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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LAS ORGANIZACIONES ESTUDIANTILES

Introduccion

La Universidad Interamericana de Puerto Rico, Recinto de Aguadilla ofrece a sus estudiantes una
vasta gama de oportunidades para crecer mas alla del saldn de clases. La vida universitaria en la
Inter es dindmica, estimulante y variada. Junto al Decanato de Estudiantes, los estudiantes tienen
la oportunidad de desarrollarse como lideres y expandir sus horizontes como alumno y como
profesional.

En el Recinto de Aguadilla desarrollamos lideres a través de las Organizaciones Estudiantiles.
Todas ellas, debidamente acreditadas, enriquecen la vida estudiantil mediante actividades
académicas, sociales, culturales, religiosas o recreativas. Al pertenecer a una Organizaciéon
Estudiantil, el estudiante podra relacionarse de manera efectiva con sus miembros, cultivar
nuevos amigos y convertirse en un lider emprendedor con valores positivos para el bienestar de
la sociedad.

El propdsito de este manual es facilitar la integracion de los estudiantes interesados en
pertenecer y/o acreditar una organizacién estudiantil. En este documento encontraran las
normas, responsabilidades y los formularios para la acreditacion y el funcionamiento de las

organizaciones estudiantiles del Recinto de Aguadilla.

Decanato de Estudiantes

Mision

El Decanato de Estudiantes del Recinto de Aguadilla tiene como misién desarrollar experiencias

enriguecedoras que contribuyan a la formacidn integral de nuestros alumnos, cénsonos con la

mision y metas del Recinto.
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El Decanato de Estudiantes hace una importante contribucion al ofrecer programas y servicios
qgue promueven el liderato, la calidad de vida y experiencias extracurriculares que permitan al

estudiante ampliar su vision de mundo y contribuir a la retencidn estudiantil.

Metas

1. Proveer al estudiante un ambiente que integre los conocimientos, las destrezas, las

actitudes y los valores para su formacion integral, dentro de un marco ético-cristiano.

2. Proveer oportunidades para el desarrollo de destrezas de liderazgo, trabajo en equipo,
propiciando el voluntariado en las comunidades a través de las Organizaciones

Estudiantiles.

3. Promover el bienestar (“wellness”) y la calidad de vida en un ambiente saludable en la

comunidad universitaria.

4. Propiciar un ambiente universitario en el que el estudiante refine su sensibilidad estética
y aprecie los valores de nuestro patrimonio histérico-cultural a la luz de la experiencia

humana universal.

5. Proveer ala poblacién estudiantil los servicios y oportunidades que incrementen el apoyo

y propicien el desarrollo académico acorde a las normativas institucionales.

Servicios
El Decanato de Estudiantes ofrece los siguientes servicios:

1. Orientacidn al inicio de cada semestre académico sobre el plan de trabajo, servicios y
actividades que se desarrollaran en el decanato.

2. Orientacion sobre el proceso de acreditacidn y reacreditacién durante el mes de agosto y
septiembre.

3. Diversidad de actividades educativas dirigidas a desarrollar a los estudiantes en el aspecto

personal y profesional.
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10.

11.

12.

1.

Coordinacion y organizacion de la Iniciaciéon Conjunta de todas las Organizaciones
Estudiantiles.

Orientacion y apoyo en los procesos administrativos para solicitar el uso de las facilidades
fisicas y de equipo para sus actividades.

Apoyo econdmico para aquellas actividades que asi lo requieran.

Coordinacion de servicios de transportacion para diversos eventos o actividades a las que
asisten las Organizaciones Estudiantiles.

Orientacion respecto a los deberes y responsabilidades para las ventas y actividades de
recaudacion de fondos.

Colaboracién en la promocidn y divulgacion de sus actividades.

Asesorar y facilitar mediacién en situaciones de conflicto y/o coordinar con los debidos
recursos institucionales el apoyo para la toma de decisiones dirigidas a la solucién de
conflictos.

Mantener una base de datos estadisticos sobre la cantidad de organizaciones
acreditadas y sus miembros.

Orientar a los(as) consejeros sobre sus responsabilidades como mentores de las

organizaciones estudiantiles.

Proceso de Acreditacion y Reacreditacion de las Organizaciones Estudiantiles

Acreditacion

Cualquier grupo de estudiantes podra constituir una organizacién estudiantil y solicitar el
reconocimiento oficial del Comité de Acreditacidn en la unidad académica correspondiente. La
organizacion podra ser de caracter académico, profesional, cultural, recreativo, social, deportivo,

religioso o de servicio. Para acreditar una Organizacidon Estudiantil debera:

Completar la Solicitud de Acreditacion y entregarla en el Decanato de Estudiantes. La
solicitud debera estar completada en todas sus partes y debe contener los siguientes

documentos:
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a. Plan de Trabajo y Actividades para el afio académico debidamente firmado por su
presidente y consejero, que incluya servicio comunitario.

b. Lista de miembros de la directiva con sus nimeros de estudiantes, teléfonos y
correos electrénicos.

c. Autorizacion de Informacién

d. Reglamento Interno de la Organizacion

e. Compromiso del Consejero (a)

f. Compromiso del Presidente (a)

g. Formulario de Manejo de Fondos de la Organizacion

h. Lista de Miembros de la Organizacién con sus numeros de estudiante, teléfono y
correo electronico.

