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

de la Universidad de Puerto Rico, CERTIFICO: ----mmmemmmemmmo oo -
Que la Junta de Sindicos, en su reunidén ordinaria del jueves, 27 de abril de
2000, previa recomendacion de su Comité de Ley y Reglamento, y de |a
Junta Universitaria, contenida en su Certificacion Ndmero 30 (1999-00),
acordé:
1. Aprobar un nuevo Manual de Instrucciones y Procedimientos
para el Registro y Codificacion Uniforme de Cursos en la
Universidad de Puerto Rico.
El documento se incluye como anejo de esta Certificacion.
2. Derogar la Certificacion Namero 71 (1979-80), del anterior
Consejo de Educacion Superior.
Y PARA QUE AS|I CONSTE, expido la presente Certificacién, en San Juan,
Puerto Rico, hoy dia 16 de mayo de 2000.

ngel A. Cintrén Rivera, M.O.
Miembro y Secretario
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Certificacion Namero 130
1999-2000

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

Exposicién de Motivo

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

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

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

Seccion Alfabética Seccion Numeérica

XXXX X XX X

v v v

Nivel Curso en si Secuencia
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Seccidn alfabética del codigo (codigo alfabético)

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

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

1.

Las primeras cuatro letras de la palabra.

Ejemplo: Agronomia = AGRO
Agronomy = AGRO

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

Ejemplo: Agronomia = AGRA
Agronomy = AGRY

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

Ejemplo: Agronomia = AGIA
Agronomy = AGMY

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

1.

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

Ejemplo: Economia Doméstica = ECDO
Home Economics =HOEC

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

Ejemplo: Economia Doméstica = EDOM
Home Economics  =HECO




C.

3

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

Ejemplo: Economia Doméstica = ECOD
Home Economics = HOME

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

1.

Las primeras dos letras de la primera palabra, la primera letra de la segunda
y de la tercera palabra.

Ejemplo: Sistemas Computadorizados de Informacion = SICI
Computerized Information System = COIS

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

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

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

II. Seccidn numérica del cédigo (cédigo numérico)

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

A.

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

00 = Remedial (El material cubierto se considera preuniversitario, atin cuando se

0=

It
I

(&)
]

ofrece en la universidad)

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

Asociado Técnico, primer nivel

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

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

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

Maestria o certificado post-maestria (certificado graduado)

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

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

Post-doctorado

El segundo y tercer digito lo adjudicara la Administracion Central de acuerdo a los
numerales disponibles y tomando en consideracion el cédigo sugerido por la
unidad. El 99 se ha reservado para identificar los cursos que tienen créditos
variables.

El cuarto digito establece si el curso tiene o no continuacion.

1.

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

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

Cédigo asignado: ARTE 4151-4152

Se utilizan los numerales del 5 al 9 y el 0 para identificar cursos que no
forman parte de una secuencia, es decir, que son de un semestre, trimestre
o un cuatrimestre de duracién (o de un afio o bloque como es el caso en el
Recinto de Ciencias Médicas).




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

Codigo asignado: ARTE 3116

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

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

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

III. Procedimiento para solicitar codificacién de un curso nuevo!

A. Unidad solicitante

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

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

a. Unidad Académica
b. Facultad

¢. Programa

d. Departamento




. Certificacion de autorizacién del programa (del Consejo de Educacion
Superior o Junta de Sindicos)

. Fecha de solicitud

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

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

i. Numero de créditos

. Nivel del curso, segin niveles establecidos en la Seccién II de este
Manual

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

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

. Descripcién del curso, como aparecera en catalogo, en espafiol e inglés
(no mas de 1000 posiciones para cada descripcion)

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

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




q. Codificaciones alfanumeéricas sugeridas (en espaiiol e inglés)

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

s. Firma en original del Decano de Asuntos Académicos

B. Vicepresidencia para Asuntos Académicos e Investigacion de la Administracién
Central

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

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

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

C. Fecha limite para solicitar codificacion de cursos nuevos

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

2. Las solicitudes de codificacién de cursos nuevos para las proximas
sesiones del afio académico se someteran a la Vicepresidencia para Asuntos
Académicos e Investigacién de la Administracion Central antes del 30 de
septiembre anterior a la fecha de vigencia del curso.




