Resolucién ViVE-04-2015
Normas y Procedimientos de Matricula
Sistema de Matricula Web emartricula
I Ciclo Lectivo 2015

La Vicerrectoria de Vida Estudiantil, de conformidad con los articulos 49 y 54 del Estatuto
Orgdnico, y los Reglamentos de Régimen Académico Estudiantil Estudio Independiente,
Obligaciones Financieras Estudiantiles, Reglamento de Adjudicacién de Becas a la Poblacién
Estudiantil, Trabajos Finales de Graduacién, Ciclos de Estudios de la Universidad de Costa Rica,
comunica a los estudiantes de la Universidad de Costa Rica y a la comunidad universitaria en
general, las siguientes normas y procedimientos de matricula para el I ciclo lectivo de 2015,

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. La Universidad de Costa Rica aplica el uso del Sistema de Matricula Web
(ematricula) en la totalidad de las Sedes y Recintos Universitarios. La Vicerrectoria de Vida
Estudiantil podra extender o modificar los perfodos de matricula, ante situaciones calificadas que
asi lo requieran, informando a la poblacién estudiantil mediante el correo electrénico que registran

en la pagina de ematricula,

ARTICULO 2. La Oficina de Registro e Informacién es el ente encargado de coordinar y
supervisar la ejecucién de los procesos y las directrices necesarias para la integracién adecuada de
la informacién y la eficiencia del proceso de matricula. Ademas, resuelve en primera instancia los
aspectos relacionados con los procesos técnicos mencionados en la presente Resolucion.

ARTICULO3, La Oficina de Registro e Informacién mantiene como estudiante “ACTIVO” al
estudiantado de la Universidad de Costa Rica que cst4 debidamente inscrito en un recinto y una
carrera, a la que ingresé por los mecanismos establecidos en la normativa universitaria, que realiza
y consolida la matrfcula. Al finalizar ¢l primer ciclo de cada afio, la Oficina de Registro ¢
Informacién procede a excluir del padrén de activos a los (tas) estudiantes que no matricularon
cursos en es¢ ciclo lectivo y durante el afio lectivo anterior. La poblacion estudiantil interesada en
recuperar su condicién de activo, debe realizar los tramites correspondientes en la Oficina de

Registro e Informacién.,

ARTICULO 4. La Oficina de Administracién Financiera da seguimiento a todos los procesos que
conllevan obligaciones financieras estudiantiles, de conformidad con lo dispuesto en el Reglamento
de Obligaciones Financieras Estudiantiles. El costo de los créditos de los cursos matriculados y los




aranceles relacionados, son definidos anualmente y se podrdn consultar en la direccién electrénica;
http://www.cu.ucr.ac.cr

ARTICULO 5. El proceso de orientacién académica que realizan el (la) estudiante y el profesor(a)
consgjero (a), s¢ regula en el articulo 3 inciso n) y en los capitulos I y IX del Reglamento de
Régimen Académico Estudiantil. La participacién del personal docente en este proceso se intensifica
durante el perfodo de prematricula, especialmente en lo relativo al analisis y revisién del desempefio
académico que realiza en forma conjunta con ¢l (la) estudiante, como fundamento para la
definicidn, supervisién y autorizacién de la carga académica.

ARTICULO 6. Las unidades académicas y las Sedes regionales deben autorizar Ginicamente la
matricula de los cursos que formen parte del Plan de Estudios de la carrera de inscripcién actual o
inscripci6n anterior del estudiantado, siempre que cumplan con los requisitos establecidos. Ademés,
pueden autorizar los cursos indicados por la Vicerrectoria de Docencia en la Resolucién de cursos
extracurriculares, que se emite para este efecto en cada ciclo lectivo,

ARTICULO 7. Para realizar la prematricula y matricula, la Universidad pondré a disposicién del
estudiantado que lo requiera, equipo tecnolégico (laboratorios de computo) en la totalidad de Sedes

y Recintos.

ARTICULO 8. Para realizar el proceso de matricula se asignard una cita a cada estudiante con
indicacion del dia y 1a hora que le corresponde, con base en ¢l promedio ponderado para matricula,
scgun el articulo 9 de esta Resolucion. La cita de matricula se publicard en la direccién electrénica
hitp://ematricula.ucrac.cr y ademds, se podra consultar en el niimero telefénico 2511-5777, en las
fechas establecidas en el calendario estudiantil universitario anexo a esta Resolucién.

ARTICULO 9. Célculo del promedio ponderado para matricula.

EI promedio ponderado para matricula del ciclo que se regula en la presente Resolucidn, se calcula
tomando en consideracién \inicamente las calificaciones finales de los cursos matriculados por el
(la} estudiante en el ciclo lectivo ordinario trasanterior en la Universidad de Costa Rica. Para
efectos de este célculo, las calificaciones obtenidas en el tercer ciclo Iectivo, se ponderan junto con
las calificaciones del primer ciclo lectivo del afio siguiente, de conformidad con lo definido en ¢l
Reglamento de Régimen Académico Estudiantil. Para el proceso de matricula del tercer ciclo lectivo
{curso de verano), se utilizard el promedio ponderado de matricula calculado para Ia matricula del
segundo ciclo lectivo de ese afio. El cdlculo del promedio de matricula se realizar4 el dia 11 de
febrero de 2015 y regira para prematricula y matricula. En caso de ser necesario la Oficina de
Registro e Informacién, actualizari este promedio el dia 16 de febrero del 2015.

De no existir el calculo de un promedio ponderado para matricula en el ciclo lectivo evaluado, el
sistema verificard hacia atrds en el expediente académico, hasta identificar ¢l calculo de un




promedio ponderado. Si al efectuar la blsqueda no se encuentra el cilculo de un promedio
ponderado, se procederé de la siguiente manera:

- Bstudiantes de pregrado, grado y posgrado que se activaron en el padrén respectivo para el
proceso de matricula, se procederd a calcular el promedio ponderado para matricula, con base en
el rendimiento de su ultimo ciclo lectivo matriculado.

- Para estudiantes de primer ingreso, (pregrado y grado de la Universidad de Costa Rica), el
promedio ponderado de matricula para el primer, segundo y tercer ciclo lectivo del afio de ingreso,
se calculard tomando en cuenta el promedio obtenido en la Prueba de Aptitud Académica (PAA)
mas el promedio de presentacion reportado por el Ministerio de Educacién Publica, el resultado
anterior se divide entre diez (10) y por tltimo se divide entre dos (2), quedando el promedio en la
escala de cero a diez (0-10).

- Estudiantes que ingresan al Sistema de Estudios de Posgrado que no han cursado estudios de
pregrado o grado en la Universidad de Costa Rica, se asignard un promedio ponderado de
matricula de ocho (8.00).

- Para estudiantes de programas especiales, que no han cursado estudios de pregrado, grado o
posgrado en la Universidad de Costa Rica, el promedio de matricula ser4 reportado por la unidad
académica responsable del Programa donde fue admitido (a), caso contrario, se asignard un
promedio ponderado de siete (7.00) para cl primer, segundo y tercer ciclo lectivo del afio de
ingreso,

- Para estudiantes de extensién docente, que no han cursado estudios de pregrado, grado o posgrado
en la Universidad de Costa Rica, ¢l promedio ponderado para matricula ser de siete (7.00) para el
primer, segundo y tercer ciclo lectivo del afio de ingreso.

ARTICULO 10, Unicamente participarén en el Proceso de Matricula, el estudiantado que cumpla

con.

a. La condicién de estudiante “ACTIVO”, segiin las disposiciones del artfculo 3 de la presente
Resolucién.

b. Estar al dfa con las obligaciones financieras institucionales, de acuerdo con lo definido en el
Reglamento de Obligaciones Financieras Estudiantiles.

ARTICULO 11. La Oficina de Registro e Informacion asignaré una contrasefia (PIN), que permite
el ingreso al sistema de matricula Web (ematricula) para efectuar el proceso de prematricula y
matricula Web, la cual es provisional y el (la) estudiante debe cambiarla al momento de ingresar a
ematricula, y luego periddicamente cada 180 dias o menos. Esta contrasefia (PIN) es de uso
confidencial, por lo que es responsabilidad del estudiante el uso apropiado. En caso de olvido o




exiravio de esta contrasefia (PIN), debera solicitarla personalmente ante la Oficina de Registro o en
los servicios de registro de las sedes regionales, presentando su identificacién con fotografia (cédula
de identidad o tarjeta de identificacién de menores (TIM), pasaporte, documento extendido por la
Direccién General de Migracién y Extranjerfa, camé estudiantil actual emitido por la Oficina de
Registro e Informacién o en los servicios de registro de las sedes regionales). Para autorizar a otra
persona a efectuar este trimite, debe cumplir con lo establecido en el articulo 20 de esta Resolucion,

ARTICULO 12, La poblacién estudiantil no est4 autorizada para:
a. Matricular cursos ya aprobados, tal y como lo establece la Resolucién N.° 5020-91.
b. Matricular cursos cuyo horario se contraponga con el de otros (choque de horarios),

¢. Matricular cursos que no formen parte del plan de estudios de la carrera de inscripcién
actual o anterfor, a excepcién de los cursos incluidos en la Resolucién de cursos

extracurriculares,
d. Cambiar el grupo de un curso ya asignado,
e. Matricular cursos en los que haya realizado el retiro de matrfcula en este ciclo lectivo.

