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NORMAS Y PROCEDIMIENTOS SOBRE READMISION, RECLASIFICACION,
PERMISO ESPECIAL, TRANSFERENCIA Y TRASLADO

INTRODUCCION

Se establece el siguiente procedimiento para considerar las solicitudes de Readmision.
Reclasificacion, Permiso Especial, Transferencia y Traslado que se ofrecen en la Universidad de
Puerto Rico en Arecibo.
Se creara un Comit¢ para Readmision, Reclasificacion, Traslados y Transferencias en cada
departamento académico que asesorard al(la) Director del departamento.
A. Composicion del Comité
1. El(la) director(a) o coordinador(a) del programa o departamento, quien serd el
presidente.
2. Dos o més profesores electos por los miembros del departamento.
3. Un(a) estudiante electo(a) por los(las) estudiantes de ese departamento.
B. Funciones del Comité
1. Evaluar las solicitudes.
2. Someter sus recomendaciones al(la) Decano(a) de Asuntos Académicos, quien
notificara su decision a la oficina correspondiente.
I. READMISION
A. Definicion
Proceso por el cual el(la) estudiante subgraduado(a) de la Universidad de Puerto Rico en
Arecibo, que interrumpié sus estudios por uno o mas semestres, solicita reingresar a la

misma. Se incluye ademas al(a la) estudiante que obtuvo un Grado de Bachillerato en
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el Sistema de la Universidad de Puerto Rico. los(las) estudiantes que obtuvieron un
Grado Asociado en la Universidad de Puerto Rico en Arecibo y a los(las) estudiantes
del Sistema de la Universidad de Puerto Rico que hayan coneluido un grado académico
y solicitan al programa de mejoramiento profesional. Se excluye al(a la) estudiante
subgraduado(a) de otras unidades del Sistema, al(a la) estudiante de permiso especial y
aquel(lla) que obtuvo un grado asociado de otra unidad, quienes deberan solicitar traslado
o readmision traslado, segiin sea el caso, en la unidad de procedencia.
B. Requisitos Minimos
1. El(la) estudiante subgraduado(a) que interrumpié sus estudios voluntariamente
debera:

a. Tener el indice general del(la) solicitante (IGS) que se requiere para el
programa que solicita, en el afio en que fue admitido(a) y que cumpla con el
indice de retencion al momento de solicitar.

b.  De no cumplir con el inciso a, deberd haber aprobado 24 créditos con el indice
general establecido por el departamento al cual solicita.

&W 2. El(la) estudiante suspendido(a) por acciones disciplinarias estard sujeto a la
naturaleza y disposicion de la accion misma. Las disposiciones del Comité de
Disciplina seran enviadas a la Oficina de Registraduria, la cual hard cumplir las
mismas. Luego de concluir con las penalidades, si las mismas no son de caracter
permanente. el(la) estudiante podra solicitar al programa de su interés y seguird el

procedimiento establecido en el inciso 1 de esta seccidn.
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3. La reglamentacion sobre las readmisiones de los(las) estudiantes suspendidos(as) por
deficiencias académicas, se encuentran en la Certificacién 2002-2003-37 de la
Universidad de Puerto Rico en Arecibo.

C. Procedimiento

1. El(la) estudiante completard y entregara la solicitud en la Oficina de Registraduria, en
las fechas establecidas por el Calendario Académico junto con un comprobante de
pago de la Oficina de Recaudaciones. Las solicitudes tardias conllevaran un cargo
adicional. El estipendio no sera reembolsable.

2. El(la) Oficial asignado(a) de la Oficina de Registraduria afiadira una transcripcion de
créditos a las solicitudes, las organizara por departamento y por concentracion y
preparara una lista de cada grupo. Enviard las solicitudes v las listas al director(a) del
departamento, segun solicitado. Este proceso se repetird con las solicitudes tardias.

3. El Comité de Readmision, Reclasificacion y Traslado y Transferencias de cada
departamento evaluara los casos y anotara las recomendaciones en una hoja de
endoso. Los casos denegados deberdn indicar la(s) razon(es) para la misma. El(la)
director(a) de departamento firmara las solicitudes y las enviara junto a la hoja de
endoso firmada por los integrantes del Comité, al(a la) Decano(a) de Asuntos
Académicos, quien retendra una copia de las listas y de la hoja de endoso.

