaciones se someterdan a conocimiento de la Unidad de Desarrollo
Curricular y se trasladara a la Direccion Académica para lo que corresponda. El
Coordinador o Director de Carrera es responsable de mantener informado al
estudiantado y al personal docente sobre las modificaciones curriculares que se realicen.

CAPITULO V
Evaluacion de los aprendizajes

Articulo 20. —De la apertura de los cursos. Se denominan cursos regulares a los
comprendidos en la oferta académica que ofrece la institucidn a través de las diferentes
carreras de Diplomado Parauniversitario.

Podran abrirse segln las siguientes condiciones:

a. Cursos de primer nivel: deberan de contar con un minimo de 10 y un maximo
de 35 estudiantes. En caso de que los cursos no lleguen al minimo, sera
potestad de la Direccidon Académica y la Decanatura autorizar la apertura.

b. Cursos de otros niveles: deberan tener un minimo de 10 estudiantes
matriculados y un maximo de 30 estudiantes. Caso contrario la institucion
debera ofrecer alguna alternativa a efecto de que el estudiante no se vea
afectado en su progreso académico.

c. Los cursos del ultimo nivel de la carrera deberdn ser impartidos por la
institucién sin condicionar la cantidad de estudiantes por matricular la cantidad
de estudiantes matriculados.

d. Para los cursos que en su desarrollo requieren el uso de laboratorio, el nUmero
de estudiantes no debera sobrepasar la capacidad en equipo instalado. El
minimo requerido para la apertura de estos cursos es de 6 estudiantes.

Cualquier situacién especial o de excepcion respecto a la apertura, la resolvera la
Direccion Académica a solicitud de la Coordinacion o Direccion de Carrera.

Articulo 21. —De los requisitos de ingreso a los cursos. Para ingresar a un curso
regular se requiere:

a. Realizar la matricula el dia y hora sefialados en la cita otorgada por el
Departamento de Registro de conformidad con el Cronograma Institucional.
Este procedimiento debera efectuarse, segln los requerimientos establecidos.

b. Cancelar los aranceles segun las directrices que se establezcan.



c. Observary cumplir todas las disposiciones del presente Reglamento y conexos,
asi como del sistema de requisitos aprobados por el Consejo Superior de
Educacién en cuanto al Plan de Estudios.

Articulo 22. —De la asistencia a los cursos y evaluacion

a. En caso de modificacion de la fecha de realizacion de una prueba, debera
contarse de antemano con la aprobacién unanime y por escrito de los
estudiantes del curso, con al menos ocho dias habiles antes de la fecha que se
desea modificar.

b. La evaluacion de los estudiantes se hara a lo largo del cuatrimestre
correspondiente. Las evaluaciones y sus fechas de aplicacion deberan ajustarse
a lo establecido en el cronograma de la Institucién para tal efecto; no se admite
variacién durante el cuatrimestre matriculado, salvo aprobacién escrita emitida
por la Coordinacién o Direccion de Carrera y fundamentado en razones
debidamente justificadas, con ocho dias naturales de anticipacion.

c. En caso de extravio de un documento por parte del docente, en donde se ha
evaluado a un estudiante, al estudiante se le debera asignar la nota maxima de
acuerdo con el puntaje establecido para dicha prueba.

Articulo 23. —Horario Institucional

El CUC mantendra una jornada, ya sea, diurna, vespertina o nocturna de lunes a sabado
de ocho de la mafana a diez de la noche que se desarrollara en el cuatrimestre.

Articulo 24. —De los periodos de realizacion de las pruebas.

a. El calendario de pruebas parciales, finales, extraordinarias y suficiencia, sera
establecido en el Cronograma Institucional. Estas pruebas se efectuaran segun
horario del curso respectivo. Las fechas de evaluacién, solo pueden variarse por
las siguientes razones: la naturaleza del curso, avance del programa de estudio,
caso fortuito o fuerza mayor.

b. En caso de modificacion de la fecha de realizacion de una prueba, debera
contarse de antemano con la aprobacién unanime y por escrito de los
estudiantes del curso, con al menos ocho dias habiles antes de la fecha que se
desea modificar

c. La aplicacién de las pruebas se iniciard en la hora establecida, se dard un
margen de 20 minutos maximo de espera al docente por razones de fuerza
mayor o caso fortuito.

