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·Universidad de Puarto Rico
Recinto Univarsitario Je MayagiJaz 

SENA DO ACADEMICO 
· · Mayagtlez; Puerto Rico

• '.';� 0... '�. �., I d j' \ '.:: 

CERTIFICACION NUMERO 79-18 

Yo, 'Gloria A. Viscasillas, Secretaria del Sanado Acaddmico clel Reclnto 
Universitario de MayagtJez da la Un.iversidad de Puerto Rico, CERTIFICO qua 
en las reuniones celabra:fas an los dras 23 de octubre y 27 de novlembre :Je 1979 
este organismo·consider6 el informe del Comit4 Ad Hoc dasignado para astudlar 
todo lo raferante al PROCESO OE MA TRICUI.A an nuestra lnstituctcSn. El Sanodo 
Acaddmico aceptcS �I mencionado informe. · El .:focurnento properide a la institu­
cionalizacicSn dal Proceso de Matrrcula y establaca las funclones de caJo elemanto 
activo el"! dicho proceso. Fundamentalrnente consiste de un Manual de lnstrucciones, 
cuya utiliz�ch,Sn:. .. garantizard la aficlencia c5ptima en al procediinlanto :Je matrrcula. 
lneluye ade'mds el ca'lendario modelo que enmarca coda una de las funciones a 
raalizarse. ,r: 

,, .. 

El Senado Acaddmico considercS las recomendaciones especfflc�s del Comitf
y, en ateneicSn. a_ ell�s� acordcS lo siguiente: . . . . 

. . ' 

1. Habrd, un Coord.inador de Matrrcula, adscrito al Decanato de EshJ:Jlos,
con las r�r1sabilida.:I�$ yautoridad requaridas para llavar a cabo sus futtciones, 
Se informard a toda i�''.comuni::fad univenitario sobre las responsabllldades y
autori<k.-� otorgadas a este funcionario para afectos �el proceso completo de
matrrcula·;· . . ' . . 

. ' 

2. Se craa el ComihS lnstitucional de Wiatrrcula compuesto por lot 1igula11tes
funcionarios: 

l. Coor:Jinador d� Matrrcula, Prasidente
2. Dacono de Estudiantes, o iu Raprasentante
3. Oecano de AdministracicSn, o su Representante
4. Deca·no de A:Jministracion dt

) 
Empresas, 0 SU Represerlfo11te

� .. Da�n6 de A rtes y Ciancias, o SU Representante
6;· ''Oaeano de Ciancias Agrrcolas, 0 SU Reprasentante
7. Decano de lngenierlb, o su Representante
8. Dir.actor de la DivisicSn de ExtensicSn, o su RepreseRtante
9. Registrodor

10. Director d�I Centro de CcSmputos
11 �-. Oirectckde 'Finbnzas

. '• • ·: r•. ' _, __ : : :~. ·. '?.:.· ; ··,,:, ·,,, 

... · .... ~-· 
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3. Los cambios al Proeeso de, Motrrcula y/o Manual de lnstrucciones serdn 
tramitados a trav4s del ComiM lnstitucional de Mo.trrcula. 

4. El Comitl lnstitucional de Matrrculo elaborard unas Normas para lo Pre­
paracicSn del Horario Acad�mico, las cuales sardn someti:Jas a la Junta A3minls­
tahva para su considaracicSn y aprc>bacidn. En la radaccicSn de las normas, al 
Comit4 tomard an considarocion las· siguientes recomandaclonas: 

(a) El. �mit6 lnstHuciona I de Motrrcula ,determinard los tipos :1e
ccimbios al horar.io quEa. deberdn �er iustificados. 

. � :_:. . . 
(�)-:Lo.ori�ntacio:fac�d�mica 1 seid funcidn de los profaso�s. 

(c) La� fachas �e los axdmana5 finales s� fiiardn al publicar el
" .· horario acad�mko. · · 

't . ' 

(d) Posibl� controtaci61'.' de coordfnad�� de progrc»mas_acqdci,111icos
para ayu:lar a··Jos'consajeros· 'dcad4mico·s en la Fase da'RodicackSn
y Cotejo de .Pi'ernti'ftrcula: an oquellos c:asos dol'tde et· nOmer.o d•
astu:Hontes osr lo justifiqua. · : 

(a) ProvisicSn d� un· c1r� labo�bte .ante� .:1el' comie�o je la i=ase de
Pago da Matrrcula para. preparci·r el Centro de Wotrrc:ula.

. �--. . (f) establedmie,�to ::I� un Cantro de Oria�tacic5n sobre el proceso de. 
• ":, r� ·· · · ma�rrculo a la antrcido det Centri}=ch N\atrfcula. . 

. . !\�· : ;; 

• : ;'.' ., '•/� • I . 

(g) Provi�i<Sn para qua el Cantto· de Matrrcula no sa· utilice para
otras activklades durante las Fasas da Pago de Matrrculci, />. ltas,

. Boi�s y Matrrcula Tardra • 

(h) ProvisicSn para evitar la creaci�n de nuevas sacciones de cursos ·
duranta las Fosas de Pqgo de Matrrcula, A ltas, Bajas, Matrrcula
Tardra y despu�s da_ la•'motrTcul�. ; · · --

: -��: ... .
. ' '· 

(i) P�raci6n d� ·un·.Pcist.:' oficial � ;Funcionario �a Matrrcula para
tener acceso al Centro de Matrfcula. El pose (de matE!ri_�I durable)
sarra praparaJo, distribuido y rac!bido de,vuelto por el Coordinador
de Matrrcula. . . ', 

(i) Pro�ision de un dra laboroble despu�s da I� Fase de·Matrrcula
Tardra y anti3s del comienzo de closes para qua las Oficinas de
Registro y Cer.tro de C6mputos llev!!n a cabo el procesamiento
de los combfos ofectuados.

-
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(k) Prohibicidn de cambios y matrrcula tardlb una vez comanzadas las
closas. 

(I) Provisidn para ;3f trdmite de matrrculas especiales fuera del proceso
de matrrcula •

(m) ProviskSn para cumplir cabalmanta con las fechas lrmita ya qua
de ello depende el ,xito del procaso.

(ft) ProvisitSn para dar amplia publiciJad a las fechas crrticas por 
madio da hoias sualtas, tablones de edicto y anuncios an los 
periddicos, lo ra:lio y la t3levisidn, asr como al procaso y los 
proc:edlmlentos de matrrcula establacldos. 

Se incluye el Manual de lnstrucciones. 

Y para que asr consta, axpido y remito la presente a las autoridades 
universitarfas c:orraspondienfes, baio el Sello de la Univarsidad ,:le Puerto Rico, 
a 101 cinco dibs def mes de diciembre def oflo de mil noveciantos setanta y nuava. 

Aneio 

Gloria A, Viscasillas 
Sacretaria 
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RECOMENDACIONES ESPECIFICAS 

1. Nombrar un Coordinador de Matricula con las responsabilidad�s y autoridad
requeridas para.llevar a cabo sus funciones. Informar a toda la comunidad
universitaria de las responsabilidades y autoridad otorgadas a este ·
funcionario para efectos del proceso complete de matrieula. Las directrices
de este funcionario seran dadas.a traves de los niveles de autoridad
establecidos.

2. Crear un Comite Institucional de Matricula, presidido por el Coordinador
de Matricula y compuesto por el Registrador, el Director del Centro de
Computos, el Director de Finanzas y un representante de cada uno de Los
Decanatos de Administraci6n de Empresas, Ciencias Agricolas, Artes y Ciencias
y Ciencias e Ingenieria y de la Divisi6n de Extensi6n.

3. Tramitar todo cambio al proceso a traves del Comitf Institucional de Matricul,:1

4. Exigir justificaci6n de todos y cada uno de Los cambios al Horario Academico.

5. Contratar coordinadores de programas academicos para ayudar a Los consejeros
academicos en la Fase de Radicaci6n y Cotejo de Prematricula en aqueUos
casos donde el numero de estudiantes asi lo justifique.

6. f'roveer un di a laborable antes del comienzo de la Fase de Pago de Matri cula
,era preparar el Centro de Matricula.

7. Establecer Centro de Orierttaci6n a la entrada del Centro de Matr1cula.

8. Prohibir el uso del Centro de Matricula para otras actividades durante
las Fases de Pago de Matricula, Altas y Bajas, y Matricula Tardia.

9. Prohibir terminantemente abrir nuevas secciones de cursos durante las Fases
de Pago de Matricula, Altas y·eajas, Matricula Tardia, y despues de la
Matricula.

10. Exigir la presentaci6n de Pase Oficial de Funcionario de Matricula para
tener acceso al Centro de Matricula. Este Pase(de material durable) es
preparado, distribuido y recibido devuelta por el Coordinador de Matricula.



n. 

12. 

14. 

15. 

·16.

Proveer. un d1a laborable despues de la Fa$e de Matri cuta TarcHa, antes 
d�l coMienzo de. elases, �r.a el procna11ift!ite pot las Oficinas de Registro 
y Centro de C6nlputos d• los ca11bios efectuados. 

Prohibir los cambios y utrlcvlas tar'dt•s una vez eot1�ade1 las clases. 

Trnitar. las matri cutls es,ecfales fuera del proceso de ·aatt·icul'a 
establecido. 

Velar per ·,l cutiplilt:f��):ct.,it ,,.t�• fee,'-• ·:t..fi,11·�s,· por consttt.rar 
esta cuest16n d• vit•t""�if.,.if'tilntifa;·#ira, todo lfl?'f)r6ftll0io 

Dar atlipl ia publicidad al a,MJcn• y 'lo$ procecfiwtent<>s de .fltatrlcula 
establecidos. · · 

· · 
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INSTRUCCIONES 
SOBRE EL PROCESO DE MATRICULA 

INTRODUCCION 

El proceso de matricula es el prucedimiento mediante el cual se 

plasma en realidad La actividad mas importante de las aue le dan su 

raz6n de ser a esta Instituci6n de educaci6n superior. En este proceso 

se armoniza y formaliza el compromiso de esta instituci6n para con sus 

estudiantes y profesores. Ror un lado la instituci6n establece unos 

ofrecimientos en base a sus recurses humanos, fisicos y fiscales. Por 

otro Lado el estudiantado tiene unas necesidades para llenar su anhelo 

de conseguir una preparaci6n universitaria. 

Con miras a institucionalizar todo este proceso se prepara este 

manual. El mismo consiste de doce capitulos con instrucciones detalladas 

para cada uno de Los entes envueltos en el proceso: 

1. Decano de Estudios

2. Director de Departamento

3. Consejero Academico

4. Estudiante

5. Director de la Oficina de Impresos

6. Director de la Oficina de Edificios y Terrenos

7. Director de la Oficina de Transite y Vigilancia

8. Evaluador de Matricula

9. Oficial Receptor

10. Director del Centro de C6mputos

11 • Director de la Oficina de Registro 

12. Coordinador de Matricula

0.1 



En cada uno de estos capitulos se descompone el proceso de matricula 

en siete fases: 

1. Fase General, H0rario Academico y Publicaci6n de
Ofrecimientos.

2. Fase de Tramitaci6n de Prematricula

3. Fase de Cotejo de Prematricula y Ajustes al Horario
Academico

4. Fase de Pago de Matricula

5. Fase de Altas y Bajas a la Matricula

6. Fase de Matricula Tardia

7. Fase Posterior a La Matricula

Se espera que todos Los funcionarios concernidos conserven una copia 

de este manual y lo mantengan al dia segOn surjan las modificaciones necesar�j 

en todo proceso. 

0.2 



RECINTO UNIVERSITARIO DE MAYAGUEZ 
DECANATO DE ESTUDIOS 

FORMULARIO PARA CAMBIOS 
HORARIO ACADEMICO 

SEM 
--- ----

Facultad : _____________ Departamento _________ _

Curso: (Codificacion, Abreviatura, Numero, Titulo y Creditos) 

Tipo de cambio: £:::) Adicion r::::J Modificacion r::::J Eliminacion 

Seccion: Capacidad Salon(es) 
------- -------- ------

Dias y horas de reuniOn 
;...._---------------------:--

Prof es or a cargo(Numero de Seguro Social y �ombre) 

Justificacion: 

Solicitado por: ,Director Departamento 
-----------------

Pecha: 
---------------------

Visto Bueno: ,Decano de Facultad 
-------------------· 



utilizada para introducir ajustes adicionales en el Horario Academico. 

Tales modificaciones, debidamente justificadas, son recibidas por el 

Decano de Estudios, para su aprobacion, por conducto y con el visto 

bueno del Decano de la .Facultad. El Decano de Estudios aprueba las 

modificaciones justificadas y las refleja en el Horario Academico. 

Despues de procesadas las notas, la prematricula es ajustada 

a la Luz de las mismas. Los cambios en la demanda en cada uno de Los 

cursos, ocasionados por ajustes, son notificados por el Director del 

Centro de Computos a Los Directores de Departamentos para que realizen 

Los cambios que sean necesarios en el Horario Academico. Estos, en 

los casos que sea viable, someten ajustes al Horario Academico, 

uti l i zando el Formulario de Cambios al Horario Academi co,. al. Decano 

de Estudios, para su aprobaci6n por conducto y con el. vista bueno del 

Decano de Facultad. 