4. El(la) Decano(a) de Asuntos Académicos tomard la accion final, la anotara en el
espacio correspondiente, firmard cada solicitud y las devolvera a la Oficina de
Registraduria.

5. El(la) Oficial asignado de la Oficina de Registraduria procesara las solicitudes y

notificard al(a la) estudiante sobre la accién que se tomo. En caso de aceptacion, se

Lo
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le informara al(a la) estudiante sobre los procedimientos a seguir y los documentos

que debera completar. En caso de denegacion se le informara sobre el procedimiento

de reconsideracion y la fecha en que se asigno la misma.

D. Reconsideracion

I. Definicion

Proceso mediante el cual un(a) estudiante somete una peticién para reevaluacion de su

caso, cuando entiende que su solicitud no fue debidamente considerada.

2. Procedimiento

c.

El(la) estudiante expondra su caso ante el director(a) de departamento de su
interés.

El(la) director(a) analizara las reconsideraciones y aceptard en primera instancia
los casos que fueron denegados por cupo. segundo. los que cumplen con los
requisitos pero que no se sometieron todos los documentos a tiempo y finalmente
las solicitudes de mejoramiento profesional.

El(la) director(a) contestard la reconsideracién en la copia del documento de
readmisién del(de la) estudiante.

El(la) director(a) enviara el documento al Decanato de Asuntos Académicos para
la accion final.

Luego se procedera como el procedimiento regular de readmision.

II. RECLASIFICACION

A. Definicion

Proceso mediante el cual un(a) estudiante cambia de un programa de estudio a otro en la

Universidad de Puerto Rico en Arecibo.
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B. Requisitos
1. Todo(a) estudiante podra solicitar reclasificacion a un programa si al momento de su
admision a la Universidad tiene el Indice General del Solicitante (IGS) requerido para
el programa al cual solicita reclasificacién en el afio en que se admitié.
2. Siel(la) estudiante no llena el requisito anterior, debera cumplir con lo siguiente:

a. Haber aprobado 24 créditos o mas.

b. Cumplir con los requisitos especificos establecidos por el programa al cual
solicita. Estos requisitos deberan especificarse previamente en la Oficina de
Registraduria. Cualquier cambio a los mismos debera radicarse durante el
mes de agosto de cada afio académico.

C. Procedimiento
1. El(la) estudiante completard y entregara la solicitud de reclasificacion en la

Oficina de Registraduria en las fechas que se establecieron en el Calendario

Académico, junto con un comprobante de pago de la Oficina de Recaudaciones.

Las solicitudes tardias conllevaran un cargo adicional. Estos estipendios no seran

reembolsables.

2. El(la) Oficial asignado(a) en la Oficina de Registraduria enviara las solicitudes
con sus requisitos a los departamentos correspondientes.

3. El(la) estudiante que solicite reclasificacion no podré realizar pre-matricula hasta
que reciba contestacion a su solicitud. Este(a) realizara la pre-matricula en el
departamento en el cual se acepto. El(la) estudiante(a) que le fuera denegada su

solicitud debera realizar el proceso de pre-matricula en el departamento al que

pertenece.
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4. El Comité de Readmision. Reclasificacion. Traslados y Transferencias evaluara
las solicitudes, las firmara y las enviard al(la) Decano(a) de Asuntos Académicos,
con sus recomendaciones.

5. Encaso de denegacion se le debera indicar la razon para la misma.

6. El(la) Decano(a) de Asuntos Académicos tomara la accion final, la anotard en el
espacio correspondiente, la firmard y enviard el documento a la Oficina de
Registraduria.

7. El(la) Oficial asignado en la Oficina de Registraduria revisara los documentos y
notificard al(a la) estudiante sobre la accion que se tomo. En caso de aceptacion,
se le informara sobre los procedimientos a seguir y sobre los documentos que
debera completar.  En caso de denegacién, se le informard sobre los
procedimientos de reconsideracion existentes.

III. TRANSFERENCIAS

A. Definicion

Proceso mediante el cual un(a) estudiante procedente de una institucion universitaria,
debidamente acreditada y que no haya estudiado anteriormente en el Sistema de la
Universidad de Puerto Rico solicita ingreso a cualquier unidad de la Universidad de
Puerto Rico.
B. Requisitos y Normas Generales
El(la) estudiante deberd cumplir con los siguientes requisitos:
1. Transferencia Tipo A.
a. Tener aprobados 24 créditos o mas al momento de radicar la solicitud con

un Indice Académico minimo de 2.50.
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b.