d. En caso de ausencia del docente o que esta no se presente a la hora indicada,
los estudiantes deberan esperar 20 minutos; posteriormente a ese lapso de
espera, levantaran un documento en el cual consignaran el nombre del docente,
hora, objetivo del documento y anotaran sus nombres, nimero de carné y
firmas, luego deberan entregar la misma a la Coordinacién o Direccion de la
Carrera o si es del caso a la Direccion Académica. Con este acto el estudiante
adquiere el derecho a la reprogramacion del examen en los cinco dias habiles
posteriores, sin costo alguno.



e. En el caso de llegada tardia de un estudiante, este podra ingresar a efectuar la
prueba siempre y cuando no hayan transcurrido veinte minutos después de
iniciada.

En el caso de admitirse el ingreso del estudiante a la prueba, posterior al lapso
de tiempo indicado, el estudiante contara con el tiempo restante de la prueba
debidamente establecido por el docente a su inicio.

f. Es obligacién de todo el estudiantado presentar una identificacion con foto,
preferiblemente el carné institucional, ante requerimiento del profesor que
realiza la prueba.

Articulo 25. —Deber del estudiante por ausentarse a pruebas. Si el estudiante se
ausenta a alguna de las pruebas establecidas en el programa del curso, por razones de
fuerza mayor o caso fortuito, debera presentar:

a. La justificacion por escrito adjuntando la respectiva prueba iddnea, por
enfermedad propia o de un familiar directo (padres, hijos, conyuge) o por el
fallecimiento de alguno de estos; también cabra por motivos laborales
debidamente comprobados.

b. La solicitud de reposicién de la prueba de referencia ante el Coordinador o
Director de Carrera—Dicha solicitud debera ser planteada dentro de los cinco
dias habiles después de realizada la prueba. En ausencia del docente, el
estudiante podra presentar la solicitud ante la, Coordinacién o Direcciéon de
Carrera quien resolvera quien resolvera en el plazo de ocho dias naturales segun
la Ley General de Administracion Publica. En aquellos casos en que el docente
sea la misma Coordinacion o Direccion de la Carrera, resolverd la Direccion
Académica.

El estudiante debera cubrir el costo del examen de reposicién. Ajustable a los estudios
que realice la Administracion.

Articulo 26. —De las pruebas extraordinarias. Tendran derecho a realizar la prueba
extraordinaria aquellos estudiantes que cumplan con lo siguiente:

a. Tendra derecho a realizar la prueba extraordinaria el estudiante cuya nota
final reportada en el acta de rendimiento académico, sea igual o mayor a
sesenta (60) pero menor a setenta (70).

b. El estudiante debera cancelar en las fechas para ello establecidas en el
cronograma institucional, el costo de la(s) prueba(s) en el Departamento de
Financiero. Es requisito indispensable para que se le aplique la prueba, entregar
al docente copia del recibo cancelado, quien lo anexara al acta correspondiente.

c.La prueba extraordinaria es una Unica evaluacion comprensiva del curso en caso
de obtener una nota mayor o igual a setenta (70.00) en dicha prueba, se
consignara un setenta (70.00) como nota final del curso.



d. No se realizaran pruebas extraordinarias en aquellos cursos de laboratorio
ni en aquellos que involucren el desarrollo de destrezas especificas, esto debera
consignarse en el programa del curso respectivo. De conformidad con el
programa aprobado por el Consejo Superior de Educacién

e. El resultado de la prueba extraordinaria deberd ser comunicado al
estudiante por el respectivo docente, maximo tres dias habiles después de
efectuada la misma. La fecha y hora de la devolucién del resultado de esta
prueba debera aparecer en el programa del curso del cuatrimestre respectivo.
Las pruebas que no sean retiradas deberan ser custodiadas por el docente por
un cuatrimestre,

Articulo 27. —De la nota final. El estudiante serd evaluado con base en una escala
que va de uno (1.00) a cien (100) La nota minima de aprobaciéon en cualquier curso,
sera de setenta (70). La calificacion final no sera redondeada, consignandose en el Acta
Final el resultado de la sumatoria de los diversos aspectos evaluativos consignados en
el programa del curso. En caso de que un estudiante no concluya el curso debera
consignarse asi en el acta final, anotando la letra D como condicién de desercidén y la
nota respectiva sera el promedio de las pruebas realizadas. En caso de no haber
realizado prueba alguna tendra una nota de uno (1.00).