ARTICULO 13, Et (l2) estudiante es responsable de seleccionar los cursos y grupos que se asignan
directamente durante el proceso de matricula Web, Debe verificar el curso-grupo que desea
mairicular ya que esta operacidn es irreversible.

ARTICULQ 14, Las difcrentes dependencias de la Universidad de Costa Rica, involucradas en el
proceso de matricula, realizardn las gestiones necesarias con el fin de solventar situaciones no
imputables al estudiante.

ARTICULO 15. La poblacién estudiantil empadronada en el Sistema de Estudios de Posgrado que
esté autorizada para matricular cursos de nivelacién de grado o cursos que no se encuentren
registrados en el plan de estudios, deberé solicitarlo en el programa de posgrado en que se encuentra
inscrito, el cual procedera de conformidad con lo dispuesto en los articulos 10 y 29 de la presente
Resolucién.

ARTICULO 16. La poblacién estudiantil visitante amparada o no a convenio, para todos los
efectos, es atendida por la Oficina de Asuntos Internacionales y Cooperacién Externa.

Para la atencién de los (las) estudiantes y en lo relativo a profesores consejeros, las unidades
académicas facilitan lo necesario a Asuntos Internacionales y Cooperacién Externa, la que solicitard
a cada Decano o Director, los profesores consejeros que requiera, segin Resolucién VD- 5630-93.




ARTICULO 17. Son estudiantes de un curso-grupo aquellos que cumpliendo con los requisitos
establecidos para un curso y estando debidamente matriculados, se encuentran en las listas de clase
disponibles para las unidades académicas en el SAE:

1. Posterior a la matricula.
2 Posterior a las inclusiones de cursos.
3. Posterior a los trimites de matrfeula por tutorfa, suficiencia y retiro de matricula.

Al estudiantado que se le tramité matricula en un curso después de las etapas descritas, tiene la
opei6n de verificar su expediente académico directamente en el sistema de ematricula. La Oficina
de Registro e Informacién comunicara por los medios pertinentes (correo elecirénico, pagina web
ORI), los cursos-grupos que hayan sido cerrados por las unidades académicas,

Solo podrdn asistir a lecciones aquellos estudiantes que estén debidamente matriculados en el
curso-grupo correspondiente,

ARTICULO 18. La poblacién estudiantil extranjera, puede acogerse al pago de derechos de
matricula como costarricense, conforme los requisitos establecidos por el Consejo Universitario en
su Sesién N.° 4095, articulo 7, los procedimientos que define la Vicerrectorfa de Vida Estudiantil y
el perfodo que seffala el calendario estudiantil universitario anexo a esta Resolucién.

ARTICULO 19, Bl estudiantado que presenta su Trabajo final de graduacién en este ciclo lectivo,
debera matricular el curso, segin lo indicado en el Reglamento de Trabajos Finales de Graduacién.
Para efectos de pago, las actividades de graduacién se computardn como cursos de 4 créditos de
acuerdo con lo dispuesto en el Reglamento de Trabajos Finales de Graduacion.

ARTICULO 20, Para autorizar a otra persona a efectuar tramites incluidos en esta Resolucién, se

deber4 adjuntar a la solicitud:

a. Carta de autorizacién en original extendida y firmada por el interesado (a), donde se indica
especificamente el trémite que desea realizar: solicitud de contrasefia o solicitud de pin o
trémites de matricula (renuncia de materias, inclusién de cursos, retiro de matricula, exdmenes
por suficiencia,) para este tiltimo debe indicarse la sigla del curso y su respectivo nimero de

grupo.

b. Fotocopia del documento de identificacion del interesado segtin compete (cédula de identidad,
tarjeta de identificacién de menores (TIM), pasaporte, documento extendido por la Direccién
General de Migracién y Exiranjerfa, carné estudiantil actual emitido por la Oficina de Registro
e Informacion).
¢. Original del documento de identificacién del autorizado (a) segim sea; (cédula de identidad,

tarjeta de identificacién de menores (TIM), pasaporte, documento extendido por la




Direccién General de Migracion y Extranjerfa, carné estudiantil actual emitido por la
Oficina de Registro ¢ Informacién),

ARTICULO 21. Los errores en que incurra el (la) estudiante al matricular o al realizar gestiones
relacionadas con la matricula, serdn de su exclusiva responsabilidad. Las solicitudes presentadas
posteriores a los perfodos establecidos en el calendario estudiantil universitario de esta Resolucién,
son extemporaneas y no obliga a la Universidad de Costa Rica.

CAPITULO II
PROCEDIMIENTO DE MATRICULA

ARTICULO 22. La matricula es el proceso de inscripcién del (1a) estudiante en los cursos que le
son autorizados pdr el profesor consejero de conformidad con las disposiciones del Reglamento de
Régimen Académico Estudiantil. Dicho proceso consta de la prematricula y la matricula web, siendo
la prematricula requisito obligatorio para Ia asignacién de la cita de matricula,

En el tercer ciclo lectivo (verano) , el estudiantado podrd matricular un méximo de dos cursos,
siempre que no sumen mas de nueve créditos, segin las disposiciones del articulo 14 del
Reglamento de ciclos de estudio de la Universidad de Costa Rica

Para la solicitud y asignacién de matricula debe observarse el siguiente procedimiento:
ARTICULO 23. PREMATRICULA WEB

La poblacién estudianti] interesada en matricular cursos, deberd seguir el siguiente procedimiento
para la prematricula y antorizacién del proyecto de matricula (PM).

1. Ingreso al Sistema
1.1. Ingresar a la siguiente direccién electrénica; hitp://fematricula.ucr.ac.cr
1.2. Anotar en el espacio correspondiente lo siguiente:
a. Niimero de carné,
b. Contrasefia (PIN).
1.3 Oprimir la opcién de “ingresar”, con lo cual se logra el acceso al sistema donde se muestran
los diferentes servicios que ofrece ¢l médulo de ematricula, relacionados con informacién

personal y académica.

2, Informacion personal

Esta pantalla aparece la primera vez que el (la) estudiante ingresa al sistema, para verificar y
completar la informacién personal; en caso de que su nimero de cédula esté incorrecto se debe
hacer click en el mensaje que indica: “Si su nimero de cédula es incorrecto haga click aqui para




solicitar revisién”, Todo estudiante, aunque no haya realizado ninguna actualizacién, debe oprimir
el botén “Actualizar datos personales”

3. Prematricula Web (Proyecto de matricula)

En esta pantalla se muestra informacién relacionada con la condicién académica. Si ¢l (1)
cstudiante tiene dudas con la informacién o ésta no coincida con su situacién, debe dirigirse a la
vnidad académica o a la oficina competente: Oficina de Registro e Informacién, Oficina de
Administracién Financiera, Oficina de Becas y Atencién Socioecon6mica, para que le actualicen o
cotrijan la informacién. Asimismo, se despliegan las fechas limites que el (la) estudiante tiene para;

a. ENVIAR su proyecto de matricula.

b. REVISION por parte del profesor consejero.
ACEPTAR la prematricula (proyecto de matricula).
Ademds, al estudiante se le muestra la carrera o las carreras en donde esta empadronado, €l
profesor consejero que le fue asignado para la revisién y autorizacién de su prematricula yla
columna ESTADO, la cual muestra la siguiente informacién en cada una de las fases:

3.1. Seleccion de carrera

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

3.2, Solicitud de cursos

En dicha pantalla el sistema muestra o despliega los cursos que €l (la) estudiante puede solicitar en
prematricula de acuerdo con el plan de estudios de su carrera, ¢l cumplimiento de requisitos, la
oferta académica y los cursos que actualmente tiene matriculados; estos cursos se muestran en color
verde debido a que no tienen nota reportada al momento de realizar la prematricula (proyecto de
matricula) para efectos de la declaracion jurada. Estos cursos se ubican bajo el encabezado “Cursos
disponibles para su prematricula”,

Para los cursos que se muestran en color verde y que son requisitos para la matricula, en la columna
Estado (declaracidn jurada), el (la) estudiante deberé indicar la condicién en la que se encuentra el
curso en ¢l momento de realizar la prematricula (pendiente, aprobado o perdido). Esto aplica para
aquellos cursos en los cuales aun no ha sido reportada el acta de calificaciones a la Oficina de
Registro e Informacién,

La declaraci6n jurada se verifica una vez que el acta ingrese a la Oficina de Registro e Informacion,
con lo cual se eliminar4 o mantendré el curso autorizado en prematricula segiin corresponda.