Una vez concluida la Fase de Ajustes al Horario Academico, 

el Decano de Estudios informa al Director del Centro de C6mputos la 

disponibilidad del Horario Academico para efectuar la iteracion final 

de la matricula. 

IV. Fase de Pago de Matricula.

El Decano de Estudios no interviene en esta Fase. 

V. Fase de Al��ajas a la Matricula.

Antes del comienzo de esta Fase, en la fecha senalada en 

el Calendario de Matricula, el Decano de Estudios tramita la publicaci6n 

, ' 

del Horario Academico a ser utilizado en las Altas y Bajas a la Matricula. 

1.3 



VI. Fase de Matricula Tardia.

El Decano de Estudios no interviene en esta Fase. 

VII. Fase Posterior a la Matricula.

1. Horario Academico Corregido.

El Horario Academico es el documento oficial que refleja 

toda la actividad docente del Recinto durante una sesi6n academica. 

�e ahi d�riva la necesidad de que este completo y correcto en todos 

sus aspectos. En el· Horario, y agrupado por materia, se indi can Los 

siguientes datos de cada curso: codificaci6n, abreviatura, numero, 

titulo abreviado, creditos, secci6n, dias y horas de reuni6n, nombre 

y numero de seguro social del profesor a cargo, capacidad y numero 

de estudiantes matriculados. 

El documento es.utilizado para.reflejar Los ofrecimientos 

individuales de cada Departamento, _corroborar las tareas academicas 

de Los profesores, determinar la utilizaci6n de salones, distribuir 

Los examenes finales y planificar La sesi6n academica·del afio �iguiente. 

Durante l.a ter.cera semana de clase:, el .Decano de Estudios 

recibe, distribuye y archiva el Horario Academico Corregido enviado 

por Los Directores de Departamento, por conducto del Decano de su 

Facultad. Tambien recibe de estos las tareas academicas de Los 

profesores. 

1.4 
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INSTRUCCIONES 

SOBRE EL PROCESO DE MATRICULA 

DIRECTOR DE DEPARTAMENTO 

I. Horario Academico y Publicaci6n de Ofrecimientos

1. Preparaci6n.

En la preparaci6n del horario academico de un semestre determinado 

se usara como base el horario corregido del semestre correspondiente del 

ano anterior. Las modificaciones que se introduzcan responderan a la 

demanda proyectada para cada curso, teniendo en cuenta los recursos 

humanos y fisicos disponibles del Departamento, y las siguien�es prioridadts 

academicas: 

a. Cursos senalados en el programa de estudios para

el semestre correspondiente.

b. Curses electivos de especializaci6n.

Despues de atender en su totalidad las necesidades de las dos(2) 

prioridades anteriores se consideraran las siguientes: 

a. Cursos electives generales que continuan a Los

ofrecidos en el semestre anterior.

b. Cursos electives generales no ofrecidos en el

semestre anterior.

c. Otros cursos con demanda suficiente y recursos

disponibles.

2.1 



p: Fracci6n de Los estudiantes que de hecho 

aprueban el curso previamente requerido, 

basado en el promedio de los dos(2) anos 

anteriores. 

La demanda proyectada CD) se obtiene por medio de esta ecuaci6n: 

D = N x p + n + e

Ejemplo: 

Supongamos que en un semestre dado: 

Hay 600 estudiantes cuyo programa de estudios 

incluye Mate 123. 

Hayan aprobado o se encuentran matriculados 

en el curso requisite previo(Mate 111 6 Mate 106), 

y que Los dates de Los ultimas dos anos revelan 

que en cualquier semestre 3 de cada 5 estudiantes 

aprueban el requisite previo. 

Que de Los estudiantes que vienen obligados 

a tomar Mate 123 .en su programa de estudios, 

140 fracasaron en el curso o se dieron de baja 

del mismo en el semestre anterior. 

Que basado en las experiencias de las ultimas tres 

veces que se ofrecio Mate 123 se encuentra que 

cada semestre unos 25 estudiantes se matriculan 

en este curso como elective. 

2.3 



Entonces: 

N = 600 

p = �5

n = 140 

e = 25 

Y la f6tmula para la demanda proyectada (D) da 

D = 600 x � + 140 + 25 = 360 + 140 + 25 = 525

0 sea, debe planificarse a base de una demanda proyectadd 

de 525 estudiantes para Mate 123 en ese semestre. 

'Observaciones. Si un curso implica mas de un requisito previo, 

el estimado se logra a base de aquel requisito previo con la muyui 

fracci6n de fracasos y bajas. 

En el caso de cursos con algun cor.requisito, se tomara el 

requisito previo de �ste como si lo fuera del curso bajo consider 1 1�n. 

b. Cursos Obligatorios<requeridos) sin requisito previo, basado

en el promedio de las tres(3) ultimas veces que se ofreci6 el

cur so.

Se precisan Los valores de las variables siguientes: 

2.4 



M: Numero de estudiantes en cuyo programa figura 

el curso requerido y que estan cursando el 

semestre escolar inmediato anterior al que 

se.aplica dicho curso. 

n: Numero de estudiantes cuyo programa requiere 

el curso y que fracasaren en el o se dieron 

de baja durante el ultimo semestre en que se 

ofrecio. 

e: Numere de estudiantes que regularmente se 

matriculan en este curse ceme elective. 

La demanda preyectada (D) resulta de la ecuaci6n siguiente: 

D = M + n + e

c. Cursos electivos con requisite previo.

Se fijan Los valores de estas variables:

E: Numero de estu�iantes matriculados en el curso 

establecido como requisite previe. 

p: Fracci6n de Los estudiantes que de hecho aprueban 

el curso previo, basado en el promedio de las tres(3) 

ultimas veces que se ofreci6 el curso. 
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q: Fracci6n de Los estudiantes que, habiendo aprobado 

el requisito previo, se matriculan en el curso 

mencionado,. basado en el promedio de Las tres(3) 

ultimas veces que se ofreci6 el curso. 

La demanda proyectada (D) se consigue mediante esta ecuaci6n: 

D= ·Exp x q 

d. Cursos electivos sin requisito previo.

Su demanda se estima en base al promedio de la matricula 

en las ultimas tres(3) veces que se ofreci6, siempre que 

la·s circunstancias no hayan cambiado sustancialmente. 

3. Nor��s-para la asignaci6n de tareas a los profesores.

El horario academico radicado debe indicar el nombre y numero de 

Segura Social del profesor asi"gnado a cada secci6n. La tarea academica 

de Los profesores sera de doce(12) a quince(15) horas-credito. Su compute 

sera establecido de acuerdo con las Normas para la aplicaci6n del sistema 

de equivalencias en horas-creditos para las funciones docentes, contenidas 

en la Certificaci6n Numero 75-14 de la Junta Universitaria, y en armonia 

. 
' 

con lo dispuesto en la Certificaci6n Numero 75-76-32 de la Junta Administrativa 

del Recinto Universitario de Mayaguez. 

II. Tramitaci6n de la Prematricula.

Veanse las instrucciones al Consejero Academico. 
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III. Cotejo de Matricula y Ajustes al Horario Academico.

Concluida la tramitaci6n de la prematricula, el Director del 

Centro de Computes informa a Los Directores de Departamentos la demanda 

existente en cada uno de Los cursos y, de solicitarse, una Lista de Los 

estudiantes prematriculados en algun curso en particular. Esta comunicaci6n 

puede ser utilizada para introducir ajustes adicionales en el Horario 

Academico. Tales modificaciones, debidamente justificadas, han de 

remitirse al Decano de Estudios, para su aprobaci6n, por conducto y con 

el vi�to bueno del Decano de la Facultad. 

Ajustes por notas. Despues de procesadas las notas la prematricula 

es ajustada a la luz de las mismas. Los cambios en la demanda en cada uno 

de Los cursos, ocasionados por estos ajustes, son notificados al Director 

del Departamento para que realize Los cambios que sean necesarios en el 

Horario Academico. 

IV. Fase de Pago de Matricula.

V. 

Veanse Las instrucciones al Consejero Academico. 

Fase de Altas y Bajas a La MatricuLa. 

1. Dos dias laborables anteriores al periodo de altas y bajas, el Centro

de C6mputos entrega a los Departamentos el estado de .las secciones

despues de cancelar la matricula, y Los boLetos de clase para altas

y bajas.
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2. Durante este peri6do solo se atienden estudiantes prematriculados con

problemas en el programa obtenido.

3. El estudiante autorizado a hacer �lgun cambio en su programa debe

presentar un boleto provisional de clase, debidamente firmado cada

cambio, por su Consejero Academico.

4. Si el boleto provisional es de alta, se averigua si quedan asientos

disponibles en la secci6n solicitada. De haberlos, se Le entrega al

estudiante el boleto oficial de clase Ctarjeta perforada) de alta

de La secci6n solicitada, a cambio del boleto provisional.

En este boleto oficial se debe inscribir. el nombre y numero de 

identificaci6n del estudiante y la firma del Director de Departamento. 

En el estado de secciones, se ha de anotar la modificaci6n, sumando 

un uno a la columna de USADO. 

5. Si el boleto provisional es de baja, se le entrega al estudiante el

boleto oficial de clase(tarjeta perforada) de baja de la secci6n

solicitada.

En este boleto oficial se debe inscribir tambien el nombre y numero 

de identificaci6n del estudiante y la firma del Director de Departamento. 

En el estado de secciones se incluye el cambio, restando uri uno a la 

columna de USADO. 
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VI. Fase de Matricula Tardia.

1. Durante este peri6do, se atenderan Los estudiantes no prematriculados

con derecho a matricula.

2. Estos estudiantes han de presentar un boleto provision&l de clase

debidamente firmado cada curso por su Consejero Academico.

3. Se debe comprobar si quedan asientos en la secci6n solic1tada. De

ser asi, se le entrega al estudiante el boleto oficial de clase

(tarjeta perforada) de alta de la secci6n solicitada, a cambio del

boleto provisional. En est� bolet� oficial se inscribe el nombre

y numero de identificaci6n del estudiante y la firma del Director

de Departamento. En el estado de secciones se anota el cambio,

sumando un uno a la columna de USADO.

VII. Fase Posterior a la Matricula.

1. Para el primer dia de clase, el Centro de C6mputos prepara y distribuye

a cada Departamento las listas provisionales de clase.

2. Preparaci6n del Horario Academico Corregido.

EL Horario Academico es el documento oficial que refleja toda 

la actividad docente del Recinto Universitario durante una sesi6n 

academica. De ahi deriva la necesidad de que este completo y correcto 

en todos sus aspectos. En el Horario, y agrupando por materia, se 

indican Los siguientes datos de cada curso: codificaci6n, abreviatura, 

numero, titulo abreviado, secci6n, creditos, salon, dias y horas de 
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reuni6n, nombre y numero de seguro social del profesor a cargo, 

capacidad y numero de estudiantes matriculados. 

El documento es utilizado para reflejar Los ofrecimientos 

individuales de cada Departamento, corroborar las tareas academicas 

de los profesores, determinar la utilizaci6n de salones, distribuir 

los examenes finales y planificar la sesi6n academica del ano 

siguiente. 

Para la preparaci6n del mismo, es imprescindible que el 

Director de Departamento mantenga un estricto control y un expediente 

completo de todos Los cambios autorizados que lo afecten: creaci6n 

o eliminaci6n de secciones, altas y bajas de estudiantes, cambios de

sal6n y de profesores. Se recomienda que se utilice, como documento 

de trabajo, el estado de secciones preparado por el Centro de C6mputos 

despues de la cancelaci6n de matricula. 

cotejo: 

Este Horario Academico Corregido debe someterse al siguiente 

a. Reunion de cada secci6n mencionada en el sal6n,

dias y horas indicadas.

b. Concordancia entre la tarea academica de Los

profesores y el Horario Academico Corregido.

c. Correspondencia entre las listas de clase

preliminares y las secciones indicadas en el

Horario. Cotejese mas cuidadosamente aquellas

secciones eliminadas y las de reciente creaci6n
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d. En el caso de varios profesores a cargo de un

curso, la repartici6n de Los estudiantes entre

Los profesores y asignaci6n de una o mas secciones

a cada profesor. De esta distribucion ha de

notificarse a la Oficina de Registro.

3. Durante la tercera semana de clase, Los Directores de Departamento,

por conducto del Decano de su Facultad o el Director de la Division

de Extension, envian al Decano de Estudios el Horario Academico Corregido.
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L • 

INSTRUCCIONES 

SOBRE EL PROCESO DE MATRICULA 

CONSEJERO ACADEMICO 

Fase General 

1. Mantenga al dia todos tos documentos oficiales de cada estudiante.

a. Curriculum oficial.

b. Programa de estudio revisado semestralmente.

c. Prematriculas.

d. Programa de clases.

e. Cambios al programa de clases.

f. Bajas de cursos.

g. Calificaciones de cada periodo lectivo.

h. Otros documentos.

2. Conozca a fondo el programa de estudio vigenteCcurriculum) con estos fines:

a. Indicar a cada estudiante el curriculum que le corresponde.

b. Notificarle las variaciones(provisionales o permanentes) que

experimente su curriculum.

3. Prepare con el estudiante un programa de estudios. Dicho programa sera

revisado semestralmente a tono con el progreso academico del estudiante

y que debe incluir Los cursos aprobados, en progreso y por aprobar, y el

indice general acumulativo.
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4. Reciba del estudiante la documentaci6n relacionada con la equivalencia

de asignaturas tomadas en otras universidades, recintos o facultades.

