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En este documento se define la politica académica de la Universidad y se
seflalan las obligaciones y los derechos de los profesores del Programa de
Certificados Postsecundarios No Universitarios, Técnicos y Vocacionales. Se
establecen, asimismo, los mecanismos necesarios para el ejercicio de esas
obligaciones y el disfrute de esos derechos y para la atencién de las situaciones
que puedan surgir de las relaciones entre los profesores de certificados y la
Unijversidad. '

Este no es el nico documento que defli.zeeﬁ relacién entre la Universidad y la
facultad del Programa. Otros documterifos, tales como el Catalogo del
Programa de Certificados Postsecundarios No Universitarios, Técnicos y
Vocacionales, las comunicaciones oficiales que emite la administracion
universitaria y los documentos normativos que de tiempo en tiempo emite el
Presidente de la Universidad, crean también derechos y obligaciones e imponen
responsabilidades a la facultad.

El documento que formaliza esa relacién es el contrato de trabajo suscrito entre
el profesor y un representante de la Universidad. Los profesores del Programa
deberdn conocer esos documentos y mantenerse al tanto de su contenido.




PARTE I )
LA UNIVERSIDAD: TRASFONDO HISTORICO,
GOBIERNO Y ORGANIZACION

>

1.1 TRASFONDO HIS]®RICO

La Universidad Interamericana de Puerto Rico es una institucién privada, de
naturaleza cristiana y ecuménica, sin fines de lucro, que brinda educacién
universitaria a personas de ambos sexos. Fue fundada originalmente con el
nombre de Instituto Politécnico de Puerto Rico en 1912 como escuela
elemental y superior por el Rev. John Will Harris en los terrenos que ocupa el
Recinto de San Germin. En 1921, se ofrecieron los primeros cursos de nivel
universitario y en 1927 se confirieron los primeros grados de bachiller. En
1944, la Institucién fue acreditada por Middle States Association of Colleges
and Secondary Schools y fue el primer colegio de artes liberales de cuatro afios
en recibir tal acreditacién en Puerto Rico y fuera de los Estados Unidos
continentales. Esta acreditacién se ha mantenido a través de los afios. Hasta
1956, la Institucién funcionaba como un pequefio colegio de artes liberales,
vinculado a la Iglesia Presbiteriana. En ese afio, el nombre de la Institucién fue
cambiado al de Universidad Interamericana de Puerto Rico. Durante la década
de 1956 a 1966, se establecieron centros docentes en mas de 15 poblaciones y
ciudades de la Isla. Eventualmente, éstos se consolidaron en lo que hoy se
conocen como recintos. En 1961, la Universidad establecié su primera escuela
profesional, la Facultad de Derecho, en la zona metropolitana de San Juan y su
segunda escuela profesional, la Escuela de Optometria, en 1981.

En 1974, como resultado de la reorganizacién de la Iglesia Presbiteriana de
Estados Unidos que se inicié en 1969, y de la reorientacién de su politica sobre
las instituciones de educacién superior relacionadas con iglesias, se cambi6 la
carta constituyente de la Universidad Interamericana de Puerto Rico. Esta
pasé a ser una institucion privada e independiente de educacién superior, con
orientaciéon ecuménica. No obstante, la Universidad atesora su relacién
histérica con la Iglesia Presbiteriana y reserva un asiento en su Junta de
Sindicos para un representante del Sinodo de esa Iglesia en Puerto Rico.



1.2 PROPOSITO Y MISION DE LA UNIVERSIDAD

El propésito principal de la Universidad Interamericana de Puerto Rico es el
desarrollo del talento de hombres y mujeres, independientemente de su raza,
color, credo, sexo, edad, nacionalidad, condicién social, condicién de veteranos
con impedimento, veterano de la Era de Vietnam, impedimento fisico, mental
o sensorial.

A tono con su propésito principal, la Universidad Interamericana de Puerto
Rico, comprometida con los principios democriticos y cristianos, tiene la
mision de contribuir al quehacer ético, social y cultural. Asi también, la de
preparar recursos humanos capacitados ocupacional y profesionalmente, con
sentido de responsabilidad civica y social, que puedan ejercer un liderazgo
efectivo en los distintos campos de la actividad humana, y que se puedan
adaptar a variados escenarios de actividad, inclusive extranjeros.

1.3 METAS DE LA UNIVERSIDAD
Las metas que orientan la labor de la Universidad Interamericana son:

e Proveer y mantener en la comunidad universitaria un ambiente
intelectual, social y moral basado en los valores fundamentales del
Cristianismo. '

e Promover una educacién liberal que propenda al desarrollo de una
persona educada, enmarcada en los distintos campos del saber humano,
mediante el desarrollo de la capacidad para el pensamiento critico, Ia
responsabilidad moral y ciudadana, las destrezas de integracién social, el
conocimiento cientifico y matemaitico, y la sensibilidad para lo artistico
que propicie una vida plena.

» Lograr que el estudiante se desemperfie con propiedad y correccién en el
uso del espafiol o el inglés, y desarrolle un nivel aceptable de habilidad
en el uso del otro idioma.

e Estimular en el estudiante la comprensién y la apreciacién del
patrimonio cultural de Puerto Rico, sus origenes, desarrollo, aportaciones



y relaciones con el Caribe, las Américas y el resto del mundo y el
compromiso de conservarlo.

Ofrecer educacién religiosa desde el punto de vista cultural, ecuménico y
ético no proselitista para formar en el estudiante conciencia del lugar que
ocupa la religion en toda la civilizacién y su comprension de las
relaciones de ésta con otras disciplinas.

Ofrecer diversidad de programas y servicios en el nivel subgraduado y
graduado, ocupacional y profesional, conforme a las necesidades
cambiantes de la poblacién estudiantil y la sociedad en su dmbito global.

Fomentar el continuo desarrollo y compromiso de la facultad, tanto en la
aplicacién de los métodos de ensefianza como en el dominio de las
disciplinas y en su formacién personal y profesional.

Fomentar el desarrollo y mejoramiento continuo del personal de apoyo a
la docencia.

Lograr que los programas de apoyo a la docencia, de servicios y de
actividades estudiantiles obren en armonia con el programa académico
de forma que propicien la educacién integral del estudiante.

Lograr adelanto constante, debidamente planificado, en el 4mbito de la
nueva tecnologia en lo relacionado con el programa académico, la
estrategia educativa, el apoyo a la docencia, el servicio a los estudiantes y
la administracién.

Fomentar la investigacién y la actividad creadora en toda la comunidad
académica para enriquecer el esfuerzo educativo de la Institucién,
incrementar el entendimiento humano del medio ambiente, asi como la
comprensién del mundo, y generar nuevo conocimiento y tecnologia.

Crear conciencia de los problemas sociales, culturales, econémicos,
ambientales y politicos que confronta la sociedad puertorriquefia y
estimular la busqueda de soluciones por medio de la definicién y
discusién de los mismos,



e Promover la mixima coordinacién y cooperacién con instituciones
educativas, agencias e instituciones profesionales de Puerto Rico y del
exterior que fomentan el mejoramiento de la educacién en todos sus
niveles.

o Estimular a los miembros de las comunidades geograficas a las que sirve
la Institucién para que conozcan el valor del continuo desarrollo personal
y profesional, mediante la provisién por la Universidad de una variedad
de ofertas programdticas que enriquezcan sus vidas y aumenten sus
conocimientos.

o Ejercer liderazgo en la promocién del enriquecimiento cultural, social y la
prosperidad de las comunidades a las que sirve la Institucién.