Articulo 28. —Devolucion de pruebas. El Personal Docente debera revisar y entregar
a los estudiantes los resultados de la evaluacion de las pruebas, en un plazo no mayor
de ocho dias naturales a partir de la fecha en que se llevé a cabo la misma. Al ser las
pruebas, documentos que pertenecen a los estudiantes, se devolveran en el tiempo
establecido en este numeral, salvo la excepcidn establecida en el articulo 33 parrafo
final, de este Reglamento.

Articulo 29. —De la obligacion de los docentes de ingresar el registro de notas
al sistema de informacion digital. El personal docente deberd mantener el registro
de notas de sus estudiantes, por espacio de un afo.

En caso de ausencia temporal o definitiva del docente y existiendo un error debidamente
comprobado, el Coordinador o Director de Carrera puede incorporar modificaciones
justificando adecuadamente en el acta final, con la autorizacién de la Direccidon
Académica.

Articulo 30. —De la exencion de la prueba final. Si el docente va eximir de la prueba
final al estudiante en un curso, debera tomar en cuenta:

a. Todos los aspectos evaluativos que comprende el curso.

b. El estudiante debe haber obtenido una nota igual o superior a noventa (90) en
todos y cada uno de los aspectos evaluativos que comprende el programa del
curso, a excepcion de la prueba final del mismo.

c. Este articulo no aplica para los cursos de laboratorio o aquellos que desarrollen
destrezas especificas.



Articulo 31. —De los cursos reprobados y a repetir. Solo se permitira al
estudiantado repetir cursos en los casos que se indican a continuacion:

a. El curso se reprueba con nota inferior a 70.
b. El estudiante podra repetir el mismo curso tres veces.

c. Si el estudiante pierde nuevamente el curso, se enviara su caso al Departamento
de Bienestar Estudiantil y Calidad de Vida para que le dé el acompafamiento de
acuerdo a sus necesidades en el proceso de aprendizaje.

d. El Departamento de Registro se encargara de detectar en el proceso de matricula
las situaciones indicadas en el inciso anterior para el respectivo cumplimiento
normativo.

e. En caso de matricular un curso que haya reprobado en tres veces anteriores,
mismo debera matricularse como curso uUnico y el Departamento de Bienestar
Estudiantil dara seguimiento al caso.

f. En caso de perderse por cuarta vez el curso, debera esperar un cuatrimestre para
volver a matricularlo.

Articulo 32. —De la suficiencia. La suficiencia es una prueba compresiva de la
totalidad tematica de un curso y no puede ser aplicada a cursos de laboratorio, practicas
de campo o aquellos cursos que desarrollen destrezas especificas.

Previo a realizar la prueba, el estudiante debera entregar al docente encargado una copia
del recibo de cancelacion de la misma, emitido por el Departamento Financiero y
presentar el carné estudiantil, la cédula de identidad o alguna identificacion propia con
fotografia, de lo contrario el docente no podra aplicarle dicha prueba.

Es obligacion del personal docente adjuntar al acta respectiva la copia del(os) recibo(s)
de los estudiantes que realizaron la prueba, ya que sobre esa prueba documental se
autoriza la consignacién de la nota correspondiente en el acta de rendimiento académico.

Articulo 33. —Normas para la solicitud de la prueba de suficiencia. Toda solicitud
de prueba por suficiencia se aprobara de acuerdo con las siguientes normas:

a. Ser estudiante regular de la institucién.

b. Hacer la solicitud correspondiente ante el Departamento de Registro, en la fecha
indicada en el cronograma institucional y contar con la aprobacién del
Coordinador o Director y la Direccion Académica

c. Debera cumplir con los periodos de pago de derechos y tramites y aplicacién de
pruebas por suficiencia establecida en el Cronograma Institucional.

d. Haber aprobado los requisitos o co requisitos del curso.