Evalue esta documentaci6n y someta sus recomendaciones a la Oficina

de Registro.

S. Compruebe si el indice general acumulativo del estudiante se mantiene

dentro del indice minima de retenci6n para su ano academico.

II. Fase de Tramitaci6n de Prematricula

1. Informe a sus estudiantes del periodo de prematricula: dias, horas y

Lugar en que se llevard a cabo.

2. Asignarles turnos para la prematricula.

3. Provease de Los materiales necesarios:

a. Lista de ofrecimientos para el pr6ximo semestre academico.

b. Formulario de Prematricula-Altas, donde se indica los curses

requeridos al estudiante de acuerdo a su programa de estudios.

c. Formulario de Prematricula-Alterna, donde se anotardn Los

cursos sustitutivos en prevision de ajustes y situaciones conflictivas

d. Formulario de Prematricula-Baja, utilizable en la eliminaci6n

de un curso, cuando asi se requiera.

e. Lista de sus estudiantes, con su promedio, creditos aprobados

y direcci6n permanente.
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f. Formulario para cambf� de direcci6n.

4. Seleccione con el estudiante Los cursos de la pr6xima matricula,

segun lo requiera su programa y a  tenor de las normas siguientes:

a. S6lo son prematriculables Los cursos que aparecen en

la Lista publicada por el Decano de Estudios para el

semestre aludido.

b. Se prematricula solamente en Los cursos cuyos requisites

previos haya aprobado o espere aprobar en el semestre

que este cursando.

c. Cuando un curso de la prematricula tenga un correquisito,

este debe haber si aprobado o, en su defecto, figurar en la

prematricula que esta realizando.

d. La tarea maxima en que se puede prematricular un estudiante

es de dieciocho(18) creditos, a menos que su programa de

estudios especifique una tarea mayor. Sin embargo, puede

prematricularse hasta en �n maxima de veintiunC21) creditos

con las autor�zaciones es�ritas del Director de Departamento

y del Decano de La Facultad correspondiente en Los siguientes

cases:

aa) Estudiante de honor; 

bb) Estudiante �andidato probable a graduacion dentro 

de Los dos semestres siguientes.
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S. Junta con el formulario de prematricula, el estudiante debe llenar

tambien el de Los cursos sustitutivos(Alterna>, aplicable en et

supuesto de que le sea imposible matricularse en uno o varios de Los

cursos prematriculados. El Consejero Academico se asegura de que el

estudiante cumpla con los requisitos previos o correquisitos de Los

cursos.sustitutivos solicitados.

6. Revise La exactitud de Los formularios de prematricula que ha llenado

el estudiante, firmelos y entreguele copia al estudiante, reservandose

una para si. De igual manera, entregue al estudiante copia del programa

de estudios preparado.

7. Verifique la exactitud de la direcci6n permanente del estudiante. De no

ser correcta, debe llevar el formulario de cambio de direccion. Se trata

de algo de suma importancia, ya que los formularios de matricula son

enviados a la direcci6n anotada.

8. Envie el original de Los formularios de prematricula y cambios de

direcci6n al Director del Centro de Computes no mas tarde de la fecha

senalada en el Calendario de Matricula. Dicho Director contara las

hojas y entrega el recibo correspondiente.

9. Tres dias laborables despues de su entrega, recoja de� Centro de

C6mputos lo siguiente:

a. Las hojas rechazadas por la maquina electr6nica(IBM 1232-

"0ptical Page Reader").
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b. Una Lista de todos los estudiantes cuya prematricula

ha sido aceptada, incluyendo el numero de identificacion,

nombre, clasificaci6n, consejero y tipo de prematricula:

Alta, Baja, Cursos Alt0rno�.

c. Una Lista de Los estudiantes en cuyas hojas de prematricula

aparece algun error, indicandose el tipo de este.

d. Una Lista de prematricutas con numero de identificacion 

inexistente en el Centro de C6mputos. 

10. Analice La informaci6n remitida por el Director del Centro de C6mputos con

relaci6n a las prematriculas entregadas, y haga los ajust_es correspondi entes

dentro del peri6do establecido en el Calendario de Matricula. Para estos

ajustes se usan Los formularios de Prematricula-Bajas, Prematricula-Altas

y Prematricula-Alterna. En el primero se incluyen Los cursos que se

requiera eliminar. Los cursos que se necesite agregar deben incluirse en

Los formularios de Prematricula-Altas y Premat-ricula-Alterna, respectiva-
. 

.

. 

. 

mente.

III. Fase de Cotejo de Prematricula

1. Una vez concluido el peri6do de prematricula, el Director del Centro

de C6mputos envia al Consejero Academico una planilla de Los cursos

prematriculados para que compruebe su exactitud.

2. El Consejero entrega al estudiante una planilla para su verificaci6n final.

3. Las posibles discrepancias se atienden segun Lo indicado en el inciso

10 de La fase de prematricula.
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4. Despues de procesadas las notas, la prematricula es ajustada a las

mismas. Estos ajustes son notificados al Consejero Academico para

que realirie'los cambios q�e sean necesarios en la prem�tr1cula.

rv.· Fa�e �e Pago de Matricula 

1. Una semana despues de enviarse por correo a Los estudiantes Los

formularios de matricuta, el Director del Centro de Computos remite

copia de Los mismos·a Los Director�s de Depa�tamento. Estos formularios

estan'disponibles para Los estudiantes que reclamen no haberlos recibido

por correo.

V. Fase de Altas y Bajas

1. Durante este peri6do solo se atienden estudiantes que hayan pagado

su matricuLa y que tengan problemas en et programa obtenido.

2. Le entrega al estudiante un boLeto provisional de clase, firmado,

por cada uno de Los cursos que, por causa justificada, haya de tomar

o dejar.

3. Una vez que el estudiante este en posesi6n de Los boletos oficiales

de clase y haya completado el formulario de altas y bajas, el le

firma este ultimo.
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VI. Fase de Matricula Tardia

1. Durante este peri6do se atiende unicamente al estudiante que no ha

pagado su matricula.

2. El Consejero le prepara un programa de estudios, entregandole ademas

tantos boletos provisionales de clase como asignaturas, completados

y firmados por aquel.

3. Luego que el estudiante reciba Los boletos oficiales de clase y llen�

el formulario de altas y bajas, el le firma este ultimo.

VII. Fase Posterior a la Matricula

1. Durante La tercera semana de clases recibe del Centro de Computos

planilla de cursos matriculados de sus estudiantes.
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I. Fase General

INSTRUCCIONES 

SOBRE EL PROCESO DE MATRICULA 

ESTUDIANTE 

1. MantenQa al dia todos sus documentos oficiales:

a) Curriculum oficial

b) Programa de estudio revisado semestralmente

c)'Prematriculas 

d) Programa de clases

e) Cambios al programa de clases

f) Bajas de cursos

g) Calificaciones de cada periodo lectivo

h) Otros documentos

2. Conozca a fondo su programa de estudio vigente(curriculum).

3. Prepare con su consejero academico un programa de estudios. Dicho

programa debe ser revi sado semestra_lmente a tono con su progreso

academico y debe incluir los cursos aprobados, en progreso y por

aprobar, y el indice general acumulativo.

4. Soliciie equivalencia de �signaturas tomad�s en otras universidades,

recintos y fatuliades.
..,

5. Mantenga su indice general acumulativo dentro del indice minima

de retenci6n para su ano academico.
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II. Fase de Prematricula

1. Infdrmese del periodo de prematricula: dias, horas y Lugar en que

se llevara a cabo.

2. Concerte cita con su consejero academico.

3. Seleccione con su consejero academico Los cursos de la pr6xima matricula,

segun lo requiera su programa y a  tenor con las normas siguientes:

a> S6lo son prematriculables Los cursos qu� aparecen en

la l i sta ofi cial de ofrecimi.entos para el semestre

aludido.

b) Se prematricuLa solamente en Los cursos cuyos requisitos

previos haya aprobado o espere aprobar en el semestre

que este cursando.

c) Cuando un curso de la prematricula tenga un correquisito,

este debe haber sido aprobado o, en su defecto, figurar

en la prematricula que esta realiza.,do.

d) La tarea maxima en que se puede prematricular es

de dieciochoC18) creditos, a menos que su programa de

estudios especifique una tarea mayor. Sin embargo,

puede prematricularse hasti en un maximo de veintiunC21)

creditos con las autorizaciones escritas del Director de

Departamento y del Decano de la Facultad correspondiente

en Los siguientes casos:

aa> Estudiantes de honor. 

bb) Estudiante candidato a graduaci6n dentro de 
los dos semestres siguientes. 
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4. Los cursos solicitados se anotan en las hojas de prematricula

especialmente disenadas con ese prop6sito, ennegreciendo con

lapiz numero dos las partes correspondientes a cada curso. Es

de suma importanda que estas marcas sean hechas correctamente;

de lo contrario, se frustra el exito de la prematricula.

5. Junta con el formuLario de prematricuLa, debe L l enar tambien el

de Los cursos aLternos, aplicable en el caso de que le sea imposible

matricularse en uno o varios de Los cursos prematriculados. Debe

asegurarse que cumpla con Loi requisites previos o correquisitos

de Los cursos sustitutivos solicitados.

6. Revise la exactitud de Los formularios.

a) Sea muy cuidadoso al ennegreser Los encasillados

correspondientes a Los nueve(9) digitos que componen

su numero de identificaci6n. Cualquier error puede

ocasionar la perdida de su prematricula.

b) En ocasiones, la abreviatura de un curso se parece

a . l a de.otro; por lo tanto, distinga bien entre ambos.

Ejemplo:

aa)CIFI(Ciencias Fitotecnicas),FISI(Fisica) 

bb)EDFF(Educaci6n Fisica Femenina),EDFM(Educaci6n 
Fisica Masculina) y EDFICEducaci6n Fisica 
Integrada) 

cc)GEOG(Geografia) y GEOL(Geologia)

dd)CISO(Ciencias Sociales) y SOCI(Sociologia)

c) No olvide ennegrecer la parte correspondiente al numero

del curso.
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7. Solicite la firma de su consejero academico en cada hoja

de prematricula y retenga una copia de las mismas.

8. Verifique la exactitud de su direcci6n permanente. De no ser

correcta, debe llenar el Formulario de cambio de direccion.

Se trata de algo de ;suma impQrtans;ia, ya ,we Ins farmutarios

de matricula son enviados a la direccion anotada.

9. El original de estos documentos es enviado por su Consejero

Academico al Centro de C6mputos para su procesamiento.

III. Fase de Cotejo de Prematricula
-·

1. Una vez concluido el periodo de prematricula, el Director del

Centro de C6mputos envia al Consejero Academico una planilla

de los cursos prematriculados para comprobar su exactitud.

2. Obtenga del Consejero Academico la copia de su planilla de

prematricula. Es responsabilidad del estudiante el cotejo de la

misma.

3. Las posibles di�crepancias se atieriden hacienda Los ajustes

correspondientes dentro del periodo establecido en el Calendario

de Matricula. Para estos ajustes se usan Los formularios de

Prematricula-Bajas, Prematricula-Altas y Prematricula-Alterna.

En el primero se incluyen los cursos que se requiera eliminar.

Los cursos que se necesite agregar deben incluise en Los formularios

de Prematricula-Altas y Prematticula-Alterna, respectivamente.

4. Asegurese que la direcci6n permanente anotada sea la correcta.
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rv. Fase de Pago 

1. Una vez concluido el periodo de cotejo de prematricula, el Director

del Centro de C6mputos, le prepara a, cada estudiante su formulario

de matricula. Copia de �sta se entrega a Los Consejeros Acad�micos.

El Registrador le envia por correo el original al estudiante.

Este formulario incluye la siguiente informaci6n:

a. Programa y Horario de clase�

b, Evaluaci6n del pago(talonario desprendible) 

c. Di rec c i 6n permanente de l estudi an,te.

d. Notificaci6n de fecha limite para el pago.

e. Fecha y hora para cambios(talonario desprendible).

Si el estudiante es deudor seri identificado comQ tal en el talonario 

desprendible de evaluacion del pago y no podra pagar por correo. 

2. Durante el peri6do asignado para el pago de matricula, el estudiante

hace su pago por correo, devolviendo el talonario desprendible de pago

con su remesa. Durante este periodo de pago de matricula, el estudiante

no tiene oportunidad alguna de alterar su programa; este debe ser

aceptado en su totalidad.

3. Haga su cheque certificado o giro postal a favor de la Universidad

de Puerto Rico.

4. Toda correspondencia de pago de matricula debe girarse a

Oficial Receptor 
Oficina de Finanzas 
Recinto Universitario de Mayaguez 
Mayaguez,Puerto Rico 00708
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5. El talonario del cheque certificado o giro postal sirve de

recibo.

6. Aquellos estudiantes que no envien su pago por correo y Los

estudiantes deudores deben presentarse en el Centro de Pago de

Matricula durante el periodo asignado. Durante ese periodo

tampoco puede �acer cambio.s a su matricula.

7. {os estudian\es identificados·como becados a Los que no se Les

'requiere pag� alguno deben devolver por correo o personalmente

a la Oficina de Finanzas el talonario de pago. De no hacerlo,

se Les cancela su matricula.

8. Los estudiantes que no esten de acuerdo con la cantidad a pagar

deben presentarse personalmente en el Centro de Pago con la

evidencia correspondiente durante el periodo asignado.

