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1° Objetivo: 

El presente reglamente tiene per finalidad regular la programaci6n, erganizaci6n y 
administraci6n de les Curses Especiales efrecidos par las escuelas y departamentos 
academices. 

2° Alcance: 

Este documento contiene las reglas que nerman el proceso de programaci6n y desarrollo 
de los Cursos Especiales. Debe ser censultado par los decanos, directores de escuelas y 
departamentes academicos para la conducci6n de estos curses. 

3 ° Responsabilidades: 

Es responsabilidad de la Vicerrectorla Academica mantener actualizado este decumento y 
velar par la aplicaci6n de las nermas que centiene. 

Es responsabilidad de les decanos, directores de escuelas y departamentes academicos 
velar y dar seguimiente a las disposiciones contenidas en el reglamento. 

4° Referencia: 

• Reglamente de Examenes, Pruebas y Sistemas de Evaluaci6n 
• Reglamente de Regimen Estudiantil. 

5° Definici6n: 

Para las fi nes y efectos del presente reglamento de consideran Curses Especiales, aquellos 
que se ofrecen para completar la eferta academica regular de un determinado periodo. 

6° Reglamentos de Cursos Especiales. 

De la organizaci6n de las Curses Especiales. 



Articulo 1. Los directores de escuelas y departamentos academicos podran organizar los 
Curses Especiales que satisfagan los requerimientos academicos, administrativos y 
economicos previstos en el presente regtamento. 

Parrafo I . Para tales fines los estudiantes interesados deberan realizar la solicitud por 
escrito, en la unidad correspondiente, antes de finalizar la primera semana de clases. 

Parrafo II. La solicitud debe ser remitida a la Vicerrectorfa Academica, via el decano del 
area, a mas tardar al finalizar la primera semana de clases. 

Parrafo III. La autorizaci6n de la ejecuci6n de los Curses Especiales sera otorgada por la 
Vicerrectorfa Academica, durante la segunda semana del periodo academico. No debera 
iniciarse un Curse Especial sin contar con dicha autorizaci6n. 

Articulo 2. Los directores de las escuelas y departamentos academicos, solo podran 
organizar los Cursos Especiales que se refieran a las asignaturas cuya administraci6n este 
bajo su responsabilidad. 

Parrafo. Los directores deberan acceder a las requerimientos que se le formulen de 
organizar los Cursos Especiales que se ajusten a las previsiones contenidas en este 
reglamento. Aun cua ndo tales requerimientos provengan de otras unidades academicas. 
En caso de negativa del director, este debera motivarla e informar al decano 
correspondiente y a la Vicerrectorfa Academica. 

De la Duraci6n: 

Articulo 3. Los Cursos Especiales deben desarrollarse de acuerdo con el numero de horas 
te6ricas y practicas semanales y de los creditos previstos en el plan de estudios para cada 
asignatura. 

Articulo 4. La duraci6n de un Curse Especial es igual que un Curse Regular, sin que en 
ning(m caso pueda exceder de la fecha fijada como termino del periodo o ciclo en que se 
dictare. 

De la Administraci6n: 

Articulo 5. Los directores de las unidades academicas, donde se imparte un Curse 
Especial, deben velar par el estricto cumplimiento de las disposiciones academicas y 
administrativas de la Universidad y elaboraran el calendario academico del curso, 
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debiendo indicar las fechas de inicio, termino y del examen final, fechas que no podran 
cambiarse sin la autorizaci6n previa de la Direcci6n de Registro y Evaluaciones. 

Parrafo: La Direcci6n de Registro y Evaluaciones remitira a la unidad correspondiente el 
acta de calificaciones finales. 

Articulo 6. Se concedera autorizaci6n para iniciar un Curso Especial, cuando 
independientemente de cualquier consideraci6n academica, dicho curse cubra su costo 
econ6mico, como se define en este Reglamento. 

Parrafo I . El costo econ6mico de un Curso Especial tiene tres componentes: 

1) El Profesor, cuyo pago se determinara siguiendo el mismo criteria aplicado a un 
profesor por asignatura de la escuela o departamento que ofrece el curso. 

2) Los costos y gastos generales prorrateados. 
3) El costo de administraci6n del curso 

A las fines del estudiante, el costo econ6mico de un curso especial, se distribuira entre el 
numero de participantes. El pago par parte del estudiante del monto que le corresponda 
estara sometido a las mismos criterios referentes al pago de curses regulares. Se aplicaran 
las mismos incentivos y penalidades, par pago total y mora en el cumplimiento de las 
cuotas. 

Parrafo II. Sera responsabilidad de la Direcci6n de Planificaci6n dar a conocer a la 
Vicerrectorfa Academica y a Contralorfa, mediante documento escrito y antes de inicio del 
proceso de matriculaci6n de cada periodo, el monto de los costos y gastos generales de 
cada curso. 