Procedimiento para agregar y eliminar cursos:

El (la) estudiante debe seleccionar el curso (marcando el botén que se encuenira a la izquierda) y
seleccionar el tumo solicitado (mafiana, tarde o noche). Una vez hecha la escogencia del curso, debe
hacer clic en el {cono “aceptar”, para que ¢l curso pase a la seccién de la pantalla “Cursos

solicitados en prematricula®.

Si el (la) estudiante desea eliminar un curso, lo selecciona marcando el botén y presionando la
opcidn “eliminar”, una vez eliminado, pasa a la lista de “Cursos disponibles para su proyecto de
matricula®.

El sistema registra automdticamente el total de créditos solicitados por el (la) estudiante, sin
embargo, el profesor puede modificar la carga académica autorizada.

3.3. Cursos no pertenecientes al plan de estudios o “asignaturas extracurriculares”

En caso de que el (la) estudiante requiera matricular cursos extracurriculares, (Resolucién de la
Vicerrectorfa de Docencia) debe seleccionar “asignaturas extracurriculares”, El sistema presenta
una pantalla en la que el (la) estudiante debe seleccionar 1a unidad académica a la cual pertenece el
curso. Se despliegan tinicamente los cursos disponibles para el ciclo vigente en los cuales tenga el
(los) requisito(s) aprobado(s). El (la) estudiante debe seleccionar el curso que desea matricular,
marcando el bot6n de la izquicrda y debera dar click en la opcidn “agregar”.

3.4, Finalizacién de Ia prematricula (proyecto de matricula)

Una vez concluida la escogencia de cursos, el (la) estudiante deberd efectuar los siguientes
pasos;

- Seleccionar la opeidn “enviar prematricula para revisién”,

- Digitar la contrasefia (PIN), antes de enviar la prematricula para revisién del profesor

consejero,

- Imprimir el comprobante del tramite de prematricula.

- Una vez enviada la prematricula, el estado del proyecto dice “en revisidn”.

- Devuelto el proyecto por parte del profesor consejero el estado indica “revisado”,

- St el resultado de la revisién por parte del profesor consejero es satisfactorio, el (la)
estudiante deberé Hevar su proyecto de matricula hasta el estado “finalizado”, para elio
deberé:

- Aceptar el resultado de la revisién,

- Anotar la contrasefia y dar finalizar al proyecto de matricula.

- Imprimir el comprobante de los cursos solicitados en prematricula.

Lo anterior le permitird participar en el proceso de matricula Web.




El (la) estudiante puede interactuar hasta en tres (3) ocasiones con el profesor consejero. Si agotadas
estas tres opciones ¢l estudiante y el profesor o profesora consejera no se ponen de acuerdo con el
proyecto de prematricula, el sistema autométicamente transfiere el proyecto a la Direccién de la
unidad académica, instancia que resuclve el diferendo y debe finalizar el proyecto de matricula,

Estudiantes inscritos en dos o0 mds carreras

Una vez realizado su proyecto de matricula, el (la) estudiante tiene la opcién de regresar a la lista de
carreras, esto en caso de que haya sido admitido en dos o més carreras y quiera realizar prematricula

en otra.

IMPORTANTE

El (la) estudiante debe verificar el resultado de la revisién por parte del profesor consejero segin el
horario establecido en la pigina web del sistema de matricula; en caso de no indicarse, debe
consultar dicho horario en su unidad académica o coordinacién de carrera,

El (la) estudiante es ¢l responsable de aceptar el proyecto de matricula y tiene una fecha y hora
limite para la aprobaci6n final segin lo establece el calendario estudiantil universitario anexo de
esta Resolucién. Una vez que el (la) estudiante acepta el resultado de la revision de la prematricula
(proyecto de matricula) por parte del profesor consejero, en la columna ESTADO aparccera la
leyenda “FINALIZADO”,

Unicamente participardn en el proceso de matricula Web los proyectos finalizados.
ARTICULO 24. MATRECULA WEB

Una vez que el (la) estudiante tiene aprobada y finalizada su prematricula (proyecto de matricula),
debe realizar la matricula Web, el dia y la hora de su cita de matricula, que corresponde con la hora
del servidor que aparece en la pantalla, Ia cual se asignara de acuerdo con el promedio ponderado y
esta disponible en la direccion electrénica http://ematricula.ucr.ac.cr

Asimismo, se le muestra el estado con las obligaciones financieras estudiantiles. Si el (1a) estudiante
tiene obligaciones pendientes se le desplegard el siguiente mensaje: “usted se encuentra moroso
para realizar su matricula debe estar al dia con sus obligaciones financieras”,

El sistema de matrfcula garantiza que el acceso se da en estricto apego al orden de las citas de
matricula, segiin promedio ponderado de mayor a menor, De ahi que, ningin estudiante con un
promedio ponderado inferior podra acceder al sistema de matricula antes de la cita de matricula del
estudiante que tiene un promedio superior.



Sin embargo, se debe tomar en cuenta que si el (la) estudiante ingresa posteriormente a Ia hora de la
cita de matricula que tiene asignada o posterga su seleccidn de cursos, en ese lapso podrian
matricular quienes siguen en orden descendente de promedio ponderado. Por lo que es imperativo
ingresar al sistema a la hora que le corresponde a cada estudiante.

1. TIngreso al Sistema

Para ingresar al sistema, el (la) estudiante debe ir a la siguiente direccidén electronica:
hitp://fematricula.ucr.ac.cr

Debe anotar en el espacio correspondiente lo siguiente;

a. Namero de carné.

b. Contrasefia (PIN). Una vez que complete la informacién, debe presionar la opcién
“ingresar’ y seguir el procedimiento gue se define a continuacion,

2, Para seleccionar grupos y horarios;

El (la) estudiante debe seleccionar el curso marcando ¢l botén que se encuentra a la izquierda y
el grupo con el horario de su conveniencia, solamente se le mostrarin los grupos que tienen
cupo disponible, posteriormente debe dar click en la opcién “matricular”.

Si el (la) estudiante est4 seguro que desea matricular el curso-grupo, debe oprimir la opcién
“Aceptar” con lo cual el curso-grupo le serd asignado y pasard a la seccién de la pantatia
“cursos matriculados”. El (la) estudiante debe repetir este procedimiento para cada curso que
desee matricular, Una vez concluido €l paso anterior, presione el botén “generar informe”, el
cual le suministra la informacién de los cursos que usted matricul6. Este informe contiene un
numero de comprobante tinico y es el respaldo para tramites retacionados con la matricula. El
(la) estudiante puede seleccionar la opcién de imprimir o conservar los datos en el medio
electronico que elija (correo electronico, Have maya, ete.).

En caso de que ¢l (la) estudiante no encuentre cupo disponible en la totalidad de los grupos
ofertados para alguno de los cursos autorizados en prematricula, se le mostrard una pantalla
para que suministre la informacién correspondiente dando clic en el curso en el cual no
encontrd cupo, esto con el propdsito de remitir un informe de demanda insatisfecha a la unidad
académica correspondiente.

En caso de existir algin discrepancia con el resultado final del proceso de matricula, la
poblacién estudiantil tendrd cinco dias hébiles, establecidos en el calendario de estudiantil de
matricula adjunto a esta Resolucidn, para la presentacién ante la Oficina de Registro e
Informacién o servicios de registro de las sedes regionales de la apelacién relacionada con
dicho proceso, con la documentacion que justifique la misma.



ARTICULO 25. Renuncia de materias

La renuncia de materias es la gestion que permite al estudiante eliminar parcial o totalmente cursos
matriculados en el proceso de matricula. Se habilita este mecanismo durante el perfodo establecido
en ¢l calendario estudiantil universitario anexo a la presente, pudiendo realizar este trimite
mediante dos procedimientos:

1. Via pagina Web http://ematricula,ucr.ac.cr.

2. Presencialmente, con la entrega del formulario de Renuncia de Materias en la Oficina de
Registro e Informacién o en los servicios de registro en las sedes regionales. Este
formulario se encuentra disponible en la direccién electrénica http://www.orl.ucr.ac.cr.