9. El estudiante deudor tiene que s�ldar su deuda en la Oficina

de Finanzas antes de ir al Centro de Pago de Matricula.

10. En el Centro de Pago de Matr;cula hay diversas estaciones de

evaluaci6n, debidamente identificadas, de acuerdo al numero de

identificacion del estudiante.

11. En la estaci6n de pago correspondiente, se retienen todos la.s

documentos de matricula, excepto su formulario de matricula. En

su programa academico se anotan la constancia de pago, cantidad

e iniciales del recaudador.
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V. Fase de Altas y Bajas

1. El estudiante se entrevista con su Director de Departamento o Conse i ;·

Academico. Aquel le entrega un boleto provisional de clase, debidament

firmado por cada uno de Los cursos que, por causa justificada, el

estudiante tiene que tomar o dejar.

2. Con estos documentos gestiona en cada Departamento el boleto oficial

de alta o baja(tarjeta perforada) debidamente autorizado.

3. Una vez obtenidos Los boletos oficiales �e clase, llena el formulario

de altas y bajas(original y tres copias>, y obtiene la firma de su

Consejero Academico.

4. Con la copia del programa de matricula, el formulario de altas y bajas,

los boletos oficiales de clase y la tarjeta de identificaci6n, se dirige

a la mesa de cotejo de la Oficina del Rebistrador, donde se comprueba

si el estudiante ha pagado su matricula. El Oficial de Cotejo firma el

formulario de altas y bajas, despues de cotejado� y retiene Los boleto�

oficiales de clase.

5. Hecho esto, se dirige a la Secci6n de Evaluaci6n de Matricula, Se le

retiene el formulario de altas y bajas, y se le entrega la tarjeta

de ajuste al pago de matricula, y la copia de altas y bajas.

6. Pasa a la Secci6n de Recaudaciones, donde hace el pago que corresponda.
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VI. Fase de Matricula Tardia

1. Dos dias laborables antes del periodo para matricula tardia, el

Director del Centro de C6mputos remite a Los Departamentos Los

boletos de matricuLaCtarjeta maestra, tarjeta de pago y tarjeta

"voucher") de todo estudiante con derecho a matricula que no se

ha prematriculado. En el caso de estudiantes deudores, Los boletos se envian

a la Oficina deL Registrador. Los estudiantes becados son

identificados en una tarjeta a tal efecto.

2. Durante el periodo de matricula tardia, el estudiante con derecho

a matricula determina con su Consejero Acad�mico los cursos que debe

tomar y gestiona un boLeto provisional de clase firmado por cada uno

de los cursos que se le autorice.

3. Con estos boLetos provisionales gestiona en cada Departamento el

boleto oficial de cLaseCtarjeta perforada) correspondiente a cada

curso debidamente autorizado.

4. Conseguidos los boLetos oficiaLes de cLase, el estudiante lLena

el formulario de altas y bajas. El Director de Departamento o

Consejero Acad�mico, Lo autoriza con su firma, luego de constatar

que ha sido cumplimentado en�das sus partes.

5. Se traslada a la Secci6n de Cotejo de la Oficina del Registrador.

El oficial a cargo compru�ba si la informaci6n que aparece en el

formularioCcurso, secci6n, numero de creditos, numero de identificaci6n,

nombre, clasificaci6n) corresponde a la que aparece en Los boLetos

oficiales de clase. Si todo estan en orden, retiene la tarjeta maestra

y Los boletos oficiales de claseCtarjeta perforada).
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6. Se dirige a la Secci6n de Evaluaci6n de Pago de Matricula, donde se

retiene el formulario de altas y bajas y Los documentos acreditivos,

en caso de ayuda econ6mica.

7. Se dirige a La Seccion de Recaud�ciones, donde hace el pago.

VII. Fase Posterior a la Matricula

1. Dos semanas despuf� de haber comenz�ndo l�s cLasei, el estudiante

se presenta en el Decanato de Estudiantes para convalidar su tarjeta

de identificaci6n.

2. Se cerciora de que su nombre aparece en La Lista de clase, que tienen

los profesores.

3. Durante el primer mes de clase Los estudiantes candidatos a graduaci6n

pasan por la Oficina del Registrador para LLenar solicitud de graduac1 A -,



I. 

II. 

III. 

IV. 

V. 

INSTRUCCIONES 

SOBRE EL PROCESO DE MATRICULA 

DIRECTOR DE IMPRESOS 

Horario Academico y Publicaci6n de Ofrecimientos. 

El Director de Impresos no interviene en esta Fase. 

Fase de Tramitaci6n de Prematricula. 

El Director de Impresos no interviene en esta Fase. 

Fase de Ajustes al Horario Academico. 

El Director de Impresos no interviene en esta Fase. 

Fase de Pago de Matricula. 

El Director de Impresos no interviene en esta Fase. 

Fase de Altas y Bajas a la Matricula. 

1. Horario Academico.

Antes del comienzo de esta Fase, en la fecha senalada en el 

Calendario de Matricula, el Decano de Estudios le entrega al Director 

de Impresos el listado del Horario Academico para su publicaci6n. E:-tP 

documento refleja las secciones de los cursos utilizados en el procesc 

autom�tico de matricula. EL mismo es utilizado por Los estudiantes en 

esta Fase de Altas y Bajas a la Matricula. 

Del Horario Academico publicado, que consta de alrededor 

de cuarenta(40) paginas, se preparan cinco mil(S,000) copias. 
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2. Boletos Provisionales Para Altas y Bajas a la Matricula.

Para el comienzo de esta Fase el Director de lmpresos 

prepara Los botetos provisionales de claseCmuestras adjuntas). 

Estos boletos son utilizados por los Consejeros Academicos 

para autorizar al estudiante que tiene que tomar o dejar uno 

de sus cursos por causa justificada. Este es posteriormente 

intercambiado por un boleto oficial de clase<tarjeta perforada) 

con el Director del Departamento que ofrece el curso. 

D.e Los boletos provisionales de alta y baja se preparan 

cincuenta milC50,000) de cada uno. 

VI. Fase de-.Matricula. Tardia.

El Director de Impresos no interviene en esta Fase. 

VII. Fase Posterior a la Matricula.

Et Director de lmpresos no interviene en esta Fase. 
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INSTRUCCIONES 

SOBRE El PROCESO DE MATRICULA 

DIRECTOR DE EDIFICIOS Y TERRENOS 

I. Horario Academico y Publicaci6n de Ofrecimientos.

El Director de Edificios y Terrenos no interviene en esta Fase. 

II. Fase de Tramitaci6n de Prematricula.

III. 

IV. 

El Director de EdHicios y Terrenos no interviene en esta Fase. 

Fase de Cotejo de Prematricula. 

El Di rector de Edif i cios y Terrenos no interviene en 'eita Fase. 

Fase de Pago de Matricula. 

1. Area de Pago.

El Area· de Pago ·es el Lugar donde se ubidm Los Oficiales 

Recaudadores del Recinto para cobrar a Los estudiantes el pago 

de su matricula y anotar la constancia del mismo. Esta Area esta 

subdividida en estaciones de evaluaci6n, debidamente identificadas 

de acuerdo al numero de identificaci6n del estudiante, yen 

estaciones de pago, debidamente identificadas de acuerdo a la forma 

del pago de la matricula. 

El dia anterior al comienzo de la Fase de Pago de Matricula 

el Director de Edificios y Terrenos instala mesas y tubas de acceso 

para las estaciones de evaluaci6n y mostradores y ventanillas para 

las estaciones de pago en el Area de Pago de Matricula. 
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v. Fase de Altas y Bajas a la Matricula.

1. Area de Pago.

El dia anterior al comienzo de esa Fase, el Di�ector de Edificios 

y Terrenos prepara esta Area al igual que para la Fase de Pago de Matricula. 

2. Area de Cambios.

EL Area de Cambios es el Lugar donde se ubican por un Lado Los 

Consejeros Academicos y por otro Los Directores de Departamentos. Los 

primeros para autorizar al estudiante a dejar o tomar cursos por ca��­

justificadas. Los segundos oficializan todas las bajas y aquellas altas 

donde exista cupo en la secci6n. 

El dia anterior al comienzo de esta Fase el Director de Edificios 

y Terrenos instala mesas y tubos de acceso para Los Consejeros Academicos; 

mesas , tubos de acceso y pizarra para Los Directores de Departamentos; y 

pupitres para Los estudiantes. 

3. Centro Informativo.

El dia anterior al comienzo de esta Fase el Director de Edificios 

y Terrenos instala una caseta cerca a la entrada del Centro de MatriculJ 

para ser utilizada como Centro de Informaci6n Sobre Matricula. 

4. Registraduria.

Durante esta Fase el Director de Edificios y Terrenos le provee 

al Registrador y su personal facilidades de transportaci6n. 

6.2 



VI. .J�e de Matricula Tardia •

. Las funciones del Director de Edificios y Terrenos durante esta 

Fase son iguales a la Fase de Altas y Bajas a la Matricula 

VII. Fase Posterior a la Matricula •

. El Director de Edificios y Terrenos no interviene en esta Fase. 
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INSTRUCCIONES 

SOBRE EL PROCESO DE MATRICULA

DIRECTOR DE LA GUARDIA

I. Horario Acadimico y Publicaci6n de Ofrecimi�ntos.

El Director de la Guardia no interviene en esta Fase. 

II. Fase de Tramitacion de Prematricula.

El Director de la Guardia no interviene en esta Fase. 

III. Fase de Cot�jo de Pre�atricula.

El Director de ·.a Guardia no interviene en esta Fase. 

IV. Fase de Pago de Ma:ricula.

Durante esta Fase el Director de la Guardia provee el personal 

necesario para: 

1) ve r 3r por el orden publico dentro y fuera del

Ce ,tro de Matricula.

2> Controlar el acceso al Centro de Matricula

permitiendo la entrada solamente a:

i) Funcionarios de Matricula debidamente identificados

mediante pases emitidos al efecto.

ii) Estudiantes cuyo numero de identificacion corresponda

a cada turno debidamente identificados con su tarjeta

de identificaci6n y formularios de matricula automatica

o pases emitidos al efecto por el Decano de Facultad

correspondiente. 
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J. Fase de Altas y Bajas a la Matricula.

Igual a la Fase de Pago de Matricula. 

�l. Fase de Matricula Tardia. 

I�uat a la Fase de Pago de Matricula. 

VII. Fase Posterior a la Matricula.

El Director de la Guardia no interviene en esta Fase. 
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INSTRUCCiONES 

SOBRE EL PROCESO DE MATRICULA 

EVALUADOR DE MATRICULA 

I. Horario Academico y Publicaci6n de Ofrecimientos.

El Evaluador de Matricula no interviene en esta Fase. 

II. Fase de Tramitaci6n de Prematricula.

El Evaluador de Matricula no interviene en esta Fase. 

III. Fase de Cotejo de Prematricula.

El Evaluador de Matricula no interviene en esta Fase. 

IV. Fase de Pago de Matricula.

1. El Evaluador de Matricula debe proveerse de Los materiales necesarios:

a. Lista de Cursos con Laboratorio

b. Tarjetas de Pago y Comprobante de Los estudiantes prematriculbJos

c. Detalle de Los diferentes costos envueltos en il c6mputo

del pago de matricula, a saber: costo por credito, laboratorio,

cuota de construccion y servicios medicos.

2. Recibe del estudiante su tarjeta de identificaci6n y el formulario de

matricula�

3. Busca la Tarjeta de Pago y la Tarjeta Comprobante de dicho estudiante.

4. Corrobora el costo por credito a base de lo figurado en el formulario

de matricula.
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v. 

5. Coteja si algun curso con laboratorio figura en el programa de est1·-· · 

6. Solicita del estudiante que alegue ya tener seguro medico certificacion

al efecto,refrendada por el Director de la Oficina de Finanzas.

7. Computa monto total del costo de la matricula.

8. Determina si el estudiante tiene·derecho a alguna exenci6n de matr'· · 

a. Matricula de honor

b. Empleado Universitario

c. Hijo de Empleado Universitario

d. Veterano

e. Becado

f. Pr6rroga

g. Otro

9. Computa la cantidad, si alguna, que debe pagar el estudiante.

10. Devuelve al estudiante los documentos presentados y le entrega

las Tarjetas de Pago y de Comprobante.

Fase de Altas y Bajas. 

1. El Evaluador de Matricula debe proveerse de Los materiales necesarios:

a. Lista de Curses con Laboratorio

b. Tarjetas de Ajuste de Pago de Los Estudiantes que ya

Pagaron su Matricula

c. Detalle de Los diferentes costos envueltos en.el c6mputo

del pago de matricula, a saber: costo por credito,. laborato ,.·/

cuota de construcci6n y servicios medicos.
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2. Recibe del estudiante su tarjeta de iderttificaci6n, formulario de

matricula sellado coma pago y formulario de Altas y Bajas a la

Matricula.

3. Busca la Tarjeta de Ajuste de Pago de dicho estudiante.

4. Determina si el cambio efectuado par el estudiante altera el monto

total del costo de la matricula.

5. Refleja el cambio, si alguno, en la cantidad pagada por el estudiante.

6. Devuelve al estudiante Los documentos presentados y le entrega la

Tarjeta Ajuste de Pago.

