
 
UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO 

RECINTO DE RÍO PIEDRAS 
DECANATO DE ASUNTOS ACADÉMICOS 

1. Las solicitudes de registro, cambio o inactivación de cursos deberán haber recibido la aprobación del programa y de su Decanato de Facultad previamente.   
Los cursos graduados se gestionan a través el DEGI. 
2. Para mantener un control de calidad en la tramitación de lo relacionado con los cursos, toda solicitud recibida en el DAA es cotejada antes de ser enviada a 
la Vicepresidencia de Asuntos Académicos (VPAA) en Administración Central para el trámite correspondiente. De encontrar alguna discrepancia, el DAA devolverá 
las solicitudes al programa para las revisiones pertinentes. El programa deberá entonces reenviar la solicitud siguiendo los pasos de este flujograma.  
3. El DAA tramitará a la VPAAI el Prontuario del curso, la Solicitud para la Creación, Codificación Uniforme y Registro de Cursos o de Cambio y otros documentos 
requeridos según aplique. Algunos de estos pueden ser: carta de justificación de cambio académico y lo requerido para cursos de práctica.  
4. Si el curso es en cualquiera de las modalidades a distancia (híbrido, en línea, multimodal) debe incluir el curso maestro desarrollado en la plataforma Moodle. 
El programa debe coordinar con la decana auxiliar de Educación a distancia y la UEL. 
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Procedimiento para la creación y modificación de cursos según  
Cert. 125 (2023-2024) de la Junta de Gobierno 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Creación de cursos 
Nuevos 

Modificar un curso 

¿Existe algún curso equivalente inactivo en su unidad? ¿Existe 
un curso parecido en su Unidad o en el sistema UPR que 

pueda utilizar en lugar de crear uno nuevo? 

Proceda entonces a 
solicitar la 

reactivación del curso 
(Anejo 7) o solicitar la 

modificación del curso 
(Anejo 5) o solicitar el 
ofrecimiento de cursos 

activos en otras 
unidades (Anejo 8). 

Completar (1) Solicitud de 
creación, codificación 

uniforme y registro de cursos 
(Anejo 4); (2) Hoja de cotejo 
de la solicitud y prontuario 

para la creación, codificación 
y registro de cursos 

preparada por el DAA, RRP.  
 

¿Existe alguna de estas condiciones? 
• Alteración mayor de 50% en creditaje para cursos 

con crédito fijo. 
• Alteración mayor de 50% en el total de horas 

contacto. 
• Cambio en el 50% del contenido y objetivos de 

aprendizaje. 
• Cambio de nivel, de graduado a subgraduado o 

viceversa. 
 

Enviar los documentos al 
DAA al correo electrónico 

de correspondencia 
daa.rp@upr.edu 1 

Desarrollará el prontuario del curso de 
conformidad al formato oficial (según descrito en 
el Anejo 2, págs. 19-35) y los modelos o plantillas 
de prontuarios correspondientes de acuerdo a la 

modalidad del curso (Anejo 3).4  
 

Proceda a 
completar la  
Solicitud 

de 
creación, 

codificació
n uniforme 
y registro 
de cursos 
(Anejo 4). 

Complete la solicitud de cambios en 
cursos registrados (Anejo 5) y 

acompañe el prontuario oficial del curso 
(el cual debe cumplir con los criterios 

establecidos en el Anejo 2 y los modelos 
o plantillas de prontuarios 

correspondientes de acuerdo a la 
modalidad del curso -Anejo 3-).4   

Enviar los documentos al DAA al 
correo electrónico de 

correspondencia 
daa.rp@upr.edu 1 

 

Una vez la VPAAI apruebe la solicitud, el DAA 
notificará al Decano de la Facultad al cual el curso 
estará adscrito y al Registrador para que ingrese el 

curso al Sistema de Información Estudiantil.  

El DAA (1) Corrobora que el prontuario cumpla con todos los 
requisitos establecido en la guía, así como los documentos 

de solicitud requeridos para completar estos trámites.2 
(2) El DAA tramitará los documentos a la Vicepresidencia de 

Asuntos Académicos e Investigación (VPAAI)3 
 

  

Y además 
proceda a 
solicitar la 

inactivación 
del curso 
(Anejo 6)  

Sí 
 

No 

Sí 
 

No 

Una vez la VPAAI apruebe la solicitud, el DAA notificará al Decano de 
la Facultad al cual el curso estará adscrito y al Registrador para que 

ingrese el curso al Sistema de Información Estudiantil.  
 

El DAA (1) Corrobora que la 
información contenida en la 
solicitud esté cónsona con el 

prontuario del curso.2 
(2) El DAA tramitará los 

documentos a la Vicepresidencia 
de Asuntos Académicos e 
Investigación (VPAAI)3 
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