IV. Cambios en cursos existentes

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

Se requerira la creacion de un curso nuevo y la inactivacion o eliminacién del curso
existente cuando exista una o mas de las siguientes condiciones:

a. ajuste en creditaje del 25% o mayor para cursos con crédito fijo
b. alteracion mayor de 25% en el total de horas contacto
c. cambio sustancial en el contenido o los objetivos
d. cambio de nivel (de graduado a subgraduado o viceversa)
V. Requisitos de cursos*

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

1. Curso(s)

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

3. Ser estudiante de cierto afio de estudios

4. Ser estudiante de cierto programa de estudios
Las combinaciones permitidas son:

1.  Ningln requisito

2. X

3. XoYoZo--

4. XyYyZy--

* Estas indicaciones se prepararon por recomendacién del Comité de Técnicos de Sistemas de Informacién
para facilitar Ia programacién de las computadoras.
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SOLICITUD DE REGISTRO Y
CODIFICACION UNIFORME DE CURSOS




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

SOLICITUD DE REGISTRO Y CODIFICACION DE CURSOS

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

Titulo completo en espailol

(Titulo abreviado a 26 espacios):

Titulo completo en inglés

(Titulo abreviado a 26 espacios):

—

ateria principal del curso (en clave alfa):

Nivel del curso (marque con una X):

012345 6789
Subgraduado Graduado
Curso de continuacién: Si No Numero de créditos:
Codificacién alfanumérica sugerida:
Tipo de créditos: Fyo Variable
Puede repetirse con crédito: Si (méximo de créditos ) No
Horas semanales de.
- Conferencia Laboratorio Tutorias
Discusion Taller Investigacion
Seminario Internado Tesis o
Estudio Independiente Préctica Supervisada Disertacion

Modalidad de educacion a distancia (si aplica):

Total de horas a reunirse por periodo lectivo:

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

Patrén académico en que se ofrece el curso:

Semestre Trimestre Cuatrimestre Afio Otro




Secuencia Curricular (C = Cuatrimestre, T = Trimestre; S = Semestre)’

Periodo: __S1 _ S22 _ TI __T2__ T3_ _Cl_ C2_ C3 __C4__ Verano

Afio: 1% _ 2™ _ 3% __ 4° __ 5* ___ Otro (especifique)

Tipo de curso:
___ Requisito ___Electivo ____Educacion Continua
_____Temporero o Experimental (fecha de inactivacion: )

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

Cursos:

Unidad(es) que lo ofrece(n):

Nitmero de estudiantes por seccion: Minimo Maximo
;Conlleva cargos por laboratorios? Si No

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

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

A m
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quisitos especiales para tomar el curso (destrezas, conocimientos, permisos especiales, equipos, materiales, conocimientos del uso d¢

computadoras o programados especificos, otros).

Equipo o instalaciones minimas requeridas:

Sistema de calificacion:®

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

(Comprende contenido tematico de otros cursos?
Si No
Especifique:




(Se inactivara o eliminar4 algun curso al crear éste?*
Si No
Especifique:

e e e T .- Aprobacién a nivel de la unidad
Director(a) del Departamento: Fecha:
Decano(a) de 1a Facultad: Fecha:
Decano(a) de Estudios Graduados:’ Fecha:
Decano(a) de Asuntos Académicos: Fecha:

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

Codificacién:. . . Fecha de codificacion:

+Funcionario que procesé la solicitud: Fecha de envio a unidad:

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

*Segin establecido por la Junta Universitaria en la Certificacién Num. 8, 1986-87.

* Orden del curso segin programa de estudios autorizados.

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

* Debera consultarse a la Oficina del Registrador de la unidad para constatar sistemas permitidos.

¢ El Decano(a) de Asuntos Académicos sera responsable de procesar la inactivacion o eliminacion del mismo y de levar
a cabo los arreglos pertinentes para asegurar que ningun estudiante se vea afectado por esta accion. Ademas, esta
solicitud debera venir acompaifiada de la Solicitud de Inactivacién o Eliminacion de Cursos.

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

! Este documento contiene los elementos minimos y esenciales para la elaboracién del prontuario de un
curso segun definido por la Universidad de Puerto Rico. El nusmo debera ser usado en todas las unidades
de la UPR y debera acompaiar la solicitud de registro y codificacion de cursos nuevos. No se codificarin
cursos que no vengan acompafiados del prontuario segun descrito en este documento Esta
disposicion permite que la UPR cumpla con lo dispuesto por el Consejo de Educacion Superior, “Middle
States Association” y otras agencias acreditadoras
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1I.