Parrafo III. Caso especial: si el participante de un Curso Especial esta inscrito en una 
carrera que se paga mediante cuota (mica, entonces, hay dos posibilidades. 

a) Si tiene matriculado el 60% o menos de las creditos que le corresponde de acuerdo 
a su pensum y periodo, en cuyo caso NO tendra que hacer pago alguno. 

b) Si tiene matriculado mas del 60% de dichos creditos, tendra que pagar la parte que 
le corresponde segun este artfculo. 

Sera responsabilidad del director de la escuela o departamento que ofrece la asignatura, 
determinar si un estudiante, sea de su propia carrera o de otra, ha matriculado el 60% o 
menos de los creditos que le corresponde de acuerdo a su pensum y periodo. 

Parrafo IV. Caso especial: Si un curso es administrado por una escuela o departamento 
en donde el estudiante paga mediante una cuota (mica, entonces, a) si el estudiante esta 
inscrito en una Carrera que el pago es par Credito, el calculo del monto a pagar Se hara 
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siguiendo las lineamientos sefialados en este artfculo; y b) si el estudiante esta inscrito en 
una carrera donde se paga una cuota (mica, se aplicara el mismo criteria del parrafo III. 

Articulo 7. La adici6n de un estudiante a un curso especial, debera ser autorizada par la 
Vicerrectorf a Academ ica. 

Articulo 8. Con suficiente antelaci6n, los directores de las unidades academicas donde se 
vaya a impartir un Curse Especial, deben solicitar a Coordinacion Academica el salon de 
clases correspondiente e informar al Encargado de la unidad de control de asistencia de 
profesores del inicio y del termino sefialado, el nombre del profesor, horario y aula. 

Articulo 9. La suma pagada en Tesorerfa por concepto de inscripcion en un Curso 
Especial, no es reembolsable en las casos en que el estudiante, despues de iniciado el 
curso decida retirarse par cualquier circunstancia. 

Delos Requisitos: 

Articulo 10. La programacion del Curso Especial de una determinada asignatura, estara 
condicionada a que la misma no se este ofertando en ese periodo academico. 

Articulo 11. Es imprescindible la firma del decano del area para la remisi6n del Curso 
Especial a la Vicerrectorfa Academica. 

Articulo 12. Los decanos, directores de escuelas y departamentos academicos, no 
podran ejercer las funciones de docentes en las Curses Especiales. 

Articulo 13. El docente asignado para impartir un determinado Curso Especial, debe ser 
uno de las profesores nombrados en las secciones regulares. 

Articulo 14. Las horas de clases de los Cursos Especiales deben ser computadas dentro 
de la carga academica de las docentes, que en conjunto no debe pasar de 30 horas a la 
semana. 

PARRAFO: Una vez se haya completado el proceso de planificacion del Curso Especial, el 
Director debera remitir el mismo, por las vfas correspondientes (Decano y Vicerrectorfa 
Academica), a la unidad de Coordinacion Academica, que luego de crear el curso lo 
enviara a Nomina y Cobra de Matrfcula. 



Cursos por Tutoria 

1° Objetivo: 

El presente reg lamento tiene por finalidad regular la programacion, organizacion y 
administracion de los Cursos por Tutorfa afrecidos par las escuelas y departamentas 
academicos. 

2° Alcance: 

Este documento contiene las reglas que narman el proceso de programacion y desarrolla 
de las Curses par Tutarf a. Debe ser consultada por los decanos, directores de escuelas y 
departamentos academicos para la conduccion de estos cursos. 

3° Responsabilidades: 

Es responsabilidad de la Vicerrectorla Academica mantener actualizado este documento y 
velar par la aplicaci6n de las normas que contiene. 

Es responsabil idad de los decanos, directores de escuelas y departamentos academicos 
velar y dar seguimiento a las disposiciones contenidas en el reglamento. 

4 ° Referencia: 

• Reglamento de Examenes, Pruebas y Sistemas de Evaluacion 
• Reglamento de Regimen Estudiantil. 

5° Definici6n 

Para las fines y efectos del presente reglamenta se denominan Curses por Tutorfa, 
aquellos que permiten a un estudiante cursar: 

a) Una o mas asignaturas para completar el numero de creditos del pensum con que 
inici6 sus estudios, si la o las asignaturas han sido eliminadas o no tienen 
equivalencias en el pensum actualizado de su carrera. 

b) Asignaturas pertenecientes a planes de estudios de carreras que han sido 
suspendidas par decision de la Universidad. 



c) Una asignatura pendiente para completar el plan de estudios de su carrera, siempre 
que la misma nose este ofreciendo regularmente en el periodo. 

6° Reglamento de Cursos por Tutoria 

De la organizaci6n de los Cursos por Tutoria 

Articulo 1. Los directores de escuelas y departamentos academicos, podran organizar los 
Curses por Tutorfa que satisfagan los requerimientos academicos y administrativos 
previstos en el presente reglamento. 