El Director de la Carrera es el encargado de asignar al respectivo docente para que
aplique la prueba.



Articulo 34. —Aprobacion de pruebas por suficiencia.

a.

La Jefatura del Departamento de Registro debera informar con tres semanas de
anticipacién a la realizacién de las pruebas por suficiencia, la ndmina definitiva
de los estudiantes que aplicaran dicha prueba.

La aprobaciéon de la prueba por suficiencia implica la aprobaciéon del curso
respectivo y la asignacion de los créditos correspondientes; quedando como nota
del curso la que obtuvo en la prueba.

Si el estudiante no acude a la prueba, ésta no se reprogramara. El monto pagado
no es reembolsable. Salvo caso fortuito o fuerza mayor, debidamente
comprobado.

Es obligacién del docente entregar al Coordinador o Director de Carrera copia de
la prueba calificada, en plazo de 10 dias habiles, donde deben constar los datos
de identificacion del estudiante, la nota obtenida y la firma del docente.

Las pruebas de suficiencia se aprueban con una nota igual o superior a 70.

CAPITULO VI
Requisitos de graduacion y obtencion titulo de Diplomado

Articulo 35. —Del derecho a solicitar revision, apelacion de las pruebas y opcion
de graduacion.

a.

Cuando el estudiante se presente inconforme con la nota obtenida en las pruebas
académicas, tendra derecho a pedir revision de la prueba al docente
correspondiente, debidamente fundamentada y en forma escrita. Esta solicitud
de revisidon se debe presentar dentro del plazo perentorio de los tres dias habiles
posteriores a la fecha en que el docente le entregue la calificacidn de la prueba.
El docente ante quien se presenta la solicitud de revisidn, debe resolver el asunto
también por escrito dentro del plazo de tres dias habiles siguientes al recibo de
la solicitud estudiantil

En caso de que lo resuelto por el docente en la solicitud de revision de prueba no
satisfaga al estudiante, éste podra presentar apelacién ante la Coordinacion o
Direccion de Carrera respectiva, dentro del plazo de tres dias habiles posteriores
a la resolucion comunicada del docente. Para resolver la apelacién, el Coordinador
o Director de Carrera se podra asesorar por uno o mas especialistas en la
tematica que se esta evaluando en la prueba, quienes en un plazo maximo de
tres dias habiles, deberan presentar un informe al Coordinador o Director de
Carrera. La Coordinacion o Direccidn resolvera el asunto en un plazo maximo de
ocho dias habiles.

En caso de que el docente del curso, cuya calificacién objeta el estudiante, fuere
el Coordinador o Director de Carrera, la apelacion se presentara ante la Direccion
Académica quien resolvera en el plazo maximo de ocho dias habiles.



d. Encuanto a la atencion de situaciones de estudiantes con necesidades educativas
especiales, el CUC aplicard estrictamente, lo dispuesto en la Ley N© 7600
denominada “Ley de Igualdad de Oportunidades para las personas con
discapacidad” y su Reglamento y el documento “"Normativa y Procedimientos para
la Accesibilidad al Proceso Educativo de los Estudiantes con Necesidades
Educativas Especiales” del Colegio Universitario de Cartago.

e. Los recursos contra la calificacién final de la opcién de evaluacién final de
graduacion se resuelve mediante el siguiente procedimiento: contra la calificacion
final de la opcidn de evaluacion final de graduacion cabran los recursos ordinarios
de revocatoria con apelacion subsidiaria o de reposicidon. El recurso debera ser
interpuesto ante la oficina del Coordinador o Director de la Carrera dentro de los
3 dias habiles posteriores a la notificacion al estudiante. El escrito debe contener
en forma debidamente razonada y fundada, el sefialamiento expreso y detallado
de los aspectos que se objetan. Ademas debe ir acompafiado del nombre
completo del gestionante, el nimero de identificacidon, el medio para notificarle,
la fecha y la firma.

