Normas y Procedimientos de Matricula
Sistema de Matricula Web
Ematricula
| Ciclo Lectivo 2016

La Vicerrectoria de Vida Estudiantil, de conformddeon los articulos 49 y 54 déstatuto Organicpy los
Reglamentos d&égimen Académico Estudiantidstudio Independiente, Obligaciones Financierasudisintiles
Reglamento de Adjudicacién de Becas a la Pobla&étudiantil, Trabajos Finales de Graduacion, Ciclds
Estudiosde la Universidad de Costa Rica; comunica a logdésttes de la Universidad de Costa Rica y a la
comunidad universitaria en general, las siguientgsnas y procedimientos de matricula para el bdettivo de
2016.

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. La Universidad de Costa Rica utiliza el Sistemavidéricula Web (ematricula) en la totalidad de las
Sedes y Recintos Universitarios. La VicerrectoaVila Estudiantil podra extender o modificar lasipdos de
matricula, ante situaciones calificadas que astdaieran, informando a la poblacion estudiantitiaete el correo
electronico que registran en la pagina de ematricul

ARTICULO 2. La Oficina de Registro e Informacion es el enteaegado de coordinar y supervisar la ejecucion de
los procesos y las directrices necesarias parddgracion adecuada de la informacion y la eficedel proceso de
matricula. Ademas, resuelve en primera instansia$pectos relacionados con los procesos técneosiomados en

la presente Resolucion.

ARTICULO 3. La Oficina de Registro e Informacion mantiene cogstudiante “ACTIVO” al estudiantado de la
Universidad de Costa Rica que estd debidamenteit;s®n un recinto y una carrera, a la que ingneso los
mecanismos establecidos en la normativa univeesitque realiza y consolida la matricula. Al fizali el primer
ciclo de cada afio, la Oficina de Registro e Infaidva procede a excluir del padrén de activos aldéahtado que
no matriculd cursos en ese ciclo lectivo y durahi@fio lectivo anterior. La poblacion estudianéilptegrado y grado
interesada en recuperar su condicion de active dedlizar los trdmites correspondientes en laif2fide Registro e
Informacion, en el caso de los y las estudiantéSidéema de Estudios de Posgrado, deben realizagmdte en el
programa en donde se encuentran empadronados.

ARTICULO 4. La Oficina de Administracion Financiera da seguitdea todos los procesos que conllevan
obligaciones financieras estudiantiles, de confdaai con lo dispuesto en é&eglamento de Obligaciones
Financieras EstudiantilesEl costo de los créditos de los cursos matrimdag los aranceles relacionados, son
definidos anualmente y se podran consultar errégdon electronica: www.cu.ucr.ac.cr

ARTICULO 5. El proceso de orientacion académica que realizgrizebstudiante con el profesorado consejero, se
regula en el articulo 3 inciso n) y en los capuld y IX del Reglamento de Régimen Académico Estudidril
participacion del personal docente en este prosesatensifica durante el periodo de prematri@dpecialmente en

lo relativo al andlisis y revision del desempefiadgmnico que realiza en forma conjunta con el ctadé&ante, como
fundamento para la definicion, supervisidén y azwion de la carga académica.

ARTICULO 6. Las unidades académicas deben autorizar a la jpdblastudiantil, tinicamente la matricula de los
cursos que formen parte del Plan de Estudios de l&s carreras de inscripcion, siempre que cumptan los
requisitos establecidos y se encuentren activosm®&s, pueden autorizar los cursos indicados pdcéarectoria de
Docencia en la Resolucidn de cursos extracurriesajue se emite para este efecto en cada citiolec

ARTICULO 7. Para realizar la prematricula y matricula, la Ursigad pondréa a disposicion del estudiantado que lo
requiera, equipo tecnoldgico (laboratorios de cdojpen la totalidad de Sedes y Recintos.



ARTICULO 8. Para realizar el proceso de matricula se asigma&ita a cada estudiante con indicacion del déa y
hora que le corresponde, con base en el promedidepado para matricula, segun el articulo 9 deRstalucion.
La cita de matricula se publicara en la direcciéotginica https://ematricula.ucr.ac.cr.

ARTICULO 9. Calculo del promedio ponderado para maticula.

El promedio ponderado para matricula del ciclo geeegula en la presente Resolucion, se calculandomen
consideracion unicamente las calificaciones findkefs cursos matriculados por el y la estudiantel ciclo lectivo
ordinario trasanterior en la Universidad de CostaRPara efectos de este célculo, las calificasiambtenidas en el
tercer ciclo lectivo, se ponderan junto con lasificationes del primer ciclo lectivo del afio sigue, de
conformidad con lo definido en &eglamento de Régimen Académico Estudidgtilcalculo del promedio de
matricula se realizard el dia 09 de febrero del 2@] a las 3:00 pm y regira para prematricula y matrdula. En
caso de ser necesario, la Oficina de Registro e émfnacion actualizard este promedio el dia 17 de fedro del
2016.

De no existir el calculo de un promedio ponderagi@pnatricula en el ciclo lectivo evaluado, elesis verificara
hacia atras en el expediente académico, hastafidanel calculo de un promedio ponderado. Sifactiar la
busqueda no se encuentra el célculo de un prorpediterado, se procedera de la siguiente manera:

- Estudiantes de pregrado, grado y posgrado gaets&ron en el padrén respectivo para el procesmatricula,
se procedera a calcular el promedio ponderado pateicula, con base en el rendimiento de su Ul
lectivo matriculado.

- Para estudiantes de primer ingreso, (pregradagogde la Universidad de Costa Rica), el prompditderado
de matricula para el primer, segundo y tercer daxtivo del afio de ingreso, se calculara tomamdouenta el
promedio obtenido en la Prueba de Aptitud Acadérti®ged) mas el promedio de presentacion reportadaepo
Ministerio de Educacién Publica, el resultado dotese divide entre diez (10) y por ultimo se dévientre dos
(2), quedando el promedio en la escala de cereza(@i10).

- Estudiantes que ingresan al Sistema de Estudi®odgrado que no han cursado estudios de pregigdolo en
la Universidad de Costa Rica, se asignara un pranpeshderado de matricula de ocho (8.00).

- Para estudiantes de programas especiales, gheamaoursado estudios de pregrado, grado o posgrada
Universidad de Costa Rica, el promedio de matriselad reportado por la unidad académica respondable
Programa donde fue admitido (a), caso contraricaségnard un promedio ponderado de siete (7.0@) @lar
primer, segundo y tercer ciclo lectivo del afiordgeéso.

- Para estudiantes de extension docente, que nccuraado estudios de pregrado, grado o posgrada en
Universidad de Costa Rica, el promedio ponderada petricula sera de siete (7.00) para el prinegpiisdo y
tercer ciclo lectivo del afio de ingreso.

ARTICULO 10. Unicamente participaran en el Proceso de Matriellestudiantado que cumpla con:
a. La condicién de estudiante “ACTIVO”, segun légpdsiciones del articulo 3 de la presente Resmtuci

b. Estar al dia con las obligaciones financieragd@émntiles, de acuerdo con lo definido enRelglamento de
Obligaciones Financieras Estudiantiles

ARTICULO 11. Para realizar el proceso de prematricula y maéicel o la estudiante debe contar con una
contrasefa que le permite el ingreso al sistermaaddcula Web (ematricula). Esta contrasefia esdeonfidencial,
por lo que es responsabilidad del estudiante ehpeapiado. En caso de:

1- No contar con la contrasefia

2- Olvido la contrasefia

El o la estudiante debe seguir el siguiente priouedto con el fin de generar una nueva contrasefa:
a. Ingresar a la direccidittps://ematricula.ucr.ac.cr

b. Dar click en la opcion: ¢ Olvid6 su contrasefia?

c. Digitar el numero carné y el correo electroniegistrado en la Oficina de Registro e Informaci®@uaorreo
institucional.



d. Dar click en: Enviar Correo.

e. Si su ndamero de carné y correo electrénico adémccon lo registrado, el sistema le despliegavensana
con el siguiente mensaje: “NO CIERRE ESTA VENTANASe envié un mensaje con el codigo de
verificacion de parte del Sistema ematricula asveo electronico. Si no ha recibido el mensajeespnos
minutos. El codigo de verificacion enviado no esx@mo que su contrasefia”

f. Debera digitar en ematricula, el codigo de vesiién que le fue enviado a su correo electronico.

g. Una vez digitado este codigo, el sistema le isaté& el cambio de su contrasefa.

h. Modificada la contrasefa el sistema le enviacomdirmacion de cambio exitoso a su correo eleatmn
i. Cumplido lo anterior puede ingresar al sistemandéricula.