Parrafo I. Para tales fines, el estudiante interesado debera formular la solicitud por 
escrito al director de la carrera, antes de finalizar la primera semana de clase. 

Parrafo II. La solicitud debe ser remitida a la Vicerrectorfa Academica, via el decano del 
area. El director debera ponderar si la solicitud se ajusta a las previsiones reglamentarias y 
ofrecera su opinion al respecto. 

Parrafo III. La autorizaci6n de la ejecuci6n de los Cursos por Tutorfa sera otorgada por 
la Vicerrectorf a Academica, durante la segunda semana del periodo academico. No debera 
iniciarse un Curso por Tutorfa sin contar con dicha autorizaci6n. 

Articulo 2. Los directores de las escuelas y departamentos academicos, solo podran 
organizar las Cursos por Tutorfa que se refieran a las asignaturas cuya administraci6n este 
bajo su responsabilidad. 

De la Duraci6n 

Articulo 3. Los Cursos por Tutorfa deben desarrollarse de acuerdo al plan de trabajo que 
ejecutara el estudiante y que ha sido presentado por el profesor al director de la escuela 
o departamento academico. Esta programaci6n debe realizarse conforme al numero de 
creditos de la asignatura, pero considerando que es un trabajo personalizado el que se 
llevara acabo entre el profesor tutor y el alumno. 

Articulo 4. Los Cursos por Tutorfa deben coincidir, en cuanto a su ejecuci6n y 
terminaci6n, con las fechas previstas en el calendario academico para la programaci6n 
regular. 
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De la administracion 

Articulo s. Los directores de las unidades academlcas, donde se imparte un Curso par 
Tutorfa, deben velar par el estricto cumplimiento de las disposiciones academicas y 
administrat ivas de la Universidad. 

Parrafo: La Direcci6n de Registro y Evaluaciones remitira a la unidad correspondiente el 
acta de cal ificaciones fina les. 

Articulo 6. Se concedera autorizaci6n para iniciar un Curso par Tutorfa, cuando 
independientemente de cualquier consideraci6n academica, dicho curso cubra su costo 
econ6mico, coma se define en este Reglamento. 

Parrafo I . El estudiante debera pagar en Caja la cuota correspondiente al Curso por 
Tutorla, por adelantado. 

Parrafo II. Los profesores por asignaturas que impartan Cursos por Tutorfa recibiran 
coma remuneraci6n el ochenta par ciento (80%) del costo del curse, una vez que el 
estudiante lo haya pagado. El veinte por ciento (20%) restante se aplicara a los gastos 
administrativos del curso. 

Parrafo III. La asignaci6n de Cursos par Tutorfa recaera sabre profesores contratados a 
tiempo complete y media tiempo, como parte de su carga docente. 

En caso de que el profesor contratado tenga cubierta totalmente su carga docente, 
recibira en adici6n el page establecido por el reglamento para los profesores por 
asignatura que imparten Cursos por Tutorfa. Si no hubiere profesores contratados 
disponibles, el director asignara la tutorfa a un profesor par asignatura. 

Articulo 7. Con suficiente antelaci6n, los directores de las unidades academicas donde se 
vaya a impartir un Curso por Tutorfa, deben solicitar a Coordinaci6n Academica el salon de 
clases correspondiente e informar al Encargado de la unidad de control de asistencia de 
profesores del inicio y del termino sefialado, el nombre del profesor, horario y aula. 

PARRAFO: Una vez se haya completado el proceso de planificaci6n del Curse por Tutorla, 
el Director debera remitir el mismo, por las vfas correspondientes (Decano y Vicerrectorfa 
Academica), a la unidad de Coordinaci6n Academica, que luego de crear el curso lo 
enviara a N6mina y Cobra de Matrlcula. 

Articulo 8. La suma pagada en Tesorerfa por concepto de inscripci6n en un Curso par 
Tutorfa, no es reembolsable en los cases en que el estudiante, despues de iniciado el 
curso decida retirarse par cualquier circunstancia. 



Delos Requisitos 

Articulo 9. Es imprescindible la firma del decano del area para la remisi6n del Curse per 
Tutorfa a la Vicerrectorla Academica. 

Articulo 10. Los decanos, directores de escuelas y departamentos academicos, no 
podran ejercer las funciones de docentes en los Curses por Tutorfa. 

Articulo 11. El director de escuela o departamento academico que administra la 
asignatura debera supervisar el trabajo del profesor que imparte el Curse por Tutorfa y 
remitir a la Direcci6n de Registro y Evaluaciones las cal ificaciones finales del estudiante, 
dentro de tos plazas establecidos. 

Modificacion aprobada mediante 
la Segunda Resolucion de/ Acta 
02-17 de/ Consejo Academico, de 
fecha 25 de abril de 2017. 
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