C.

d.

Certificacién Numero 2002-03-3

Los solicitantes al Programa de Enfermeria Articulado solamente
deberdn tener un Grado Asociado en Enfermeria.
Criterios para la evaluacién del expediente:

1) Los cursos pre-basicos o preparatorios, no se consideraran para
convalidacion ni para calcular el total de créditos obtenidos. ni para
calcular el promedio general.

2) Los cursos aprobados con D seran considerados para calcular el
promedio general y para el nimero de créditos aprobados, pero no
para convalidacion.

3) Los cursos con calificacion de F se consideraran para calcular el
promedio general.

Gestionar el envio de una copia oficial de su transcripcion de créditos de
cada una de las instituciones donde ha realizado estudios universitarios.
Las transcripciones oficiales de créditos deberan recibirse antes de 15 dias
laborables, después de la fecha limite que se establecié en el Calendario
Académico. Solo se evaluaran aquellos expedientes que estén completos.

Completar el Certificado de Clarificacion de las instituciones donde
realiz6 estudios universitarios. El(la) solicitante debe estar libre de toda

sancion disciplinaria para concederle la transferencia.

2. Transferencias Tipo B

Para este tipo de transferencia el(la) estudiante debera cumplir con todos

los siguientes requisitos:

a.

Tener menos de 24 créditos.
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b. Tener un indice Académico de la Universidad de Procedencia de 2.00

c. Tener el indice General del Solicitante (IGS) establecido por el
programa en el cual se considerara, para el afio académico en que solicita.

d. Los resultados del Examen de Admisién a la Universidad deberan estar
vigentes.

e. Completar el Certificado de Clarificacion de las instituciones donde
realizo estudios universitarios. El(la) solicitante debe estar libre de toda

sancion disciplinaria para concederle la transferencia.

C. Procedimiento

1.

Completar el formulario de solicitud y entregarlo a la Oficina de Admisiones en
la fecha que se establecié en el Calendario Académico. Debera acompafiarlo
con un comprobante de pago de la Oficina de Recaudaciones. Las solicitudes
tardias pagaran un recargo. Los estipendios no seran reembolsables.

El(la) estudiante gestionara los documentos que se le solicitan en la Institucion
de procedencia. Gestionard el envio de una copia oficial de su transcripcion de
créditos de cada una de las instituciones donde ha realizado estudios
universitarios. Las transcripciones oficiales deberan recibirse antes de 15 dias
laborables, después de la fecha limite que se establecié en el Calendario
Académico. Solo se evaluaran aquellos expedientes que estén completos.

La Oficina de Admisiones enviard a los Departamentos Académicos las
solicitudes de transferencia y los expedientes académicos, completos y

debidamente evaluados.
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4. El Comité de Readmisiones, Reclasificaciones, Traslados y Transferencias
departamental, evaluara el expediente del(de la) solicitante y emitird una
recomendacion de admision o denegacién. El(la) director(a) del Departamento
luego los enviara al(la) Decano(a) de Asuntos Académicos para que se tome la
accion final.

5. El(la) Decano(a) de Asuntos Académicos enviara el documento con su decisién
a la Oficina de Admisiones.

6. La Oficina de Admisiones notificara al(la) solicitante la decisién de la
Institucion.

7. En caso de admitirse, se le notificard al(la) estudiante sobre los procesos que
debera seguir para comenzar estudios en la Universidad de Puerto Rico en
Arecibo.

8. En caso de denegacion. el(la) estudiante podra solicitar una reconsideracion.
La prelacion para las reconsideraciones sera la siguiente:

a. El(la) estudiante denegado(a) por falta de cupo.

b. El(la) estudiante que no completd los requisitos al momento de
radicar la solicitud, pero que al finalizar el semestre en que solicito la
transferencia los completo.