CONCEPCION DEL PRONTUARIO DE UN CURSO

El prontuario de un curso forma parte de los documentos requeridos para el registro y
codificacion de un curso en la Universidad de Puerto Rico. Este documento es propiedad de
la Universidad de Puerto Rico. El mismo puede ser utilizado como guia para:

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

- larevision y avalio continuo del curso

- evaluar el curriculo vigente del programa académico correspondiente,

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

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

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

El prontuario presenta la estructura bésica del curso. Debe incluir la informacién de rigor
que se describe en este documento. Es muy importante que en el mismo se presente la
descripcién del curso, los objetivos formulados, €l bosquejo de contenido en el orden
cronolégico en que seran atendidos los temas, el tiempo aproximado requerido para cubrir
cada tema, las estrategias instruccionales, los recursos minimos disponibles requeridos, las
estrategias de evaluacion y la bibliografia.

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

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

1. Nombre de la Universidad
2. Nombre del Recinto
3. Nombre de la Facultad
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Nombre del Departamento
Nombre del Programa

b

Ejemplo:

Universidad de Puerto Rico
Recinto de Ciencias Médicas
Facultad de Ciencias Biosociales
y Escuela Graduada de Salud Piblica
Departamento de Ciencias Sociales
Programa de Maestria de Educacién en Salud

Titulo

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

Codificacion del curso

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

Ejemplo: EDUC 8003

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

Niumero de horas/crédito

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

Prerequisitos, corequisitos y otros requerimientos

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

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

Descripcion del curso

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

Objetivos del curso

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

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

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

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

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

El énfasis de cada objetivo debe ser en el resultado que se espera tengan las
experiencias educativas en el estudiante, y no en las actividades que
constituyen dichas experiencias. En el siguiente objetivo, por ejemplo, se
destaca la actividad y no el logro del estudiante:

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

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

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

Bosquejo de contenido y distribucion del tiempo

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

El curso implica, entre otras cosas, la designacion de un periodo de tiempo,
que se separa para dedicarlo al logro de los objetivos. Es preciso destacar que
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la asignacién de este tiempo se traduce a horas contacto, las cuales
determinaran el creditaje que conllevard el curso. El tiempo estimado se
especificara segiin la duracién aproximada que se adjudicara para cubrir los
temas programados. Si para cubrir algin tema en particular se requiere
realizar viajes fuera de la unidad, como esto le puede afiadir mas tiempo del
asignado al curso, especifiquelo asi, para que el estudiante lo tome en cuenta
al planificar su programa.

Ejemplo:
Tema Tiempo
L Introduccién al uso de la 2 horas
computadora
I Manejo del sistema operador 4 horas
II.  Uso de programas de aplicacién 24 horas

A. Harvard Graphics
B. Word Perfect
C. Lotus

IV.  Practica supervisada en 24 horas'
escenarios reales

V. Prueba final 3 horas
45 horas — Total
(3 créditos semestre)

1 Equivalen 12 horas
contacto directo.

Estrategias instruccionales

Las estrategias instruccionales son las actividades predominantes en Ia
experiencia de ensefianza y aprendizaje. Entre las estrategias de contacto
directo mas comunes, se encuentran la conferencia, la discusién y el
seminario. Otras estrategias de uso comun para la ensefianza lo son el
laboratorio, la instruccién clinica o practica, las tesis, los proyectos de
investigacion supervisada, el estudio independiente, los mddulos
instruccionales, el internado o practica, y la instruccién asistida por
computadora. En cualquier caso, la decisién referente a las estrategias
instruccionales a utilizar guardara relacién directa con el o los objetivos que




8
se espera(n) alcanzar. Las estrategias instruccionales deben estar claramente
definidas, de forma tal que no se confundan con los recursos o las estrategias
de evaluacion.

Recursos de aprendizaje o instalaciones minimos disponibles o
requeridos

Los recursos de aprendizaje pueden incluir necesidades de equipo y
materiales propios y necesarios para cumplir con los objetivos del curso.
Entre éstos pueden estar las computadoras, calculadoras gréficas, equipo
basico de laboratorios y equipo para deportes. En el caso de cursos de
laboratorio puede incluir instrumentacion mas o menos sofisticada, pero
indispensable para la ensefianza del mismo. En cursos en la modalidad de
educacion a distancia es de esperarse que el uso de la computadora sea una
herramienta de alta necesidad.

