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Trámite para la creación y modificación de cursos
Cert. 125, 2023-24, Junta de Gobierno

Creación de curso Modificación de curso

¿Se cumple con alguna de estas condiciones (al menos una)?
Alteración mayor de 50% en creditaje para cursos  con 
crédito fijo.
Alteración mayor de 50% en el total de horas  
contacto.
Cambio mayor del 50% del contenido y objetivos de  
aprendizaje.
Cambio de nivel, de graduado a subgraduado o  
viceversa.

Enviar los documentos al  Decanato 
de Asuntos  Académicos (DAA) de

su  recinto/unidad.

Completar:  
la Solicitud de 

creación,  
codificación  
uniforme y 
registro de  

cursos,
Anejo 4

y la Hoja de 
cotejo

Enviar los documentos al 
Decanato de Asuntos  

Académicos (DAA) de su  
recinto/unidad.

Una vez la VPAAI aprueba la solicitud, 
notifica al  DAA de la unidad/recinto. El DAA 

notifica al  Decano del 
Departamento/Facultad al cual el  curso está 

adscrito y al Registrador.

Proceda 
a inactivar
el curso

cuando  ya no 
se  imparta en 

su  
unidad/recinto. 

(Anejo 6)

El DAA corrobora que el prontuario
cumpla con todo lo requerido,
según establecido en la Guía 2, así
como con los documentos de
solicitud correspondientes.2, 3, 4

Luego, el DAA tramita los
documentos a la VPAAI.

1. Las solicitudes de acciones de curso deberán haber sido aprobadas en el programa y Departamento/Facultad, según la normativa de la
unidad/recinto, antes de tramitar al DAA.
2. El DAA devolverá al programa las solicitudes, prontuarios y documentos de solicitud correspondientes que estén incompletos o no cumplan con
lo requerido en la Guía. El programa deberá revisarlos y entonces reenviar al DAA, siguiendo los pasos de este  flujograma.
3. Algunos de los documentos de solicitud pueden ser: carta de justificación de cambio académico y lo requerido para cursos de práctica.
4. Para cursos con modalidades a distancia, deberá incluir enlace a los módulos instruccionales.

CCL, 25 / 09 / 2024

Entonces solicite la 
activación, 

modificación o 
reactivación del 

curso: 
Anejo 8, Anejo 5, 

Anejo 7

Completar
la Solicitud de 

creación, codificación 
uniforme y registro de 
cursos, Anejo 4 y la 

Hoja de cotejo1

El prontuario se desarrolla atendiendo los 
aspectos esenciales del curso según 

definidos en el Anejo 2. Para modelos de 
prontuario (plantillas) vea Anejos 3A o 3B o 

3C o 3D dependiendo de modalidad.1

El DAA corrobora que el prontuario cumpla con todo lo
requerido, según establecido en la Guía 2, así como con
los documentos de solicitud correspondientes.2, 3, 4

Luego, el DAA tramita los documentos a la VPAAI.

Una vez la VPAAI aprueba la solicitud, 
notifica al DAA de la unidad/ recinto. El 

DAA notifica al Decano del 
Departamento/Facultad al  cual el curso 

estará adscrito y al Registrador.

¿Existe algún curso equivalente en su unidad (ya sea 
activo o inactivo) o en el Sistema  UPR que pueda 

utilizar? 

Completar la Solicitud de 
cambios  en cursos 
registrados (Anejo 5).  Incluir 
el prontuario oficial del curso  
(Anejo 2, 3A o 3B o 3C o 3D)
dependiendo de modalidad.1

Sí

Sí

No

No

https://www.upr.edu/ac/wp-content/uploads/sites/1/2024/08/ANEJO-4-SolicitudCreacionCodifUnifRegistroCursos.docx
https://www.upr.edu/ac/wp-content/uploads/sites/1/2024/08/ANEJO-6-Solicitud-INACTIVAR-CursosRegistrados.docx
https://www.upr.edu/ac/wp-content/uploads/sites/1/2024/08/ANEJO-8-Solicitud-OfrecimCursosActivosEnOtrasUnidades.docx
https://www.upr.edu/ac/wp-content/uploads/sites/1/2024/08/ANEJO-5-Solicitud-CAMBIO-CursosRegistrados.docx
https://www.upr.edu/ac/wp-content/uploads/sites/1/2024/08/ANEJO-7-Solicitud-REACTIVAR-CursosRegistrados.docx
https://www.upr.edu/ac/wp-content/uploads/sites/1/2024/08/ANEJO-4-SolicitudCreacionCodifUnifRegistroCursos.docx
https://www.upr.edu/ac/wp-content/uploads/sites/1/2024/08/ANEJO-3A-ModeloProntuarioCursoPresncl.docx
https://www.upr.edu/ac/wp-content/uploads/sites/1/2024/08/ANEJO-3B-ModeloProntuarioCursoEnLinea.docx
https://www.upr.edu/ac/wp-content/uploads/sites/1/2024/08/ANEJO-3C-ModeloProntuarioHibrido.docx
https://www.upr.edu/ac/wp-content/uploads/sites/1/2024/08/ANEJO-3D-ModeloProntuariMultimodal.docx
https://www.upr.edu/ac/wp-content/uploads/sites/1/2024/08/ANEJO-5-Solicitud-CAMBIO-CursosRegistrados.docx
https://www.upr.edu/ac/wp-content/uploads/sites/1/2024/10/Anejo-2-Componentes-para-la-creacion-del-prontuario.pdf
https://www.upr.edu/ac/wp-content/uploads/sites/1/2024/08/ANEJO-3A-ModeloProntuarioCursoPresncl.docx
https://www.upr.edu/ac/wp-content/uploads/sites/1/2024/08/ANEJO-3B-ModeloProntuarioCursoEnLinea.docx
https://www.upr.edu/ac/wp-content/uploads/sites/1/2024/08/ANEJO-3C-ModeloProntuarioHibrido.docx
https://www.upr.edu/ac/wp-content/uploads/sites/1/2024/08/ANEJO-3D-ModeloProntuariMultimodal.docx
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