IV. PERMISOS ESPECIALES
A. Definicion
Autorizacion que se le concede al(la) estudiante activo(a) en una unidad de la

Universidad de Puerto Rico para tomar cursos en otra unidad o institucion
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universitaria acreditada con el propdsito de transferir los mismos a su unidad de
origen.
B.  Razones para otorgar permisos especiales
El permiso especial se otorgara al(la) estudiante para cumplir con uno o mas de los
siguientes objetivos:
1. Expandir sus opciones educativas permitiéndole tomar cursos que ofrecen
otras unidades o instituciones educativas ya sea por iniciativa individual o
como participante en programas de intercambio.
2. Ofrecer al(a la) estudiante la oportunidad de estar expuesto a otros
ambientes y culturas universitarias.
3. Atender situaciones de indole personal que le requieren relocalizarse en
forma temporera en otra unidad o universidad acreditada.
4. Facilitar su progreso hacia el grado, permitiéndole tomar cursos que en
determinado momento no estan disponibles en su unidad de origen.
C. Elegibilidad
1. El permiso especial se le otorgara sélo a los(las) estudiantes con progreso
académico satisfactorio para estudiar en otra unidad o institucién acreditada
durante un plazo de tiempo fijo.
2. El(la) solicitante debera haber estudiado al menos un semestre en su unidad de
origen antes de poder otorgarse un permiso especial.
D. Requisitos
1. Todos(as) los(las) estudiantes del Sistema de la Universidad de Puerto Rico

podran solicitar permisos especiales en cualquier unidad del Sistema de la

10
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Universidad de Puerto Rico hasta un maximo de 50% de los créditos requeridos
para el grado. FEste(a) debera tomar a través del permiso especial los cursos
requeridos para el programa al cual estd adscrito y hasta un maximo de 12
créditos en cursos electivos.

2. Al(a la) estudiante solo se le permitira matricularse en los cursos previamente
autorizados. Para permitir flexibilidad, en el caso de que s6lo estén disponibles
algunos de los cursos autorizados, la unidad de origen podrd indicar en el
documento del permiso otros cursos que puedan ser tomados como alternativa.
siempre que no exceda el maximo de créditos autorizados. De interesar cursos
adicionales deberan enmendar el permiso en la institucion de procedencia.

3. Los(las) estudiantes de la Universidad de Puerto Rico en Arecibo podran solicitar
permisos especiales en una institucion universitaria acreditada. Se autorizara un
maximo de 16 créditos requeridos para el grado.

4. Se podran emitir autorizaciones para estudiar en mas de una institucion de manera
concurrente. siempre y cuando el numero de créditos combinados esté dentro de
las normas de la unidad de origen.

5. Si una vez aprobado el permiso el(la) estudiante no cumple con las normas de
progreso académico satisfactorio, la autorizacién se cancelara.

6. En casos excepcionales ¢l(la) Decano(a) de Asuntos Académicos podra autorizar
permisos especiales a estudiantes que no cumplan plenamente con las condiciones

anteriores.
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7. Los(las) estudiantes que deseen cambiar de programa académico o de unidad
institucional de forma permanente deben solicitar reclasificacién o traslado en
lugar de permiso especial.

E. Procedimiento

1. Solicitudes de permiso especial de UPR-Arecibo hacia otras instituciones

a. El(la) estudiante completara y entregard la solicitud en la Oficina de
Registraduria en las fechas que se establecieron en el Calendario Académico
junto con el comprobante de pago de la Oficina de Recaudaciones. Las
solicitudes tardias tendran un recargo. Los estipendios no seran
reembolsables.

b. Los formularios de solicitud los suministrard la Oficina de Registraduria.
El(la) Oficial asignado(a) en la Oficina de Registraduria anotard en la
solicitud, la cantidad de créditos tomados previamente por el estudiante.
mediante permiso especial. La solicitud debera contar con la autorizacién
del(la) director(a) del departamento al que esta adscrito el(la) estudiante y
el(la) Decano(a) de Asuntos Académicos. Cada departamento debera
autorizar los cursos que le corresponda para hacer convalidacién o
equivalencia.

¢. La Oficina de Registraduria enviara el permiso en original y una copia.
acompafiado de dos (2) expedientes académicos a la unidad o universidad que
se solicita el permiso.

d. Todos los cursos que se tomen mediante permiso especial en otra unidad de la

Universidad de Puerto Rico pasarin al expediente académico del(de la)
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estudiante y se le incluird la calificacion que obtuvo. Los cursos tomados en
una universidad fuera del Sistema de la Universidad de Puerto Rico se le
anotara una P en su expediente como aprobado.

2. Solicitudes de Permisos Especiales de otras Instituciones hacia UPR-Arecibo

a. Los(las) estudiantes de instituciones universitarias acreditadas, podran
solicitar permiso especial y matricularse en dos (2) sesiones académicas hasta
un maximo de dos (2) cursos por sesion. La aceptacion dependera del cupo
existente en dichos cursos.

b. La Oficina de Registraduria recibe estas solicitudes y las envia al(a la)
Decano(a) de Asuntos Académicos para su evaluacion y decision final. Luego
las devolvera a la Oficina de Registraduria quien notificara la decisién al(a la)
estudiante.