En caso de que el niumero de carné no coincidausrareos electronicos registrados en la Ofice&égistro e
Informacion, debe presentarse a esta oficina & &trvicios de Registro de las Sedes Regionaleselctin de
actualizar la informacién respectiva. Para autorazatra persona a efectuar dicho tramite, debepliuon lo
establecido en el articulo 20 de esta Resolucion.

ARTICULO 12. La poblacion estudiantil no esta autoizada para:
a. Matricular cursos ya aprobados, tal y como tabdsce la Resolucion N.° 5020-91.

b. Matricular cursos equivalentes al Curso Integréel Humanidades, Seminario de Realidad NaciomgdeRorios,
Actividad Deportiva, Actividad Artistica, aprobades ciclos anteriores o matriculados en el misrlo ¢ectivo.

c¢. Matricular cursos cuyo horario se contrapongaatae otros (choque de horarios).

d. Matricular cursos que no formen parte del plenedtudios de la carrera de inscripcion actual terian, a
excepcion de los cursos incluidos en la Resolud@nursos extracurriculares.

e. Cambiar el grupo de un curso ya asignado.
f. Matricular cursos en los que haya realizad@tta de matricula en este ciclo lectivo.

ARTICULO 13. El estudiantado es responsable de seleccionaruls®sy grupos que se asignan directamente
durante el proceso de matricula WBlebe verificar el curso-grupo que desea matriculaya que esta operacion
es irreversible.

ARTICULO 14. Las diferentes dependencias de la Universidad dstaCRica, involucradas en el proceso de
matricula, realizaran las gestiones necesariagldimde solventar situaciones no imputables tldiante.

ARTICULO 15. La poblacion estudiantil empadronada en el Sistéen&studios de Posgrado que esté autorizada
para matricular cursos de nivelacién de grado quesen encuentran registrados en el plan de estudéera
solicitarlo en el programa de posgrado en que seesra inscrito, el cual procedera de conformidad lo
dispuesto en los articulos 10 y 29 de la preseeselRcion.

ARTICULO 16. La poblacion estudiantil visitante amparada o @orvenio, para todos los efectos, es atendida por
la Oficina de Asuntos Internacionales y Cooperaéigterna (OAICE).

Para la atencién en lo relativo a profesores censgj las unidades académicas facilitan lo neceadd OAICE, la
que solicitarq a cada Decano o Director, los poréesconsejeros que requiera, segun Resoluciorb@80-93.

ARTICULO 17. Son estudiantes de un curso-grupo aquellos queliamdp con los requisitos establecidos para un
curso y estando debidamente matriculados, se emanean las listas de clase disponibles para ladades
académicas en el Sistema de Aplicaciones Estuldia8AE):

1. Posterior a la matricula.
2. Posterior a las inclusiones de cursos.

3. Posterior a los tramites de matricula por tata@ilficiencia y retiro de matricula.



El estudiantado que se le tramité matricula enweacdespués de las etapas descritas, debe veefficegistro del
curso en su expediente académico directamente sisteina de ematricula. La Oficina de Registroferinacion
comunicara por los medios pertinentes (correo réeicio, pagina web ORI), los cursos-grupos que inasido
cerrados por las unidades académicas.

Solo podran asistir a lecciones aquellos estudiasteiue estén debidamente matriculados en el cursougo
correspondiente, lo contrario es de exclusiva respeabilidad del o la estudiante y no obliga a la Uwnersidad,;
por lo tanto, la poblacion estudiantil que asista lamargen de esta disposicién, no podra invocar derhos de
matricula en el curso respectivo.

ARTICULO 18. La poblacion estudiantil extranjera, puede acogatspago de derechos de matricula como
costarricense, conforme los requisitos estableqgdo®l Consejo Universitario en su Sesion N.° 4@@6culo 7, los
procedimientos que define la Vicerrectoria de Vigdudiantil y el periodo que sefiala el calendagaratricula
anexo a esta Resolucion.

ARTICULO 19. El estudiantado que presenta su Trabajo final déugicion en este ciclo lectivo, debera matricular
el curso, segun lo indicado en Reglamento de Trabajos Finales de GraduaciBara efectos de pago, las
actividades de graduacion se computaran como cdesdscréditos de acuerdo con lo dispuesto &eglamento de
Trabajos Finales de Graduacion

ARTICULO 20. Para autorizar a otra persona a efectuar tranmssidos en esta Resolucién, se debera adjuntar a
la solicitud:

a. Carta de autorizacion en original, extendidamgdda por el o la interesado (a), donde se inepeecificamente el
tramite que desea realizar: actualizacion de ind@ién personal; tramites de matricula (renunciandéerias,
inclusion de cursos, retiro de matricula, exdme@uessuficiencia,) para esto ultimo debe indicasitda del curso
y Su respectivo numero de grupo.

b. Fotocopia del documento de identificacibn dekresado segin compete (cédula de identidad, aadet
identificacion de menores (TIM), pasaporte, docuimesxtendido por la Direccibn General de Migracin
Extranjeria, carné estudiantil actual emitido po©ficina de Registro e Informacion).

c. Original del documento de identificacion delaitado o autorizada segun sea: cédula de identtdgdta de
identificacion de menores (TIM), pasaporte, docuimesxtendido por la Direccibn General de Migracin
Extranjeria, carné estudiantil actual emitido poOficina de Registro e Informacion.

ARTICULO 21. Los errores en que incurra el estudiantado al o o al realizar gestiones relacionadas con la
matricula, seran de su exclusiva responsabilidad.dolicitudes presentadas posteriores a los pariestablecidos
en el calendario de matricula de esta Resolucidnegtemporaneas y no obliga a la Universidad dstaRica.

CAPITULO I
PROCEDIMIENTO DE MATRICULA

ARTICULO 22. La matricula es el proceso de inscripcion delgskudiante en los cursos que le son autorizados por
el profesorado consejero de conformidad con lgsodisiones deReglamento de Régimen Académico Estudiantil
Dicho proceso consta de la prematricula y la matieveb, siendo la prematricula requisito obligatgrara la
asignacion de la cita de matricula.

El estudiante podra solicitar matricula via webl@ncursos del plan de estudios para los cualepleuocon los
requisitos académicos establecidos y los cursomanticulares indicados en la Resolucion que erfite
Vicerrectoria de Docencia para ese efecto en daltelectivo.

Para la solicitud y asignacion de matricula delsolarse el siguiente procedimiento:

ARTICULO 23. PREMATRICULA WEB

La poblacion estudiantil interesada en matricularsaes, debera seguir el siguiente procedimienta par
prematricula y autorizacidén del proyecto de makai¢gM).

1. Ingreso al Sistema
1.1. Ingresar a la siguiente direccion electrénitgos://ematricula.ucr.ac.cr




1.2. Anotar en el espacio correspondiente lo sijeie
a. Numero de carné.
b. Contrasefna (PIN).

1.3 Oprimir la opcién de “ingresar”, con lo cual legra el acceso al sistema donde se muestran los
diferentes servicios que ofrece el médulo de emad#| relacionados con informacion personal y ateck

2. Informacion personal

Esta pantalla aparece la primera vez que el otladieste ingresa al sistema, para verificar y cetapl la
informacién personal; en caso de que su numer@dela esté incorrecto se debe hacer click en etajemue
indica: “Si su nimero de cédula es incorrecto lwdigh aqui para solicitar revision”.

