EXTRACTO, MANUAL GENERAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADMISION
PARA EL INGRESO A LAS CARRERAS DE GRADO DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL,

Il PARTE: ESTUDIANTES REGULARES Y DE OTRAS
CATEGORIAS

1 Generalidades

Cada carrera destina al menos el 10% de los cupos disponibles
para el ingreso a primer nivel, de estudiantes regulares y graduados
de la Universidad Nacional provenientes de otra carrera.

El Departamento de Registro, habilita un periodo de inscripcion para
los/as estudiantes regulares que desean trasladarse de la carrera
matriculada a una nueva o bien optar por una segunda carrera.

La Vicerrectoria Académica en coordinaciéon con el Departamento
de Registro, puede ampliar mediante resolucion el periodo de
inscripcion para postulantes que desean ingresar a la UNA. Este
periodo de ampliacion debera finalizar, como maximo, cinco dias
habiles antes del cierre de periodo de digitacion y sera comunicado
al Departamento de Registro y publicado en un medio de
comunicacion masiva.

Al momento de la inscripcion la/el estudiante elige la forma de
concursar mediante dos instrumentos de calificacion: Prueba de
Aptitud Académica o Historial Académico.

-~ Historial Académico: Se toma el promedio ponderado de todas
las materias cursadas hasta el primer ciclo en el que la/el estudiante
realiza la inscripcion. En caso de que la carrera escogida tenga
como requisito presentar la Prueba de Aptitud Especifica, la misma
tendra un valor del 60% y el 40% restante se toma del Historial
Académico. Caso contrario este ultimo se tomara en un 100% como
criterio de valoracion para participar.

-~ Prueba de Aptitud Académica: Si la forma de concursar es por
Prueba de Aptitud Académica la/el estudiante debe cumplir con lo
establecido para estudiantes de nuevo ingreso en cuanto al valor de
los componentes del promedio de admisién, en lo relativo al
promedio de la Educacion Diversificada (si no se cuenta con la



informacién se les registra un cero (0). Esto aplica tanto para las
carreras que tienen Prueba de Aptitud Especifica como para las que
no lo tienen.

La/el estudiante que seleccione esta opcion, debe pagar el derecho
de inscripcion para realizar dicha prueba, de lo contrario no se
procesa la inscripcion. Este pago debe realizarse durante el periodo
establecido.

La Vicerrectoria de Vida Estudiantil podra exonerar el pago del
derecho de inscripcion a estudiantes regulares becados por
condicion socioeconomica, categoria 10, que soliciten cambio de
carrera en los periodos establecidos. Esto no aplica para
estudiantes regulares becados que desean cursar una segunda
carrera.

Finalizado el periodo de empadronamiento, habilitado para este
proceso, la/el estudiante que no haya realizado el mismo pierde el
cupo.

La/el estudiante regular que completa la solicitud de inscripcion
como postulante de primer ingreso, se le comunicara via carta o
correo electronico que debera hacer una solicitud por escrito para
inscribirlo en el proceso cambio de carrera o cursar segunda opcion
de carrera, indicando porque opcion desea participar y la carrera, la
inscripcion como postulante de primer ingreso se le anula.

La/el estudiante regular que complete la solicitud de inscripcion para
primer ingreso y a la vez se inscriba para el proceso cambio de
carrera o cursar una segunda opcion de carrera, se le mantendra la
inscripcion como estudiante regular. En las fechas establecidas se
les informara que deben hacer la solicitud formal de inscripcion via
web en el apartado asignado para el proceso cambio de carrera o
cursar segunda opcion de carrera.

Al estudiante regular que se inscriba para el proceso cambio de
carrera 0 cursar una segunda opcion de carrera y a la vez se
inscriba como estudiante de nuevo ingreso, se procedera a anular la
inscripcion como estudiante de nuevo ingreso y se le conservara la
inscripcion como estudiante regular.