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

Estrategias de evaluacién

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

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

Participacion informada en clase 20%

Total 100%




Sistema de calificacion

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

Bibliografia

La bibliografia provee la fuente de referencia que sustenta el contenido del
curso. La misma debe incluir la lista de textos y otras referencias requeridas
para el estudio de la materia del curso, siguiendo el formato de uso comin en
la disciplina. Es deseable que incluya también referencias opcionales para el
estudiante que desee profundizar en algunos de los temas a discutirse. Es
indispensable que la misma sea actualizada periédicamente, manteniéndose
al dia en cuanto a las ediciones y las nuevas publicaciones. Las referencias
deben estar disponibles en la Biblioteca de la unidad a la que pertenece el
estudiante. Se puede incluir, ademaés, otros materiales disponibles para el
curso como programados y peliculas, entre otros.




Anejo 3

SOLICITUD DE CAMBIOS EN CURSOS REGISTRADOS




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

SOLICITUD DE CAMBIOS EN CURSOS REGISTRADOS
UNIDAD: FACULTAD:

DEPARTAMENTO: PROGRAMA:

INFORMACION SOBRE CAMBIOS SOLICITADOS'

B TIPO DE CAMBIO o INFORMACION VIGENTE T <. CAMBIO SOLICITADO

P

[] TITULO EN ESPANOL

[} TITULO EN INGLES

[ ] CODIGO ALFABETICO

[ 1 CODIGO NUMERICO

[ ] TIPO DE CURSO?

_J [ ] PATRON ACADEMICO?

[ 1 PREREQUISITOS

{1 COREQUISITOS

[ 1SISTEMA CALIFICACION

[ 1HORAS DE CONTACTO’

[ ] DESCRIPCION*

DESCRIPCION ANTERIOR EN ESPARNUL] INUEVA DESCRIPCION EN ESPANCL




JUSTIFICACION DE LOS CAMBIOS:

FECHA DE EFECTIVIDAD DE LOS CAMBIOS:

APROBACION A NIVEL DE LA UNIDAD
DIRECTOR DE DEPARTAMENTO: FECHA:
DECANO DE FACULTAD FECHA:
DECANO DE ESTUDIOS GRADUADOS:* FECHA:
DECANO DE ASUNTOS ACADEMICOS: FECHA:

ACCION DE LA OFICINA CENTRAL DE ASUNTOS ACADEMICOS

Recibido: Anotado:

Notificado: Funcionario:

Devuelto: Funcionario:

Motivo:

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

2Los cursos se clasifican como requisito, electivo, de servicio, temporero (o experimental) o de educacién continua. Los cambios a
los cursos de servicio deben acordarse entre la facultad que ofrece el curso y la facultad que lo recibe. El patrén académico se refiere
a la secuencia curricular correspondiente, esto es semestre, trimestre o cuatrimestre.

3Cualquier alteracién mayor del 25% en el total de horas contacto, creditaje, contenido y objetivos del curso requieren la inactivacién
del curso existente y la creacién de otro curso.

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

SCuando aplique.




Anejo 4

SOLICITUD PARA INACTIVAR O ELIMINAR CURSOS




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

SOLICITUD PARA LA INACTIVACION Y LA ELIMINACION DE CURSOS'

[ INACTVAR O~ 3 L ELIMINAR O~ 3
Unidad: Facultad:
Departamento: Programa:
Titulo: Codificacién Alfanumeérica:
Tipo de curso: (O Requisito Q Electivo Q De Servicio®
QEducacion Continua Q Temporero o Experimental
Sustituido por:? Titulo: Codificacién Alfanumérica:
Fecha de efectividad: Aplicable a clase admitida a partir de:
J APROBACION A NIVEL DE LA UNIDAD NOMBRE Y FIRMA FECHA

Director del Departamento que ofrece el curso:

Decano de la Facultad que ofrece el curso*:

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

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

Decano de Estudios Graduados®:

Decano de Asuntos Académicos®:

OFICINA DEL REGISTRADOR®

Recibido en la Oficina del Registrador:

Fecha: Funcionario:

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

Fecha:

Recomendaciones o comentarios: Firma del Registrador:




OFICINA DE LA VICEPRESIDENCIA PARA ASUNTOS ACADEMICOS E INVESTIGACION

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

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

‘Requiere aprobacién de la facultad que recibe el servicio.

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

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

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