3. Prematricula Web (Proyecto de matricula)

En esta pantalla se muestra informacion relacionadda condicién académica. Si él o la estuditiatee dudas
con la informacién o ésta no coincide con su siimcdebe dirigirse a la unidad académica o a ieinaf
competente: Oficina de Registro e Informacién, @&cde Administracion Financiera, Oficina de Begas
Atencion Socioecondmica, para que le actualiceorgjan la informacion. Asimismo, se despliegan fieshas
limites que tiene el estudiantado para:

a. ENVIAR su proyecto de matricula.
b. REVISION por parte del o la profesor(a) consey.

c. ACEPTAR la prematricula (proyecto de matricidalemas, al estudiante se le muestra la carreen(dpnde
estd empadronado, el o la profesor(a) consejequ@)e fue asignado para la revision y autorizadiérsu
prematricula y la columna ESTADO, la cual muesrsiguiente informacion en cada una de las fases:

3.1. Seleccién de carrera

En la columna “Estado” el o la estudiante debectiek en Prematricula (PM) seleccionando la carrera
en la que va a realizar el proyecto de matricula.

3.2. Solicitud de cursos

En dicha pantalla el sistema muestra o despliegalosos que el o la estudiante puede solicitar en
prematricula de acuerdo con el plan de estudicgudsarrera, el cumplimiento de requisitos, la afert
académica y los cursos que actualmente tiene miaftios; estos cursos se muestran en color verde
debido a que no tienen nota reportada al momentoedkzar la prematricula para efectos de la
declaracién jurada. Estos cursos se ubican bajeenglabezado “Cursos disponibles para su
prematricula”.

Para los cursos que se muestran en color verde s@u requisitos para la matricula, en la columna
Estado (declaracion jurada), el o la estudiantedeindicar la condicion en la que se encuentcarsio

en el momento de realizar la prematricula (pendjemprobado o perdido). Esto aplica para aquellos
cursos en los cuales aun no ha sido reportadat&ldec calificaciones a la Oficina de Registro e
Informacion.

La declaracion jurada se verifica una vez que tal mgrese a la Oficina de Registro e Informacaam
lo cual se eliminara o mantendrda el curso autooizdprematricula segun corresponda.

Procedimiento para agregar y eliminar cursos:

El o la estudiante debe seleccionar el curso mdocahbotén que se encuentra a la izquierda yrebtu
solicitado mafiana, tarde o noche. Una vez heckadagencia del curso, debe hacer click en el icono
“aceptar”, para que el curso pase a la seccioa gartalla “Cursos solicitados en prematricula’eli

la estudiante desea eliminar un curso, lo seleacimarcando el botdén y presionando la opcion
“eliminar”, una vez eliminado, pasa a la lista @afsos disponibles para su proyecto de matricula”.

El sistema registra automaticamente el total déito® solicitados por el o la estudiante, sin embael
profesor puede modificar la carga académica aaitaiz

3.3. Cursos no pertenecientes al plan de estudioSasignaturas extracurriculares”

En caso de que el o la estudiante requiera madrictrsos extracurriculares, (Resolucion de la
Vicerrectoria de Docencia) debe seleccionar “asigaa extracurriculares”. El sistema presenta una



pantalla en la que el y la estudiante debe seleacia unidad académica a la cual pertenece eb.c8es
despliegan unicamente los cursos disponibles phreick vigente en los cuales tenga el (los)
requisito(s) aprobado(s). El o la estudiante delecsionar el curso que desea matricular, marcahdo
boton de la izquierda y debera dar click en la@péagregar”.

3.4. Finalizacién de la prematricula (proyecto de tricula)
Una vez concluida la escogencia de cursos, ekgtladiante deberd efectuar los siguientes pasos:
- Seleccionar la opcion “enviar prematricula panasion”.
- Digitar la contrasefia (PIN), antes de enviar ftanmatricula para revision del o la profesor(a)
consejero(a).
- Imprimir el comprobante del tramite de prematdcu
- Una vez enviada la prematricula, el estado dslemto dice “en revision”.
- Devuelto el proyecto por parte del o la profespcponsejero(a) el estado indica “revisado”.

- Si el resultado de la revision por parte del optafesor(a) consejero(a) es satisfactorio, el o la
estudiante deberd llevar su proyecto de matriagéatel estado “finalizado”, para ello debera:

- Aceptar el resultado de la revision.
- Anotar la contrasefa y dar finalizar al proyed¢omatricula.

- Imprimir o guardar en un dispositivo electrénico, ¢ comprobante de los cursos solicitados en
prematricula.

Lo anterior le permitir4 participar en el procegondatricula Web.

El o la estudiante puede interactuar hasta en(3)escasiones con el o la profesor(a) consejeroGi)
agotadas estas tres opciones el estudiante yfespra profesora consejera no se ponen de acuerndo
el proyecto de prematricula, el sistema automagcaentransfiere el proyecto a la direccion de la
unidad académica, instancia que resuelve el difiergrdebe finalizar el proyecto de matricula.

Estudiantes inscritos en dos o mas carreras

Una vez realizado su proyecto de matricula, el estadiante tiene la opcion de regresar a la dista
carreras, esto en caso de que haya sido admitidosen mas carreras y quiera realizar prematrimula
otra.

IMPORTANTE

El o la estudiante debe verificar el resultado aleelision por parte del o la profesor(a) conséggro
segun el horario establecido en la pagina webidelnsa de matricula; en caso de no indicarse, debe
consultar dicho horario en su unidad académicabcdaacion de carrera.

El o la estudiante tiene una fecha y hora limite ggviar a revision (16-02-2016, hasta las 4:0D gm
su profesor consejero el proyecto de matricula & feeha y hora limite para finalizar (16-02-2016,
hasta las 6:00 pm) su proyecto.

Una vez que el o la estudiante acepta el resultedda revision de la prematricula (proyecto de
matricula) por parte del o la profesor(a) conség@roen la columna ESTADO apareceréd la leyenda
“FINALIZADO".

Unicamente participaran en el proceso de matridila los proyectos finalizados.

ARTICULO 24. MATRICULA WEB

Una vez que el o la estudiante tiene aprobadaajidada su prematricula, debe realizar la matridida, el diay la
hora de su cita de matricula, segun el calendarimatricula adjunto, que corresponde con la hdraeteidor que
aparece en la pantalla, la cual se asignara dedacaen el promedio ponderado y esté disponibléaatireccion
electronica https://ematricula.ucr.ac.cr

Asimismo, se le muestra el estado con las obligasiofinancieras estudiantiles. Si el o la estudiargne
obligaciones pendientes se le desplegara el siguiensajeiusted se encuentra moroso para realizar su
matricula debe estar al dia con sus obligacioneséincieras”.



El sistema de matricula garantiza que el accestasen estricto apego al orden de las citas de cuktrisegun
promedio ponderado de mayor a menor. De ahi qug)iniestudiante con un promedio ponderado inf@daira
acceder al sistema de matricula antes de la cii@atiécula del estudiante que tiene un promediersoip

Sin embargo, se debe tomar en cuenta que si ebstudiante ingresa posterior a la hora de ladetenatricula que
tiene asignada o posterga su seleccion de cursesedapso podrian matricular quienes siguendanatescendente
de promedio ponderado. Por lo que es imperativeegay al sistema a la hora que le correspondesassaddiante.

1. Ingreso al Sistema:

Para ingresar al sistema, cada estudiante debe irla a siguiente direccion electronica:
https://ematricula.ucr.ac.cr. Debe anotar en eh@sprorrespondiente lo siguiente:

a. Numero de carné.

b. Contrasefia (PIN). Una vez que complete la indaiém, debe presionar la opcion “ingresar” y seglir
procedimiento que se define a continuacion.