1.4 OFERTA PROGRAMATICA

La Universidad Interamericana de Puerto Rico ofrece programas
postsecundarios no universitarios, subgraduados, graduados y profesionales
para la obtencién de certificados técnicos y vocacionales, grados de asociado,
de bachiller, certificados profesionales, maestrias y doctorados. Los programas
académicos de la Universidad se basan en el principio de que los estudiantes
deben desarrollar destrezas y conocimientos amplios, a fin de que puedan
lograr éxito personal en la vida y hacer contribuciones valiosas a la sociedad.

1.5 GOBIERNO UNIVERSITARIO

El cuerpo rector de la Universidad Interamericana es la junta de Sindicos, que
se perpetda a si misma, y cuyos miembros son elegidos libremente sin
intervencién de autoridad externa alguna. El gobierno de la Institucién, asi
como la disposicién de sus propiedades y el manejo de sus asuntos, reside en
su Junta de Sindicos. Esta tiene todos los poderes cénsonos con una institucién
educativa sin propésitos de lucro. La Junta de Sindicos también tiene la
autoridad para atender el manejo, la reglamentacién y el control de sus asuntos
y propiedades, la eleccién de sus empleados y otras materias pertinentes a la
realizacién de sus objetivos.



1.6 EL PRESIDENTE

El Articulo III de los Estatutos de la Universidad describe las funciones del
Presidente de la Universidad, quien es nombrado por la Junta de Sindicos
como el principal oficial ejecutivo académico y administrativo de la Institucién.
El Presidente debe actuar de acuerdo con el Certificado de Incorporacién, los
Estatutos y con las précticas, politicas y limitaciones que la Junta de Sindicos
determine. Por delegacién de la Junta, el Presidente de la Universidad ser
responsable de dirigir el sistema universitario y representara a la Universidad
ante organizaciones, cuerpos acreditadores, individuos y piblico en general,
conforme con las disposiciones de estos estatutos.

1.7 CUERPOS SISTEMICOS DE LA UNIVERSIDAD
CONSEJO GERENCIAL SISTEMICO

El Consejo Gerencial Sistémico es el cuerpo ejecutivo del Presidente. Su
propésito principal es colaborar con éste en la toma de decisiones estratégicas
del sistema sobre la implantacién de la politica institucional aprobada por la
Junta de Sindicos. Este cuerpo asesora al Presidente en la direccion de la
politica institucional y en la preservacién de la integridad del sistema
universitario. Se compone del Presidente de la Universidad, los
vicepresidentes, los rectores y decanos de escuelas profesionales y otros
asesores del Presidente.

CONSEJO UNIVERSITARIO

El Consejo Universitario asesora al Presidente de la Universidad en materia de
una amplia politica educativa, administrativa y de investigacién. Se compone
de representantes de la facultad a tiempo completo, de la administracién y de
los estudiantes.

1.8 ORGANIZACION Y GERENCIA

OFICINA CENTRAL DEL SISTEMA

Las oficinas de la Junta de Sindicos, del Presidente, de los vicepresidentes, asi
como de ciertos servicios generales de la Universidad estan localizadas en la



Oficina Central del Sistema. Entre éstas se encuentran la Oficina de Recursos
Humanos Sistémica y la Oficina de Asesoria Juridica Sistémica.

La Oficina de Recursos Humanos Sistémica tiene entre sus funciones
desarrollar y establecer las normas necesarias para implantar las politicas de la
Institucién relacionadas con las dreas de recursos humanos y néminas.

La Oficina de Asesoria Juridica Sistémica es responsable de asesorar y orientar
al Presidente y a los ejecutivos principales de las unidades docentes sobre el
cumplimiento de las leyes y reglamentos estatales y federales que tengan
relacién con la Institucion. Los asesores juridicos de esta Oficina tienen la
funcién de mantener informados a todos los ejecutivos de la Institucién sobre
acciones, procedimientos y formas de prevencién encaminados a evitar riesgos
que conduzcan a litigios. En caso de que la Universidad sea parte de un litigio
o cualquier otra situacién que amerite, la Oficina determinara la necesidad de
contratar asesoria legal especializada.

VICEPRESIDENCIAS

En la Oficina Central del Sistema hay cuatro vicepresidencias: la Ejecutiva, la
de Asuntos Académicos y Planificacién Sistémica, la de Gerencia, Finanzas y
Servicios Sistémicos y la de Asuntos Religiosos.

El lider académico y ejecutivo principal del sistema es el Presidente de la
Universidad, quien es asistido por los vicepresidentes. Estos le representan,
asesoran y le responden por los resultados de las funciones sistémicas que se les
han delegado. Interpretan y promueven politicas institucionales, desarrollan
las normas y guias generales para dirigir y facilitar su implantacién a través de
todo el sistema universitario y hacen monitoria y evaluacién de los resultados
de estas politicas.

En sus respectivas 4reas de responsabilidad, los vicepresidentes asesoran,
colaboran y apoyan a los ejecutivos principales de las unidades docentes.

VICEPRESIDENCIA EJECUTIVA

La Vicepresidencia Ejecutiva es la segunda oficina en la estructura general de la
Instituciéon. Como tal, tiene funciones ejecutivas que desempeiia en algunos
casos por delegacion del Presidente y en otros casos, por iniciativa propia, en



ausencia del Presidente. La Vicepresidencia Ejecutiva tiene autoridad para
solicitar, cuando lo estime pertinente, la informacién que se requiera de todo
funcionario de la Universidad para llevar a cabo todas las encomiendas que se
le asignen. Ademds, en esta Vicepresidencia se coordina el trabajo que se
realiza en cada érea dirigida por las otras vicepresidencias.

VICEPRESIDENCIA DE  ASUNTOS ACADEMICOS Y
PLANIFICACION SISTEMICA

La Vicepresidencia de Asuntos Académicos y Planificacién Sistémica es
responsable de dirigir la politica institucional en todo lo relacionado con los
aspectos programdticos, estudiantiles, de facultad, de investigacién y de
computacién académica. Es también responsable de preservar la integridad
sistémica universitaria, procurar la unidad y lograr coordinacién, articulacién y
comunicacion entre sus componentes en las 4reas comprendidas en la
Vicepresidencia.

La Vicepresidencia de Asuntos Académicos y Planificacién Sistémica asesora al
Presidente de la Universidad, desarrolla y establece las normas necesarias para
implantar las politicas institucionales pertinentes al desarrollo y articulacién
programatica, al assessment, a la evaluacién y acreditaciéon de los programas
académicos, a los asuntos de la facultad, incluyendo recomendaciones al
Presidente sobre la evaluacion del personal docente y de los estudiantes. Esta
Vicepresidencia también dirige y coordina los recursos externos, los programas
de consorcios e innovaciones educativas y el proceso de planificacién
estratégica sistémica.

La Vicepresidencia de Asuntos Académicos y Planificacién Sistémica ofrece
apoyo técnico y asesoramiento a las unidades docentes y realiza monitorias y
evaluaciones de los resultados de la implantacién de normas y politicas
académicas.