VI. Ease de Matcicula Tardi�.

1. El Evaluador de Matricula debe proveerse de los,materiales necesarios:

a. Lista de cursos con Laboratorio

b. Tarjetas de Pago y de Comprobante de Los estudiantes sin

matricula pero con derecho a ella.

c. Detalle de Los diferentes costos envueltos en el compute

del pago de matricul�, a saber: �osto por cr,dito, laboratorio,

cuota de construcci6n, servicios mfdicos y recargos.

2. Recibe del estudiante su tarjeta de identificaci6n y el formulario

de matricula.
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3. Busca la Tarjeta de Pago y la Tarjeta Comprobante de dicho estudiante.

4. Computa el costo por credito a base de lo figurado en el formula�io

de matricula.

5. Coteja si algun curso con laboratorio figura en el programa de estudios.

6. Solicita del estudiante que alegue ya tener seguro medico certificacion

al efecto, refrendada por el Director de la Oficina de Finanzas.

7. Computa monto total del costo de la matricula.

8. Determina si el estudiante tiene derecho a alguna exensi6n de matricula:

a. Matricula de honor

b. Empleado Universitario

c. Hijo de Empleado Universitario

d. Veterano

e. Becado

f. Pr6rroga

g. Otro

9. Computa la cantidad, si alguna, que debe pagar el estudiante.

10. Devuelve al estudiante Los documentos presentados y le entrega

las Tarjetas de Pago y de Comprobante.

II. Fase Posterior a la Matricula

El Evaluador de Matricula no interviene en esta Fase. 
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INSTRUCCIONES 

SOBRE EL PROCESO DE MATRICULA 

OFICIAL RECEPTOR 

I. Horario Academico y Publicaci6n de Pfrecimientos.

El Oficial Receptor no interviene en esta Fase. 

II. Fase de Tramitaci6n de Prematricula.

El Oficial Receptor no interviene en esta Fase. 

III. Fase de Cotejo de Prematricula�

El Oficial Receptor no interviene en esta Fase. 

IV. Fase de Pago de Matricula.

1. Los Of i ciales Re'ceptores son agrupados en tres(3) ·estaciones de

pago de acuerdo a la forma del pago de la matrtcula, a saber:

a. Pago complete. Estudiantes sin exensi6n alguna

sobre el pago de su matricula.

b. Pago por beca. Estudiantes becados.

c. Pago parcial. Estudiantes con alguna exensi6n, excepto bec:ados.

2. Cada Oficial Receptor recibe del estudiante su formulario de matricuL::1

y las Tarjetas de Pago y Comprobante.· Cuando hay pago envue1to recibe

tambien la cantidad monetaria requerida en efectivo, giro o cheque

certificado.
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3. Coteja la validez· de Los documentos entregados.

4. Anota en el programa academico del estudiante la constancia del pago,

cantidad y sus iniciales.

5. Devuelve al estudiante su copia del programa academico.

V. Fase de Altas y Bajas a la Matricula.

VI. 

1. Recibe del estudiante su formularios de Matricula y de Altas y Bajas Y

la Tarjeta de Ajuste de Pago; y de haber pago envuelto la cantidad

monetaria recibida en efectivo, giro o cheque certificado.

2. Coteja la validez de Los documentos entregados.

3. Anota en el programa academico la constancia del pago, cantidad Y sus

iniciales.

4. Devuelve al estudiante � copia de Los formularios de matricula Y de

altas y bajas.

Fase de Matricula Tardia. 

Igual a la Fase de Pago de Matricula. 

VII. Fase Posterior a la Matricula.

1. Entrega al Registrador el original de Los formularios de matricula

y de altas y bajas.

2. Entrega las Tarjetas de Pago y de Ajustes al Director del Centro

de C6mputos para su procesamiento.
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3. Coteja Los listados de cuadre de Matricula producidos efee� las

correcciones necesarias.

4. Declara como correctos aquellos listados·de cuadre de �atricula

que asi lo ameriten.
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INSTRUCCIONES 
SOBRE EL PROCESO DE MATRICULA 

DIRECTOR DEL CENTRO DE COMPUTOS 

I. Hocario Academico ¥ Pybticacion de Qfrecimientos.

El Director deL Centro de C6mputos no interviene en esta Fase. 

II. Fase de Tramitacion de PrernatricuLa,

1. Provee a Los Consejeros Acad�micos Los formularios de Prematricula-Alta,

Prematricula·Baja y Prematricula-ALterna y una Lista de estudiantes, par

Consejero Academico, con promedio, creditos aprobados y direccion permanente

2. Recibe de Los Consejeros Academi.cos el original de Los .formularios

de prematricula y cambios de direccion, no mas tarde de la fecha

senalada en el CaLendario de Matricula. Cuenta las hojas y entrega

el recibo correspondiente.

3. Procesa Los formularios y efectua Los cambios de direcci6n indicados.

4. Tres dias laborables despues de recibidos Los formularios entrega

a Los Consejeros Academicos lo siguiente:

a. Las hojas rechazadas por la lectora 6ptica.

b. Una Lista de todos Los estudiantes cuya prematricula

ha sido aceptada, incluyendo el numero de identificaci6n,nombre,

clasificaci6n, consejero y tipo de prematricula: Alta, Baja,Alterna.

c. Una Lista de los estudiantes en cuyas hojas de prematricula

aparece algun error, indicando el tipo de este.

d. Una Lista de prematricula con numero de identificaci6n inexistente

en los archivos de la computadora.
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1. Envia a Los Consejeros Academicos una planilla de Los curses

prematriculados, con la direcci6n permanente, para que comprueben

su exactitud.

2. Envia a Los Directores de Departamento informaci6n sobre la demanda

existente en cada uno de Los curses y, de solicitarsele, una Lista

de los estudiantes prematriculados en alg(m curso en particular.

3. Recibe de los Consejeros Academicos formularios de prematricula

como ajustes a la prematricula registrada. Procesa·los mismos

dentro del peri6do establecido.

4. A petici6n del Decano de Estudios procesa iteraciones de la.matricula.

5. Despues de procesadas las notas ajusta las prematriculas a la Luz

de Los fracases informados.

6. Envia a Los Ccnsejeros Academicos una planilla de las prematriculas

ajustadas.

7. Envia a Los Directores de Departamento informaci6n sabre Los cambios

en dcr,1r:-"1 

• • •  ..," a Los ultimas ajustes.

8. A petici6n del Decano de Estudios y para la fecha indicada .. en el

Calendario de Matricula procesa la iteraci6n final de la matricula"

9 .. Entrega al Regi strador, para ser env·iado a Los estudi antes o a Los 

Consejeros A�ddemicos, Los sobres con la matricula automatica. 

10. Envia a Los Consejeros Academicos la primera hoja de cada formulario

de matricula impreso ..
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rv. Fase de Pago de Matricula. 

1. El dia laborable anterior al comienzo de esta Fase:

a) Entrega al Director de ta Oficitia de Finanzas

las Tarjetas de Pago y Comprobante de Los estudiantes

prematriculados.

b) Entrega at Director de la Oficina .de Finanzas

un informe d�tallando el c6mputo del pago de matricula

segun determinado para cada estudiante.

c) Entrega al Registrador un informe condensado de la

matricula preparada.

2. Al finalizar cada dia de pago de matricula recibe del Director

de la Oficina de Finanzas, las Tarjetas de Pago tramitadas

para ser procesadas.

3. Al terminar esta Fase ya petici6n del Registrador cancela

la matricula de aquellos estudiantes que no pagaron la misma.

4. Envia a Los Directores de Departamento informaci6n sabre la demanda

existente despues de la cancelaci6n de matricula.

v. Ease de Altas y Bajas a La Matricula.

1. El dia laborable anterior al comienzo de esta Fase:

a) Entrega al Director de la Oficina de Finanzas las

Tarjetas Ajuste de Pago de Los estudiantes prematriculados.
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b) Entrega al Registrador las Tarjetas Maestras de

los estudiantes prematriculados.

c) Entrega a Los Directores de Departamento los boletos

oficiales de alta y baja de clase.

2. Al finalizar cada dia de esta Fase:

a) Recibe del Director de la Oficina de Finanzas las

Tarjetas Ajuste de Pago para ser procesadas.

b) Recibe del Registrador los boletos oficiales con su

correspondiente tarjeta maestra.

VI. Fase de Matricula Tardia.

1. El dia laborable anterior al comienzo de esta Fase:

a) Entrega al Director de la Oficina de Finanzas Las

Tarjetas de Pago y Comprobante de Los estudiantes sin

prematricula o que se Les cancel6 la matricula y con derecho

a matricula.

b) Entrega al Registrador las Tarjetas Maestras de Los

estudiantes sin prematricula o que se les cancel6 La

matricula y con derecho a matricula.

2. Al finalizar esta Fase:

a) Recibe del Director de La Oficina de Finanzas las Tarjetas

de Pages para ser procesadas.
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VII. 

b) Recibe del Registrador Los boLetos oficiaLes de cLase

con su correspondiente tarjeta maestra.

c) Recibe de Los Directores de Oepartamento Los

boletos oficiaLes de clase no utilizados.

Fase Posterior a la Matricula. 

1. Procesa todas las Tarjetas de Pago hasta terminar con el Cuadre

de Matricula.

2. Procesa todos Los boletos oficiaLes de clase con su correspondiente

tarjeta maestra.

3. Prepara un listado del horario acadimico para Los Directores de

Departamento.

4. Para el primer dia de clase, prepara y distribuye a cada

Departamento las listas provisionales de clase.
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I. Fase General.

INSTRUCCIONES 

SOBRE EL PROCESO DE MATRICULA 

REGISTRADOR 

1. EL Registrador mantiene informado al estudiantado de las fechas de

cada una de las fases del proceso de matricula, asi como de cualquier

cambio aprobado en dicho proceso.

2. Mantiene al dia toda la informaci6n de Los estudiantes en el archivo

computadorizado; muy en especial Las sigu�entes:

a. Direcciones Local y permanente

b. Clasificaci6nCprograma y ano de estudios)

c. Detalle de cursos tomados

d. Detalle de cursos en progreso

e. Detalle de equivalencias de cursos aprobados en otras

instituciones

f. Promedio general

�- Indicadores es�eciales: 

i. activo, suspendido, probatorio

ii. extranjero

iii. seguro medico

iv. deudor

v. exenci6n de matricula

II. Fase de Tramitaci6n de PrematricuLa.

El Registrador divulga apropiadamente el peri6do asignado para esta Fase. 
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III. Fase de cotejo de Prematrjcula.

El Registrador divulga apropiadamente el periodo asignado para 

esta Fase. 

rv. Fase de Pago de Matricyla. 

v. 

1. Recibe del Director deL Centro de C6mputos Los formularios de matricula

preparados de Los estudiantes que hicieron prematricula. Los envia

por correo o a Los Consejeros Academicos.

2. Recibe deL Director del Centro de C6mputos un informe condensado

de la matricuLa preparada.

3. Al terminar esta Fase recibe de Los Oficiales Receptores Los

originaLes de Los formularios de matricuLa de Los estudiantes que paga1u, .

fase de Altas Y Baias. 

1. Recibe del Director deL Centro de C6mputos las Tarjetas Maestras

de Los estudiantes prematricuLados.

2. Envia a Los Consejeros Academicos Los formularios de Altas y Bajas

a la matricula.

3. Durante el proceso en si, Los Oficiales de Cotejo de la Oficina del

Registrador:

a. Reciben del estudiante sus formularios de matricuLa

y de altas y bajas, Los boletos oficiales de cLase y

tarjeta de identificaci6n.
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b. Buscan la Tarjeta Maestra del estudiante

c. Cotejan la validez de los documentos

d. Firman el formulario de altas y bajas

e. Devuelven �l estudiant� su copia del formulario

de matricula y el formulario completo de altas y bajas.

f. Retienen juntas la Tarjeta Maestra y Los Boletos

Oficiales de Clase.

4. Al terminar esta Fase recibe de Los Oficiales Receptores Los originales

.de Los formularios de altas y bajas procesados.

5. Envia al Director del Centro de C6mputos las Tarjetas Maestras y Los

Boletos Oficiales de Clase para su procesamiento.

vr. (11c de MatricµLa Tardja. 

1. Recibe del Director del Centro de C6mputos las Tarjetas Maestras de

de Los estudiantes con derecho a matricula.

2. Durante el proceso en si, Los Oficiales de Cotejo de la Oficina del

Registrador:

a. Reciben del estudiante su formulario de matricula,

sus boletos oficiales de clase y su tarjeta de identificaci6n.

b. Buscan la Tarjeta Maestra del estudiante.

c. Cotejan la validez de Los documentos.

d. Devuelven al estudiante su formulario de matricula.

e. Retienen juntas la Tarjeta Maestra y Los Boletos Oficiales

de Clase.
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VII. 

3. Al terminar esta Fase recibe de Los Oficiales Receptores los

originates de Los formularios de matricula procesados.

4. Envia al Director del Centro de C6mputos las Tarjetas Maestras

y Los Boletos Oficiales de Clase para su procesamiento.

Ease Posterior a La Matricyla. 

1. Coteja el procesamiento del Centro de C6mputos _de todas las

altas y bajas a La matricula.

2. Recibe del Director del Centro de C6mputos las Listas de

clasesCprovisionales y oficiales) y Las distribuye entre Los

Directores de Departamento.