2. Para seleccionar grupos y horarios:

El o la estudiante debe seleccionar el curso mdocahbotdn que se encuentra a la izquierda yugdagycon
el horario de su conveniencia, solamente se le ramd@st los grupos que tienen cupo disponible,
posteriormente debe dar click en la opcion “mataicu

Si el o la estudiante esta seguro que desea matrellcurso-grupo, debe oprimir la opcién “Aceptaon lo
cual el curso-grupo le sera asignado y pasarasedeion de la pantalla “cursos matriculados”. Hao
estudiante debe repetir este procedimiento para caso que desee matricular. Una vez concluigmasb
anterior, presione el botdn “generar informe”, ghlcle suministra la informacién de los cursos gsted
matriculé. Este informe contiene un numero de caoip@nte Gnico y es el respaldo para tramites
relacionados con la matricula. El o la estudiantedp seleccionar la opcion de imprimir o consetoar
datos en el medio electrénico que elija (correotsdaico, llave maya, etc.).

En caso de que él o la estudiante no encuentre disponible en la totalidad de los grupos ofertauas
alguno de los cursos autorizados en prematricelale smostrara una pantalla para que suministre la
informacion correspondiente dando click en el cascel cual no encontrdé cupo, esto con el prop@kito
remitir un informe de demanda insatisfecha a ldashiacadémica correspondiente.

En caso de existir alguna discrepancia con eltadulffinal del proceso de matricula, la poblacistudiantil
tendra cinco dias habiles, establecidos en el daten de matricula adjunto a esta Resolucion, jmara
presentacion ante la Oficina de Registro e Infoiémao servicios de registro de las sedes regiorddels
apelacion relacionada con dicho proceso, con lamdeatacion que justifique la misma.

ARTICULO 25. Renuncia de materias

La renuncia de materias es la gestion que perrhistadiantado eliminar parcial o totalmente cunsadriculados
en el proceso de matricula. Se habilita este memwandurante el periodo establecido en el calendiarimatricula
anexo a la presente, pudiendo realizar este tréngitkante dos procedimientos:

1. Via pagina Webhttps://ematricula.ucr.ac.cr

2. Presencialmente, con la entrega del formulai®enuncia de Materias en la Oficina de Registrdagmacion o
en los servicios de registro en las sedes regisnédste formulario se encuentra disponible en tacdion
electrénica www.ori.ucr.ac.cr

1. Procedimiento para solicitar renuncia de materia via pagina Web:

a. Para hacer efectiva la renuncia de materiasp ¢ interesada debe acceder a la direccion etectr6
https://ematricula.ucr.ac,canotar en el espacio correspondiente el nUmeroad# y la contrasefia (PIN) y
presionar la opcion “ingresar”. Al ingresar al miijel o la estudiante debe seleccionar la opcétRénuncia”,
ubicada en la barra que se encuentra en la pgréeisude la ventana.

b. Para seleccionar el curso a renunciar, el stladeante debe marcar el circulo ubicado a la edai de la sigla y
presionar la opcion “agregar”. Este proceso serdatealizar individualmente para cada curso.

c. Al ejecutar el paso anterior, los cursos a reiaurseran trasladados a la parte inferior delusagtal de los cursos
matriculados, ubicandose en un bloque denominatiR&OS SELECCIONADOS".



d. El paso “c” antes descrito, no consolida la nefaude materias. Para hacer efectiva la renuatia)a estudiante
debe pulsar la opcion “RENUNCIAR A LOS CURSOS SEIEHGNADOS”. Debido a que la renuncia elimina
los cursos matriculados y que su efecto no es sibler el o la estudiante debe verificar los dajos ingreso
antes de hacerlo efectivo.

e. En aquellos casos en que matriculd dos cursamadera simultanea (de igual o diferente sigla)nétulo
procesara de igual forma la renuncia del cursapgcomplementario, utilizando el mismo criterio.

f. Después del paso “d”, en el médulo se le saligital estudiante confirmar la renuncia de losasusgleccionados,
para esto debe indicar su numero de contrasefia) (PIdulsar la opciéon “RENUNCIA DE CURSOS
SELECCIONADOQOS".

g. El proceso antes indicado, proporciona un inéoda los cursos renunciados. Este comprobante lesoel que
demuestra el tramite efectuado. El o la estudidabe imprimir o conservar los datos en el mediotelaico de
su interés (correo electrénico, llave maya, eEn)caso de apelacion este sera el Unico documaeteegpalde su
solicitud.

h. La renuncia de materias no tiene efectos acadénmi econémicos, por lo tanto, los cursos remaos no se
registran en el expediente académico, ni se carsigera efecto del cobro de matricula.

i. Los errores en que incurra el o la estudianmaipletar esta solicitud, seran de su exclusisparsabilidad y no
obliga a la Universidad de Costa Rica.

2. Procedimiento para solicitar renuncia de materia de manera presencial, utilizando el formulario
correspondiente:

a. El formulario se encuentra disponible en laadi@n electronicavww.ori.ucr.ac.cr el cual se deberd presentar
junto con la identificacion personal (cédula dentdéad o tarjeta de identificacion de menores (TIpMjsaporte o
documento extendido por la Direccion General derddigpn y Extranjeria, carné estudiantil actual &raipor la
Oficina de Registro e Informacién), en la Oficira Registro e Informacidén o en los servicios destegide las
sedes regionales.

b. El trdmite es personal, de lo contrario, el edtudiante deberé presentar autorizacion portespe indique la
sigla del curso que desea renunciar y copia dalrdento de identificacion tanto del interesado ceainoriginal
de la persona autorizada.

c. Esta solicitud permite al estudiante renunciana o varios cursos asignados en la matriculanard. Solo se
debe llenar y entregar en la Oficina de Registrimfermacion o en los servicios de registro de lades
regionales, en el periodo indicado en el calendi#gimatricula, anexo de esta Resolucion.

d. En aquellos casos en que el o la estudiantécaiatdos cursos de manera simultanea (de igu#kcedte sigla),
el modulo procesara de oficio la renuncia del corgoupo complementario, utilizando el mismo criter

e. La renuncia de materias no tiene efectos académmi econdémicos, por lo tanto, los cursos remadud, no
aparecen en el expediente académico, ni son tonesdagenta para el cobro de matricula.

f. Los errores en que incurra el estudiante al derapesta solicitud, seran de su exclusiva regimlidad y no
obliga a la Universidad de Costa Rica.

El plazo para efectuar la renuncia de materiaspsaentra establecido en el calendario de matriankxo de esta
Resolucion.

CAPITULO 1l
INCLUSIONES DE CURSOS Y MATRICULA DE APROVECHAMIENT O DE CUPOS

ARTICULO 26. Inclusion

La matricula de inclusién via web es el procesdnderipcion del estudiantado en los cursos en loes exista
disponibilidad de cupos sobrantes posterior a laiowa ordinaria y renuncia de cursos. Para laimda de dichos
cursos deberan contar con la autorizacion del prédesor(a) consejero(a) en el proceso de premriace
conformidad con las disposiciones @&Reglamento de Régimen Académico Estudidgltiproceso de matricula por



inclusion consta de la prematricula y la matricudd, siendo la prematricula requisito para la asignaciorde la
cita de matricula.

ARTICULO 27. Procedimiento para solicitar matricula de inclusién via Web
Para el proceso de matricula de inclusién via webtadiante debera:
1. Cumplir con las condiciones establecidas entieildo 10 y 22 de la presente Resolucion.

2. Utilizar el sistema de matricula Web (ematriudeguiendo el procedimiento definido en los aitie 23 y 24 de
la presente Resolucién.

No es posible solicitar matricula de inclusiénwigb en un curso en que haya realizado el retirateicula durante
el ciclo vigente o su equivalente (Curso IntegrdddHumanidades, Seminarios de Realidad Nacionglereios,
Actividades Deportivas y Actividad Artistica)

En caso de existir alguna discrepancia con eltaulfinal de este proceso, la poblacion estuditemtdra cinco dias
héabiles, establecidos en el calendario de matramjlanto a esta Resolucién, para la presentacitenlarOficina de
Registro e Informacion o servicios de registroatededes regionales de la apelacion relacionaddiclon proceso,
adjuntando la documentacion gue justifique la misma

ARTICULO 28. Posterior al periodo de la matricula ordinaria gfoome al plazo establecido en el calendario de
matricula anexo a esta Resolucion, procede laditeiude cursos de manera presencial inicamente para

1. La conclusion del plan de estudios en una Gagrrel ciclo vigente, Unicamente en el caso deligucursos que
no posean cupos disponibles para el proceso desianlde cursos por Web.