VICEPRESIDENCIA DE GERENCIA, FINANZAS Y SERVICIOS
SISTEMICOS

La Vicepresidencia de Gerencia, Finanzas y Servicios Sistémicos tiene la
responsabilidad de dirigir la politica institucional en lo concerniente a las
finanzas, la asistencia econémica y los servicios generales. Esta Vicepresidencia
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asume la responsabilidad de velar por la integridad y solvencia econémica de la
Universidad, procurando un manejo eficiente y efectivo de sus recursos fiscales.
Desarrolla y establece las normas necesarias para implantar las politicas
institucionales relacionadas con las A4reas de gerencia de inversiones,
presupuesto estratégico sistémico, finanzas y contabilidad sistémicas, asistencia
econdmica, empresas auxiliares relacionadas y gerencia de materiales.

VICEPRESIDENCIA DE ASUNTOS RELIGIOSOS

La Vicepresidencia de Asuntos Religiosos fue creada con el objetivo de
fortalecer y renovar los distintos componentes que apoyan la formacién
cristiana ecuménica en la Universidad Interamericana de Puerto Rico. Es
responsable de coordinar la Pastoral Universitaria en el Sistema. Se ocupa de
articular las capellanfas de las unidades docentes, asf como de ofrecer servicios
de capellania a la Oficina Central del Sistema. Fomenta la incorporacién de
actividades y proyectos que permitan a los estudiantes y a la comunidad
académica en general experimentar de manera mas directa las vivencias
cristianas. Coordina el Proyecto de Revitalizacién de la Infraestructura
Sociomoral de Puerto Rico. Tiene a su cargo supervisar la labor del Centro
para el Fomento de la Fe Cristiana. Gestiona fondos externos encaminados al
desarrollo de actividades académico-religiosas y apoya el desarrollo de
consorcios de servicio social. Articula, con la Vicepresidencia de Asuntos
Académicos y Planificaciéon Sistémica, los desarrollos académico-religiosos y
ofrece asesoria en éstos. Sus funciones también incluyen promover la imagen
de la Universidad como institucién cristiana entre la comunidad universitaria
y externa, tanto dentro como fuera de Puerto Rico, y asesorar al Presidente en
materia de participacién en organizaciones religiosas.

UNIDADES DOCENTES

El Sistema de la Universidad tiene entre sus componentes once unidades
docentes que se encargan de las actividades de ensefianza-aprendizaje. Estas
unidades son: Aguadilla, Arecibo, Barranquitas, Bayamén, Fajardo, Guayama,
Metropolitano, Ponce, San Germin, la Facultad de Derecho y la Escuela de
Optometria.



ESTRUCTURA DE LAS UNIDADES DOCENTES

Los rectores de los recintos y los decanos de las escuelas profesionales, son los
ejecutivos principales de las unidades académicas y le responden al Presidente
sobre la operacién y desarrollo de las unidades que dirigen, de acuerdo con las
metas y los objetivos establecidos y en armonia con la politica, las normas y los
procedimientos adoptados por la Universidad. Entre sus funciones mis
especificas, las cuales pueden atender personalmente o delegar en otros
miembros de su personal, estin las siguientes: tomar la iniciativa en el
desarrollo de nuevos programas académicos que respondan a las necesidades
de las comunidades a las que sirven sus unidades docentes; asumir el liderato
en la verificacion de que los programas académicos actuales cumplan con los
objetivos para los cuales fueron disefiados; desarrollar un ambiente académico e
intelectual para la facultad y los estudiantes y proveer normas y
procedimientos internos que aseguren la eficaz operacién de la unidad. El
desarrollo de las propuestas presupuestarias de las unidades académicas y la
vitalidad fiscal de las unidades, asi como el reclutamiento de estudiantes y los
servicios de ayuda a éstos, son otras esferas de sus responsabilidades.

OTROS EMPLEADOS BAJO LOS EJECUTIVOS PRINCIPALES DE
LAS UNIDADES DOCENTES

Los titulos de los empleados que sirven bajo los rectores y los decanos varian
levemente de una unidad docente a otra. En términos generales, las
responsabilidades de éstos son similares, a saber: asuntos académicos, asuntos
estudiantiles y asuntos administrativos y fiscales. La funcién asignada a cada
empleado administrativo y las funciones especificas de las que cada uno es
responsable, pueden también variar de una unidad docente a otra.

DECANO DE ESTUDIOS O DE ASUNTOS ACADEMICOS

El decano de estudios o de asuntos académicos lleva a cabo una variedad de
actividades relacionadas con asuntos académicos, bajo la direccién del ejecutivo
principal. Actda con cierto grado de independencia en la ejecucién de las
funciones que requieran liderato y coordinacién desde una perspectiva
académica integradora para ayudar a la docencia. Le responde al ejecutivo
principal sobre la ejecucién de la politica normativa académica.
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DECANOS DE AREA Y DIRECTORES DE DEPARTAMENTOS

Algunas unidades tienen una estructura de decanatos y departamentos y otras
operan tinicamente con departamentos. Donde existen decanatos, la autoridad
académica es el decano. En los departamentos académicos la autoridad
académica es el director de departamento. Si no existen decanatos o
departamentos, la facultad responde directamente a los decanos de estudios o,
para ciertos asuntos, a los decanos asociados.

DIRECTOR O SU HOMOLOGO DEL PROGRAMA DE
CERTIFICADOS POSTSECUNDARIOS NO UNIVERSITARIOS
TECNICOS Y VOCACIONALES

El director del Programa de Certificados o su homdlogo colabora en la
planificacién, desarrollo y administracién del Programa. Su labor conlleva
articular, coordinar e integrar las actividades administrativas, estudiantiles y
académicas con las diversas dependencias de la unidad. Participa en el
desarrollo del plan de trabajo y del presupuesto, estudios de necesidades,
recopilacién de datos, redaccién de propuestas y en el desarrollo de estrategias
de promocién y reclutamiento de estudiantes de acuerdo con la reglamentacién
interna, externa y las metas y objetivos trazados.
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PARTE 11
DEBERES Y DERECHOS DE LA FACULTAD

2.1 LA FACULTAD Y EL COMPROMISO DE LA UNIVERSIDAD

La Universidad Interamericana de Puerto Rico tiene el compromiso de ofrecer
a sus estudiantes la mejor educacién posible y de servir al Pais en Ia solucién de
sus multiples problemas. Este compromiso exige de la administracién
universitaria el reclutamiento, adiestramiento y retencion de una facultad
idénea comprometida con esos fines.

La facultad de este Programa es parte importante de la Institucién como
recurso valioso para el establecimiento de nuevos programas postsecundarios
técnicos y vocacionales y para ofrecer una programacién variada a tono con las
necesidades socioeconémicas de Puerto Rico.

El reclutamiento se basa en la capacidad, la preparacion y la experiencia del
candidato. La Universidad Interamericana de Puerto Rico no discrimina por
raz6n de raza, color, credo, sexo, edad, nacionalidad, condicién social,
condicién de veteranos con impedimento, veteranos de la Era de Vietnam,
impedimento fisico, mental o sensorial. Las personas seleccionadas para
nombramiento, ademis de sus cualificaciones académicas, profesionales y
morales, deberan demostrar interés en el desarrollo intelectual, cultural y moral
de los estudiantes y ser personas que trabajardn con la administracién en
forma armoniosa, que apoyaran los programas de la Universidad, que laboraran
constructivamente en su mejoramiento y que se conducirin en todo momento
con estilo apropiado.