No pueden participar en el proceso de cambio de carrera o cursar
segunda carrera aquellas/os estudiantes que ingresaron a la
Universidad Nacional a una carrera de Posgrado sin haber sido
estudiantes regulares de la Universidad, a una carrera de grado, por
convenios, grupos de interés institucional, via titulo universitario que
no realizaron la Prueba de Aptitud Académica. La inscripciéon la
deben realizar de forma presencial como postulantes de primer
ingreso, en el Departamento de Registro del Campus Omar Dengo
u oficinas de Registro de las Sedes Regionales de la Universidad
Nacional.

Los estudiantes en categoria extraordinaria y especial deben
realizar la inscripcion como postulantes de primer ingreso.

Una vez finalizado el periodo de inscripcion la/el estudiante podra
cambiar unicamente la opcion de carrera en el periodo establecido,
siempre y cuando la carrera no exija Prueba de Aptitud Especifica.

La validacién del cumplimiento de los requisitos establecidos para
cambio de carrera o bien para cursar una segunda carrera, la
realiza el Departamento de Registro posterior a la actualizacién de
las actas registradas al 15 de agosto del afno en el que se realiza la
inscripcién. Para tal efecto, se considera como valida la ultima
inscripcidn realizada por la/el estudiante y registrada en el sistema.

Los y las estudiantes regulares solo pueden estar empadronados en
dos carreras como maximo. En caso de que apliquen para otra
opcion de carrera y obtengan el ingreso a una tercer opcion de
carrera (no existe), debera comunicar por escrito ante el
Departamento de Registro, la opcion de carrera que se debe
inactivar.

En casos especificos de estudiantes regulares que quieren un
cambio de carrera por estas vias, deberan completar la declaracion
jurada renunciando a wuna de las carreras originalmente
empadronadas (ver punto cambio de carrera 2.6)

Todo tramite de empadronamiento debe realizarse en los periodos
establecidos para tal fin.



2 Formas de inscripcién
2.1 Estudiantes que optan por cambio de carrera

Las personas en condicién de estudiantes regulares que deseen
cambiar de carrera deben realizar el proceso de inscripcion via web
en las fechas establecidas y tienen la posibilidad de inscribirse en
una sola opcién. En el momento de la inscripcion se le indica a la/el
estudiante que de continuar con el proceso y quedar admitida/o y se
empadrone, pierde su derecho de continuar en la carrera que
estaba inicialmente matriculado. Si desea regresar a la carrera de
origen, debe realizar los tramites de cambio de carrera o segunda
opcidon de carrera, en el periodo siguiente, tramitar equivalencia de
treinta y seis créditos o si cumple con tronco comun.

Para efectos de concursar por un cupo, la/el estudiante debe
escoger entre dos posibles instrumentos de calificaciones:

a. Historial académico de grado: Para elegir esta opcion la/el
estudiante debe contar con un minimo de cuatro materias
aprobadas hasta el primer ciclo lectivo del afio en que realiza la
solicitud de cambio de carrera.

b. Realizar Prueba de Aptitud Académica.

Si El estudiante es admitida/o y se empadrona en la nueva carrera
de su eleccién, pierde su derecho a continuar en la carrera que
estaba inicialmente matriculado. Asi lo indicara firmando, la
declaracion jurada en la cual acepta dicha disposicion.

La/el estudiante que seleccione esta opcion debera cancelar el
derecho de inscripcion para realizar la Prueba de Aptitud Académica
en el periodo y medios establecidos para la inscripcion.

2.2 Estudiantes que optan por cursar una segunda carrera

Las/os estudiantes que deseen optar por cursar una segunda
carrera, deben cumplir con los siguientes requisitos:

Tener aprobado en el historial académico al menos 40 créditos con
un minimo de 7,50 en el promedio ponderado. Debe considerarse
en los criterios anteriores todas las calificaciones registradas en el



historial académico al 17 de julio del afo en que realiza la
inscripcion.
Para efectos de concursar por un cupo, El estudiante selecciona en

la inscripcion cualquiera de los siguientes instrumentos de
calificacion:

-« Historial académico de grado.