2. Elregistrador certificara al Comité de Acreditacién que todos los miembros de la directiva
de la Organizacién Estudiantil tienen 2.50 o mas de indice académico acumulado, en el
caso de estudiantes del nivel subgraduado y de 3.00 en el caso de estudiantes del nivel
graduado. Ademds, deben estar en cumplimiento con la Norma de Progreso Académico
vigente y no tener casos disciplinarios en su contra en proceso. Los estudiantes no deben
ser candidatos a graduacion antes de culminar el aflo académico en curso.

3. En el caso de que los candidatos fuesen estudiantes transferidos y no tengan indice
acumulado en esta institucidon, se considerara como indice académico acumulado, el
promedio académico que obtuvieron en la Universidad de procedencia.

4. En el caso de los estudiantes de nivel subgraduado en su primer afo, se considerara como
indice académico acumulado el promedio académico con el que fueron admitidos a la
Universidad.

5. En el caso de los estudiantes de nivel graduado y de las escuelas profesionales en su
primer afio, se considerara como indice académico acumulado, el promedio académico
de bachillerato con el que fueron admitidos al programa.

6. En el caso de estudiantes de certificados técnicos, se considerara como indice académico

acumulado, el promedio académico con el que fueron admitidos al programa.
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7. Entregar el Compromiso del (la) Consejero (a), el cual debera ser firmado por éste(a),

donde se establecen sus responsabilidades, que son las siguientes:

a.

Orientar a los miembros de la organizacién y a los que se van a afiliar sobre las
metas u objetivos de la misma.

Asistir a actividades oficiales de la Organizacién y servir de recurso a la directiva
en la preparacién y direccién de reuniones, realizacion de actividades y
preparacion de simposios, conferencias, talleres, etc.

Ayudar en la elaboracién o revisién del reglamento interno de la organizacién.
Contribuir a la planificacién y desarrollo del plan de trabajo y las actividades que
llevaran a cabo, asi como también el informe de logros. Firmar ambos
documentos, los que serdn entregados al Decanato de Estudiantes.

Mantener las relaciones y el clima de trabajo del grupo a un nivel adecuado para
facilitar el logro de los objetivos y las metas de la organizacion.

Conocer y observar que los miembros y la Directiva se rijan por su reglamento y
por el Reglamento General de Estudiantes (vigente) y cualquier otro documento
normativo que sea aplicable.

Ayudar a la organizacidn en las campaias para incrementar la cantidad de
miembros.

Supervisar el contenido que se publicard en cualquier medio de comunicacion y
redes sociales.

Servir como oficial de enlace entre la organizacién y los oficiales universitarios.
Responsable, al firmar la solicitud de facilidades fisicas, de que haya
comportamiento adecuado en las actividades y que conozcan sobre la
reglamentacion institucional en aquellos aspectos en que sean necesarios.
Asesorar y facilitar mediacion a la organizacidn en situaciones de conflicto, y/o
coordinar con los debidos recursos institucionales el apoyo para la toma de
decisiones, dirigida a la solucién de conflicto.

El (la) consejero(a) debera ser miembro docente a tiempo completo o empleado

no docente de la comunidad universitaria.
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8. Toda organizacién estudiantil que lo solicite y cumpla con los requisitos establecidos en
el Reglamento General de Estudiantes de la Universidad Interamericana de Puerto Rico
(Articulo 3), sera reconocida anualmente por el Comité de Acreditacién y recibird
notificacién por escrito de la decision.

10. El Comité de Acreditacién podra revocar el reconocimiento de cualquier organizacién
gue actue en contravencion de las normas establecidas o los reglamentos institucionales,
segln aparece en el Capitulo V, del Reglamento General de Estudiantes.

11. La decision del Comité de Acreditaciéon de revocar el reconocimiento a cualquier
organizacion podra apelarse dentro de un término de quince dias laborables ante el
decano de estudiantes del Recinto. En caso de confirmarse la revocacién, la organizacion
tendra 15 dias laborables para elevar el caso a la consideracién del Rector. Su decisién sera

final e irrevocable.

Reacreditacion

Toda Organizacién Estudiantil que haya sido acreditada el afio académico anterior y haya
cumplido con todos sus deberes segln descritos en el Reglamento General de Estudiantes podran

solicitar una reacreditacidon automatica mediante la entrega de los siguientes documentos:

=

Solicitud de Acreditacion completada en todas sus partes.