2.2 FACULTAD Y UNIVERSIDAD

La calidad de la ensefianza es una de las preocupaciones principales en esta
Institucién. La facultad del Programa debers demostrar competencia en sus
disciplinas y mantenerse al dia en sus conocimientos; adquirir destrezas para
impartir la ensefianza, exigir aprovechamiento a los estudiantes, aclarar sus
dudas y atenderles sus planteamientos; prepararse adecuadamente; sentir
respeto por la Institucién y, periédicamente, someterse a una evaluacién de sus
ejecutorias.
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El profesor no estar4 solo en ese empefio. La Universidad se compromete a:

¢ Proveer informacion para que el profesor conozca bien la Institucion a la
que sirve.

» Ofrecer oportunidad para el desarrollo de las habilidades docentes. Esto
implica facilitarle conocimientos y destrezas, tanto en la materia que
ensefa, como en la forma de ensefarla.

e Proveer los medios necesarios para que el profesor desempefie sus
funciones.

2.3 LA ENSENANZA

La Universidad Interamericana reconoce que el desarrollo estudiantil es
responsabilidad primordial de los miembros de su facultad. Esta
responsabilidad se cumple mediante la docencia y la consejeria académica.
Todo miembro de la facultad debe esforzarse por lograr la excelencia en el
salén de clases. Esto supone que el profesor posea dominio de su materia, se
mantenga al dia en cuanto a los nuevos desarrollos, seleccione cuidadosamente
las estrategias docentes adecuadas a los cursos que ensefia y que faciliten el
aprendizaje, haga el mayor esfuerzo para comunicar eficazmente su materia,
aliente las preguntas y se enfrente honrada y abiertamente a los puntos de vista
discrepantes. Cuando el profesor entra al salén de clases, debe estar preparado
para ofrecer la leccién del dia. Ello implica que el profesor previamente ha
dedicado tiempo razonable para estudiar la materia a ofrecerse y la estrategia
para su presentacion.

El profesor es responsable de planificar y presentar la materia del curso en
conformidad con la descripcién del Catilogo del Programa de Certificados
Postsecundarios No Universitarios Técnicos y Vocacionales; de dar a conocer a
los estudiantes los objetivos y requisitos del curso; de distribuir a los
estudiantes un prontuario del curso durante la primera semana de clases; de
seleccionar y ordenar los textos y el material suplementario; de dar cuenta al
bibliotecario de la lista de libros que debe poner en reserva y del material
audiovisual necesario; finalmente, de preparar, administrar y corregir las
pruebas, exdmenes y otros trabajos y asignar las notas dentro del calendario
académico.
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2.4 CARGA ACADEMICA

cargo del profesor,

* Reconocimiento de las necesidades de ayuda profesional de] estudiante
sobre problemas de naturaleza personal o que sean resultado de
deficiencias en las destrezas académicas y el traslado de dichog problemas

a la oficina o a I Persona correspondiente en donde puede obtenerse 1a
ayuda necesaria,

2.6 PARTICIPACION EN REUNIONES DE FACULTAD

Esta Institucién feconoce que Jog profesores  de] Programa est4n

de calidad uniforme exige que la facultad esté informada de Jos asuntos que se

.




discuten y de los acuerdos que se toman en las reunjones del Programa. El
director del Programa o su homdélogo se reunird con los profesores, con la
frecuencia que determine necesaria, para discutir los asuntos relevantes y serd
obligacién de los profesores asistir a estas reuniones.

Los profesores del Programa de Certificados podran asistir a las actividades
académicas, culturales o sociales que se celebren en la unidad a que pertenecen.

2.7 OTRAS TAREAS

El director del Programa o su homologo, en consulta con el profesor, podra
asignarle un numero de horas semanales para otras tareas fuera de la
ensefianza. Es deseable que el mayor nimero de profesores participe en estas
tareas, en cuanto puede incidir sobre la calidad de la ensefianza.

Las principales avenidas de participacién para los profesores de certificados son
los comités especiales, que de tiempo en tiempo se crean en las unidades para
fines especificos, estudios de nuevos programas y evaluacién de los programas
vigentes; organizacion de actividades; reclutamiento de estudiantes y biisqueda
de recursos econémicos para la Universidad.

2.8 AUSENCIAS DE LA FACULTAD Y REPOSICION DE CLASES

Cuando un miembro de la facultad no pueda asistir a clase, deberd notificarlo
al director del Programa o su homélogo por adelantado, siempre y cuando sea
posible. En caso de una emergencia o enfermedad inesperada que haga
imposible la notificacién por adelantado, el profesor debera notificar al director
del Programa o su homélogo tan pronto le sea posible y nunca més tarde de
tres dias después de surgir la emergencia o iniciarse la enfermedad. Cuando un
miembro de la facultad se ausente tiene la obligacion de buscar alternativas
para la reposicién de las clases y de informar al director del Programa o su
homdlogo la forma en que se repondré el material del curso.

2.9 PRONTUARIO DE LOS CURSOS
La facultad puede desarrollar un prontuario por materia para uso de todos los

profesores que ensefien los cursos. El director o su homélogo debe tener en
archivo los prontuarios para todos los cursos que se ensefian en el Programa.
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Al inicio de cada semestre, trimestre o sesién de verano, la facultad debe
presentar el prontuario adecuado del curso a los estudiantes con la siguiente
informacion:

* Descripcion del curso segin el catalogo vigente

e Contenido del curso

* Objetivos del curso y beneficios derivados del mismo

* Actividades de aprendizaje para el logro de los objetivos

* Requisitos completos del curso incluso manuales y otros materiales
requeridos, niimero y naturaleza de los informes requeridos, libro de
apuntes o diario de notas requeridas; bibliografia y requisito de lecturas,
tipo y ndmero de pruebas y exdmenes u otros instrumentos de
evaluacién que se administraran

* Meétodo para determinar la nota final y el valor que se asigna a cada uno
de los requisitos del curso

2.10 EVALUACION DEL APRENDIZAJE

La Universidad Interamericana requiere que a todos los estudiantes
matriculados en cursos en que se otorgan créditos académicos se les dé un
examen final o una evaluacién equivalente. Se deben administrar, también,
otras pruebas o instrumentos de evaluacién antes de mediados de cada
término académico para que el estudiante tenga conocimiento sobre su
progreso académico en cada curso.

2.11 EXAMEN FINAL
Los exdmenes finales se ofrecen al finalizar cada término académico de acuerdo

con el calendario de exdmenes finales que se circula. Para poder adelantar un
examen se requiere autorizacion del director del Programa o su homologo.
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2.12 INFORMACION A LOS ESTUDIANTES SOBRE EVALUACION

La facultad debe poner a disposicién de los estudiantes las notas de sus
pruebas, exdmenes y otros instrumentos de evaluacién dentro de un tiempo
razonable, preferiblemente no mas tarde de una semana después de la fecha en
que se ofrecieron. Los estudiantes tienen derecho a examinar estos
instrumentos de evaluacion durante un periodo no mayor que el final del
término que sigue a aquél en que se tomo el curso.

2.13 ANOTACION DE LA ASISTENCIA A CLASES Y DE LA
CALIFICACION DE LOS ESTUDIANTES

A la facultad se le provee medios impresos o electrénicos para anotar la
asistencia de los estudiantes y de los resultados obtenidos en pruebas u otros
instrumentos de evaluacién. Es responsabilidad de la facultad mantener y
entregar al director del Programa o su homélogo el registro de asistencia y los
resultados de las evaluaciones dentro de las fechas establecidas para entrega de
notas.