1. Procedimiento para solicitar renuncia de materias via pdgina Web:

a. Para hacer efectiva la renuncia de materias, el (la) interesado debe acceder a la direccién
electrénica http://ematricula.ucrac.cr, anotar en el espacio correspondiente el niimero de
carné y la contrasefia (PIN) y presionar la opci6n “ingresar”, Al ingresar al médulo, el (1a)
estudiante debe seleccionar la opcién de “Renuncia”, ubicada en la barra que se encuentra en
la parte superior de la ventana.

b.  Para seleccionar el curso a renunciar, el (la) estudiante debe marcar el circulo ubicado a la
izquierda de la sigla y presionar la opcién “agregar”. Este proceso se deberd realizar
individualmente para cada curso.

¢. Al ¢jecutar el paso anterior, los cursos a renunciar serén trasladados a la parte inferior del
blogue total de los cursos matriculados, ubicidndose en un blogue denominado “CURSQS
SELECCIONADOS”,

d. El paso “c” antes descrito, no consolida la renuncia de materias. Para hacer efectiva la
renuncia, el (la) estudiante debe pulsar la opcién “RENUNCIAR A LOS CURSOS
SELECCIONADOS”. Debido a que la renuncia elimina los cursos matriculados y que su
efecto no es reversible, el (la) estudiante debe verificar los datos que ingresd antes de
hacerlo efectivo,

€. En aquellos casos en que matriculé dos cursos de manera simultanea (de igual o diferente
sigla), el médulo procesard de igual forma la renuncia del curso o grupo complementario,
utilizando el mismo criterio.




f.  Después del paso “d”, en el modulo se le solicitara al estudiante confirmar la renuncia de los

cursos seleccionados, para esto debe indicar su mimero de contrasefia (PIN) y pulsar la
opcion “RENUNCIA DE CURSOS SELECCIONADOS”,

El proceso antes indicado, proporciona un informe de los cursos renunciados. Este
comprobante es el Unico que demuestra el trdmite efectuado. El (la) estudiante debe
imprimir o conservar los datos en el medio electrénico de su interés (correo electrénico,
Have maya, etc.). En caso de apelacion este serd el Gnico documento que respalde su
solicitud,

La renuncia de materias no tiene efectos académicos ni econémicos, por lo tanto los cursos
renunciados no se registran en el expediente académico, ni se consideran para efecto del
cobro de matricula,

Los errores en que incurra ¢l (la) estudiante al completar esta solicitud, serdn de su exclusiva
responsabilidad y no obliga a la Universidad de Costa Rica.

2. Procedimiento para solicitar renuncia de materias de manera presencial, utilizando el

formulario correspondiente:

a.

El formulario se encuentra disponible en la direcci6n electronica http://www.ori.ucr.ac.cr, el

cual se deberd presentar junto con la identificacién personal (cédula de identidad o tarjeta de
identificacién de menores (TIM), pasaporte o documento extendido por fa Direccién General
de Migracién y Extranjeria, carné estudiantil actual emitido por la Oficina de Registro ¢
Informacién), en la Oficina de Registro e Informacion o en los Servicios de Registro de las
Sedes regionales.

El tramite es personal, de lo contrario, ¢l (la) estudiante debera presentar autorizacién por
escrito que indique la sigla del curso que desea renunciar y copia del documento de
identificacion tanto del interesado como el original de la persona autorizada.

Esta solicitud permite al estudiante renunciar a uno o varios cursos asignados en la matricula
ordinaria. S6lo se debe llenar y entregar en la Oficina de Registro ¢ Informacién o en los
Servicios de Registro de las Sedes regionales, en el periodo indicado en ¢l Calendario
estudiantil universitario, anexo de esta Resolucidn.

En aquellos casos en que ¢l (la) estudiante matriculd dos cursos de manera simultinea (de
igual o diferente sigla), el modulo procesard de oficio la renuncia del curso o grupo
complementario, utilizando el mismo criterio.




€. Larenuncia de materias no tiene efectos académicos ni econémicos, por lo tanto los cursos
renunciados, no aparecen en el expediente académico, ni son tomados en cuenta para el
cobro de matricula.

f. Los errores en que incurra el estudiante al completar esta solicitud, seran de su exclusiva
responsabilidad y no obliga a la Universidad de Costa Rica.
El plazo para efectuar la renuncia de materias, se encuentra establecido en el Calendario
estudiantil universitario, anexo de esta Resolucién.,

CAPITULO II
INCLUSIONES DE CURSOS

ARTICULO 26. Inclusién

La matricula de inclusién via web es el proceso de inscripcién del estudiante en los cursos en los
que exista disponibilidad de cupos posterior a la matrfcula, renuncia de cursos y los ajustes que
realice la unidad académica. Para la matricula de dichos cursos debern contar con la autorizacién
del profesor consejero en el proceso de prematricula, de conformidad con las disposiciones del
Reglamento de Régimen Académico Estudiantil. Bl proceso de matricula por inclusién consta de la
prematricula y la matricula web, siendo la prematricula requisito para Ia asignacién de la cita
de matricula,

ARTICULO 27. Procedimiento para solicitar matricula de inclusion via Web

El estudiante podr4 solicitar inclusién de matricula via web en los cursos del plan de estudios para
los cuales cumpla con los requisitos académicos establecidos y los cursos extracurriculares
indicados por la Vicerrectorfa de Docencia en la Resolucién, VD-R-9176-2014, “Normas de
matricula para estudiantes de pregrado y grado ubicados en carrera, I-2015”, que para tal efecto
emite cada ciclo lectivo, durante el periodo definido en el calendario estudiantil universitario anexo

de esta Resolucion.
Para el proceso de matricula de inclusién via web el estudiante debera:

1. Cumplir con las condiciones establecidas en el articulo 10 de la presente Resolucién.

2. Utilizar el sistema de matricula Web (ematricula), siguiendo el procedimiento descrito en
los articulos 23 y 24 de la presente Resolucién.




No es posible solicitar matricula de inclusién via web en un curso o equivalente (Curso Integrado de
Humanidades, Seminarios de Realidad Nacional, Repertorios, Actividades Deportivas.) en que haya
realizado el retiro de matricula durante el ciclo vigente.

En caso de existir alguna discrepancia con el resultado final de este proceso, la poblacién estudiantil
tendra cinco dfas habiles, establecidos en el calendario estudiantil de matricula adjunto a esta
Resolucién, para la presentacién ante la Oficina de Registro ¢ Informacién o servicios de registro de
las sedes regionales de la apelacién relacionada con dicho proceso, con la documentacion que
justifique la misma.

ARTICULO 28. Posterior al periodo establecido en el calendario estudiantil universitario anexo de
esta Resolucién, la inclusién de cursos procede inicamente para la conclusion del plan de estudios
en una carrera en el ciclo vigente, asuntos de graduacién o para resolver situaciones de ajustes
debidamente comprobadas. Este proceso lo realizaré la poblacion estudiantil de conformidad con el

siguiente procedimiento.

1. El (la) estudiante debe presentar la solicitud escrita y razonada, en la unidad académica en
donde estd empadronado o en la coordinacién de carrera respectiva, para ¢l estudio y

resolucién correspondiente.
2. La unidad académica en donde estd empadronado €l (la) estudiante o la coordinacion de

carrera respectiva, debe verificar los siguientes requisitos:
a. Existencia de la situacion debidamente comprobada.

b. Que ¢l (la) estudiante no haya matriculado o efectuado retiro de matricula durante el ciclo
lectivo vigente en:
-b.1 un curso en igual o diferente grupo;
b2 un curso equivalente (Curso Integrado de Humanidades, Seminarios de Realidad
Nacional, Repertorios, Actividades Deportivas.)

c. Cumplir con las condiciones establecidas en el articulo 10 de la presente Resolucion.

d. Que el curso pertenezca al plan de estudios de su carrera y lo que establece la Vicerrectoria
de Docencia en la Resolucién sobre cursos extracurriculares del ciclo vigente,

e. Inexistencia de choque de horarios.

3. En caso de que el curso no pertenezca a la unidad académica de empadronamiento,
verificados los requisitos del punto 2, ésta deberd emitir la recomendacién a la unidad
académica a la que pertenece €l curso, la cual una vez verificada la disponibilidad de cupo y
aceptada la solicitud, procede a realizar el tramite de inclusién establecido en el punto 4,

4. La unidad académica o la coordinacién de carrera debe comunicar por escrito a la Oficina
de Registro ¢ Informacién o a los servicios de registro de las sedes regionales, la



autorizacion de la selicitud de inclusién, para la respectiva validacién e inscripcién del curso
o los cursos en el expediente académico e informar al estudiante del resultado de la solicitud

de inclusidén.