f. El Coordinador o Director de Carrera en conjunto con el profesor tutor designado

como delegado del Consejo Superior de Educacion, debera resolver el recurso de
revocatoria, dentro de los 8 dias naturales posteriores a su recibo. En los casos
en que el recurso de apelacidon sea procedente, se dara traslado de las acciones
recursivas al Decano, para que se pronuncie respecto a la apelacion en subsidio
planteada.
Para tal efecto, se adjuntara a la documentacién, copia de la resoluciéon que
resolvié el recurso de revocatoria. El Decano resolvera en segunda instancia el
recurso de apelacion, dentro de los 8 dias siguientes al recibo del expediente; lo
anterior conforme a lo estipulado en los articulos 342 y siguientes de la ley 6227
del 2 mayo de 1978 y sus reformas y dara por agotada la via administrativa. Lo
anterior de conformidad con el Decreto 38369-MEP articulo 30.

g. El Coordinador o Director de Carrera en conjunto con el profesor tutor designado
como delegado del Consejo Superior de Educacion, debera resolver el recurso de
revocatoria, dentro de los 8 dias naturales posteriores a su recibo. En los casos
en que el recurso de apelacién sea procedente, se dara traslado de las acciones
recursivas al Decano, para que se pronuncie respecto a la apelacion en subsidio
planteada.

Para tal efecto, se adjuntara a la documentacion, copia de la resolucion que
resolvié el recurso de revocatoria. El Decano resolvera en segunda instancia el
recurso de apelaciéon, dentro de los 8 dias siguientes al recibo del expediente; lo
anterior conforme a lo estipulado en los articulos 342 y siguientes de la ley 6227
del 2 mayo de 1978 y sus reformas y dara por agotada la via administrativa. Lo
anterior de conformidad con el Decreto 38369-MEP articulo 30.



Articulo 36. —Sobre el cumplimiento de obligaciones. Las dependencias de la
Direccion Administrativa Financiera y Direccidon Académica involucradas en el proceso de
matricula, deberan incluir la informacion de la condicidn de los estudiantes en el sistema
de morosidad en forma permanente, a fin de suspender su proceso de matricula, hasta
tanto no resuelvan su situacién.

Se entenderd por obligaciones pendientes: deudas econdmicas con el Departamento
Financiero por concepto de matricula, morosidad con la Biblioteca y Documentacion,
incumplimiento de obligaciones con el Centro de Tecnologia Educativa, cualquier otro
incumplimiento de obligaciones que las Direcciones Académica, Administrativa-
Financiera, de Planificacion y Desarrollo, que asi lo soliciten y evidencien al
Departamento de Registro.

Puesta a derecho su situacion, el estudiante podra realizar la matricula, siempre que no
haya finalizado el periodo correspondiente y los cursos que desee matricular cuenten
con cupo, en caso contrario no podra reclamar derecho a cupo. Los casos de excepcidn
deberdn contar con la aprobacién conjunta y razonada de la Direccion Académica y de
la Direccion Administrativa Financiera.

Articulo 37. —Derechos y Deberes de los estudiantes. En el Reglamento de Vida
Estudiantil se contempla las regulaciones sobre los derechos, deberes, organizacion
presentacidon y participacién estudiantil. Asimismo la orientacion y las normas de
convivencia.

Articulo 38. —Sobre las diferentes necesidades del estudiante. El Departamento
de Bienestar Estudiantil y Calidad de Vida es el 6rgano encargado de implementar
acciones tendientes a satisfacer las necesidades del estudiante y entre ellas:

Orientacién psicoldgica, pedagdgica y vocacional de los estudiantes.

Induccion y retencion estudiantil.

Atencion médica.

Promocion deportiva y cultural.

Becas y ayudas econdmicas extraordinarias.

Incentivos por el buen rendimiento académico.

Atencion profesional a los estudiantes con necesidades educativas especiales.
Informe a los docentes, al inicio del cuatrimestre, de estudiantes con necesidades
educativas especiales y su respectivo proceder académico, asi como de cualquier
atencion que deba recibir el estudiantado.

i. Servicio de biblioteca y documentacion.

j.  Cualquier otro servicio que la Institucion pueda brindar en un futuro.
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CAPiITULO VII
Requisitos de graduacion y obtencion del titulo de diplomado

Articulo 39. —Tres Modalidades de opcion final de graduacion. El CUC ofrecera
tres modalidades del trabajo de graduacion:



a. Prueba comprensiva.
b. Practica supervisada.
c. Proyecto de Graduacion.