2. La matricula de trabajos finales de graduacion.

3. Resolver situaciones de ajustes en el plantddies debidamente comprobadas y comunicadas prewi& por la
Unidad Académica a la Oficina de Registro e Infaridwa.

Este proceso lo realizara la poblacion estudidetitonformidad con el siguiente procedimiento.

1. El o la estudiante debe presentar la solicitedria y razonada, en la unidad académica en destie
empadronado o en la coordinacion de carrera regpgeptra el estudio y resolucion correspondiehtéa unidad
académica en donde esta empadronado el o la edtudida coordinacion de carrera respectiva, debgpoobar
el cumplimiento de los siguientes requisitos:

a. Existencia de la situacion debidamente compibad
b. Que el o la estudiante no haya matriculado ctedelo retiro de matricula durante el ciclo lectiigente en:
b.1. un curso en igual o diferente grupo;

b.2. un curso equivalente (Curso Integrado de Hioades, Seminarios de Realidad Nacional, Repestorio
Actividad Deportiva, Actividad Artistica)

c. Cumplir con las condiciones establecidas entielldo 10 y 22 de la presente Resolucion.
d. Que el curso pertenezca al plan de estudios darsera.
e. Inexistencia de choque de horarios.

3. En caso de que el curso no pertenezca a ladiaialémica de empadronamiento, comprobados lowsiteg del
punto 2, esta deberd emitir la recomendaciéon aildad académica a la que pertenece el curso, launaavez
determinada la disponibilidad de cupo y aceptadaliaitud, procede a realizar el tramite de indinsestablecido
en el punto 4.

4. La unidad académica, la coordinacién de cageggn corresponda, debe comunicar por escritdwdiastado y
a la Oficina de Registro e Informacién o a los ieéwg de registro de las sedes regionales, laiaatidén de la
solicitud de inclusién, para la respectiva verifiéa e inscripcion del curso (s)los cursos en @eéiente por
parte de esa dependencia.

5. Cada estudiante debe verificar el resultadad®licitud de inclusion en la unidad académicaardinacion de
carrera respectiva.



6. En caso de que la solicitud de inclusion noasgarizada, la Unidad Académica debe comunicaralestudiante
lo resuelto ante su peticion. Una vez recibideotawunicacion referida, el o la estudiante contaraxdias habiles
para presentar la apelacion respectiva, ante ¢idracadémica.

ARTICULO 29. Deben seguir el procedimiento establecido en @udat 28 de la presente Resolucion la matricula
de inclusion de los cursos para:

1. Tutorias.

2. Estudiantes visitantes (OAICE).

3. Algunos cursos de nivelacion para estudianteSideema de Estudios de Posgrado.

4. La aplicacion de la Resolucion VD-4468-89 (ntatid de estudiantes de sedes regionales en ot sed

5. Levantamiento de requisitos, de acuerdo constabiecido en el articulo 46 de Reglamento de R&gim
Académico Estudiantil.

6. Prorroga de cursos de Trabajos Finales de Ceantua

ARTICULO 30. Si la unidad académica requiere la apertura esitiude nuevos cursos-grupos, que no se hayan
ofrecido a la poblacién estudiantil antes del psocde inclusion web, la asignacion de la matripalea los y las
estudiantes a estos cursos-grupos, deberd regirsel ppromedio ponderado de matricula y el procestito
establecido en el articulo 28 de la presente Reignlupara tal efecto la fecha limite se defineeknalendario de
matricula anexo.

ARTICULO 31. Matricula de aprovechamiento de cupos por via.Web

A partir del | Ciclo 2016, la Universidad de Costa Rim@lementara la realizacion de la matriculaageovechamiento
de cupos via web en la pagina de ematricula en todas lasySReeistos, en las fechas que se establecen en el calendario
estudiantil universitario adjunto a esta Resolucion.

La matricula de cupos disponibles para aprovechdamite cupos web es el proceso de inscripciénsietimntado
en los cursos en los que exista disponibilidad wgos posterior a la matricula ordinaria, renunaacdrsos,
inclusion de cursos web y de los retiros de mdaifiRM) realizados hasta las 12 mediodia del guiifsiadel periodo
de retiros de matricula en el primero y sequndo.cic

El proceso de matricula de aprovechamiento de cdg@da prematricula y la matricula web, se efestgaiendo el
procedimiento establecido en los articulos 23 gé@4apitulo 11 del procedimiento de matricula

ARTICULO 32. Matricula por Resolucion N.° 4468-89 yCircular N.° 20-92

En la Resolucion N.° 4468-89 de la Vicerrectoriatecencia se establecen las disposiciones que teerral
estudiantado de una sede regional matricular cuesostra sede regional diferente a la que se etreuen
empadronado(afsto no aplica para los estudiantes empadronados énSede Rodrigo Facio.

Los requisitos para la inscripcién son:

a. Que el curso a solicitar no se imparta en la sedde el estudiantado se encuentre empadronado(a)
b. Que el curso pertenezca al plan de estudios darsera.

c. Que la salicitud se tramite en el ciclo lectiigente.

d. Cumplir con las condiciones establecidas entielldo 10 de la presente Resolucion.

e. Existencia de cupo disponible.

f. Que el estudiantado presente por escrito |lziaadi del curso ante el director de departamergbamordinador de
la carrera de la sede donde el estudiante se dng@gnpadronado(a).

El director de departamento o el coordinador dmteera de la sede del estudiante, solicita lari@aton por escrito
al director de la unidad académica en la sede deadmparte el curso, para que el profesor(a) periaiasistencia
del estudiante en forma presencial (el estudiantalebe ser matriculado en la sede que imparte rebuEl
resultado de esta solicitud debera ser comunicatiola coordinacion de docencia de la sede detliestie, quien a
su vez lo remitird a los Servicios de Registro.



La matricula se procesa en la sede donde el daudiaste se encuentra empadronado(a), y en ladisicadémica a
la que pertenece el curso. El acta de notas detengmda al profesor(a) de la sede que impartcuedo para que
consigne la calificacién obtenida.

CAPITULO IV
EXCLUSIONES DE CURSOS

ARTICULO 33. Exclusiones

Son aquellos actos administrativos emitidos pdDfigina de Registro e Informacién, por las unidadeadémicas
gue imparten los cursos o por aquellas donde etliesite se encuentra empadronado (a), o por laginaociones de
carrera, orientados a resolver situaciones califisaque se presentan posterior a los procesos thiécutza
previamente descritos en la presente ResoluciGanthiel presente ciclo lectivo. Dichas situacioredfficadas se
generan como consecuencia de errores adminissatvmprobados, o cuando se demuestre la faltagdésites, o
que el curso no pertenece al plan de estudioschiaera en donde el estudiante se encuentre eonaaltir(a).

Cuando el estudiante detecte la situacion que poedtivar una exclusion, presentara la solicitudedat unidad
académica o en la coordinacion de carrera, dondeginé tal situacion.

La instancia universitaria que identifique la sifiga que motiva la exclusion, procedera a comuradarOficina de
Registro e Informacion o a los servicios de regigi las sedes regionales e incluira en el expeddai estudiante
la documentacion que respalde tal gestion. Deesprerido la Oficina de Registro e Informacion odesvicios de
registro de las sedes regionales, solicitaran damentacion pertinente.

, CAPITULOV
MATRICULA DE CURSOS POR TUTORIA Y SUFICIENCIA

ARTICULO 34. El Reglamento de Estudio Independigmerma lo relativo a la matricula de cursos pdicmncia
y tutoria.

Las unidades académicas deben autorizar la apel#ul@s cursos por estas modalidades medianterauld y en
los periodos que establezca el calendario de mktric

ARTICULO 35. Tutoria
Para solicitar la matricula de cursos por esta st el estudiante debe cumplir con los siguienéguisitos:

a. Lo establecido en el articulo 10, de la presRetolucion.

b. Que el curso pertenezca al plan de estudios darsera.

c. Haber aprobado los requisitos académicos dedai@hatura(s) a presentar.
d. No haber aprobado previamente el curso.

e. Que el curso no se esté impartiendo en formdaegu

f. Lo establecido en el articulo 29 de la presemsoRicion.