5. El (Ja) estudiante debe verificar el resuitado de la solicitud de inclusién en la unidad
académica o coordinacién de carrera respectiva, la cual de ser aprobada, deberd cumplirse
con el siguiente procedimiento:

5.1 Cuando la solicitud ingrese posterior al perfodo sefialado en el calendario anexo en esa
resolucién el (1a) estudiante debera:

a. Solicitar la formula (M6) “movimientos de matricula”, en la Oficina de Registro e
Informacion o en los servicios de registro de las sedes donde el estudiante se
encuentre empadronado (a).

b. Cancelar el costo correspondiente en la Oficina de Administracién Financiera, Las
inclusiones extemporineas que s¢ presenten posteriormente al vencimiento del
cobro de ia segunda cuota de matricula, se cobrarén con el recargo aplicable a la
fecha.

¢. Presentar el comprobante de pago en la Oficina de Registro e Informacidn o en los
servicios de registro de la sede, para proceder con la inscripcién del curso en el

expediente académico.

6. En caso de que la solicitud de inclusién no sea autorizada, la Unidad Académica debe
comunicar al o la estudiante lo resuelto ante su peticién. Una vez recibida la comunicacién
referida, el (la) estudiante contara con 5 dfas héabiles para presentar la apelacién respectiva,
ante la unidad académica.

ARTICULO 29. La matricula de inclusién de los cursos para;

1. Tutorias.

2. Estudiantes visitantes de Asuntos Internacionales.

3. Algunos cursos de nivelacién para estudiantes del Sistema de Estudios de Posgrado.

4. La aplicacién de la Resolucién VD-4468-89,

5. Aplicar lo establecido en el articulo 46 de Reglamento de Régimen Académico Estudiantil,
en cuanto al levantamiento de requisitos,

6. Prorroga de cursos de Trabajos Finales de Graduacidn,

Deben seguir el procedimiento establecido en el articulo 28 de la presente Resolucién.




ARTICULO 30, Matricula por Resolucién N.° 4468-89 y Circular N.° 20-92

En la Resolucién N° 4468-89 de la Vicerrectoria de Docencia se establecen las disposiciones que
permiten al estudiantado de una sede regional matricular cursos en otra sede regional diferente a la
que se encuenira empadronado(a). Esto no aplica para los estudiantes empadronados en la Sede
Rodrigo Facio.

Los requisitos para la inscripcién son:

a. Que el curso a solicitar no se imparta en la sede donde el estudiantado se encuentre
empadronado(a).

b. Que ¢l curso pertenezca al plan de estudios de su carrera.

¢. Que la solicitud se tramite en el ciclo lectivo vigente.

d. Cumplir con las condiciones establecidas en ¢l articulo 10 de la presente Resolucién,

¢. Existencia de cupo disponible.

f. Que el estudiantado presente por escrito la solicitud del curso ante el director de departamento o
el coordinador de la carrera de la sede donde €l estudiante se encuentra empadronado(a).

1 director de departamento o el coordinador de la carrera de la sede del estudiante, solicita la
autorizacién por escrito al director de la unidad académica en la sede donde se imparte el curso,
para que el profesor(a) permita la asistencia del estudiante en forma presencial (el estudiante no
debe ser matriculado en la sede que imparte el curso). El resultado de esta solicitud deberd ser
comunicado ante la coordinacién de docencia de la sede del estudiante, quien a su vez lo remitird a

fos servicios de registro.

La matricula se procesa en la sede donde ¢l (1) estudiante se encuentra empadronado(a), y en la
unidad académica a la que pertenece el curso. El acta de notas debe ser enviada al profesor(a) de 1a
sede que imparti6 el curso para que consigne la calificacién obtenida.

CAPITULO 1V
EXCLUSIONES DE CURSOS

ARTICULO 31. Exclusiones

Son aquellos actos administrativos emitidos por la Oficina de Registro e Informacién, por las
unidades académicas que imparten los cursos o por aquellas donde el estudiante se encuentra
empadronado(a), o por las coordinaciones de carrera, orientados a resolver situaciones calificadas
que se presentan posteriorcs a los procesos de matricula previamente descritos en la presente
Resolucién, durante el presente ciclo lectivo. Dichas situaciones calificadas se generan como
consecuencia de errores administrativos comprobados, o cuando se demuestre la falta de requisitos,



o que el curso no pertencce al plan de estudios de la carrera en donde ¢l estudiante se encuentre

empadronado(a).

Cuando ¢l estudiante detecte la situacion que puede motivar una exclusion, presentara la solicitud
ante la unidad académica o en la coordinacién de carrera, donde se origind tal situacidn,

La instancia universitaria que identifique la situacién que motiva la exclusién, procederd a
comunicar a la Oficina de Registro ¢ Informacién o a los servicios de registro de las sedes
regionales € incluira en el expediente del estudiante 1a documentacién que respalde tal gestion. De
ser requerido la Oficina de Registro ¢ Informacién o los servicios de registro, solicitardn la

documentacién pertinente,

CAPITULOV
MATRICULA DE CURSOS POR TUTORIA Y
SUFICIENCIA

ARTICULO 32. El Reglamento de Estudio Independiente, norma lo relativo a la matricula de
cursos por suficiencia y tutoria,

Las unidades académicas o sedes regionales deben autorizar la apertura de los cursos por estas
modalidades mediante la formula y en los periodos que establezca el Calendario estudiantil
universitario.

ARTICULO 33. Tutoria

Para solicitar la matricula de cursos por esta modalidad, el estudiante debe cumplir con los
siguientes requisitos:

a. Lo establecido en el articulo 10, de la presente Resolucién.

b, Que ¢l curso pertenezca al plan de estudios de su carrera,

c. Contar con la autorizacién de la unidad académica o de la coordinacién de carrera.

d. Que el curso no se esté impartiendo en forma regular.

e. Lo establecido en el articulo 29 de la presente Resolucién.

ARTICULO 34. Suficiencia

El examen por suficiencia se aplica en relacién con un curso especifico, cuyos objetivos y contenido
deben detallarse en el programa del curso que entregaré la unidad académica, o la coordinacién de
la carrera, de conformidad con las disposiciones del Reglamenio de estudio independiente.

La férmula para tal efecto se obtiene en la direccién electrénica http://www.ori.ucr.ac.cr.

Para inscribir cursos por esta modalidad, se deben cumplir los siguientes requisitos:




a. Estar debidamente empadronado(a) y cumplir con lo establecido en el articulo 10 de la
presente Resolucion.

b. Que el curso pertenezca al plan de estudios de su carrera.
No haber aprobado previamente el curso.

d. No haber matriculado el mismo curso por la modalidad de suficiencia en ciclos
anteriores,

e. Haber aprobado los requisitos académicos de la(s) asignatura(s) a presentar.

f  Contar con la autorizacién de la unidad académica o de la coordinacién de carrera,

Procedimiento de inscripcion:

a. Entregar a la Oficina de Registro ¢ Informacién, la formula respectiva debidamente autorizada,
firmada v sellada en el perfodo establecido en el calendario estudiantil universitario anexo de
esta Resolucién. El incumplimiento de este punto, deja inconcluso el trémite de inscripeion, por
lo tanto, quien no lo cumpla no podré ser calificado en la(s) asignatura(s) respectiva(s), ni
solicitar la inscripeién finalizado el correspondiente perfodo.

b. El costo de la(s) asignatura(s) ser4 registrado por la Oficina de Administracién Financiera, en ¢l

proceso de cobro del ciclo vigente,

c. El trimite es personal, de lo contrario, se deberd presentar autorizacion por escrito indicando la
sigta de cada curso solicitado, fotocopia del documento de identificacién del interesado (cédula
de identidad o tarjeta de identificacién de menores (TIM), pasaporte o documento extendido
por la Direccién General de Migracién y Extranjeria, carné estudiantil emitido por la Oficina de
Registro e Informacién) y el original del documento de identificacién de la persona autorizada
(cédula de identidad o tarjeta de identificacién de menores (TIM), pasaporte o documento
extendido por la Direccién General de Migracién y Extranjeria, camé estudiantil actual emitido
por Ia Oficina de Registro e Informacion).

d. Los errores en que incurra el estudiante al completar esta solicitud, serdn de su exclusiva
responsabilidad y no obliga a la Universidad de Costa Rica.

e. No se daré trimite a las solicitudes incompletas o presentadas extempordneamente, por lo tanto,
sblo aparecen en las actas de notas finales aquellos estudiantes que completaron los tramites en
el plazo definido en el calendario estudiantil universitario ancxo de esta Resolucidn,

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



CAPITULO VI
RETIRO DE MATRICULA

ARTICULO 35, El retiro de matricula es la gestién que permite al estudiante separarse parcial o
totalmente de las asignaturas matriculadas, segun las disposiciones establecidas en el articulo 27 del
Reglamento de Régimen Académico Estudianiil,

Los estudiantes que se encuentran atrasados en sus obligaciones financieras, no tendrin
derecho a solicitar retiro de matricula, (Articulo 4, inciso a) del Reglamento de Obligaciones
Financieras Estudiantiles)

ARTICULO 36. El retiro de matricula no tiene efectos académicos, sin embargo, no exime al
estudiante de la obligacién financiera relacionada con el costo de los cursos,

El costo econémico de los cursos que registren retiro de matrfcula, es calculado de acuerdo con la
categoria de beca asignada al estudiante, en el ciclo lectivo en que lo concreta (Resoluciéon VVE-R-
1352-2003).