Ademis de mantener su registro al dia y con exactitud, la facultad debe
también informar al registrador la nota otorgada a cada estudiante, ya sea
para indicar crédito académico o no, y la fecha del dltimo dia de la asistencia a
clases. La fecha para la entrega de notas se publica en el calendario académico
apropiado o en los boletines oficiales.

2.14 FECHAS LIMITES

La facultad es responsable de cumplir con las fechas establecidas para someter
las calificaciones, hacer las requisiciones de libros, redactar las listas para
reservar o pedir los materiales que necesite y entregar los informes requeridos
por el director del Programa o su homélogo.

2.15 LIBROS DE TEXTO, MATERIALES ELECTRONICOS,
AUDIOVISUALES Y DE LABORATORIO Y EQUIPO

La facultad es responsable de hacer las recomendaciones para la compra de
libros de texto, materiales de laboratorios, equipo y otros renglones educativos
que necesiten los estudiantes en sus clases para cumplir con los requisitos del
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curso. La facultad debe consultar con el director del Programa o su homsélogo
para cerciorarse de su responsabilidad con respecto a las nuevas érdenes de
estos materiales y del tiempo adelantado necesario para asegurar la entrega en
las fechas en que se necesiten. También es responsable de mantener el equipo
en condiciones de uso, de notificar cuando sea necesario que se repare y sobre
la desaparicién de algin material y equipo.

2.16 DERECHOS DE LA FACULTAD DE CERTIFICADOS
LIBERTAD ACADEMICA

La Universidad Interamericana se guia por el ideal de que todos los miembros
de su facultad tienen derecho a la libertad académica, segin se establece en la
Declaracién de Principios de Libertad Académica Y Permanencia de 1940, formulada
conjuntamente por la Asociacién Americana de Profesores Universitarios y la
Asociacién de Colegios Americanos. El siguiente extracto de esa declaracién
define lo que se entiende por libertad académica.

* Las instituciones de educacién superior operan para el bien comiin y no
para adelantar los intereses, ya seadel profesor individual o de la
institucién en general. El bien comin depende de la libre btisqueda de
la verdad y de su libre exposicién.

* La libertad académica es esencial a estos fines y se aplica tanto a la
docencia, como a la investigacion. La libertad en la investigacién es
fundamental para adelantar la verdad. La libertad académica en su
aspecto docente es fundamental para la proteccion de los derechos del
profesor en la ensefianza y la libertad del estudiante en el aprendizaje.
Conlleva obligaciones correlativas a los derechos.

* El profesor tiene derecho a la plena libertad en la investigacién y
publicacién de los resultados, sujeto al desempefio adecuado de sus otros
deberes académicos; pero la investigacién con compensacién pecuniaria
debe basarse en un entendimiento con las autoridades de la institucién.,

* El profesor tiene derecho a Ia libertad de discutir su materia en el salén
de clases, pero debe tener la precaucion de no introducir en su ensefianza
asuntos controvertibles que no tengan relacién con la materia que
ensefa.
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e El profesor es un ciudadano, miembro de una profesién docta y
empleado de una institucién educativa. Cuando habla o escribe como
ciudadano, debe estar libre de toda censura o disciplina institucional,
pero su posicién especial en la comunidad le impone obligaciones
especiales. Como una persona docta y empleado educativo, debe recordar
que el piblico puede juzgar su profesion y su institucion por sus
expresiones. Por lo tanto, debe ser preciso en todo momento, ejercer la
debida ponderacién, demostrar respeto por las opiniones de los demis y
debe hacer todo esfuerzo para indicar que no es portavoz institucional.

~ Los privilegios enumerados anteriormente no deben interpretarse como una

licencia para que el profesor use el salon de clases a fin de hacer prosélitos o de
violentar las creencias personales de los estudiantes.

2.17 ORIENTACION DE LOS PROFESORES

La orientacién del profesor comenzari después de que se haya formalizado el
contrato con la Universidad y se impartird poco antes del comienzo del curso
académico para el cual el profesor fue contratado. La orientacién serd disefiada
por el director del Programa o su homélogo de cada recinto. Podré consistir de
las siguientes actividades:

Entrevista personal del profesor con el director del Programa o su homélogo
para discutir las actividades en que el profesor podri participar, dependiendo
de su preparacion académica, experiencia con la Universidad y trasfondo
profesional.

Visita a las instalaciones fisicas del recinto, tales como salones de clase,
laboratorios, biblioteca, libreria y cafeterfa y familiarizacién con los servicios
que ofrece el recinto.

Orientacién general para que el profesor‘conozca otras personas con quienes
habra de trabajar y las funciones que éstas desempefian. Se discutird el
contenido del Manual de la Facultad del Programa de Certificados Postsecundarios
No Universitarios Técnicos y Vocacionales y se explicarin sus disposiciones.

Se le entregard al profesor la tarjeta de identificacion, permiso de

estacionamiento, modelos de exdmenes y prontuarios de cursos, segin
corresponda. Recibird informacién sobre la Universidad, recursos disponibles
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para la ensefianza Yy cbémo procurarlos, prontuarios y su uso; normas de
asistencia de estudiantes; examenes; evaluacién de los estudiantes; notas;
servicios secretariales y el calendario académico,

2.18 DESARROLLO PROFESIONAL

ensefanza. A esos efectos, Ia Universidad organiza adiestramientos,
disponibles para esta facultad, dirigidos a corregir deficiencias y a dar a los
profesores las destrezas nhecesarias para que ofrezcan una ensefianza de la mejor
calidad. En el programa de desarrollo de destrezas pedagégicas se incluirin
actividades tales como disefio de Cursos, preparacién de prontuarios,
motivacién de estudiantes, confeccién de examenes y otras que desarrollen al
maximo las potencialidades de] profesor.

La participacién en estos adiestramientos, que consisten de cursos formales con

O sin crédito y actividades informales  (seminarios, clinicas, talleres y
conferencias), es voluntaria y debera ser solicitada por el profesor.

evaluacién.
2.20 SERVICIOS DE APOYO AL PROFESOR
Para que el profesor de certificados contribuya al adelanto de Ia Institucién y

Para que imparta una ensefianza de calidad, necesita ciertos recursos vy
facilidades educativas. A €sos efectos, los siguientes servicios estaran
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disponibles en armonia con los recursos con que cuenta cada unidad
académica: recursos bibliotecarios, recursos audiovisuales, servicios
secretariales, de reproduccién y del Centro de Cémputos, libreria, consejeria
profesional y académica, materiales de oficina y de laboratorio. Cada unidad
académica establecerd los procedimientos para proveer estos servicios. El
procedimiento indicard la forma de solicitarlos, la persona encargada de
tramitar la solicitud y las responsabilidades de las partes respecto al uso de esos
servicios.

2.21 RETRIBUCION DEL PROFESOR

La Universidad Interamericana de Puerto Rico tiene wuna escala de
compensacién para la facultad del Programa de Certificados.

2.22 PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR QUEJAS

Cuando un miembro de la facultad entienda que le han sido violados los
derechos y prerrogativas que se le reconocen en el presente Manual, puede
presentar una queja a esos efectos, siguiendo el procedimiento que se detalla a
continuacion:

El miembro de la facultad presentard su queja por escrito al director del
Programa o su homélogo de la unidad docente, detallando todos los hechos en
que basa su queja y acompanando cualquier evidencia que sostenga su
reclamo. El director del Programa o su homélogo tramitard la queja al decano
de estudios, quien la evaluard para determinar sus méritos y podra brindar una
solucion al asunto mediante una conciliacién o didlogo con el miembro de Ia
facultad afectado o contestar la queja presentada por el miembro de la
facultad notificindole por escrito de su decisién respecto a los méritos de la
misma y qué acciones, si alguna, se propone tomat.