3. Recibe del Decano de Estudios el Horario Acad�mico Corregido.

4. Prepara la distribuci6n de examenes finales.

11.4 



INSTRUCCIONES 

SOBRE El PROCESO DE MATRICULA 

COORDINADOR DE MATRICULA 

1. Citar y presidir el Comite Institucional de Matricula por lo

menos dos veces durante cada semestre academico.

2. Velar por el cumplimiento por parte de todos Los funcionarios

concernidos de las fechas limites estableci�as para la radicacion

y producci6n de Los diferentes documentos requeridos durante todo

el proceso de matricula.

3. Atender problemas imprevistos que surgen durante todo el proceso

de matricula y ofrecer soluciones para los mismos al Comite Institucional

de Matricula. Una vez aprobadas las divulga por escrito y vela por su

cump l=i,mi ento.

12.1 



Secretaria 

UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO 
JUNTA ONIVERSITARIA 

CERTIFICACION Nill1ERO 75-14 

EXPEDIDA EL 7 DE ABRIL DE 1975 

Yo, Carmelo Delgado Cintron, Secretario de la Junta Universitaria, por 

el presente medio, 

CERTIFICO: Que la Junta Universitaria en las reuniones celebradas los 

dias 19 de marzo y 2 de abril de 1975, tuvo ante si el informe sobre 

GUIAS PARA LA APLICACION DEL SISTEMA DE EQUIVALENCIAS EN HORAS-CREDITO 

PARA LAS FUMCIONES DOCENTES rendido por el Comite Ad-Hoc para la prepa­

racion de unas 11Guias para la Asignacion de Tareas Docentes:r, creado 

por la Junta Universitaria en su reunion de 15 de enero del afio en curso. 

Dicho Comite estuvo interrado por los siguientes funcionarios univer­

sitarios: Dra. Graciela Navarro, Directora de la Oficina de Asuntos 

Academiccs, Presidenta, Dr. Salvador Alemafly, Decano de Estudios del 

Recinto Universitario de Mayaguez� Profesor Rafael Garcia Bottarv� Ayudante 

del Director a cargo de Asuntos Academicos del Colegio Universitario de 

Cayey; Profesor Rafael Mariflelarena, Representante del Senado Academico 

de! Recinto de Ciencias Medicas, designado por el Rector de esa unidad 

institucional; Profesor Carlos E. Eeoyo, Decano de Asuntos Academicos de 

la Administracion de Colegios Regionales y la Ora. Belen Serra, Decana 

de Estudios del �ecinto Uni versi tario de Rio Piedras. 

Y luego de las discusiones de rigor, la Junta Universitaria acordo 

aprobar dicho informe que se acompana a esta Certificacion con el titulo 



2. 

(�2 NORMAS PAFA LA APLICACION DEL SISTEMA DC EQUI'IALENCIAS EN. HORAS-CREDITO 

P,\R.A LAS rUNCIONES DOCENTF.S .. formando parte integrante de la misma. 

Y, PARA QUE ASI CONSTE, expido la presente Certificacion, en Rio Piedras, 

�an ,Juan, Puerto Rico, hoy 7 de abril de 1975. 

'.'.DC : I A.RC: mb 

!•.nexo 

,_.� .:'"'_l 

Carrn�lo Delz.ado Cintron 
Secretario 



NORMAS PARA LA APLICACION DEL SISTE�A 
DE EQUIVALENCIAS EN HORAS-CREDITO 

PARA LAS FUNCIOHES DOCENTES 

En tanto el Consejo de Educacion Superior apruebe el nuevo Reglamento 

G,?.ner�l de la Universidad de Puerto Rico, la Junta Universitaria, actuando 

conforme a la Ley Universitaria y al Reglamento General vi�ente� ha consi­

derado necesario reiterar que la tarea regular del personal docente� es 

de 37 1/2 horas semanales. En este punto coinciden todos los Senados 

Academicos al considerar el Proyecto de Re�lamento General de la Univer­

sidad de Puerto Rico. 

La Junta llniversitaria interesa que se entienda con claridad, dentro 

y fuera del ambito academico� lei forma en que debe desempeflarse la labor 

universitaria. La tarea docente esta constituida por diferentes elementos 

en variada proporcion y se rinde de diversas maneras v modalidades, segun 

es de conocimiento general. En el ambito academico se pueden sefialar como 

elementos constitutivos de la tarea docente los siguiente�'. la enseflanza 

directa, seminaries, tutorias� asesorias academicas, consejerias academicas, 

laboratorio, investigacion, direccion ce tesis, etc. Estas modalidades 

ocurren de manera distinta en cada un51ad institucional. Cada unidad 

organiza su tarea docente conforme a sus propias necesidades de acuerdo 

a sus programas v ofrecimientos academicos. 

Es funci6n y responsabilidad de la Junta Universitaria el armonizar Y 

coordinar los diversos aspectos en que se realiza la tarea docente en todo 

el sistema universitario. El poner en practica las tablas de equivalencias 

de las Gu:ias para la Asignacion de Funciones Docentes ha planteado situa­

ciones que ameritan mayor estudio y aclaracion para su correcta interpreta­

cion � de acuerdo al espiritu qu,� anima a la Junta Universitaria y al Comite 

Ad-Hoc antes mencicnado. 



.,1'r,mas pa:::a lr, Aplicaci6r. del Sister:1d 
de Equivalencias en Horas-credito 
;)ara las Funciones Docentes 2. 

La naturaleza esencial de la labor universitaria que incluye todas 

las '1 iscip.lin,Jd academicas, varias pre ·)araciones profesi,,nales y ensefianzas 

tecnicas y tecnologicas motivan la formulaci6n de ajustes a tono con esa 

rPalidad. A este proposito y luego de un concienzudo estudio donde 

participaron representantes de todos los recintos y unidades institucionales 

del sistema universitario, se adoptaron las siguientes definiciones v normas 

para la aplicacion del siste·ma de equivalencias en horas-credito para las 

funciones docentes. 

DE FINI C.I ONES 

1. Primer curso (o primera µreparaci6n y curses diferentes adicionales):

Se considera como priTY\era preparaci6n el curso o conjunto de secciones

de un curso que represente el numero mayor de creditos equivalentes.

La segunda preparacion seria el curso o conjunto de secciones de un

r.iismo curso.que le siga en valor; y asi sucesivamente.

2. Laboratorio: Curso que requiere el trabajo practice del estudiante

en el m£!dio institucional apropiado pa.ra el desarrollo de destrezas

de observacion, analisis critico y otras. Puede requerir la atencion

dire eta del profesor al dar las instrucciones necesarias ,. supervisar

la labor de los estudiantes, y corregir los informes sobre los

experimentos y los trabajos de los estudiantes.

3. C6mputos: Curses d:i.ri[:idos especificamente al desarrollo de conoci­

mientos y destrezas analiticas que se. asocian con los metodos de soluci6n

de probl1�mas � y que tornan generalmente la forma de un lahoratorio. Por

ello no se aplica a cursos for.males de estadisticas� matematicas,

computacion electronicu y otros.

·------~ 



liormas para la Aplicaci6n del Siste!'\a 
de f.quivalencias en lloras-cridito 
para las Funciones Docentes 3. 

4. SeMinarios: Curses de discusion que _exigen trabajo analitico y/o de

investigacion por parte del estudiante sobre temas particulares de una

especializacion academica, por los que puede optar libremente o bajo la

direccion del profesor.

5. lnvestig_!lcion Supervisada: Cursos y/o proyectos en los que el estudiante

mediante el desarrollo de una metodologia de observacion y analisis rinde

un trab.':ljo bajo la direccion inmediata del profesor.

6. Tutorfa - Problemas Especiales: Es la atencion docente especial e

individualizada que ofrece un profesor a un estudiante o a un grupo

de estudiantes como asesorarniento y gu1a para que puedan realizar

estudios independientes en curses dehidamente registrados como ofre­

cimi�ntos de programas acad�micos especificos.

7. Consejeria Academica: Se refiere al asesoramiento directo que un pro­

fesor ofrece a los estudiantes en la seleccion, elaboracion y coordina­

ci6n de sus programas acad�micos •

. 8. Direc5.i6n, de Tesis: La supervision que realiza un profesor de un 

proyecto active de investigacion sistematica que se r�quiere en 

los programas graduacos para la obtenci6n del grado de Maestro o 

Doctor v que por su rigor analitico y metodico constituye una apor­

taci6n al campo del conocimiento. 

9. Supervision de Instruccion Practica: Direccion de actividades o

curses conducentes al desarrollo de destrezas de servicio profesional

que suponen el trabajo de los estudiantes en el medio de empleo en

el que eventualmente podran desempenarse.



rormas pax·� la Aplic,0.cion del Sistema 
de Equivalencias en Horas-credito 
para las Funciones Docentes 

NORMAS 

·4,

1. Con refer('ncia a las tareas propiamente de ensefi.anza, el sistema de

equivalencias en horas-credito ha sido disefiado para su aplicacfin al

personal docente regular (a tiempo complete) de nombra�iento permanente,

probatorio, sustituto o temporero. En la contratacion de otro tipo

de personal de ensef'\anza (incluyendo Ayudantes de catedra) deben

especificarse ias condiciones de trabajo que habran de determinar

los compromisos contra..::t:uales. ·

2. Los resultados Pstr.ictamente aritmeticos de las equi'lalencias en

horas-credito establecidas para curses de conferencia. discusion y

seminarios no deben prevalecer en detrimento de la calidad y la

d:ispo:.i:.i.lidad de los servicios docentes requeridos. Como estas

P.quivaler,cias se aplican a. una gran variedad de situaciones especi­

ficas de en�efianza superior es posible que resultados aritmeticos 

diferentes representen circunstancias de servicio docente sustantiva­

mer.te similares a las que constituyen una ·carga academica completa. 

Esta car!?:a se dete:rminara mediante el ·proceso de decision institu­

cional establecido en la Parte D, Art!culo 13� Seccion a), Apartado (2) 

eel Reglamento General de la Universidad de Puerto �ico (Certificacion 

de la Junta Universitaria nfimero 75.;.10 de 21 de febrero de 1975). 
,•, 

3. La ·tabla de equivalencias no establece diferencias entre cursos

praduados y curses sub-graduados, ni entre el ntimero de preparaciones

diferentes adicionales. s� establece as! el principio' de que los

des'..:argues que deban autorizarse per las ex.igencias acad�micas validas

de programas craduados y de preparaciones diferentes no habran de

concederse automaticamente, sino que deberan justificarse en cada



Mormas para la Aplicad.6'11 del Sistema 
de r.:oui;•alencias en �!oras-credito 
,,,-":..,a las Funciones Docentes 5. 

l de dec).·si·o�n institucional establecidc Pncaso mediante e proceso 

la Parte D, Articulo 13, Secci�n a), Apartado (2) del Reglamento 

General de la Universidad de Puerto Rico,

Con el fin de corresponder a los niveles de excelencia academica

a los que se aspira en el quehacer universitario, se tomarAn en 

cuenta al cons�ituir las car�as academicas individuales del personal 

docente de ensenanza criterios,tales como 

a. el numero maximo de esT�diantes que pueda atenderse

adecu2\da,11ente en consonancia con las circunstancias

particulares de los ofrecimientos academicos y de la

dem..:inda per estos,

b. la eficacia academica de la practica de asignar a un

mismo profesor secciones mOltiples de un mismo curso. y

c. la asistencia que reciba el Profesor de los Ayudantes de

Catedra y otras avudas.

s. El trabajo de investigaci6n i la direccion de tesis y la supervision

de investigaci6n por la que podra asignarse credito al personal

<locente de ensefianza debera esta� debidamente estructurado en

actividades tales como: elaboracion de propuestas con la debida

base metodologica para la investigacion; calendario de tareas

progresivas; informes del trabajo realizado y sus resultados par­

ciales y finales. El credito asignado por este tipo de funciones

dccentes sera revisado y justificado semestralmente, mediante el

proceso de decision institucional establecido en la Parte D,

Articulo 13, Seccion a), Apartado (2) del Reglamento Gene�al de

la Universidad de Puerto Rico 9 {Certificacion de la Junta Univer­

sitaria n��ero 75-10 de 21 de febrero de 1975).

.... 



FPENDICE 

EQlJIVALEJ\!CIAS EN H0RAS-CR1:DITO PARA LAS
!:treas 

Poras Reloj de 
Contacto Semanal

., 
L • 

·') 

:+. 

C;·_,J:''.,os: Confe"""nci·a""' o Discusion
c). 

h 
Primer Curso

., . Curses Diferentes 'd' - r. 1c1onales 
Curses: Laborator:io

Curses: Computos 

Cursos: Seminaries

I.nvestir-:c:..:i6n Supcrvisada

C T -' · utoria-Problernas t:specia.les
7 ,.,o.,., • • A .. · '- ,.seJer:.c. cademica

r, ·l" t . 
. ,t, ies ram1.en"to en Educaci6n Fisica

Di�ecci6n de Tesis 

a. Proyecto Grupal

b. Proyecto Indivi4ual

·• ! • :-:;11pervisi6n de Instrucci6n Practica

1
.
1

• Para trabajos de Investir.;aci6n,
Divulgacion, Servicic v
Tareas Administrativas

11/2 

2 

l 

2 1/2 

2 1/2 

2 1/2 

1 1/2 

l 

l 1/2 

2 1/2 

rUNCIONES DOCENTES

Heras 
Credito 

1 1/2 

l�/ 

1 

1 

l 

1 

1 

1 

l hr. er. /P.em/ 
est. 

l�/ 

1 
Heras Reloj Semestrales 

::.3. CuT'Sillos 

15 

15 

1 

1 

:./ Las dispcsi�iones de equivalencia en lo que a preparaciones adicionale"S res­
pecta para cursos ce ccnfer�ncia o discusion, no aplica a los curses de lu­
boratorio y ccmputos · (1� esta tc1bla. Podran hacerse ajustes a estas c.quiva­
lencias en aqne ll.os c::,c;os en que asi se jus.: ifique. 