El estudiantado podr4 realizar el retiro de matricula mediante dos procedimientos:

1. Via pagina Web hitp:/ematricula.ucr.ac.cr.

2. Presencial, entregando el formulario de retiro de matricula en la Oficina de Registro e
Informacién o en los servicios de registro en las sedes regionales. Este formulario se
encuentra disponible en la direccidn electronica hitp://www,oriucr. ac.cr,

1. Procedimiento para tramitar el Retiro de Matricula via pigina Web:

a, Para hacer efectivo ¢l retiro de matrfcula, el interesado debe acceder la direccién
electrénica hitp://ematricula. ucrac.cr, anotar en el espacio destacado, indicado el nimero
de carné y la contrasefia (PIN) y presionar la opcién “ingresar”. Al ingresar al médulo, se
debe seleccionar la opcién de “Retiros”, ubicada en la barra que se encuentra en la parte

superior de la ventana,

b. Para scleccionar el curso a retirar, marque el circulo ubicado a la izquierda de la sigla y
presione la opcidén “agregar”. Este proceso se deberd realizar individualmente para cada

curso a retirar,



C.

Al ejecutar ¢l paso anterior, los cursos a retirar scrén trasladados a la parte inferior del
blogue total de los cursos matriculados, ubicdndose en un bloque denominado “CURSOS
SELECCIONADOS”,

El paso “c” antes descrito, no consolida el Retiro de Matricula. Para hacer efectivo el retiro
de matricula, se debe pulsar la opcién “RETIRAR LOS CURSOS SELECCIONADOS”.
Verifique muy bien los datos que ingres6 antes de hacerlo efectivo, ya que este paso no es
reversible.

En aquellos casos en que el (la) estudiante matricul6 dos cursos de manera simulténea (de
igual o diferente sigla), el médulo procesara de igual forma al retiro del curso o grupo
complementario, utilizando el mismo criterio.

Después del paso “d” tiene que confirmar el retiro de los cursos seleccionados, para 1o cual
deber4 indicar su mimero de contrasefia (PIN) y pulsar la opcién “RETIRO DE CURSOS
SELECCIONADOS”,

El proceso antes descrito, proporciona un informe de cursos con retiro de matricula. Este
comprobante es ¢l inico que demuestra el tramite efectuado. Imprima o archive los datos
en el medio electrénico que usted elija (correo electrénico, llave maya, etc.).

No se permite ¢l cambio de grupo, por lo tanto, este procedimiento NO faculta para optar
por una inclusién de matricula en el mismo curso, en igual o diferente grupo.

Los errores en que incurra el (la) estudiante al completar esta solicitud, serdn de su
exclusiva responsabilidad y no obliga a la Universidad de Costa Rica.

2. Procedimiento para solicitar Retiro de Matricula de manera presencial, utilizando

formulario:

a.

El formulario se encuentra disponible en la direccién electrénica http://www.oriucr.ac.cr, el
cual debe presentarse junto con la identificacién personal (cédula de identidad o tarjeta de
identificacién de menores (TIM), pasaporte o documento extendido por la Direccién
General de Migracién y Extranjerfa, camé estudiantil actual emitido por la Oficina de
Registro ¢ Informacién), en la Oficina de Registro ¢ Informacién o en los servicios de
registro de las sedes regionales.

El trimite es personal, de lo contrario debe presentar autorizacién por escrito que indique fa
sigla del curso que desea retirar y copia del documento de identificacién del interesado y el
original del documento de identificacion de la persona autorizada.



¢. Para hacer efectiva esta solicitud, s6lo debe llenarla y entregarla en la Oficina de Registro e
Informaci6n o en los servicios de registro de las Sedes regionales, en el periodo indicado en
el calendario estudiantil universitario anexo a esta Resolucién.

d. En aquellos casos en que ¢l (la) estudiante matriculé dos cursos de manera simultinea (de
igual o diferente sigla), el mddulo procesard de igual forma el retiro del curso o grupo
complementario, utilizando el mismo criterio,

€. No se permite el cambio de grupo, por lo tanto, este procedimiento NO faculta para optar
por una inclusidén de matricula en el mismo curso, en diferente grupo.

f. Los errores en que incurra el (la) estudiante al llenar esta solicitud, seran de su exclusiva
responsabilidad no obliga a la Universidad de Costa Rica.

g. El plazo para efectuar el Retiro de Matricula se encuenira establecido en el calendario
estudiantil universitario anexo de esta Resolucidn,

CAPITULO VII
INTERRUPCION DE ESTUDIOS PROCEDIMIENTO

ARTICULO 37. La Interrupcién de Estudios (IT) procede para la interrupeién total de los cursos
matriculados en la o las carreras de inseripeién, por un periodo no mayor de un afio calendario
estudiantil universitario, prorrogable, en casos justificados hasta por un afio més, de conformidad
con las disposiciones del articulo 27, del Reglamento de Régimen Académico Estudiantil.

Los cursos que registran la simbologia IT en el expediente académico, no podrdin ser
solicitados en el proceso de matricula por el estudiante ni autorizados por Ia unidad
académica,

Los estudiantes que se encuentran atrasados en sus obligaciones financieras, no tendrin
derecho a solicitar interrupcién de estudios. (Articulo 4, inciso b) del Reglamento de
Obligaciones Financieras Estudiantiles)

I, Procedimiento para solicitar la I'T

ARTICULO 38. El (la) estudiante presenta la solicitud escrita y razonada de IT, a la direccion de la
unidad académica a la que pertencce el curso (s} segun la o (las ) carrera (S) de inscripcién. Esta
solicitud debe estar fundamentada en causas de fuerza mayor, caso fortuito o situaciones
excepcionales. En todos los casos debe acompaiiarse de los documentos probatorios que justifican
el caso,



En caso de estar inscrito en mis de una carrera y tener matricula simultinea, debe presentar la
solicitud escrita y razonada a cada una de las direcciones de las unidades académicas a las que
pertenece.

RESOLUCION DE LA DIRECCION DE LA UNIDAD ACADEMICA DE LA CARRERA
DONDE LA POBLACION ESTUDIANTIL SE ENCUENTRA INSCRITA.

ARTICULO 39. La Direccién de la (s) carrera (s) en la que se encuentra inscrito el (1a) estudiante
debe resolver la solicitud de IT y comunicar la Resolucidn por escrito en un plazo no mayor de 10
dias hdabiles. Este plazo incluye el procedimiento descrito en el inciso e} del articulo 48 del
Reglamento de Régimen Académico Estudiantil,

ARTICULO 40. Si la solicitud de IT es rechazada, se podran interponer los recursos de revocatoria
y apelacién, en forma escrita y razonada ante la Direccién de la unidad académica -en primera
instancia-, en los cinco dias hébiles posteriores a la notificacién de lo resuelto.

ARTICULO 41, En caso que la Direccién autorice la IT debe comunicarlo:

1) A la Oficina de Registro ¢ Informacion, con el plazo de vigencia, indicando la fecha de
inicio y la fecha de finalizacion de ia IT. Dicha Oficina debe proceder con:

« Consignar el simbolo (IT), en aguellos cursos matriculados por el estudiante al momento
delaIT,

» Comunicar a la Oficina de Becas y Atencién Socioecondémica (OBAS) sobre ¢l trdmite
autorizado por la unidad o unidades académicas a las que pertenecen los cursos con IT. La
OBAS procederd a inactivar la beca y los beneficios compiementarios, a partir del
momento que la Oficina de Registro e Informacién le comunica de la IT autorizada por la
direccién (es) de la unidad académica(s) a la que pertenece la carrera o (s) de inscripcién.