Articulo 40.-Requisitos para la obtencion del titulo de Diplomado. Para que un
estudiante pueda obtener el titulo de Diplomado parauniversitario deberd tener
aprobados el plan de estudios respectivo de la carrera asi como la evaluacion final de
graduacién. La evaluacion final de graduacién se aprueba con nota de setenta (70.00)

Articulo 41. — Requisitos para iniciar la modalidad de opcidon final graduacion.
El CUC ofrecera a sus estudiantes la opcion final de graduaciéon aprobada para cada
carrera por parte del Consejo Superior de Educacion.

Articulo 42. — Requisitos para realizar la opcion final de graduacion en la opcién
aprobada para cada carrera por parte del Consejo Superior de Educacion:

a. Aprobar la totalidad de los cursos del plan de estudios de la carrera que cursé.
b. Cumplir con los tramites administrativos establecidos para realizar la opcién final
de graduacion.

Articulo 43. —Requisitos administrativos de graduacién. Para graduarse los
estudiantes deben cumplir con los siguientes requisitos administrativos:

a. Inscribir, en el periodo correspondiente, su solicitud de graduacion en el
Departamento de Registro.

b. Obtener en la evaluacion final de graduacion, una calificacion mayor o
igual a setenta (70).

c. Presentar y entregar copia del recibo de cancelacion, emitido por el
Departamento Financiero, de los derechos de graduacion al Departamento
de Registro junto con los timbres de Ley.

d. Tener aprobado el plan de estudios.

Articulo 44. Al cumplir satisfactoriamente, con los requisitos de graduacion, el
estudiante adquirird un titulo de Diplomado Parauniversitario, pregrado, a nivel superior
parauniversitario. Ese titulo le dara derecho al ejercicio de la actividad para la cual se ha
capacitado.

Articulo 45— Procedimiento de formalizacion de la evaluacién de la opcién final
de graduacion. El Departamento de registro verificara que la calificacion de la opcion
de final de graduacion se encuentre consignada en el Libro de Actas respectivo, con la
firma del docente tutor en la figura del delegado del Consejo Superior de Educacion.

Articulo 46- La calificacion de la opcion final de graduacion es responsabilidad exclusiva
del delegado del Consejo Superior de Educaciéon y se fundamentara en al menos cuatro
visitas y cuatro evaluaciones presenciales orientadas a verificar el nivel de cumplimiento
de los objetivos y actividades propuestas en el plan de trabajo por estudiante de la
practica supervisada.

Articulo 47— Inscripcion de titulos. El proceso de inscripcién de titulos de diplomado
parauniversitario es posterior a la aprobacién de la opcion final de graduacion, y debera
tramitarse ante el Consejo Superior de Educacion, en forma separada, cumpliendo en
tiempo y forma los requerimientos establecidos en el Decreto Ejecutivo 38639-MEP.



Articulo 49. —Acta de rendimiento. Es el documento legal mediante el cual
las personas docentes hacen entrega de las notas de calificacion de los estudiantes vy el
cual le permite al Departamento de Registro controlar y resguardar el rendimiento
académico de todo estudiante del CUC.

En caso de ausencia temporal o definitiva del docente y existiendo un error debidamente
comprobado, el Coordinador o Director de Carrera puede incorporar modificaciones que
justifiquen adecuadamente en el acta final, con la autorizacion de la Direccién
Académica.

Articulo 50. —Requisitos para incorporar la informaciéon. En los plazos
previstos en este Reglamento, el docente debera incorporar en el Acta de Rendimiento
Académico, la nota final del curso matriculado por el estudiante, tres dias habiles
después de efectuada la prueba final o extra ordinaria.

Articulo 51. —Obligaciones y restricciones en el uso de las actas. El profesor esta
obligado a firmar el Acta de Rendimiento Académico y enviarla al Departamento
de Registro.