ARTICULO 36. Suficiencia

El examen por suficiencia se aplica en relacionwoourso especifico, cuyos objetivos y contenieloeth detallarse
en el programa del curso que entregara la unidadéadica, o la coordinacion de la carrera, de camftad con las
disposiciones del Reglamento de Estudio Indepetalien

La féormula para tal efecto se obtiene en la didtelectronica http://www.ori.ucr.ac.cr

Para inscribir cursos por esta modalidad, se debeplir los siguientes requisitos:
a. Estar debidamente empadronado(a) y cumpliraesthblecido en el articulo 10 de la presentelR&so.

b. Que el curso pertenezca al plan de estudios dargera.
c. No haber aprobado previamente el curso.

d. No haber matriculado el mismo curso por la mdddlde suficiencia en ciclos anteriores.



e. Haber aprobado los requisitos académicos d@ &signatura (s) a presentar.
f. Contar con la autorizacion de la unidad acadarmide la coordinacion de carrera.

Procedimiento de inscripcion:

a. Entregar a la Oficina de Registro e Informaclarformula respectiva debidamente autorizada,ditany sellada
por la Unidad Académica responsable del curso) peréodo establecido en el calendario de matriankxo de
esta Resolucion. El incumplimiento de este pungfa thconcluso el tramite de inscripcion, por lotta quien no
lo cumpla no podré ser calificado en la(s) asigads) respectiva(s), ni solicitar la inscripciondiizado el
correspondiente periodo.

b. El costo de la(s) asignatura(s) sera registpamdda Oficina de Administracion Financiera, erpeceso de cobro
del ciclo vigente.

c. El tramite es personal, de lo contrario, se depeesentar autorizacion por escrito indicandsigéa de cada curso
solicitado, fotocopia del documento de identificacdel interesado (cédula de identidad o tarjetael@ificacion
de menores (TIM), pasaporte o documento extendiddapDireccion General de Migracion y Extranjedarné
estudiantil emitido por la Oficina de Registro éohmacién) y el original del documento de idengfitdn de la
persona autorizada (cédula de identidad o tarjet&entificacion de menores (TIM), pasaporte o doEoto
extendido por la Direccion General de Migracionxtr&njeria, carné estudiantil actual emitido poOfecina de
Registro e Informacion).

d. Los errores en que incurra el o la estudiant@ipletar esta solicitud, seran de su exclusispamsabilidad y no
obliga a la Universidad de Costa Rica.

e. No se dara tramite a las solicitudes incompletasesentadas extemporaneamente, por lo tanthapérecen en
las actas de notas finales aquellos estudiantesaqapletaron los tramites en el plazo definido lesaéendario de
matricula anexo de esta Resolucion.

NO ES POSIBLE INSCRIBIR POR SUFICIENCIA CURSOS EN LOS QUE EL O LA ESTUDIANTE SE
ENCUENTRA MATRICULADO EN FORMA ORDINARIA, SALVO SI HA REALIZADO RETIRO DE
MATRICULA.

CAPITULO VI
RETIRO DE MATRICULA

ARTICULO 37. El retiro de matricula es la gestién que permitestilidiante separarse parcial o totalmente de las
asignaturas matriculadas; no tiene efectos académicexime al estudiante de la obligacion finarecielacionada
con el costo de los cursos. segun las disposiciestzblecidas en el articulo 27 deeéglamento de Régimen
Académico Estudiantil

Los estudiantes que se encuentran atrasados en sasigaciones financieras, no tendran derecho a traitar
retiro de matricula. (Articulo 4, inciso a) delReglamento de Obligaciones Financieras Estudiantiles)
ARTICULO 38. Procedimiento para realizar el retiro de matricula.

El estudiantado podra realizarretiro de matricula mediante dos procedimientos:

1. Via pagina Webhttps://ematricula.ucr.ac.cr

2. Presencial, entregando el formulario de retieontatricula en la Oficina de Registro e Informaciden los
Servicios de Registro en las sedes regionales f&@steilario se encuentra disponible en la direcalattronica
WWW.Ori.ucr. ac.cr

1. Procedimiento para tramitar el Retiro de Matricua via pagina Web:

a. Para hacer efectivo el retiro de matricula, meresado debe acceder la direccion electronica
https://fematricula.ucr.ac,cnotar en el espacio destacado, indicando el rideecarné y la contrasefia (PIN)
y presionar la opcion “ingresar”. Al ingresar aldn, se debe seleccionar la opcion de “Retirosicada en
la barra que se encuentra en la parte superi@r denkana.




b. Para seleccionar el curso a retirar, marqudrello ubicado a la izquierda de la sigla y presita opcion
“agregar”. Este proceso se debera realizar indalidante para cada curso a retirar.

c. Al ejecutar el paso anterior, los cursos aaetieran trasladados a la parte inferior del bldqted de los
cursos matriculados, ubicandose en un bloque deraimi“CURSOS SELECCIONADOS".

d. El paso “c” antes descrito, no consolida el iRatie Matricula. Para hacer efectivo el retiro ddrioula, se
debe pulsar la opcion “RETIRAR LOS CURSOS SELECCKDNDS”. Verifigue muy bien los datos que
ingres6 antes de hacerlo efectivo, ya que estenaes reversible.

En caso de que posteriormente el o la estudiarseedestaurar nuevamente la matricula del curarsns
retirados, debe presentar ante la Oficina de Regéstinformacidén o los servicios de registro de dades
regionales, una solicitud por escrito durante ébple establecido para el retiro de matricula.

e. En aquellos casos en que el o la estudiantecolatdos cursos de manera simultidnea (de iguéfeoedte
sigla), el médulo procesara de igual forma al oetiel curso o grupo complementario, utilizando emo
criterio.

f. Después del paso “d” tiene que confirmar ekoetie los cursos seleccionados, para lo cual debeicar su
namero de contrasefia (PIN) y pulsar la opcion “FRETDE CURSOS SELECCIONADOS".

g. El proceso antes descrito, proporciona un inéod® cursos con retiro de matricula. Este comptebas el
tnico que demuestra el trdmite efectuado. Impriraachive los datos en el medio electronico queduslig
(correo electrénico, llave maya, etc.).

h. No se permite el cambio de grupo, por lo taeste procedimiento NO faculta para optar por uolsin de
matricula en el mismo curso, en igual o diferemtgg.

i. Los errores en que incurra el o la estudiantmaipletar esta solicitud, seran de su exclusispamsabilidad y
no obliga a la Universidad de Costa Rica.

2. Procedimiento para solicitar Retiro de Matriculade manera presencial, utilizando formulario:

a. El formulario se encuentra disponible en la adii@n electronica http://www.ori.ucr.ac.cr, el cuddbe
presentarse junto con la identificacion personétita de identidad o tarjeta de identificacion denames
(TIM), pasaporte o documento extendido por la i@t General de Migracion y Extranjeria, carné
estudiantil actual emitido por la Oficina de Regi® Informacion), en la Oficina de Registro e tnfacién o
en los servicios de registro de las sedes regisnale

b. El tramite es personal, de lo contrario debsertar autorizacion por escrito que indique laasigl curso que
desea retirar y copia del documento de identifeoaciel interesado y el original del documento de
identificacion de la persona autorizada.

c. Para hacer efectiva esta solicitud, solo debtla y entregarla en la Oficina de Registro ermécion o en
los servicios de registro de las sedes regionateg] periodo indicado en el calendario de matianexo a
esta Resolucion.

d. En aquellos casos en que el o la estudiantécoiatidos cursos de manera simultanea (de igudfiecedte
sigla), el médulo procesara de igual forma el oetiel curso o grupo complementario, utilizando emo
criterio.

e. No se permite el cambio de grupo, por lo taeste procedimiento NO faculta para optar por unkugion de
matricula en el mismo curso, en diferente grupo.

f. Los errores en que incurra el o la estudiantéenbr esta solicitud, seran de su exclusiva mesgllidad no
obliga a la Universidad de Costa Rica.

g. El plazo para efectuar el Retiro de Matricul@seuentra establecido en el calendario de madrangxo de
esta Resolucion.