Si el miembro de la facultad afectado no estuviese conforme con la decisién
tomada por el decano de estudios, podrd apelar la misma ante el ejecutivo
principal de la unidad académica. Para ello, deberi presentar una apelacién
por escrito, no més tarde de quince dias del recibo de la decisién del decano de
estudios. La apelacién debera exponer en detalle todas las razones por las
cuales el miembro de la facultad difiere de la decisién tomada por el decano de
estudios o de las acciones correctivas propuestas por este Gltimo. La apelacién
deberd estar acompafiada de todo documento que, a juicio del miembro de la
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facultad, sea relevante a los fines de considerar los méritos de su apelacién. El
miembro de la facultad deberd acomparfar, ademds, copia de la decision
tomada por el decano de estudios. Debera enviar al decano de estudios una
copia de la apelacion.

Una vez evaluada la apelacién a la luz de la informacién disponible, el
ejecutivo principal emitird una decisién por escrito respecto a los méritos de la
apelacién. La decisién del ejecutivo principal serd comunicada al miembro de
la facultad y al decano de estudios.

Esta decision puede ser revisada wnicamente por el Presidente de la
Universidad.

2.23 BENEFICIOS MARGINALES
FONDO DEL SEGURO DEL ESTADO

La Universidad, como patrono, est4 asegurada bajo los términos de la ley del
Estado Libre Asociado de Compensacién por Accidentes Relacionados con el
Trabajo. Los miembros de la facultad estin protegidos bajo esta ley contra
accidentes relacionados con el trabajo o contra enfermedades ocupacionales.
En caso de incapacidad, el Fondo del Seguro del Estado brindari asistencia
médica, medicinas y pagard una compensacion.

SEGURO SOCIAL

La Universidad estd acogida a la Ley de Seguro Social Federal y los profesores
de certificados son elegibles a los beneficios que ésta otorga.

DIAS FERIADOS
Los profesores de certificados tienen derecho a todos los dias festivos oficiales y

autorizados que se observan en la Universidad sin que ello afecte su salario en
forma alguna.
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2.24 CUMPLIMIENTO

La facultad del Programa de Certificados estd obligada a cumplir con las
disposiciones de este Manual y con todas las normas y politicas de la
Universidad Interamericana de Puerto Rico.
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PARTE 111
NORMAS CONTRACTUALES
3.1 CREDENCIALES ACADEMICAS Y PROFESIONALES

Las credenciales académicas y profesionales de la facultad serin establecidas
por los programas segiin lo requieran. Se consideraran grados universitarios,
licencias y certificaciones profesionales, técnicas y vocacionales emitidas por
organizaciones, juntas examinadoras y asociaciones debidamente registradas en
el Departamento de Estado. Estas licencias tienen que estar vigentes al
momento de la contratacién. Se requiere licencia de maestro o el certificado
provisional de maestro del Departamento de Educacién.

La evidencia sobre los grados adquiridos, licencias y certificaciones deber4 ser
sometida conjuntamente con la solicitud de empleo a la Oficina de Recursos
Humanos de la unidad académica correspondiente. El oficial de la Oficina de
Recursos Humanos debers asegurarse de que:

» la evidencia sometida sea oficial, libre de borraduras o tachaduras que la
invaliden,

* la evidencia indique el grado conferido, licencias o certificaciones
obtenidas,

¢ Ja institucién donde realizé los estudios goce de la debida acreditacién.

En caso de dudas sobre la acreditacién o sobre titulos equivalentes, el
Vicepresidente de Asuntos Académicos y Planificacién Sistémica hari la
determinacién correspondiente.

3.2 CONTRATO DE TRABAJO

La contratacién de la facultad se hard mediante un contrato firmado por el
ejecutivo principal de la unidad tras recomendacién escrita por el director del
Programa o su homélogo. El contrato es el documento que formaliza las
relaciones entre el profesor y la Universidad. Normalmente, el periodo de
nombramiento no excederd de un término académico. Ningn contrato es
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vilido hasta que el mismo haya sido firmado por el profesor y por el ejecutivo
principal.

Una vez formalizado el contrato, no se podrd enmendar excepto por escrito en
forma explicita y con la firma de ambas partes. Toda correspondencia o
conversaciones adicionales se conceptuarin meras negociaciones que no
obligan a ninguna de las partes. El contrato de trabajo termina a la fecha de su
vencimiento y no es necesario notificacién alguna a esos fines.

Los profesores de certificados, independientemente del tiempo que hayan
servido a la Universidad, no tienen derecho a permanencia en sus empleos. El
periodo para el cual servirin se consignari en el contrato de trabajo suscrito
por el profesor y el ejecutivo principal. Con la expiraciéon del contrato, se
extinguen las relaciones entre el profesor y la Universidad y éstas s6lo podran
reanudarse con la formalizacién de un nuevo contrato.

3.3 EXPEDIENTE PREVIO AL EMPLEO

El expediente previo al empleo contiene toda la documentacién requerida o
recibida por la Institucién en relacién con el empleo original de un miembro de
la facultad. El mismo est4d disponible solamente para los empleados
académicos y el personal ejecutivo de la unidad a la que se envia la solicitud de
empleo. También esta disponible para el Presidente de.la Universidad, el
Vicepresidente de Asuntos Académicos y Planificacion Sistémica y su personal
ejecutivo profesional. Después del nombramiento, los documentos del
expediente que no sean de naturaleza confidencial (esto es, historiales
académicos, solicitudes, reimpresiones de escritos, certificados de honor,
titulos) se transfieren al expediente personal del miembro de la facultad. El
resto del material (esto es, cartas de recomendacién y otro material
confidencial), estd a disposicién solamente de los empleados administrativos
del area académica de la unidad y su personal ejecutivo profesional, del
Presidente, del Vicepresidente de Asuntos Académicos y Planificacién
Sistémica y de su personal ejecutivo profesional.
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3.4 EXPEDIENTE PERSONAL
Este expediente incluye lo siguiente, pero no se limita a ello:

 Informacién relativa a las ejecutorias académicas y profesionales del
miembro de la facultad, sometida por €l o incluida en su expediente a
peticién de €l, asi como también certificados de equivalencia de grados,
licencias, certificaciones, conjuntamente con copia de todas las cartas de
nombramiento o contratos de empleo del miembro de la facultad con la
Universidad Interamericana.

* Copias de las evaluaciones de la ejecucién profesional del miembro de la
facultad hechas por los estudiantes y por el director del Programa de la
unidad o su homélogo. También incluye todas las recomendaciones
formales del director del Programa o su homélogo.

* Reconocimientos profesionales o certificados, grados honorificos o
menciones y otras distinciones o premios.

» Otra informacién personal

La Oficina de Recursos Humanos de la unidad y de la Oficina Central del
Sistema mantienen este expediente. El mismo est4 a disposicién Gnicamente
de los empleados administrativos del 4rea académica de la Oficina Central del
Sistema y de su personal ejecutivo profesional, de los empleados
administrativos del drea académica de la unidad en que sirve el miembro de la
facultad, del personal ejecutivo profesional de la unidad en que sirve el
miembro de la facultad y del propio miembro de la facultad.