2) A las dirccciones de las unidades académicas responsables de los cursos que tiene
matriculados ¢l (la) estudiante, indicando el plazo de vigencia de la IT, consignando la
fecha de inicio y la fecha de finalizacion del mismo.

3) En el mismo acto de comunicacién debe solicitar a cada direccidn un reporte escrito del
avance académico que ha tenido el estudiante hasta la fecha de la IT y una copia del
programa del curso que el docente entregd al estudiantado al inicio del ciclo lectivo.

REPORTE POR PARTE DE LAS DIRECCIONES DE LAS UNIDADES ACADEMICAS
RESPONSABLES DE LOS CURSOS MATRICULADOS,



ARTICULO 42, Las direcciones solicitan al personal docente que imparte los cursos un reporte del
avance académico obtenido por el estudiante hasta el momento de la IT. El reporte debe incluir el
desglose de las pruchbas o actividades evaluativas y la calificacién obtenida en cada una con
indicacién del valor porcentual, aplicadas hasta la fecha de autorizacién de 1a IT.

ARTICULO 43. Las direcciones deben remitir el reporte escrito del avance académico obtenido
por el estudiante hasta el momento de la IT a la direccién de la unidad académica a Ja que
pertenece, segin la carrera de inscripeidn, con copia al o la estudiante, en un plazo no mayor de 10
dias héabiles después de recibir la comunicacién. Asimismo, deben remitir la calificacién producto
del avance académico obtenido hasta el momento de la IT, a la Oficina de Registro ¢ Informacién

en el espacio de observaciones del acta de resultado final,

ARTICULO 44, En caso que el (la) estudiante muestre disconformidad con algiin aspecto del
contenido del reporte del avance académico, puede realizar la apelacién correspondiente de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 22 del Reglamento de Régimen Académico Estudiantil.

ACTUALIZACION DEL EXPEDIENTE EN LA UNIDAD ACADEMICA A LA QUE
PERTENECE EL (LA) ESTUDIANTE SEGUN LA CARRERA DE INSCRIPCION,

ARTICULO 45. La direccién debe remitir los reportes del avance académico al expediente
académico de €l o la estudiante, de conformidad con lo establecido en los articulos 4 y 5 del
Reglamento de Régimen Académico Estudiantil,

IL. Procedimiento de reincorporacién a los cursos con IT

ARTICULO 46. El estudiante debe comunicar por escrito, de su reincorporacién a la unidad
académica que le autorizé la IT, con antelacién al periodo de matricula del ciclo respectivo. No
podré realizar matricula en los cursos en los que realizé6 la IT, en el ciclo lectivo de la
reincorporacién, tampoco podré realizar matricula en los cursos para los cuales el curso con IT sea
requisito.

ARTICULO 47. El estudiante debe reincorporarse a todos los cursos con IT y a las actividades
académicas, una vez que finaliz6 el plazo de vigencia de 1a IT y a partir del momento que indica el
mismo, cumplir con todas aquellas actividades que el curso demande,

La Oficina de Registro ¢ Informacién comunicarg la reincorporacién del estudiante a la Oficina de
Becas y Atencidn Socioccondmica (OBAS), para la activacién de la beca y beneficios
complementarios previamente asignados.

ARTICULO 48, Previo a que el o la estudiante se reincorpore a los cursos con IT, debe realizar en
la Oficina de Administracion Financiera, el pago de la prima de la Péliza de Seguro de Accidentes
del Instituto Nacional de Seguros, en el ciclo lectivo de la reincorporacién, para la cobertura de la
poéliza en ese ciclo lectivo,




NOTIFICACION DE LA DIRECCION DE LA UNIDAD ACADEMICA A LA QUE
PERTENECE EL ESTUDIANTE SEGUN LA CARRERA DE INSCRIPCION,

ARTICULO 49. La direccién debe notificar la reincorporacién del estudiante a la Oficina de
Registro ¢ Informacidén y a las direcciones de las unidades académicas responsables de los cursos
con IT, indicando el grupo al que se reincorpora. En la comunicacién a las unidades académicas
responsables de los cursos, se debe adjuntar copia del reporte del avance académico, el que debe
entregarse al o la docente que imparte el curso, al inicio del ciclo lectivo.

REVISION DEL CUPO DE MATRICULA POR PARTE DE LAS DIRECCIONES DE LAS
UNIDADES ACADEMICAS, DONDE EL ESTUDIANTE TIENE CURSOS INSCRITOS
CONIT.

ARTICULO 50. Las direcciones deben revisar el cupo, de ser necesario y previo al perfodo de
matricula, deben notificar a la Oficina de Registro ¢ Informacién la modificacién correspondiente,
para atender la incorporacién del estudiante en el curso, a quien se debe garantizar el cupo en los
cursos objeto de IT.

En caso de que los cursos con IT no se ofrezcan en el ciclo lectivo de la reincorporacién, la unidad
académica responsable de los cursos debe comunicarlo a la Oficina de Registro e Informacion.
DEL AVANCE ACADEMICO Y EL REPORTE DE LA CALIFICACION FINAL DE
CURSOS,

ARTICULO 51. El docente que imparte ¢l curso debe tomar en consideracién para la calificacion
final, el reporte escrito del avance académico que ha tenido el estudiante hasta la fecha de la IT.

ARTICULO 52. Al finalizar el curso, el docente que lo imparti6, debe reportar la calificacién final
obtenida por el estudiante a la unidad académica y ésta reportard la calificacion en una boleta de
modificacién de notas, indicando el mimero de acta en que aparece inscrito el (la) estudiante, con
todas las formalidades que la misma exige, en el mismo plazo de entrega de resultados finales, a la
Oficina de Registro e Informacion.

1. Procedimiento de solicitud de prérroga del plazo de vigencia de Ia IT

ARTICULO 53. Si o el o (a) estudiante requiere solicitar una prérroga del plazo de vigencia de la
IT, de conformidad con lo establecido en el articulo 27 del Reglamento de Régimen Académico
Estudiantil, debe presentar antes del inicio del ciclo lectivo, la solicitud escrita y razonada a la (s)
direccién (es) de la unidad (es) académica(s), segin la carrera de inscripeién que le autorizé la IT,
Esta solicitud debe estar fundamentada en causas de fuerza mayor, caso fortuito o situaciones
excepcionales. En todos los casos debe acompafiarse de los documentos probatorios que justifican

el caso.



RESOLUCION DE LA DIRECCION DE LA UNIDAD ACADEMICA QUE AUTORIZO LA
IT,

ARTICULO 54, La direccién debe resolver la solicitud de €l o la estudiante y comunicarle la
Resolucién por escrito en un plazo no mayor de 10 dias habiles.

ARTICULO 55. En caso que la direccion autorice la promroga de IT debe comunicarlo!

1) AlaOficina de Registro e Informacién, con indicacién del plazo de vigencia de la prérroga,
consignando la fecha de inicio y la fecha de finalizacién del mismo. Dicha Oficina
consigna los nuevos plazos indicados para la IT, en todos aquellos cursos en que se
mantiene Ia interrupcidn de estudios, y ésta a su vez, comunicara a la Oficina de Becas y
Atencidn Socioeconémica sobre el tramite autorizado, la cual procederd con la inactivacion
de la beca y de los beneficios complementarios.

2) A las direcciones de las unidades académicas responsables de los cursos que €l o la
estudiante tiene inscritos con IT, indicando ¢l plazo de vigencia de la prorroga, consignando
la fecha de inicio y la fecha de finalizacién del mismo.

ARTICULO 56. Una vez que finaliza el plazo de vigencia de la prémroga de la IT, se sigue el
procedimiento de reincorporacién definido en el punto IT.

1V, Efecto de la no reincorporacion de él o Ia estudiante

ARTICULO 57. En caso de que el estudiante no solicite prérroga o no se reincorpore a los cursos
en ¢l ciclo lectivo en que finaliza el plazo de vigencia de la IT, correspondiente a un periodo no
mayor de un afio calendario estudiantil universitario y de no existir modificacién de nota, la Oficina
de Registro ¢ Informacién sustituird el simbolo IT, por la nota que obtuvo hasta el momento de la
IT, la cual fue reportada en el espacio de observaciones del acta de resultado final, de conformidad
con lo establecido en el articulo 41 de esta Resolucidn. El traslado de carrera no exime al
estudiantado de los efectos académicos que se indican en ¢l presente apartado.

V. Otras disposiciones
Procedimiento por modificacién del plan de estudios.

ARTICULO 58. En aquellos casos en que se efectic una modificacién del plan de estudios, que
coincida con el perfodo en que el (la} estudiante mantiene la autorizacién de IT, se debe aplicar lo
dispuesto en el articulo 12 del Reglamento de Régimen Académico Estudiantil.