-~ Realizar la Prueba de Aptitud Académica, para lo cual la/el
interesado/a debe cancelar el derecho de inscripcion.

Los y las estudiantes regulares solo pueden estar empadronados en
dos carreras como maximo. En caso de que apliquen para otra
opcidn de carrera y obtengan el ingreso, debera comunicar por
escrito ante el Departamento de Registro, la opcion de carrera que
se debe inactivar.

2.3 Asignacién de cupos para estudiantes regulares que optan
por cambio de carrera o segunda carrera

Las/os estudiantes se dividiran en tres poblaciones para la
asignacion de cupos:

1. Estudiantes que optan por cambiar de carrera con historial
académico.

2. Estudiantes que optan por segunda carrera con historial
académico.

3. Estudiantes que solicitan cambio de carrera o segunda carrera y
participan con la Prueba de Aptitud Académica.

Los cupos se asignaran a estas tres poblaciones en cada una de las
carreras de acuerdo a los siguientes criterios:

-« Los cupos multiplos de 3 se estarian otorgando en partes iguales
para los tres grupos.

-~ Si la cantidad de cupos es mayor a 3 por diferencia de un cupo,
este se estaria otorgando a la poblacidn que tienen una mayor
cantidad inscrita con requisitos, en caso de igualdad numérica, se



asignaria a la mayor nota de las poblaciones que presenten esta
condicion.

-~ Si la cantidad de cupos es mayor a 3 por diferencia de 2 cupos,
la diferencia se asignara a las dos poblaciones que tengan mayor
inscripcion con requisitos. Esta situacion es valida para las carreras
que tengan 2 cupos, en caso de igualdad numérica, se asignaria a
las dos mayores notas de las poblaciones que presenten esta
condicion.

-~ En el caso de que la cantidad sea solamente 1 cupo se asignaria
a la mayor nota de las tres poblaciones, en caso de igualdad
numeérica, se asignaria a la mayor nota de las poblaciones que
presenten esta condicion.

-~ Dentro de cada poblacion sera seleccionado El estudiante o
estudiantes por orden de nota ascendente hasta completar la
cantidad de cupos correspondiente.

-~ En el caso de existir mas de un/a estudiante que aspira a un
ultimo cupo disponible establecido por la carrera y tenga la misma
nota, se resuelve de manera positiva para los que estén en esta
condicién (independientemente de la poblacion de que se trate),
pudiendo matricular los cursos correspondientes.

-~ En caso de que en algunas de las poblaciones la inscripcion a
las carreras sea menor que la cantidad de cupos ofrecidos, seran
asignados a las otras poblaciones en la carrera que corresponde. Y
la misma se hace en forma proporcional a la poblacién inscrita con
requisitos.

2.4 Etapas de empadronamiento
Primera etapa:

La asignacion de cupos se realiza de acuerdo a lo establecido en el
apartado 6.4.2.3 , hasta completar el numero de cupos ofertados. El
Departamento de Registro publica via WEB la lista de admitidos/as
y primera lista de espera.



Segunda etapa:

Si El estudiante admitido en la | etapa no realizé6 el
empadronamiento, se procede a verificar si existen cupos
disponibles en las carreras; de ser asi estos se asignan de acuerdo
a lo establecido en el apartado 6.4.2.3 hasta completar el numero
de cupos disponibles. ElI Departamento de Registro publica via web
la lista de admitidos y segunda lista de espera.

Tercera etapa:

Si la/el estudiante admitida/o en la segunda etapa no realiza el
empadronamiento, se procede a asignar nuevamente los cupos
disponibles de acuerdo a lo establecido en el apartado 6.4.2.3 hasta
completar el numero de cupos disponibles.