3.5 EVALUACION DEL PROFESOR

Para dar al estudiante la seguridad de que la calidad de la ensefianza que recibe
no varia por raz6n de la condicién contractual del profesor que la imparte, esta
Universidad ha establecido un sistema de evaluacién de sus profesores del
programa de certificados. La evaluacién es parte del programa de desarrollo de
la facultad y va dirigido a descubrir tanto 4reas de excelencia, como de
debilidad profesional. El proceso de evaluacién sirve, ademss, para darle al
profesor una mayor comprensién de los fines y propésitos de la Universidad,
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del caracter del cuerpo estudiantil, de lo que la Universidad espera de él y sirve
de base a decisiones contractuales entre el miembro de la facultad y Ia
Universidad. Por eso es importante que el proceso se lleve a cabo en forma
objetiva, que se conduzca en un clima de confianza y de respeto mutuo. Se
espera que el profesor dé su apoyo al proceso evaluativo y coopere en todas sus
etapas. El proceso de evaluacién puede culminar en la revisibn de la
conveniencia de continuar o terminar las relaciones entre ambas partes.

La responsabilidad de llevar a cabo la evaluacién de los profesores recae en el
director del Programa o su homélogo. La evaluacién consta de dos
instrumentos: la evaluacién de la facultad por los estudiantes y la del director
del Programa o su homologo. El profesor recibird copia del informe de
evaluacién que se rinda en su caso.

3.6 RESCISION DE UN CONTRATO DE TRABAJO
La Universidad se reserva el derecho de rescindir cualquier contrato de trabajo
por justa causa. La causa deberi estar directa y sustancialmente relacionada
con la capacidad del profesor para cumplir con su responsabilidad docente, lo
cual debera incluir, pero no estara limitado a, los siguientes aspectos:

¢ incompetencia o ineficiencia en el descargo de las funciones académicas

¢ negligencia o descuido en el cumplimiento de los deberes académicos

e conducta impropia

¢ violacién de los derechos de sus colegas de la facultad, la administracién
o los estudiantes

¢ incumplimiento o violacién de los reglamentos de la facultad, las
politicas institucionales o las normas’operacionales de la Institucién

e condena por un delito grave o por un delito menos grave que entrafie
depravacién moral
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e abandono de servicio
¢ insubordinacién

Cuando surjan razones para rescindir el contrato de un profesor, el director del
Programa o su homélogo se lo notificars por escrito. El profesor tendra cinco
dias laborables para apelar por escrito al decano de estudios. Transcurrido ese
tiempo, si el profesor no hubiera contestado por escrito o si habiendo
contestado, el decano de estudios no estuviere conforme con la contestacién,
recomendard al ejecutivo principal de la unidad la rescisién y €ste, si estuviere
de acuerdo, dara por terminado el contrato en comunicacién escrita al profesor,
luego de consultar al Presidente a través de la Oficina de Asesorfa Juridica
Sistémica de la Oficina Central del Sistema. La decisién del ejecutivo principal
de la unidad ser4 final e inapelable.
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PARTE 1V ) )
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE ORGANIZACION ACADEMICA

4.1 CALENDARIOS ACADEMICOS

Hay dos tipos de calendarios académicos en la Universidad: los de semestre y
los de trimestre. También, se ofrecen sesiones de verano, dependiendo de las
necesidades y de la demanda. Los calendarios proveen la informacién
necesaria con respecto a los dias de matricula, las fechas de los mediados de
términos, el Gltimo dia para darse de baja de clases, las fechas de los exdmenes
finales, fechas en que las notas finales se esperan en las oficinas de
Registraduria y las fechas de los ejercicios de graduacion. Se espera que los
miembros de la facultad se familiaricen con los calendarios utilizados en su
unidad y cumplan con las fechas que se les asignen para el cumplimiento de sus
deberes.

4.2 OFERTAS DE CURSOS

Las ofertas de cursos se seleccionan de entre los cursos incluidos en el catdlogo
oficial vigente o en los boletines oficiales.

El director del Programa o su homélogo tiene la responsabilidad de escoger de
la oferta aquellos cursos de las disciplinas que estén autorizados a ofrecer.
Tales selecciones estardn sujetas a la aprobacién de sus decanos de estudios y
del ejecutivo principal de la unidad. El director del Programa o su homélogo
asigna los cursos a los profesores de acuerdo con las necesidades y la matricula
anticipada de los estudiantes. La programacién preliminar estd sujeta a
cambios, segiin lo determine el decano de estudios o el ejecutivo principal de la
unidad, a la luz de una programacién de clases, adecuada a las necesidades de
los estudiantes y de la unidad en general.

4.3 SISTEMA DE CALIFICACIONES

El sistema de calificaciones en la Universidad Interamericana estd disefiado
para indicar el nivel de aprovechamiento del estudiante en cada curso por los
que se le otorga crédito, asi como también para evidenciar su progreso
académico.
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4.4 CALIFICACIONES PARA CREDITO ACADEMICO

Las calificaciones que se obtienen en los cursos sitven para indicar el grado de
aprovechamiento de los estudiantes en un curso dado. La Universidad ha
establecido un sistema de puntuacién a fines de computar el indice académico
de los estudiantes. Este sistema sirve para determinar el grado minimo de
aprovechamiento general del estudiante para fines de graduacion, para
continuar en el programa en el nivel que sea y para la concesién de honores
especiales a estudiantes sobresalientes.

Las notas se asignan de acuerdo con el siguiente sistema:
» A-Por calidad excelente de trabajo: 4 puntos por crédito
e B-Por calidad de trabajo superior al promedio: 3 puntos por crédito
¢ C- Por calidad promedio de trabajo: 2 puntos por crédito
e D- Calificacién pasable minima: 1 punto por crédito
» F- Fracaso: No se concede punto alguno por crédito

e P- Aprobado: esta calificacién se asigna a los estudiantes que satisfagan
los requisitos de cualquiera de los cursos aprobados mediante pruebas, de
convalidaciones y de cursos académicos cuya naturaleza asi lo requiera.
No se toma en consideracién para fines del cOmputo del indice
académico

e NP- No Aprobado: esta calificacion se asigna a los estudiantes que
fracasan los cursos indicados bajo la calificacién de P. No se toma en
consideracién para fines del cémputo del indice académico.

En el cémputo del indice académico, se incluirdn los cursos completados en la
Universidad y los tomados en otras instituciones de educacién postsecundaria
no universitaria, técnico o vocacional previa autorizacién de las autoridades
correspondientes de la Universidad Interamericana de Puerto Rico. Este
indice se calcula dividiendo el nimero total de puntos entre el nimero total de
créditos completados con calificacién de A, B, C, D o F. Todo curso que
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acarrea crédito académico requiere la administracibn de pruebas o
instrumentos de evaluacién, incluyendo un examen final o una evaluacién
equivalente. Debe proveerse para que el estudiante tenga conocimiento sobre
su progreso académico.