,o::a: Las equivalencias en creditos que se enumeran no precisan coincidir :ie.'.':e­
-:.aria"iente con los creditos que correcpondan a los esturli;mtl"ls mc1tl"'ic11lr1d,:'>s en 
':<:;s Ciferentes curses. 

1 
1 

l 

1~/ 



Univenldad de Puetto Rico 
Reclnto Unlvenitarlo de MayagCJez 

JUNTA AOMINISTRATIVA 
Mayagtfez, Puerto Rico 

CERTIFICACION NUMERO 75-76-32 

Yo, Rafael Pletrf Oms, Rectory Presldente de la Junta Admlnittratlvo dal 
Reclnto Unlvenltorlo de Mayogtlez de la Universidod de Puerto Rico, CERTIFICO 
que en Im reunlones ordlnarlas celebradas los dras 15 de iulio y 26 de egosto de 
1975, esfe organlsmo, o.18nor con lo dlspuesto en las NORMAS PARA LA APLICA• 
CION DEL SISTEMA DE EQUIVALENCIAS eN HORAS-CReDITO PARA LAS 
FUNCIONES DOCENTES, P6glna 4, lnclso 2, contentdas en la Certlflcac:1411 
NOmeso 75-14 de la .llnta Unlvenltarlo, tom6 el slgulente ocuerdo: 

1. Que al c:omputar Im tarem acadSmlccs de los pi'oftsores
del Rectnto Unlversltarlo de MayagCtez se adfudlquen 1•1/2
horas Clfdtto por coda horo Nloi de contccto semanal
Onlcamenta por la primera seccl6n de cunos dlferenlel en
adlcl6n a un prlm,r cuno.

2. ':ste acuerdo es efectlvo al segundo •mestre del aflo
acadamlco 1975-76.

Se acompallo una tabla como elemplo def c6q,uto de tarea acadlmlco en 
dtferentes sltvaclones balo este acuerdo. 

Y para cr-,e asr conste, expldo y ramlto la pfelente certfflcccl&"I a las aual­
dcades untvenltarlas correspondten18s, en MayagOez, Puerto Rico, a los velntW.18 
drcs del 111111 de agosto def dlo de mll ncwoclentos telenta y clnco. 

Anefo 

·"



E1�mpl 

1 

2 

3 

4 

•. 

Sec. 1 

I Sec. 1 
Sec. 2 

;.,ec. 1

Sec. 2 

A 

EJEMPLOS DEL COMPUTO DE LAS TARF.AS DOCENTES 

3 er. l Sec. l B 4. 5 er. 

-

3 er. I Sec� 1 
3 er. 

3 er. 
3 er. 

Sec. 1

Sec. 2

·---

4 .5 er. 

4. 5 er.
3 er.

. c I D 

Sec. 1 4 • 5 er. I Sec . 1 4 . 5 er.

Sec. 1 4.5 er. I -

f Tarea 
Docente 

j 16.5 er.

I 15 er. 

13. 5 er.

Sec. 1 3 er. l Sec -:-f 4 .• 5 er:+-
- I 

Sec. 2 3 er. 
Sec. 3 3 er. 

13. 5 er.

-· -·-+----·

5 

Sec. 1 3 er. 

3 3 er. 
12 er. 

1 
:c

2 3 er. 

A 3 er. , , 

Nota: Todos los cursos son de 3 cr�dltos y en todos los ejemplos se asignan 4 secciones. 
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· 8 de f ebrero de 1978.

PROPUESTA DE CALENDARIO ACADEMICO MODELO 

:..:;-;posidon de MoHvos. 

El Calendario Academico refleja l as fec has de los eventos sobresalientes 
P.n la labor academt ca del Recinto. Con este c alendario se ·controlan las actividades 
docent es de mayor relevancia. Es re sponsabil.idad de la Junta Administrativa cert if icar 
anualmente este Calendario Academico .. Esta responsabi lidad e s  descargada uti tizando 
cono documento de trabajo un calendario sanetido por el Registrador, preparado con 
la colaboraci6n del Comite de Ca lendario Academico del o,canato de Estudios. 

Descripci6n del Modelo. 

El modelo propuesto refleja las fechas en relacibn a fechas cl aves como 
canienzo de clases, col ad6n de grados y fechas limites para solicitar adlJ!isi6n .. La 
relaci6n se establece a base del numero de dias h&biles antes de o despues de una 
de las fech as claves. Se consideran dias habiles todos Los dias de tunes a viernes 
exceptuand.:, tos di&s ·fed ados y tos Jias de 1·eceso acE.odernico d urLnte La sesi6n lec.tiva .. 

Al establecer estas rel aciones se ha tanado en cuenta l os peri6dos-de tiempo 
que regularmente han necesitado l as diferentes oficinas para Hevar a. cabo sus 
enconiendas. En estas se ref Lej a la interrelacibn e interdeperdencia de unos eventos 
can otros. 

las f ec has claves son las siguient·es: 

1. Fechas limite para radicar solicitud de admisi6n, readmisi6n, transferencic1�
y traslados para Verano, Primer Seinestre, y Segundo Semestre estAn
fijadas para el 15 de febrero y el 15 de septiembre respectivamente .. En
el documento se identifican como S1 y S2.

2 .. Las clases del Verano deben canenzar el segundo l unes del mes de junio. 
Esto seria un di a entre. el 8 y el 14 de junio. Se le i dentifi ca cano V. 

3 .. las clases del Primer Semestre deben comenzar el tercer l unes del mes 
de agosto. Esto seria un dia entre el 15 y el 21 de agosto. Se le 
identif i ca cano C1 .. 

. 

4. las c lases del Segundo Semestre deben comenzar el tercer tunes del
mes de enero. Esto seria un dia entre el  15 y el 21 de enero. Se le
identifica cano C2.

5. La col.aci6n de grados debe celebr arse el primer daningo de junio ..
Esto seri a un dia entre el 1 y el 7 de junio. Se le identifica cano G.



Una vez se establecen las fechas claves y se identifican los dias 
habiles la confecci6n del Calendario Academico se reduce a contar Los d'\as 
y l lenar encasillados. Esta tarea puede muy bien encanendirsele a una 
oficina imparcial, por no estar afectada directanente por las fechas 
estab lecidas, cano l a  Oficina de lnformaci6n Gerencial! 



Fecha 

1/ENE 

6/ENE 

11/ENE 

C2-6 

C2-5,4 

C2-3 

C2-2 

C2-1 

C2(15-21/ENE) 

CZ. +.5 

C2 +1.0

C2 +15 

C2 +20 

C2 +20 

J 

8 de febrero de 1978. 

CALENDARIO ACADEMICO MODELO 

Feriado-Ano Nuevo. 

feriado-Dia de Reyes. 

Feriado-Natalicio de Eugenio Maria de Hostos. 

Preparaci6n del centro de matricula. 

Peri6do de altas y bajas a la matricula. 

Procesamiento de Altas y Bajas en el Centro 
de·C6mputos. 

Matricula tardia. 

Procesamiento en el Centro de C6mputos de 
tedos Los cambios a la matricula y preparaci6n 
de listas de clases y del Horario Academico d� 
Segundo Semestre. 

CQmienzan las clases del Segundo Semestre. las 
clases en la Divisi6n de Extension comienzan 
tl sabado anterior. 

Los directores de departamento envian al 
director del Centro. de C6mputos los dates 
necesarios para completar la informaci6n del 

· Horario Academico del Segundo Semestre.

El director del Centro de C6mputos envia al
.director de la Divisi6n de Extension el Horario 
Academico de Verano. 

El director de la Division de Extension··. 
distribuye a Los directores de departamento 
�� Horario Academico de Verano. 

El director del Centro de C6mputos distribuye 
a Los dire�tores de departamento el Horario 
Aca'demico del Primer Semestre. 

El director de la DivisiQll de Extensj6n 
presenta a Los decanos correspondientes el 
destaque de prof�sa.rea r•come�dctdO:Para el 
Verano. � 



S1 (15/FEB) 

S1(15/FEB) 

S1 (15/FEB) 

Tercer lunes de febrero 

C2 +25 

�1 +5 

:;1 +10 

S1 +10 

C2 +36· 

22/MARZO· 

S1 +15 

. ' 

' 

&fo 
· -· 

2 

Fecha limite para radicar solicitud de 
admisi6n o readmi�6n a Estudios Graduados
para el Primer S�stre;·. 

Fecha limite 
�

ra radicar solicitud ·de 
admisi6n o re dJll'isi6n, traslado Cexterno e 
interno) y tr sferencia para el Verano o el 

· Primer Semestre. · --

Fecha limite para radicar solicitud de
graduacibn y pagar derechos de diploma
para el Segundo Semestre.

Feriado-Natalicio de Washington

Los directores de departamento recomiendan
, al Decano de Estudios, por conducto · d�l 
decano de facultad, �odificaciones al 
Horario Academico de Verano y el Horario 
Aeademic;-del Primer Semestre, justificando 
los mismos. 

Fecha limite para entregar a Los dire-ctores

de·'departamento correspondientes las 
·solicitudes de admisibn a Estudios Graduados. 

Fecha limite para los decanos devolver las
solicitudes a Estudios Graduad-tis al Director 
de·la Oficina de·Estudios Graduados:

Fecha limite para el Registrador y el directo 
de la Of i cina de Admi si ones entregar a Los

. decanos correspondientes las solicitudes 
de readm1si6n, traslado y/o transferencia. 

El director de la Division de Extensi6n y el 
. dir-ector del lnstituto T6cnico de Ingenieria 

ootifican a Los decanos correspa'ldientes el 
ofrecimiento de sus cursos y los profesores 
recomendados para el Primer' Semestre. 

Feriado-Dia de la Emancipaci6n. 

Fecha limite para el director de la Ofidna

de £studios Graduados notificar al estudiante 
de su aceptaci6n o denegaci bn y La fecha de 
f»."emairicula a Los aceptados. 

. I . 

.... ~ ~. 
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r:ovIBLE 

=� +40 

C2 +40 

S1 +17 

S1 +21 

16/ABRIL. 

C2 +43 

C2 +43 

C2 +44 

C2 +53 

w ... +58

C2 +59 

C2 +60 
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Receso academico-Semana Santa. 

El director del Centro de Cbmputos envia 
a Los directores de departamento los mater·i ale: 
de prema·�dcula para el Verano y el Primer 
Semestre y la Lista de direcc1ones de sus 
estudi antes • 

El Decano de Estudi os entrega a los dee a nos 
la lista de cursos utilizables en la 
prematricula pcira el Verano y el Primer 
Semestre. 

Fecha lim·ite para los decanos de facultad 
hacer su recomendaci6n al Decano de Estudios 
scbre readmisiones, traslados y transferencias 

Comite ir.sti tudonal informa al Reghtr ador 
ta acci6n tomada sobre las solicitudes de 
readmisi6nr traslado y transferencias. 

Feriado-Natalicio de Jose de Diego. 

Los decanos informan al director de la 
Division de Extensi6n·y al director del 
Institute Tecnico de Ingenieria sobre la 
disponibilided de profesores para Los cursos 
presentados rela�ivos al Verano :y at Primer 
Semestre. 

Termina el periodo de bajas parc�ales • 

Comie nza la prematricula de Verano y de 
Primer Semestr�. Incluye a los estudiantes 
graduados. Los estudiantes cotejan sus 
direccio nes y hacen las correcciones a las 
mismas de ser necesario. 

Fecha limite para radicar solicitud de· 
exal:'en de idiomas extranjeros en Estudi os 
Graduados. 

Finaliza el µe,i6do de prematricula. 

Fecha limite para Los directores de 
departamento enviar al director del CeRtro 
de C6mppt os l os f ormu l ar i os de premat r i cu la. 

Examen de idiomas en £studios Graduados. 

··: ~ ,, 
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El director del Centro d• �to1 
remite a Los decanos, al director de·

la Divisibn de Extensibn, al Registrador 
y a los directores de departa111ento · to 
siguiente: 

1.Lista de estudiantes prematricutanos,
seffalando Los que tienen problemas.
y los que.tienen m•s de 6 creditos �ar
el Verano y Los que tienen mlts de 18
crlditos para el Primer Semestre.

2. Registro de estudiantes activos no
prematricu lados.

3. Informe de oferta y demand a CVeran<1 }
Primer Semestre, por separado> · -·-

4.Horari o Acadfmico de Verano y H<)r- 5 ri r­
Acadfmico del Primer Semestre, troo�·-1:
evaluacidn de la prematdcula.
realizada(iteraci6n).

5.Informe de conf l ictos. (Verano y Pr �'··e1 
, Semestre,aparte. . · 

---·--

6.PlanHla de prematricula de estt::-\1;i1,t1
con su direccion(Verano y PrimE>r·
Semestre).