Finalizada la tercera etapa y haber concluido el periodo de
empadronamiento correspondiente se verifica la cantidad de cupos
disponibles y se procede a trasladar estos cupos para ser otorgados
a las/os postulantes de primer ingreso.

Para el empadronamiento de estudiantes regulares admitidas/os por
cambio de carrera o segunda carrera el Departamento de Registro
publica la lista de admitidas/os con base en esta informacién, la/el
estudiante admitida/o se presenta a este Departamento y se
procede a tramitar el empadronamiento en forma automatica.

La/el estudiante admitido debe presentarse al Departamento de
Registro y empadronarse en las fechas establecidas y si optd por
cambio de carrera debe llenar el formulario Declaracion Jurada con
el proposito de renunciar a alguna de las carreras empadronadas

2.5 Estudiantes graduados en la Universidad Nacional

Las/os estudiantes graduadas/os a nivel de diplomado, bachillerato
o licenciatura que deseen optar por el ingreso a primer nivel de otra
carrera, deberan realizar su inscripcidn para el proceso de cambio
de carrera u optar por segunda carrera en las fechas establecidas
para estudiantes regulares y podran hacerlo en una sola opcion de
carrera.



A estas/os estudiantes se les considera como estudiantes regulares,
es decir, compiten dentro del 10% minimo de los cupos disponibles
y tienen las mismas opciones que se establecen en este documento
para esta poblacion (Apartado 3.1).

2.6 Cambio de carrera o segunda carrera por via equivalencia
de cursos

La/el estudiante regular que tenga aprobado en su historial
académico cursos de una carrera afin a la que desea ingresar,
puede realizar este tramite ante el Departamento de Registro,
cuando la sumatoria de los créditos equivalentes sea de treinta y
seis créditos como minimo. El ingreso por esta via esta sujeto a la
disponibilidad de cupos y los criterios establecidos por la Unidad
Académica.

Esta poblacion es admitida segun lo establece la normativa
existente sobre el Ingreso a la Universidad Nacional via
reconocimiento y equiparacion de materias. No se incluiran en el
10% minimo establecido para el ingreso de estudiantes regulares.

Para efectos de la sumatoria de los treinta y seis créditos
equivalentes, se toman en cuenta los cursos que le hayan sido
reconocidos y equiparados a la/el estudiante o cursos que sean
comunes en su historial académico y que formen parte del plan de
estudios de la carrera a la cual quiere ingresar

Para tramites de empadronamiento la/el estudiante debe haber
finiquitado el proceso de equivalencia de cursos y estos deben estar
incorporados en su historial académico, El estudiante debera
presentar boleta de empadronamiento y un Acuerdo del Consejo
Académico de Unidad o de Sede con el listado de cursos
equivalentes, avalando el ingreso por esta via en la cual da fe del
cumplimiento de los requisitos.

2.7 Ingreso a la Universidad Nacional por via reconocimiento y
equiparacion de cursos.

Las personas interesadas en ingresar a la Universidad Nacional por
esta via, deben contar con un minimo de treinta y seis créditos
reconocidos y equiparados, desglosados de la siguiente manera: 24



créditos reconocidos y equiparados afines a la carrera y doce
créditos de estudios generales o bien treinta y seis créditos afines
de la carrera, de manera que permita ubicarlas/os sin someterlas/os
al proceso de seleccion de ingreso, al menos en un segundo nivel
de carrera.

De no cumplir con lo anterior, deben realizar el proceso admisién en
los periodos establecidos y completar los requisitos de este
proceso.

El ingreso por esta via esta sujeto a la disponibilidad de cupos y los
criterios establecidos por la Unidad Académica.

La/el estudiante que ingresa a la Universidad por la via de
reconocimiento y equiparacion de cursos y que desee cambiarse de
carrera 0 cursar una segunda carrera, se le aplican los criterios
establecidos para las/os estudiantes regulares.