4.5 SIMBOLOS QUE NO INDICAN CREDITO ACADEMICO

Para fines administrativos, la Universidad ha establecido el siguiente sistema de
anotaciones:

¢ W - Baja de curso. Se asigna cuando el estudiante se da de baja de un
curso luego de finalizar el periodo de cambios, pero no mis tarde de
la fecha establecida en el calendario académico para darse de baja con W.

e DR~ Baja de curso. Se asigna cuando el estudiante se da de baja de
un curso antes del fin del periodo de cambios. No aparece en el
expediente académico.

e AD- Baja administrativa. Se asigna cuando la Universidad da de baja al
estudiante por razones tales como fallecimiento, expulsibn y otras
situaciones que asi lo ameriten.

e [- Incompleto. Se otorga por causas justificadas siempre y cuando el
estudiante haya cumplido con por lo menos dos terceras partes de los
requisitos exigidos en un curso. Cuando un profesor asigne una
anotacién de "Incompleto” debera informar al director de Programa o su
homologo de la calificacién del estudiante hasta ese momento y la
descripcion del trabajo que debe completar. Todo estudiante que reciba
una anotacién de "Incompleto” deberd removerla durante el periodo
asignado para ello en el calendario académico. Si dicha anotacién no se
remueve dentro de dicho perfodo .de tiempo, el estudiante recibird la
calificacién de "F" o "NP" en el curso. Esta norma aplicard esté o no esté
matriculado el estudiante en la Universidad para el siguiente semestre.
La responsabilidad de eliminar un "Incompleto" recae sobre el estudiante.

e AU- Simbolo utilizado para indicar en el expediente académico del

estudiante que ha tomado un curso en calidad de oyente. No conlleva
calificacién cuantitativa y no se acepta como crédito.
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* R - Simbolo utilizado para indicar que el curso fue repetido.

* T - Simbolo utilizado Para indicar que el curso fue transferido de
otra institucién.

4.6 REPETICION DE CURSOS
La repeticién de cursos estarg sujeta a la disponibilidad de los mismos.

4.7 CENTRO DE ACCESO A LA INFORMACION
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ADQUISICIONES

Los miembros de la facultad que deseen recomendar la adquisicién de
materiales que no figuren en las colecciones de su Centro de Acceso a la
Informacién, deben obtener del director de la biblioteca o del bibliotecario a
cargo de las adquisiciones, segin sea el caso en la unidad en que sirvan,
formularios que deben llenar y devolver a la biblioteca.

PRESTAMOS’ ENTRE CENTROS DE ACCESO A LA
INFORMACION

Por peticién de los miembros de la facultad, los bibliotecarios buscan entre las
colecciones de otras unidades ciertos materiales especificos que no estén
disponibles en el Centro de Acceso a la Informacién de la unidad del miembro
de la facultad y, si posible, obtienen los materiales que éste desee por medio de
préstamos interbibliotecarios. Los miembros de la facultad deben consultar
con su bibliotecario para los detalles de estos servicios.

PRESTAMOS DE LA COLECCION GENERAL

Los miembros de la facultad pueden tomar prestados libros de la coleccién
general del Centro de Acceso a la Informacién de su unidad, asi como de
cualquier otro centro del sistema de la Universidad. Tales préstamos pueden
hacerse por la duracién del semestre, a menos que se reclame su devolucién
para la reserva u otro uso especial. Todos los materiales deben devolverse al
finalizar el semestre, el trimestre o la sesién de verano o de lo contrario, se
cobrardn multas.

EQUIPO AUDIOVISUAL Y MATERIALES

En algunos casos, la seccién de audiovisual del Centro de Acceso a la
Informacién puede proveer el personal para operar el equipo en el sal6n de
clases. Si tal servicio no estuviera disponible, el personal de la seccién
adjestrari al miembro de la facultad en la adecuada operacién del equipo y uso
de los materiales.

La seccién de audiovisual brinda los servicios y facilidades necesarios para la
produccién de ciertos materiales audiovisuales. Como la amplitud y tipo de
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tales servicios y facilidades varia de una unidad a otra, es necesario que los
miembros de la facultad se familiaricen con los servicios disponibles en el
Centro de Acceso a la Informacién de su unidad y se cercioren de si es factible
utilizar las facilidades en otros centros para la produccién de materiales.

4.8 MATERIALES Y SERVICIOS DE OFICINA

La Universidad suple el papel, los medios para reproducir las pruebas y los
exdmenes y otros instrumentos de evaluacién. Los miembros de la facultad
deben informarse exactamente de qué servicios el Programa dispone y de la
forma adecuada para utilizarlos.
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PARTE V
DISPOSICIONES GENERALES

5.1 ALCANCE

Las normas contenidas en este Manual seran aplicables a todos los miembros
de facultad del Programa de Certificados Postsecundarios No Universitarios,
Técnicos y Vocacionales.

5.2 INTERPRETACION

Las disposiciones de este Manual deberan interpretarse en la forma mas amplia
posible a la luz de los propésitos del mismo y del conjunto de normas que lo
componen y en armonia con la politica piblica contenida en las Leyes.

5.3 MATERIAS NO PREVISTAS

En las materias o asuntos no previstos por este Manual y que queden dentro de
la cubierta de las Leyes aplicables y pertinentes, se regirin por dichas Leyes y
por las resoluciones que tome la Junta de Sindicos en armonia con las referidas
Leyes. '

5.4 SEPARABILIDAD

Las disposiciones esbozadas en este Manual son separables entre si, por lo que
la declaracién de nulidad de alguna de ellas, no afectard a las otras, las cuales
podran ser aplicadas independientemente de las declaradas nulas.

5.5 APLICABILIDAD

Estas normas se incorporarn en los siguientes Manuales y Reglamentos en las
secciones que correspondan:

Manual de Normas Administrativas

Reglamento General de Estudiantes
Cualquier otro documento normativo aplicable

35



5.6 ENMIENDAS

Este Manual podra ser enmendado por la Junta de Sindicos de la Universidad

Interamericana de Puerto Rico, ya sea por iniciativa propia o a instancia de
parte.

5.7 VIGENCIA

Este Manual tendra vigencia inmediata.
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NORMAS Y PROCEDIMIENTOS SOBRE ASUNTOS
ESTUDIANTILES DE INTERES PARA LA FACULTAD
REGLAMENTO GENERAL DEL ESTUDIANTE

El Reglamento General del Estudiante contiene informacién oficial sobre el
gobierno, la autorizacién de las actividades, los derechos, la reglamentacién de
la conducta y el comportamiento de los estudiantes, los procedimientos de las
elecciones, el registro de las organizaciones estudiantiles, las apelaciones y el
debido proceso.

CONDUCTA DEL ESTUDIANTE EN CLASES

Si el comportamiento de un estudiante en el salén de clases impide u
obstaculiza el que un miembro de la facultad cumpla con sus deberes y
responsabilidades, o interrumpe la tranquilidad del salén o si el estudiante
resulta culpable de deshonestidad o fraude con respecto a su tarea académica,
pueden tomarse medidas disciplinarias contra €l a tenor con el articulo
pertinente del Reglamento General del Estudiante. En tales casos, se
recomienda a los miembros de la facultad que consulten al director del
Programa o su homoélogo y al decano de estudiantes antes de formular cargos
formales contra un estudiante o estudiantes, siempre que sea factible.

TRABAJO DE LOS ESTUDIANTES PARA MIEMBROS DE LA
FACULTAD

Muchos estudiantes de la Universidad Interamericana reciben ayuda financiera
bajo el Programa de Trabajo y Estudio. Si un miembro de la facultad necesita
la ayuda de un estudiante para llevar a cabo sus responsabilidades
universitarias, a menudo se puede convenir para que un estudiante, que reciba
ayuda financiera bajo el mencionado programa, trabaje para el miembro de la
facultad segin un plan predeterminado. Los miembros de la facultad
interesados en esta oportunidad deben consultar con el funcionario de ayuda
financiera de su unidad para determinar la disponibilidad, reglamentos,
programas y otros renglones con respecto a esta ayuda estudiantil.
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