CAPITULO VI
INTERRUPCION DE ESTUDIOS

ARTICULO 39. La Interrupcion de Estudios (IT) procede para talidad de los cursos matriculados durante un
ciclo lectivo en la o las carreras de inscripcigor, un periodo comprendido dentro de dicho ciadtive y no mayor
de un afio calendario, prorrogable, en casos petifis hasta por un afio mas, de conformidad cafidpssiciones



del articulo 27, deReglamento de Régimen Académico EstudidPdita tal efecto se debera tener en consideracion
lo siguiente:

a. Los cursos que registran la simbologia IT en ekpediente académico, no podran ser solicitados emu
proximo proceso de matricula por el estudiante niwatorizados por la unidad académica.

b. Cuando se autoriza la IT por un periodo mayor dain ciclo lectivo, el o la estudiante no podré reaar
matricula en la (s) carrera(s) que mantiene con I'Hurante el periodo autorizado.

c. Para los Trabajos Finales de Graduacion, la unidh académica debera realizar la consulta
correspondiente a la Vicerrectoria de Investigacidnya que la realizacion de esta actividad académica
cuenta con una normativa establecida por dicha Vieeectoria.

d. Losy las estudiantes que se encuentran atrasadas ®us obligaciones financieras, no tendran derecho
a solicitar interrupcién de estudios. (Articulo 4,inciso b) delReglamento de Obligaciones Financieras
Estudiantiles).

I. PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR LAIT

ARTICULO 40. El o la estudiante presenta la solicitud escriteagonada de IT a la direccion de la unidad
académica a la que pertenece. Cuando él o la astadiienen matricula de cursos pertenecientessadmaina
carrera en las que se encuentra inscrito o insdetaera solicitar simultdneamente la IT a cadadenas direcciones
de las unidades académicas donde la requiera.sBlétéud debe estar fundamentada en causas deafueayor,
caso fortuito o situaciones excepcionales, pou® sp debe acompafiar de los documentos probagoegsistifican
laIT.

ARTICULO 41. El o la estudiante que disfrute de beca socioecmadynlos beneficios asociados, debera presentar
copia del tramite de la solicitud de IT que reabnde la(s) unidad(es) académica(s), a la OficsnBetas y Atencion
Socioeconémica (OBAS) o a los Servicios de Becataslesedes regionales, donde se procedera de imimeadi
suspender la entrega de beneficios. El o la esttedgue reciba un monto econémico por parte deBla$en fecha
posterior al momento en que se inicid la situadénfuerza mayor que justificé la Idebera reintegrarlo a la
Universidad por medio de la Oficina de AdministéecFinanciera, de lo contrario dicho monto se éGtist en una
obligacion financierade conformidad con el articulo 3 deéglamento de Obligaciones Financieras Estudiastile

RESOLUCION DE SOLICITUDES DE LA INTERRUPCION

ARTICULO 42. La direccion de la (s) carrera (s) en la que se@rtca inscrito el o la estudiante debe resolver la
solicitud de IT y comunicarle la Resolucion porrdgscen un plazo no mayor de 10 dias habiles. fsizo incluye el
procedimiento descrito en el inciso e) del artictBadelReglamento de Régimen Académico Estudiantil

ARTICULO 43. Si la solicitud de IT es rechazada, el o la estudigodra interponer -en primera instancia- ante la
direccién de la (s) unidad (es) académica (s)psrihco dias habiles posteriores a la notificadiéo resuelto, los
recursos de revocatoria y apelacion, en formatasgrazonada.

ARTICULO 44. En caso de que la direccion o direcciones autotaé¢h debe comunicar:

1. A la Oficina de Registro e Informacion o los $ens de registro de las sedes regionales, el pthzo
vigencia indicando la fecha de inicio y de finatidm de la IT.

1.1 La ORI o los servicios de registro de las seeg®nales deben proceder a:
a. Consignar el simbolo IT en aquellos cursos ma#itos por el estudiante al momento de la IT.

b. Comunicar a la Oficina de Becas y Atencién Socioéatica (OBAS) o a los Servicios de Becas de
las sedes regionales, el plazo de vigencia, asb ¢dasncursos, siglas y créditos en los que la & fu
autorizada. Con fundamento en esta comunicacié@BlAS o los Servicios de Becas de las sedes
regionales, dejaran en firme la suspension de la #aga de los beneficios asociados a la beca,
asimismo determinaran la existencia de montos ecomicos girados de mas y comunicaran al o



la estudiante, a la Oficina de Administracion Finagiera y a los servicios financieros de las
sedes regionales, la obligacion del reintegro cospondiente.

c. Con el mismo acto, por medio de una copia, derdeinformar a la(s) unidad(es) académica(s) del
tramite efectuado.

2. A las direcciones de las unidades académicasmeables de los cursos de servicios o0 extraclaresique tiene
matriculados el o la estudiante, indicando el pdewigencia de la IT, consignando la fecha deédnjda fecha
de finalizacion.

Ademds, debe solicitar un reporte escrito del avawadémico que ha tenido el o la estudiante haaftaha de
inicio de la IT y una copia del programa del cuyse €l o la docente entrego al estudiantado dbiniel ciclo
lectivo.

REPORTE DEL AVANCE ACADEMICO

ARTICULO 45. Las Direcciones de las unidades académicas redpesste los cursos matriculados con IT deben:

1. Solicitar al personal docente que imparte losasiun reporte del avance académico obtenido Ipor la
estudiante hasta el momento en el que inicia ebpdie la IT. Debe incluir el desglose de las praabactividades
evaluativas, la calificacion obtenida en cada uoa mdicacion del valor porcentual y la sumatori ld
calificacion parcial.

2. Remitir el reporte escrito del avance académlenido por el o la estudiante hasta el momentgueninicia el
plazo de la IT, a la direccidn de la unidad acadéarsegun la carrera de inscripcion, con copialalestudiante,
en un plazo no mayor de 10 dias habiles despuitiér la comunicacion.

3. Reportar a la Oficina de Registro e Informaadm los servicios de registro de las sedes regieralcalificacion
parcial producto del avance académico obtenidoahastmomento de inicio de la IT, en el espacio de
observaciones del acta de calificaciones finales.

4. En caso del que atta se encuentre cerrada o consolidadal momento de comunicarse a la Oficina de Registro
e Informacion o a los servicios de registro deskedes regionales la aprobacion de la IT, se delzeljantar las
modificaciones de notas, indicandonieta de avance obtenidgor el estudiante hasta el momento que inicia el
plazo de la IT.

ARTICULO 46. El o la estudiante que muestre disconformidad dgtinaaspecto del contenido del reporte de
avance académico, puede realizar la apelacionspumeliente de conformidad con lo dispuesto entigludo 22 del
Reglamento de Régimen Académico Estudiantil

ARTICULO 47. La direccion de la unidad académica en la que ceesitre inscrito(a) el o la estudiante debe incluir
los reportes del avance académico en el expedieatiémico, de conformidad con lo establecido eardsulos 4 y
5 delReglamento de Régimen Académico Estudiantil

ll. PROCEDIMIENTO DE REINCORPORACION

ARTICULO 48. Para realizar la reincorporacion de cursos coell®,la estudiante debe:
1. Estar al dia con sus obligaciones financieras.

2. Realizar en la Oficina de Administracion Finanaj el pago de la prima de la Péliza de Seguvscdelentes del
Instituto Nacional de Seguros, en el ciclo lectidola reincorporacion, para la cobertura de lazp&@in ese ciclo
lectivo.

3. Dar prioridad a la reincorporacion de todoscasos con IT que se ofrezcan en el ciclo lectawoespondiente. El
estudiantado no podré realizar matricula en lososupara los cuales el curso con IT sea requisito.