Articulo 52. —Nomenclatura de notas y otras indicaciones en el acta. En el Acta,
en la columna “calificacién”, solo debera aparecer la nota final obtenida por el estudiante,
en escala de uno (1.00) a cien (100) segun lo establecido en este Reglamento. En
la columna “situacion” solo podra aparecer cualquiera de las siguientes letras:

a. (Aprobado). El estudiante aprobd el curso con nota superior o igual a 70.

b. D. (Desercién por curso). Cuando concluido el cuatrimestre, al profesor le quede
demostrado que el estudiante deserté de su curso. Sera prueba suficiente para
la desercidn del curso, la ausencia injustificada del estudiante en los plazos que
se establecen en este Reglamento.

c. IN. (Incompleto). Para aquellos casos calificados en que el estudiante no terminé
dentro de las quince semanas su correspondiente practica supervisada.

d. P. (Perdida). El estudiante reprobd el curso.

e. NSP No se presenté al curso.

Articulo 53. —De la entrega de actas de rendimiento académico y sus
modificaciones.

a. Los docentes estan en la obligacion de entregar las actas de rendimiento
académico ordinarias, por suficiencia y extraordinarias, al Departamento de
Registro a mas tardar tres dias habiles después de realizadas las pruebas
correspondientes.

b. Las modificaciones de las actas de rendimiento académico, solo podra hacerlas
el docente respectivo, debidamente justificadas y el registro de rendimiento
académico del estudiante durante el curso. En caso de no contar con el criterio
del profesor, la modificacion la podra presentar la Coordinacién o Direccién de
Carrera respectiva, previo aporte de todas las pruebas por parte del estudiante,
ante la Direccidon Académica.



C.

El docente debe mantener y custodiar hasta por un afio, los registros de
rendimiento académico y de asistencia de cada estudiante y presentarlo en un
plazo no mayor de veinticuatro horas a las autoridades competentes del CUC,
cuando estas asi lo soliciten. Toda modificacion debera hacerse antes de haberse
cumplido un afio a partir de la finalizaciéon del cuatrimestre del cuatrimestre.
Salvo para aquellos casos superiores a un afio, donde se requiere la presentacion
de toda la prueba documental por parte del estudiante y complementario a la
presentada por el docente. Se exceptuan aquellos casos producto de error
material debidamente comprobado. La firma del estudiante es el respaldo de la
prueba de su asistencia al curso.

En caso de que exista conflictos en |la nota entregada por el docente, el estudiante
debera presentar las pruebas necesarias que sustenten su disconformidad.

El Departamento de Registro entregara al estudiante, previa solicitud del mismo,
un comprobante del resultado de los cursos matriculados a mas tardar quince
dias naturales después de haber iniciado el curso lectivo.

Articulo 54. —Sustentacién del retiro justificado. El retiro justificado aprobado al
estudiante no tendra efectos sobre su promedio ponderado; no obstante la solicitud
deberd realizarla el estudiante durante el primer mes lectivo una vez iniciado el
cuatrimestre y con el aporte de las respectivas pruebas que lo sustenten:

a.
b.

Por fallecimiento de padre, madre, cényuge o hijos del estudiante.

Por agravamiento de situaciones econdmicas en el estudiante, o de su grupo
familiar de origen o propio.

Por cualquier tipo de accidente en el que figure el estudiante como victima, que
le incapacite para el traslado a la instituciéon o que le obligue a ausentarse por
mas de un mes.

Por incorporacion laboral del estudiante, que limite la posibilidad de continuar sus
estudios.

Por complicaciones en embarazo de las estudiantes, segun el diagndstico médico
correspondiente.

Por nacimiento de hijo o hija de mujeres estudiantes a partir de la séptima
semana del cuatrimestre.

Por invitacion al estudiante, a participar en una actividad deportiva, cultural o de
capacitacidén que le obligue a ausentarse de la instituciéon por mas de un mes.
Por cualquier otra no prevista en este Reglamento que sea considerada valida del
retiro justificado, segun criterio del Coordinador o Director de la Carrera y la
Direccion Académica.

Cuando por incapacidad fisica o mental no pueda continuar en forma regular uno
o varios cursos matriculados. En este caso solamente se aceptara la certificacion
médica que asi lo deje constar.

Otras causas muy calificadas que cuenten con el aval del Departamento de
Bienestar Estudiantil y Calidad de Vida.