Condicion de matricula




En caso que no cumpla con la carga académica que la beca exige al momento de su reincorporacion,
debido a que por algin motivo ésta disminuy6 en relacién con la matricula original, puede hacer la
solicitud de justificacién de la carga, segin lo estipulado en el Reglamento de Adjudicacion de
Becas a la Poblacién Estudiantil. No deben justificar la carga académica, de nuevo, quienes,
aunque no cumplen con la carga que la beca exige, mantienen la misma carga académica en el
momento de la IT y la justificaron oportunamente.

Si se produce algin cambio en la situacion socio econdmica, el (la) estudiante debe cumplir con lo
dispuesto en el articulo 14 del Reglamento de Adjudicacion de Becas a la Poblacidn Estudiantil,

Ciudad Universitaria Rodrigo Facio, a los treinta dias del mes de enero de dos mil quince.

M.Se, Ruth De 1a Asuncién Romero
Vicerrectora de Vida Estudiantil




CALENDARIO ESTUDIANTIL UNIVERSITARIO DE MATRICULA

Abreviaturas:

U.A. = Unidad (es) Académica (s)

O.R.L = Oficina de Registro e Informacién
O.AT. = Oficina de Administracién Financiera
S.A.E. = Sistema de Aplicaciones Estudiantiles
ViVE, = Vicerrectorfa de Vida Estudiantil

ACTIVIDAD FECHA
GUIA DE HORARIOS (PUBHCACION).......voeeereeereoresesesseeeseeesssosessessessseesassess sssssssnes 06-02-2015
(Disponible en la direccién electrénica http://www,ori,ucr.ac.cr)

PREMATRICULA.....oesitviieec vt sce s eeresssse s sessssessesesseesesssssssessssessesssssens 13-02-2015
{(Tramitar en la direccidén electronica http:/ematricula.ucr.ac.cr) 17-02-2015
CITAS DE MATRICULA (PUBLICACION)...onovuueenomeeeonmresesressssemmssssrsssssssesssessessseess 18-02-2015

{Consultar en la direccion electrénica http://ematricula.ucr.ac.cr a partir de las 12:00 horas)

MATRICULA EN LINEA. .ootvcvmuumssssissisostoossssssssssssssssesssess s sssssssssssssessssesssssssssessssennns 23.02-2015
(Tramitar en la direccion electrénica hitp://ematricula.ucr.ac.cr) 26-02-2015
INFORME DE MATRICULA WEB....covconnnertrmeetreseriesseeesssrensssessssessessssssssessessssssossssons 23-02-2015
{Consultar en la direccién electronica http://ematricula.uer.ac.cr) 26-02-2015
CONSULTAS SOBRE LA MATRICULA ......ovveereeeeeeserceeseeneeeseeesesssssssssssvesssss s 23-02-2015
(Tramite en O.R.L y Servicios de registro en las sedes regionales) 26-02-2015
RENUNCIA DE MATERIAS ASIGNADAS EN MATRICULA WEB.........vove e, 27-02-2015

(Tramite mediante la pagina “Web” en la direccién electrénica http://ematricula.ucr.ac.cr hasta a las
23:39 p.m. hora del servidor o presencialmente mediante formulario disponible en la direccidn
electrénica http://www.ori.ucr.ac.cr y recepcién en la O.R.1 y Servicios de Registro en las sedes
regionales en horario de 8:00 a. m, a 17:00 p. m.)

APELACIONES SOBRE LA MATRICULA.......cooovvremsrerrensessesssnnecsssseseiessossenssesserenn 27-02-2015

(Tramite en la O.R.I. y Servicios de registro en las sedes regionales). 05-03-2015
LISTA DE CLASE CON MATRICULA WEB......coeieceoneivieensseetresessessseesosssasessssssss 02-03-2015

(Disponible para las U.A. en el S.A.E.)




ACTIVIDAD FECHA

PUBLICACION DE CUPOS DISPONIBLES PARA LA MATRICULA DE INCLUSION  02-03-2015
(Consultar en la direccién electrénica http://www.ori.ucr.ac.cr a partir de las 5:00 p.m.)

PREMATRICULA DE INCLUSION (VIA WEB)......couvvnivimismminssssmssssmsssnssrssssssssssnseens 03-03-2015
(Tramitar en la direccién electrdnica hitp://ematricula.ver.ac.cr). 04-03-2015
PUBLICACION DE CITAS DE MATRICULA DE INCLUSION (VIA WEB).......cooo... 05-03-2015

(Consultar en la direccion electrénica hitp://fematricula.ucr.ac.cr) a partir de las 12:00 horas

INICIO DE LECCIONES.......cvciritrisne e cerssesaresessrsssssissssssssiosssssssasssssssssessstasrisssnisssasasss 09-03-2015
MATRICULA DE CURSOS POR INCLUSION (MATRICULA EN LINEA)................ 09-03-2015
(Tramitar en la direccién electrénica http://fematricula.ucr.ac.cr) 11-03-2015
INFORME DE MATRICULA CON INCLUSIONES......oceimersrenterssessssssssrensssnsssessassass 09-03-2015
(Consultar en la direccidn electrénica http://ematricula.ucr.ac.cr) 11-03-2015
RETIRO DE MATRICULA.....ocvvrvnrecmnrecsssanismssserss s sesssessesessissssismssisssssssssssssssasmanes 09-03-2015

(Tramite mediante la pagina “Web” en la direccidn electrdnica hitp://ematriculaucrac.cr,  10-04-2015
disponible el ltimo dia hasta las 23:59 p. m. o presencialmente mediante formulario disponible en la
direccién electrénica hitp:/swwww.orl.ucr.ac.cr y recepeién en la O.R.L y Servicios de Registro en las
Sedes regionales en horario de 8:00 a. m. a las 17:00 p, m.).

INTERRUPCION DE ESTUDIOS ... eveerrtseveresesseresesseressesssosesessessesesstssseassassassasssssssssessess 09-03-2015
(Las U.A. reciben la solicitud det estudiante) 26-06-2015
SOLICITUD DE PAGO DE MATRICULA COMO COSTARRICENSE......ceceierienrns 09-03-2015

(Tr&mite en ViVE o en las Coordinaciones de Vida Estudiantil de las Sedes regionales) 15-05-2015

MATRICULA DE CURSOS POR TUTORIA......coveevreiecrncerormscrnmmsecssissssssssrsnssnes 09-03-2015
(Perfodo para la autorizacion y la inscripcidon en la U.A.) 10-04-2015
MATRICULA DE CURSOS POR SUFICIENCIA .......onivirinrtieesssesssrsssssessessassrssssins 09-03-2015
(Formulario disponible en la direccidn elecirdnica http://www.ori.ucr.ac.cr, perfodo para 20-03-2015

1a autorizacién en las U.A. y la inscripeién en O.R.L y Servicios de registro en las sedes
regionales).



ACTIVIDAD FECHA

CONSULTAS Y APELACIONES SOBRE MATRICULA DE INCLUSION..........cnnn. 12-03-2015
(Tramite en los servicios de Registro de las Sedes regionales) 18-03-2015
APELACIONES SOBRE LA MATRICULA DE INCLUSION......ovvuvimrrssesmmessisssinssens 12-03-2015
(Tramite en O.R.] y Servicios de Registro de las Sedes regionales) 18-03-2015
VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS....ccovvvirereeimscereccsniersnsennee 16-03-2015

(Tramite por O.R.I,, estudiantes con declaracion jurada)

FECHA LIMITE PARA PROCESAR INCLUSIONES DE CONFORMIDAD
CON EL ARTICULO 28 DE LA PRESENTE RESOLUCION. .....vvevivireeinriireeriinns 27-03-2015

LISTAS DE CLASE DE MATRICULA CON INCLUSIONES, TUTORIAS.............. 13-04-2015
SUFICIENCIAS Y RETIROS DE MATERIAS (Disponible para las U.A. en el S.A.E.)

INFORME DE MATRI{CULA, CON INCLUSIONES, TUTOR{AS, SUFICIENCIAS  13-04-2015
Y RETIROS DE MATERIAS (Consultar en la direccién electrénica hitp://fematricula.ucr.ac.cr )

FIN DE LECCIONES .o eevevvieseseressssessesessssessssssssssessessssssessesssssssosssssstesssssssssssnesossssossssses 04-07-2015
EXAMENES FINALES ... vt vvtssteesssessssserasssssssrsssssassemsssssssasassessssessssssssesssesasasssssssse 06-07-2015
18-07-2015

COBRO DE MATRICULA (Consultar en la direccién electrénica http://www.oafucr.ac.cr)