Los estudiantes cotejan su prematricu la y 
sus direcciones(local y permanente> y se 
cercioran de que estf registrada cor��ctame, 
en el Centro de Cbnputos. Se hari esto en L 
oficina de su consej ero acad6mico. 

El director de la Divisibn de Extensi6n 
entrega al Rector su an6lisis· de petici6n ·
presupuestaria para el Verano para su

consideraci6n por la Junta Administrativa� 

Fecha ti,ite para los directores de 
departamento notificar al Decano de L.� ... dir 
por conducto del decano de facultad, Los
ajustes al Horario Acadimico de Verano y al
Horario Academico del Primer Semestre, 
segun los ultimas datosCultima iteraci6n). 

Ultimo dia de clases. 

Ultimo dia de ba jas totales. 

Fecha limite para los examenes orales de 
Estudios Graduados. 



C2 +7S, +76 

C2 +76 

C2 +77 

C2 +82 

C2 +84 

C2 +85 

V-9(26-l1 /MAY)

Cuarto 'lunes de mayo 

C2 +86 

V-8

C2 +87 

C2 +88 

V-6 

G (1-6/JUN) 

V-5

5 

Periodo de repaso. 

Fecha limite para Los directores de 
departamento comunicar.at director del 
Centro de Computos los ajustes a la 
prematr;cula de acuerdo con el ultimo cotejo 
(llltima iteracion). . 

Comienzan Los ex·amenes· finales. 

Terminan Los ex:mtenes finales. 

Fee ha l imite para entregar ca[ificaci ones 
finales, y remover trabajo pendiente del. 
semestre anterior. 

fecha timite para el Registrador enviar al
director del Centro de Computos·las listas 
de-�lases con sus calificaciones. 

Adjudicaci6n del Y.!.!:�9. por la Junta 
Administrativa. 

Feriado-Dia de la Record.aci 6n.

Envio de caUficaciones a Los estudiantes .. 

El Decano de Estudios notifica al director 
del Centro de C6mputos el Horario Academico 
de Verano. 

Ajustes a la prematricula de Verano a la Luz 
de las calificaciones del Segundo Semestre. 

El.director del Centro de Computos envia at  
director de ta oficina de Asistencia Econ6mic 
una l ista maestra de estudi antes con su indic
general. 

El director del Ce11tro de Computos entrega 
al director de la Division de Extensi6n el 
Horario A cademico de Verano para la publ icad 
del mismo. 

Ejerci cios de 6raduaci bn. 

El director del Centro.de Computes remite a 
consej�ros academicos los formularios de 
matricula, Los permisos correspondientes a le 
estudiantes prematriculados en Verano y list;
de los estudiantes matriculados por·curso •. 
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fecha limite para solicitar exAmenes 
orales en Estudios Graduados para la 
sesion de Verano. 

Pr�paraci6n del Centro de'Hatricula.

Matricula para Verano. 

' .. .

Procesamiento en 'el Centro de C6mputos de 
todos los cambios y preparacibn de listas 
de clases. 

Canienzan las �lases de Verane. 

Ajuste a la erematr1cula del Primer SemestrP 
a la Luz de la  matricuta de Verano. 

El director del Centro de C6mputos entrega 
.. al Registrador Los formularios de. matricula 

de los,estudiantes del Primer Semestre p�ra 
ser enviados por correo. 

El director del Centro de C6rilputos remite a 
Los decanos, al director de la Division de 
Extensi6n, al Registrador j a los directc·rcs 
de departamento lo siguiente: 

1.Horario Academico del Primer Semest:t·
2.Relaci6n de \.os Conflictos ex:istent,2�,.

El di rector de l CEEB entr ega al Decano de 
Estudios Los resultados de las pruebas de 
nivel avanzado. 

Ter�ina et peri6do de bajas parciales. 

Feriado-Independen cia de Estados Unidos. 

Fecha limite para los ex�menes orale<": <\ .. 
Estudios Graduados. 

El director de ta Gficina de Asistencia 
Econ6nii ca informa a· Los est·udiantes,al di 1'CH.:to 

del Centro de C6mputos y al director de: la 
Oficina de Finanzas aqu6llos estudiantes 
que no cualifican para asistencia econ6mica. 

E.t Registrador inf orma a Los estudiantes,
al director def Centro de. Cbmputos y al
director de la Oficina de Finanzas aquel Los
estudi antes de matricula de honor.

. .  , .... ,, , ., .. 
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Feriado-Natalicio de Luis Munoz Rivera. 

Fecha limite para pagar la matricula por 
corr,o. 

Matricula para los estudiantes de primer ano. 

Peri6do para el pago personal de la matd c:.: La 
enviada par correo que no la pagaron, quc: 
son deudores o que perdieron su matdcula d:? 
honor o beca·. 

Terminan las ciases de Verano. 

Ultimo d-ta bajas totales. 

Feriado-Constituci6n del Estado Libre Asociado 

Examenes Finales. 

Feri ado-Natal ido de Jose Celso Barbosa. 

Fecha limite para entregar calificaciones 
fin ales. 

Envio de calificaciones a Los estudiantes. 

El director del Centro de Computos envia el 
Horario del Primer Semestre a la imprenta. 

El director del Centro de Computos envi'a a los 
consejeros academicos Los permi sos de matri cul,

para Los estudtantes que no se han premc'ltdci.Jt-
lado. 

Cancelaci6n de matricula a Los estudiantes que 
habiendo perdido su matricula de honor o beca, 
no la pagaron. 

El di rector del Centro de C6mputos envia al 
Registrador una lista de los estudiant·es a 
quienes se Les cancel6 la matricula. 

. E.l director de l Centro de C6mputos envia a 
Los consejeros academicos, para su distribucio 
los permisos de matr1cula para los estudiantes 
a quien�s se Les cancel6 la  matr1cula. 

El director del Centro de Cbnputos envia a los 
directores de departamento Los boletos de 
clase para el Primer Semestre. 
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Preparaci6n del centro de matricula. 

Peri6do de altas y bajas a la matricula. 

Procesamiento de Altas .Y Bajas en el 
Centro de C6mputos. 

Matricula tardia. 

Procesamiento en el Centro de Computes de 
todos Los cambios a la matricula y preparaci6n 
de listas de clases y del Horario Academico 
del Primer Semestre. 

Comienzan las clases del Primer Semestre. 
Las clases en la Divisi6n de Extensi6n 
comienzan el sabado anterior. 

Los directores de departamento envian al 
director del Centro de C6mputos Los dates 
necesarios para completar la informaci6n 
del Horario Academico del Primer Semestre. 

Feriado-Dia del Trabajo. 

El director del Centro de C6mputos distribuye. 
a Los directores de departamento el Horario 
Academicp del Segundo Semestre. 

Fecha limite para radicar solicitud de 
admisi6n o readmisi6n a estudios graduados 
para el Segundo Semestre. 

Fecha limite para radicar solicitud de 
readmisi6n, traslado(externo e interno) y 
transferencia para el Segundo Semestre. 

Fecha limite para radicar solicitud de 
graduaci6n y pagar derechos de diploma para 
�l Primer Semestre. 

Los directores de departamento recomiendan 
al Decano de Estudios por conducto· del decano 
de facultad, modificaciones al Horario 
Academico del Segundo Semestre, justificando 
Los mismo. 

Receso Academico-Grito de La•es. 

El director de la Oficina de Estudios 
Graduados hace llegar a Los decanos 
concernidos, las solicitu�s de admision 
a estudios graduados. 
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Fecha limite para el Registrador y el 
director de la Ofic ina de Admisiones 
entregar a los decanos correspondientes 
las soUcitudes de readmisi6n, traslado 

· y/o transferencia. . ....

fecha limite para Los decanos devolver las
solicitudes a est udi os gr adu ados al direct or
de la oficina de Estudios Graduados.

Feriado-Oescubrimiento de America.

El director de.la Divisi6n de E�tensibn
y el director del Instituto Tecnico de
ingenieria· notifican a los decanos
correspondientes el ofrecimiento de sus
cursos y Los profesores recanendados para
el Segundo Semestre.

Fecha limite para el director de la oficina
· de Estudios Graduados· notifi  car al estud·i ante
su aceptaci6n o denegacion y la fect,a de
pretnatr1cula a· Los aceptados�

Feriado-Dia del Veterano.

El director del. Centro de Cbnputos envi a
a Los directores de departamento Los
materiales de prematdcula para el
Segundo Semestre y la  L ista de di.rec cione� d£
sus estudiantes. 

El Decano de Estudios· entrega a los deco,w!> 
la Lista de: cursos utilizables en la 
pr.ematr1cula para el Segundo Semestre. 

Fecha Unrite para los decanos de f acultad 
hacer su reccarendaci6n al Decano de Estudios 
sobre readnaisi6n, traslados y trans fercncias. 

Comiti institucional informa al Registrador· 
la ac ci6n tomada sabre las solicitudes de 
readmisibn, traslados y transferenci as. El 
Registrador informs a Los aceptados la 
fecha de prematricula. 

Feriado-Descubrimiento de Puerto Rico. 

Los decanos informan al director de la 
Divisicn de Extensi6n y al director del 
lnstituto Tecnic o de Ingenieria sobr:-e la 
di sponibi l idad de p rofesores para los cur sos 
presentados relativos al Segundo Semestre. 

·-
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Termina el peribclo de bajas parciales� 

Comienza la prematr;cuta del Segundo

Semestre. lncluye a los estudian�es 
graduados. Los estudiantes cotejan .sus 
direcci ones y hacen las correc ci ones· 
a las mismas de ser necesari o • 

.. . , ..... 

Fecha limite para radicar solicitud de 
exanen de idiomas extranjeros en Estudios 
Graduados. 

Reces·o academico-Ac ci6n de Gracia s. 

Finaliza el periodo de prematricu la .. 

Fecha limite para los directores de 
departamento envi ar al director del Centro 
de C6mput os los f ormu tar i os de p remat r i �u la. 

Examen de idianas en £studios Graduados. 

El director de l Centro de Cbnputos remite 
a los decanos, a l  director de la Divisi6n 
de Extensilm, al R�gistrador y a los 
directores de departamento lo siguiente: 

1.Lista de estt.diantes prematriculados,
senalando Los que tienen problemas
y los que tienen m:ts de 18 creditos
para el Segundo Semestre.

2.Registro de estudiantes activos no
prematriculados.

3.Informe de oferta y demandaCSegundo
Semestre) ..

4.Horario Acadenri co de l Segundo Semestre.
tras una evaluaci6n de la prematricula 
realizadaCiteraci6n). 

5 .. Informe de Confli ctos. (Segundo Semestr, 

6.Plani lla de prematdcula de
estudiantes con su direcci6n(Segundo
Semestre).
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Los es tudiantes cotejan su prematricula 
y sus direcciales(local y permanente> y se 
cercioran de que est� registrada 
correctamente en el Centro de C6mputos. 
Se hara esto en la oficina de su consejero 
academico. 

Fecha limite p ara los directores de departamer 
comuni car al director del Centro de C6mputos 
los aj ustes a la prematr1cul a de acuerdo c-.� 
el ultimo cotejo(ultima itera ci6n). 

Fee ha l imite para los di rectores de 
departamento nqtificar al Decano de Estudios, 
por conduc to del decano de facultad, Los 
ajustes al Horario Academico del Segundo 
Semestre, segun· los �l timos datos(ultima 
iteraci6n). 

·· El di rector del Centro de C6mputos envi a et
Horario Academico � la imprenta •

El director de l Centro de Computos ent rega a
los deca nos, al Registrador y a los directore·
de depar tamento una copia del Horario
Academico y l a  rel a ci6n de los conf l ictos
existentes<Inf orme de Conf l ictos) •.

El director del Centro de C6mputos remite
a Los consejeros a cadhti cos los formularios
de matricula y Los permisos de matricula
correspondientes a los estudiantes
prematriculados. Los estudiantes deudores
deben solicitar su permiso de m atric ula en
la oficina del Registrador.

Periodo para el pago de l a  ma tricula del
Segundo Semestre.

Fee ha limite en que los c·andidatos
procedentes de e,c uela superior pueden
radi car la sol ici tud de admisi bn.

Ultimo dia de clases ..

Ul timo d1a de bajas totales.

Fecha limi te para Los examenes orates
de Estudi os Graduados.
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· Los consejeros ac adem; cos entregan•
a l  dfrector de l Centro de Canputos: una
l ht a de los estudi antes que 8J1ed t;n

. altas y baj as.

Perilxfo de repaso. 

Canienzan los examen es finales. 
, .  

Cancel ad6n de matri cula a los estud;antes
que no pagaron la m;sma. 

Term;nan los examenes finales. 

Fecha limite para entregar calificaciones
finales� remover trabajo pendiente del
sernestre anterior. 

Fecha limite para el Registrador enviar al 
director del Centro de Cbnputos las listas 
de clases con sus cal if i caciones. 

Envio de calificaciones a·tos estudiantes.

El director del Centro de Cbnputos remite a 
Los consejeros academicos Los permisos d' . 
matr1cula para los estudi antes que no se �1 
prematriculado, para Los que han fracasado
y pc:>ra aqu•t tos a quienes los consejeros 
acadniicos han autorizado hacer cambios 

Feriado-Oia de Navidad 

.'lit 

' • . ~ 

'f -. 
" 