Para los casos previstos en el punto b) es obligacién del Coordinador o Director de la
Carrera colaborar con el Departamento de Bienestar Estudiantil y Calidad de Vida en la
busqueda de ayudas tendentes a evitar el retiro del estudiante de sus estudios.

Articulo 55. —El proceso de tramitacion del retiro justificado.

Dentro del primer mes, una vez iniciado el cuatrimestre, el estudiante podra realizar el
tramite de retiro justificado ante el Departamento de Registro y para aquellos casos
especiales, referidos en el inciso a) y b) del articulo anterior. El estudiante presentara
solicitud formal al Departamento de Bienestar Estudiantil y Calidad de Vida quien, en un
plazo de cinco dias habiles debera recopilar las evidencias de prueba que estime
pertinente y mediante las investigaciones que correspondan, emitira la resolucion del
caso al Departamento de Registro, y este Ultimo lo comunicara al profesor
correspondiente.

Articulo 56. —Derecho del estudiante acreedor del retiro justificado. El
estudiante a quien se le apruebe el retiro justificado, tendrd derecho a que en el
cuatrimestre siguiente, o cuando asi corresponda, la Administracién le reconozca en los
aranceles cancelados de la matricula total y el monto de dinero que corresponda al valor
del (los) curso (s) por los que se aprobd el retiro justificado.

Articulo 57. —Definicion de desercion estudiantil. La desercidon estudiantil refleja
la decision por parte de un estudiante por interrumpir,_totalmente sus actividades
académicas, por razones personales durante un afo calendario o mas. Para impedir ese
fendmeno se estableceran medidas de aproximacion e intervencién institucional.

Articulo 58. —Deber de informacion. El docente debe informar al Departamento de
Bienestar Estudiantil y Calidad de Vida sobre la desercién de los estudiantes, para que
esa dependencia le brinde el seguimiento correspondiente.

CAPITULO VIII
Disposiciones Finales

Articulo 59. —De conformidad con lo dispuesto por la Ley 7476 y sus reformas, Ley
contra el Hostigamiento Sexual en el Empleo y la Docencia, se prohibe y sanciona en el
CUC el acoso u hostigamiento sexual, contra la dignidad de la mujer y el hombre.

Articulo 60. —De las constancias o certificaciones. Las constancias o certificaciones
seran expedidas por el Departamento de Registro por solicitud de la parte interesada,
en un plazo no mayor de cinco dias habiles, previo pago y presentacion del recibo
correspondiente de los derechos.

Articulo 61. —Los horarios de los cursos seran elaborados por los Coordinadores o
Directores de Carrera, segun las necesidades académicas y las posibilidades financieras
y fisicas del CUC.



Los docentes deben cumplir con la distribucion de su tiempo tanto en la docencia como
en las labores administrativo-docentes (elaboracion de programas y cronogramas,
reuniones, atencion de estudiantes, capacitacion y otros) tal y como lo dispone la
normativa institucional.

Articulo 62. - El CUC ubicara sus cursos en 3 jornadas, diurnos, vespertinos vy
nocturnos, y se laborara de lunes a sabado.

Articulo 63. — La institucion debe ofrecer a los estudiantes, en cada ciclo lectivo, los
cursos que conforman el plan de estudios de cada carrera segln el orden establecido en
la malla curricular aprobado por el Consejo Superior de Educacion.

Articulo 64. — Las propuestas de modificacion al Plan de Estudios asi como al Estatuto
Organico, Reglamento de Régimen Académico y Reglamento de Vida Estudiantil, deben
remitirse para su aprobacion al Consejo Superior de Educacion.

Articulo 65. —De la derogatoria. El presente Reglamento deroga cualquier disposicion
anterior

Articulo 66. —De la vigencia. El presente Reglamento de Régimen Académico y sus
posteriores reformas, entraran en vigencia con la aprobacion tanto del Consejo Directivo
como del Consejo Superior de Educacion y el dia habil siguiente a su publicacion en el
diario oficial La Gaceta.

Aprobado en sesion N°31-2018 por el Consejo Superior de Educacion mediante acuerdo
10-31-2018.

Ligia Amador Brenes, Proveedora Muncipal.—1 vez—O. C. N° 17515.—Solicitud N° 126138
—(IN2018271772).