ARTICULO 49. Las unidades académicas que autoricen reincorgoracia IT deberan prever los cupos en los
cursos con el fin de que el estudiante se reintagrado finalice el plazo de la IT.

Para loscursos de servicio o extracurricularesen los cuales la poblacion estudiantil tenga regist una IT, la
Unidad Académica que autorizd dicho tramite delerinmar de la reincorporacion del estudiante, a nalad
académica a la que pertenece dicho curso parandisdel cupo correspondiente.



En esta comunicacién se debe adjuntar copia deiteegdel avance académico, el que debe entregavda docente
que imparte el curso, al inicio del ciclo lectivo.

Considerando que el o los cursos no se estén erfigeien el ciclo de la reincorporacion, la unideadamica a la
que pertenecen los cursos de servicio o extraclaries, deberd comunicar a la direccion de la dnéd@adémica de
inscripcion la prorroga de reincorporacion y ésta @ficina de Registro e Informacion y a los sens8 de registro
de las sedes regionales, siempre y cuando se rgardentro del plazo establecido por la normativeespondiente.

ARTICULO 50. Cuando la IT en los diferentes cursos se autorzdip ciclo lectivo, las unidades académicas, de
oficio, deberan comunicar al o la estudiante y @R o los servicios de registro de las sedes nadgs, los cursos-
grupos y horarios a los que se reincorporara ablesite en el siguiente ciclo lectivo, de conforaiccon la fecha
limite establecida en el calendario de matricuéxara esta resolucion.

ARTICULO 51. Cuando la IT en los diferentes cursos se autormoum plazo mayor de un ciclo lectivo, el
estudiante debe comunicar por escrito, la soliagkeidu reincorporacion a la unidad académica qaatt&izo la IT,
con al menos 10 dias habiles de antelacion algi®ede prematricula del ciclo respectivo. Las unédaaicadémicas,
deberan comunicar a la ORI o a los servicios distregde las sedes regionales, los cursos-grugusarios a los
que se reincorporara el o la estudiante, de comfadncon la fecha limite establecida en el calead# matricula
anexo a esta resolucion.

ARTICULO 52. Para lo dispuesto en los articulos 50 y 51 de ésemte Resolucion, la Oficina de Registro e
Informacion o los Servicios de registro de las sedgionales comunicaran la reincorporacion deldéstte a:

a. La OBAS o a los Servicios de Becas de las segffienales, para la activacion de la beca y losfiEns
complementarios asociados.

b. Al estudiante, remitiéndole copia de la respudata a la Unidad Académica.

ARTICULO 53. El docente que imparte el curso debe tomar en dersiion el reporte escrito del avance
académico que ha tenido el estudiante hasta la féelmicio de la IT para la calificacion final.

ARTICULO 54. Al finalizar el curso, el docente que lo impartitisbe reportar la calificacion final obtenida por el
estudiante a la unidad académica y ésta repodardlificacion en una boleta de modificacién deaspindicando el
numero de acta en que aparece inscrito el o ldiaste, con todas las formalidades que la misngeegin el mismo
plazo de entrega de resultados finales, a la Q@fids Registro e Informacion o los servicios destegiide las sedes
regionales.

lIl. PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE PRORROGA DEL PLA ZO DE VIGENCIADE LAIT

ARTICULO 55. Si el o la estudiante requiere solicitar una pigardel plazo de vigencia de la IT, de conformidad
con lo establecido en el articulo 27 &elglamento de Régimen Académico Estudjaseibe presentar la solicitud
escrita y razonada 15 dias habiles antes de famadiz plazo de la IT a la (s) direccion (es) deutadad (es)
académica(s), segun la carrera de inscripcion ejagtorizo la IT. Esta solicitud debe estar fundatasa en causas
de fuerza mayor, caso fortuito o situaciones exoeptes y debe acompaiarse de los documentos praisatjue
justifican la situacion.

Cuando él o la estudiante disfrute de beca socnniza y los beneficios asociados, debera preseopga de dicha
solicitud a la OBAS o a los Servicios de Becasadeskdes regionales.

RESOLUCION DE LA DIRECCION DE LA UNIDAD ACADEMICAQ UE AUTORIZO LAIT.

ARTICULO 56. La direccion debe resolver la solicitud del o séudiante y comunicarle la Resolucion por escrito
en un plazo no mayor de 10 dias habiles.

ARTICULO 57. En caso que la direccion autorice la prorrogaldgebe comunicarlo:

1. Ala Oficina de Registro e Informacion, o a 8&rvicios de registro de las sedes regionales sagyoesponda, con
cinco dias habiles antes de finalizar el plazcad@,lindicando la fecha de inicio y la fecha defizacion. Dicha
oficina consigna los nuevos plazos indicados pardT] en todos aquellos cursos en que se mantine |
interrupcion de estudios, y ésta a su vez, comuhied estudiante y a la Oficina de Becas y Atencion



Socioecondmica sobre el tramite autorizado, la puatedera segun lo dispuesto en el articulo 4a geesente
Resolucion.

2. A las direcciones de las unidades académicpasmeables de los cursos que él o la estudiante itescritos con
IT, indicando la fecha de inicio y la fecha de fizacion.

ARTICULO 58. Una vez que finaliza el plazo de vigencia de @rmaga de la IT, se sigue el procedimiento de
reincorporacion definido en el punto Il.

IV. EFECTO DE LA NO REINCORPORACION DEL O LAESTUDI ANTE

ARTICULO 59. En caso de que el estudiante no solicite prorroga e reincorpore a los cursos en el ciclo lectivo
en que finaliza el plazo de vigencia de la IT, fcida de Registro e Informacidn sustituira el sihabdl T, por la nota
que obtuvo hasta el momento de inicio de la ITual fue reportada en el acta de calificacion fidel conformidad
con lo establecido en el articulo 44 de esta Regwiu

El traslado de carrera no exime al estudiantadoglefectos académicos que se indican en el peeapattado.
V. OTRAS DISPOSICIONES
Procedimiento por modificacion del plan de estudios

ARTICULO 60. En aquellos casos en que se efectlie una modificagibplan de estudios, que coincida con el
periodo en que el o la estudiante mantiene laiaatadon de IT, se debe aplicar lo dispuesto entédwdo 12 del
Reglamento de Régimen Académico Estudiantil

Condicién de matricula

ARTICULO 61. Para todos los efectos de la vida universitaria, lalestudiante que se reincorpora a los cursos co
IT, se le debe considerar como estudiante con cuédra partir de la fecha de inicio de la reincoapn.

El articulo 27 deReglamento de Régimen Académico Estudiastéblece que en casos en que el o la estudiante
requiera realizar una IT por cambios econémicosresvdebidamente comprobados, podra gestionareb@entro

de Asesoria Estudiantil correspondiente, o antdnidad de Vida Estudiantil de la Sede RegionakXancién del
pago de sus obligaciones financieras, la cualrestéelta por la OBAS, con base en el dictamenidexib

PROCEDIMIENTO PARA ACTUALIZAR LOS BENEFICIOS COMPLE MENTARIOS ANTE LA OFICINA
DE BECAS Y ATENCION SOCIOECONOMICA.

ARTICULO 62. Una vez que el o la estudiante se reincorpore actagdades académicas:

Debe completar las formulas de solicitud de aqadileneficios complementarios correspondientes skgbeca
asignada en el ciclo lectivo de la reincorporaci@sea en las fechas establecidas en el Calertiakiatricula o en
un plazo no mayor de 5 dias habiles, posteriofectsa de inicio de su reincorporacion a las atdiges académicas,
de acuerdo con el periodo indicado por la unidadémmica a la que pertenece, segun la (s) carjeda {gscripcion.

Si se produce algin cambio en la situacion socit@oica, el o la estudiante debe cumplir con lo uksgo en el
articulo 14 del Reglamento de Adjudicacion de Becés Poblacion Estudiantil, a partir de la feckamdcio de su
reincorporacion.

Ciudad Universitarid&odrigo Facig a los cuatro dias del mes de febrero del dodligtiséis.

M.Sc. Ruth De la Asunciéon Romero
Vicerrectora de Vida Estudiantil



