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de un curso segun definido por la Universidad de Puerto Rico. El mismo deberd ser usado en todas las
unidades de la UPR y debera acompafiar la solicitud de registro y codificacion de cursos nuevos. No se
codificaran cursos que no vengan acomparados del prontuario seglin descrito en este documento.
Esta disposicion permite que la UPR cumpla con lo dispuesto por el Consejo de Educacién Superior,
“Middle States Association” y otras agencias acreditadoras.
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CONCEPCION DEL PRONTUARIO DE UN CURSO

El prontuario de un curso forma parte de los documentos requeridos para € 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 a estudiante del contenido y objetivos del curso, entre otros

- larevisony avallo continuo del curso

- evaluar d curriculo vigente del programa académico correspondiente,

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

- cumplir con € requerimiento de éstos por parte de las agencias licenciadoras
(Consgjo 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 e estudiante, y por ende, entre la
Institucion y el estudiante, que garantiza a estudiante que € profesor tiene el
compromiso de cumplir con los objetivos establecidos para e curriculo del programa
académico correspondiente, y con los objetivos y contenido establecidos para €l curso.
Es responsabilidad del profesor entregar €l prontuario del curso a los estudiantes en el
primer dia de clases.

El prontuario presenta la estructura bésica del curso. Debe incluir lainformacion de rigor
gue se describe en este documento. Es muy importante que en e mismo se presente la
descripcion del curso, los objetivos formulados, € bosguejo de contenido en e orden
cronolégico en que seran atendidos los temas, € tiempo aproximado requerido para
cubrir cada tema, las edtrategias instruccionaes, 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 ala Ingtitucion y al curso.
El mismo debe aparecer en la parte superior de la primera pagina del prontuario.
Debe incluir lo siguiente:

Nombre de la Universidad
Nombre ddl Recinto
Nombre de la Facultad
Nombre del Departamento
Nombre del Programa
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Ejemplo:

Universidad de Puerto Rico
Recinto de Ciencias M édicas
Facultad de Ciencias Biosociales
y Escuela Graduada de Salud Publica
Departamento de Ciencias Sociales
Programa de Maestria de Educacion en Salud

Titulo

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

Codificacion del curso

La codificacion consiste de una seccién afabética 'y otra numérica. En el
Manual para € Registro y la Codificacion Uniforme de Cursos en la
Universidad de Puerto Rico (aprobado mediante Certificacion NUmero
_____de la Junta de Sindicos) se detalan los criterios para asignar la
codificacién de cada curso. La Solicitud para el Registro y Codificacién
de Cursos provee para sugerir la codificacion.

Ejemplo: EDUC 8003

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

NUmer o de horas/cr édito

El crédito es un valor asignado a curso a base del nUmero de horas de
contacto entre el profesor y € estudiante. La reunion didactica en
actividades tales como la conferencia, la discusion o el seminario conlleva
una correspondencia directa entre e nimero de horas contacto y el
creditgje asignado a curso. El laboratorio conlleva el doble o € triple de
horas contacto por crédito. La Certificacion NUmero 8, Serie 1986-87 de
la Junta Universitaria, establece equivalencias de horas contacto para
diferentes actividades de ensefianza.

El nimero de créditos del curso se estimara a base del tiempo que se
requerira para cubrir € contenido y acanzar los objetivos. Si el crédito es
variable, se deberaindicar e minimo y e maximo.



Prerequisitos, corequisitosy otros requerimientos

Un curso puede requerir un conocimiento previo 0 concurrente para que se
logre € 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 € curso
(requerimientos adicionales, tales como, destrezas de computacion,
conocimiento de programados, y otros), todo 1o cudl sera consono con lo
estipulado en la propuesta para e establecimiento del programa o la
propuesta del programa vigente, segun corresponda.

Los cursos prerequisitos 0 corequisitos deben citarse por su titulo y la
codificacion afanumérica completa. Es prerrogativa de cada unidad
establecer los cursos prerequisitos correspondientes, excepto aiando €l
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 parareservar cabida en € curso
0 que se requiera poseer una destreza, esto debe quedar estipulado entre
los requerimientos adicionales.

Descripcion del curso

En la descripcidn se esbozan las ideas generdles y las caracteristicas del

curso. Por lo tanto, en ela se indica la materia y temas principaes que se
trataran, a igua que las finalidades que se espera alcanzar, en términos
generdes. S d enfoque, la organizacion del curso, 1a(s) metodologia(s) o
modalidad(es) que se empleara(n), o ala poblacién estudiantil alacua va
dirigido son de suma importancia para € logro de las metas del curso, los
componentes antes mencionados deberdn incluirse también en la
descripcion del mismo. Los cursos en modalidad de educacion a distancia
deberan especificarse.