Para tramites de empadronamiento la/el estudiante debe haber
finiquitado el proceso de equiparacion, presentar boleta de
empadronamiento, recibo de pago derecho de inscripcion (nuevo
ingreso), acuerdo de Consejo Académico de Unidad o de Sede
avalando el ingreso y solicitar en el Area de Atencidon los
comprobantes de la equiparacion de los 36 créditos equiparados
aprobados.

Esta modalidad aplica tanto para estudiantes de nuevo ingreso
como para estudiantes regulares.

Para graduarse en una carrera de la Universidad Nacional, por
reconocimiento y equiparacion de cursos realizados en otras
instituciones de Educacién Superior, se debe aprobar en Ia
Universidad Nacional, institucion de residencia, veinticuatro créditos
del plan de estudio de la carrera correspondiente y permanecer
matriculado como alumno regular de la carrera de la institucion
como minimo un ano lectivo.



2.8 Estudiantes regulares que cambian de Sede en la misma
carrera

Quien tenga condicion de estudiante regular podra solicitar su
traslado de una Sede o Campus a otra para continuar su carrera;
para ello los directores/as de las Unidades Académicas o Sedes
involucradas deben resolver el traslado de la/el estudiante con
fundamento en los lineamientos establecidos por cada Unidad
Académica, considerando la disponibilidad de cupos en el nivel al
que desea ingresar.

Para tramites de empadronamiento Ila/el estudiante debera
presentar boleta de empadronamiento y un Acuerdo de Consejo
Académico de Unidad o de Sede avalando el ingreso por esta via.

2.9 Estudiantes regulares que cambian o cursaran una segunda
carrera con cursos que pertenecen a un tronco comun

La/el estudiante regular que solicite hacer uso de esta opcién, debe
dirigir una solicitud a la Direccion de la Unidad Académica, la cual
realiza el estudio correspondiente y verifica que la/el estudiante
haya aprobado los cursos del tronco comun.

Con este estudio, la Unidad Académica emite un acuerdo del
Consejo Académico de Unidad o de Sede dirigido al Departamento
de Registro en la cual conste su aceptacion considerando los
lineamientos previamente definidos por la carrera para el ingreso de
estos/as estudiantes, considerando la disponibilidad de cupos y
quedando a criterio de la Unidad Académica si avala el ingreso por
esta via.

Para tramites de empadronamiento Ila/el estudiante debera
presentar boleta de empadronamiento y un acuerdo del Consejo
Académico de Unidad o de Sede avalando el ingreso por esta via,
en la cual da fe del cumplimiento de los requisitos.



210 Estudiantes regulares que deben cursar créditos
complementarios a su carrera original

Las/os estudiantes que cursen un plan de estudios que contemple
como requisito la aprobacion de créditos complementarios
(Filosofia, Teologia) deben solicitar el empadronamiento ante la
Unidad Académica en la cual decidan matricular los créditos
complementarios. La Unidad Académica en la que se autoriza al
estudiante cursar los créditos complementarios, debe emitir un
acuerdo de Consejo Académico de Unidad o de Sede aceptando la
solicitud y enviar al Director/a del Departamento de Registro, en los
periodos establecidos para los tramites de empadronamiento.

Asimismo la Unidad Académica es la responsable de comunicar al
Departamento de Registro, una vez que la/el estudiante cumpla con
este requisito, para que esta instancia proceda a inactivar al
estudiante de dicha carrera.

El empadronamiento por esta via no le da derecho al estudiante a
continuar en la carrera que se le avala matricular los cursos para
cumplir con la cantidad de créditos complementarios requeridos.

2.11 Reingreso

El reingreso se da cuando un estudiante regular que se retird de la
carrera por un periodo de tiempo, solicita ante la Unidad Académica
volver a reincorporarse a la misma carrera.

En esta modalidad de empadronamiento pueden darse situaciones
en las que se tramiten la activacion del estatus de estudiantes a
funcionarios académicos de la Universidad Nacional solamente para
que cursen materias de idioma de la Escuela de Literatura y
Ciencias del Lenguaje.