V. TRASLADOS
A. Definicion
Proceso mediante el cual un(a) estudiante subgraduado(a) de la Universidad de Puerto
Rico solicita estudios en otra unidad del Sistema.
B. Requisitos minimos.
1. Cumplir con los requisitos minimos que establecié el departamento o la unidad a la
cual solicita.
2. Cada programa establecerd los requisitos minimos que deberda cumplir el(la)
solicitante para ser admitido al mismo.

C. Procedimiento

1. Traslado de la Universidad de Puerto Rico en Arecibo hacia el Sistema UPR
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b.

d.

El(la) estudiante completara el formulario y pasara al departamento
académico para recoger las firmas del consejero(a) académico(a) o
director(a). Los(las) estudiantes de Readmisién Traslado no necesitaran la
firma del consejero(a) o director(a).
Se entregaré la solicitud en la Oficina de Registraduria en las fechas que se
estableci6 en el Calendario Académico, junto con un comprobante de pago de la
Oficina de Recaudaciones.  Las solicitudes tardias tendran un recargo. Los
estipendios no seran reembolsables.
El(la) Oficial a cargo en la Oficina de Registradurfa creara el expediente de
traslado en el Sistema de Informacién Estudiantil mecanizado y en formularios.

Ambos expedientes se enviaran a la unidad solicitada por el(la) estudiante.

2. Traslados del Sistema UPR hacia la Universidad de Puerto Rico en Arecibo

a.

En la Oficina de Registraduria se recibirdn los expedientes mecanizados y en
formularios provenientes de las otras unidades del Sistema y se referiran a los
departamentos académicos correspondientes.

El(la) director(a) del departamento y el Comité de Readmisién, Reclasificacion,
Traslados y Transferencias evaluara y contestara las solicitudes y la referiran al
Decanato de Asuntos Académicos para la accion final.

El)la) Decano(a) evaluara y contestara las solicitudes y las enviara a la Oficina
de Registraduria.

La Oficina de Registraduria sera responsable de notificar al(a la) estudiante la
respuesta a su solicitud. La solicitud que se haya denegado y tenga una

segunda alternativa se referira al departamento o unidad correspondiente. Las

14
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solicitudes que no tengan una segunda alternativa tendran derecho a
reconsideracion.
VI. READMISION TRASLADO
A. Definicion
Proceso mediante el cual un(a) estudiante inactivo(a) subgraduado(a) de la
Universidad de Puerto Rico solicita estudios en otra unidad del Sistema.
B. Requisitos Minimos
1. Cumplir con los requisitos minimos que establecié el departamento o la unidad
a la cual solicita.
2. Cada programa establecerd los requisitos minimos que debera cumplir el(la)
solicitante para ser admitido(a) al mismo.
C. Procedimiento

1. Completar el formulario de traslado en la unidad de origen excepto la firma
del consejero(a) académico(a).

2. Pagar el estipendio correspondiente.

3. Se entregara la solicitud en la Oficina de Registraduria en las fechas que se
establecio en el Calendario Académico, junto con un comprobante de pago de
la Oficina de Recaudaciones. Las solicitudes tardias tendrdn un recargo. Los
estipendios no seran reembolsables.

4. El(la) Oficial a cargo en la Oficina de Registraduria creara el expediente de
traslado en el Sistema de Informacion Estudiantil mecanizado y en
formularios.

5. Ambos expedientes se enviardn a la unidad solicitada por el(la) estudiante.

15
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6. En caso de ser denegada la solicitud de traslado el(la) estudiante podra
solicitar ser evaluado(a) para readmisién en la unidad donde radicé su
solicitud. FEste(a) debera presentar la carta de denegacién y completar la
solicitud de readmision. La solicitud sera evaluada como una readmision
regular.

Nota: La Certificacion Numero 115, (1996-97) de la Junta de Sindicos rige la Politica
Institucional sobre el Programa de Traslado y Movimiento de Estudiantes entre Unidades del
Sistema de la Universidad de Puerto Rico.

Estas disposiciones entrarin en vigor en agosto de 2003.

SEMADO ACADEMICO
APROBADO
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