Objetivos del curso

L os objetivos deben expresar, en forma clara 'y precisa, los logros que se
espera que los estudiantes alcancen como resultado de las experiencias
educativas en € curso. Estos logros pueden ser la adquisicion de
informacion, e desarrollo de destrezas y capacidades intelectuales, €
cambio en percepciones, actitudes, intereses o valores, el mejoramiento en
las relaciones interpersonales, o € desarrollo de destrezas motoras. En
otras palabras, los objetivos deben contestar la siguiente preguntac Qué
seran capaces de hacer los estudiartes como resultado de sus experiencias
en e curso?



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

Explicar a los estudiantes los distintos movimientos literarios
gue se han desarrollado en € Siglo 20.

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

El estudiante comparara los distintos movimientos literarios
gue se han desarrollado en e Siglo 20.

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

Analizar con los estudiantes |la obra Cien Aios de Soledad, de
Gabriel Garcia Marquez

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

Los estudiantes analizaran la obra Cien Afos de Soledad de
Gabriel Garcia Mérquez para identificar los elementos
principales de larealidad social dela época.

Bosguej o de contenido y distribucion del tiempo

El bosquejo de contenido consiste de una lista de |os temas que se trataran
en €l curso, en orden de presentacion, asi como el tiempo que se dedicaraa
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 a logro de los objetivos. Es preciso
destacar que la asignacién de este tiempo se traduce a horas contacto, las
cuales determinaran € creditgje que conllevara € curso. El tiempo
estimado se especificard segiin la duracién aproximada que se adjudicara
para cubrir los temas programados. Si para cubrir algun tema en particular
se requiere realizar viges fuera de la unidad, como esto le puede afadir
mas tiempo del asignado al curso, especifiquelo asi, para que € estudiante
lo tome en cuenta al planificar su programa.



Ejemplo:

Tema Tiempo

l. Introduccion al uso dela 2 horas
computadora

1. Manejo del sistema operador 4 horas

1. Uso de programas de aplicacion 24 horas

A. Harvard Graphics
B. Word Perfect
C. Lotus

IV. Pr&ctica supervisada en 24 horas*
escenarios reales

V. Prueba final 3 horas
45 horas— Total
(3 créditossemestre)

t Equivalen 12 horas
contacto directo.

Estrategiasinstruccionales

Las estrategias instruccionales son las actividades predominantes en la
experiencia de enseflanza y aprendizaje. Entre las estrategias de contacto
directo més comunes, se encuentran la conferencia, la discusion y €
seminario. Otras estrategias de uso comin para la ensefianza lo son €
laboratorio, la instruccion clinica o préactica, las tesis, bs proyectos de
investigacion supervisada, e estudio independiente, los modulos
instruccionales, € internado o practica, y la ingtruccion asistida por
computadora. En cualquier caso, la decision referente a las estrategias
instruccionales a utilizar guardara relacion directa con € o los objetivos
gue 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 graficas, equipo
basico de laboratorios y equipo para deportes. En e caso de cursos de



laboratorio puede incluir instrumentacion més o menos sofisticada, pero
indispensable para la ensefianza del mismo. En cursos en la modalidad de
educacioén a distancia es de esperarse que € uso de la computadora sea una
herramienta de alta necesidad.

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

Estrategias de evaluacion

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

Ejemplo:
Una prueba escrita 20%
Dosresefias breves de articulos 50% (25% cada una)
Asistenciaa clase 10%

Participaciéon informadaen clase  20%

Total 100%



Sistema de calificacion

El sistema de calificacion a utilizarse debe quedar claramente especificado
en € prontuario para que €l estudiante conozca como se calificara su
aprovechamiento académico en el curso. Hay dos sistemas de calificacion
tradicionales. e cuantificable (que incluye calificacionesdelaA alaF) y
el no cuantificable (que incluye las cadlificaciones de P, NPy sus posibles
variaciones). El sistema de calificaciones debe ser cénsono con los
objetivos a acanzar, las edtrategias de ensefianza, las estrategias de
evaluacion y € nivel del curso.

Bibliografia

Labibliografia provee la fuente de referencia que sustenta el contenido del
curso. La misma debe incluir la lista de textos y otras referencias
requeridas para €l estudio de la materia del curso, siguiendo € formato de
uso comun en la disciplina. Es deseable que incluya también referencias
opciorales para € estudiante que desee profundizar en algunos de los
temas a discutirse.  Es indispensable que la misma sea actualizada
periddicamente, 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 € estudiante. Se puede incluir,
ademés, otros materiales disponibles para e curso como programados y
peliculas, entre otros.