2. Lista de miembros de la directiva con sus nimeros de estudiantes, teléfonos y correos
electroénicos.

3. Lista de miembros potenciales con sus numeros de estudiantes, teléfonos y correos
electrénicos.

4. Plan de trabajo para el afio académico, debidamente firmado por su presidente vy

consejero, que incluya servicio comunitario y refleje los valores y principios cristianos-

ecumeénicos de la Universidad.
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De haber cambios en la misidn, vision, objetivos, requisitos de admisién, enmiendas a la
constitucién o cambio de nombre de la organizacion estudiantil, se realizara el proceso regular de

acreditacion descrito anteriormente.

Derechos de las Organizaciones Estudiantiles
Las organizaciones estudiantiles acreditadas tendran derecho:

a. Al uso de las instalaciones de la Universidad de conformidad con las normas
reglamentarias. La directiva de la organizacion estudiantil sera responsable de las
actuaciones o dafo causados por sus miembros en actos celebrados bajo su patrocinio,
independientemente de la responsabilidad que pueda recaer sobre los miembros en su

caracter individual.

b. Participar en reuniones periddicas y talleres de capacitacién que ofrece el decano de

estudiantes.

c. Seleccionar, segun el reglamento de la organizacién, un consejero de la organizacion
estudiantil que sea profesor de la Universidad a tiempo completo o empleado no docente
del recinto a tiempo completo. En caso de una ausencia temporera del consejero de la
organizacion estudiantil, sera el director del departamento u oficina quien asumira la
funcién de este. En caso de una ausencia prolongada, la asociacion seleccionard un nuevo

consejero de la organizacidn estudiantil, segun estipulado en su reglamento.

Deberes de las Organizaciones Estudiantiles
Las organizaciones estudiantiles acreditadas contraeran los siguientes deberes:

a. Someter el plan de actividades para el afio académico debidamente firmado por el
consejero de la organizacién estudiantil para aprobacién del Comité de Acreditacidn, no

mas tarde de la tercera semana de septiembre o de febrero, seglin corresponda.
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b. Presentar al decano de estudiantes, o a la persona designada, la fecha de iniciacién de
nuevos miembros durante el primer término del afio académico. Esto si no participaran

de la Iniciacién Conjunta de las Organizaciones Estudiantiles.

c. Cada organizacién estudiantil sometera la lista de los candidatos que se iniciaran con
quince dias laborales de anterioridad al comienzo de la semana de iniciacion. Esto si no

participaran de la Iniciacidn Conjunta de las Organizaciones Estudiantiles.

d. Las ceremonias de iniciaciéon no incluirdn practicas que constituyen peligro o castigo
fisico, mental, moral o angustia innecesaria para el candidato, o acciones que atenten

contra la dignidad humana.

e. Presentar un Informe de Logros y un Informe de Ingresos y Gastos no mas tarde del 30

de abril al decano de estudiantes.
f. Asistir en las diferentes actividades oficiales a las cuales sean convocadas.

g. Las organizaciones haran constar su compromiso de observar las normas establecidas
en el Reglamento General de Estudiantes mediante la firma de los correspondientes

compromisos.

Actividad de Reconocimiento de las Organizaciones Estudiantiles

Como parte de su plan de trabajo, el Decanato de Estudiantes celebrara la Actividad de
Reconocimiento de los Lideres Estudiantiles al finalizar cada afio académico. Los consejeros seran
responsables de recomendar a los estudiantes mas destacados dentro de su Organizacién. Los
criterios y rubrica para la Copa el Tigre seran discutidos en la reunidn de inicio del semestre de

agosto a diciembre del afio en curso.
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Directiva de las Organizaciones Estudiantiles

Las organizaciones estudiantiles elegiran a una directiva mediante eleccidn de sus miembros. Los
miembros de la directiva seran estudiantes oficialmente matriculados y que cumplan con las
Normas de Progreso Académico de la Institucion. Toda vez que surge un cambio en la directiva,
se debera notificar al Decanato de Estudiantes. La directiva de las organizaciones Estudiantiles
estard compuesta, pero no se limita a los siguientes puestos o posiciones: Presidente (a),
Vicepresidente (a), Secretario (a), Tesorero (a) y Vocal. Otros cargos pueden considerarse, a

discrecién de la directiva de la organizacién.
Los miembros de este cuerpo tienen las siguientes responsabilidades:

1. Asistir a las reuniones, talleres y actividades institucionales convocadas por el Decanato
de Estudiantes.

2. Someter el Informe de Logros y el Informe de Ingresos y Gastos a la fecha del 30 de
abril del afio académico en curso.

3. Divulgar a los miembros el Reglamento Interno de la Organizacion.

4. Informar alos miembros sobre los asuntos discutidos y las decisiones tomadas en
las reuniones de la Directiva.

5. Motivarlos a que participen de las diversas actividades coordinadas por el Decanato de

Estudiantes, asi como también las actividades institucionales.

Procedimiento para realizar actividades
Actividades generales

Dentro de su plan de trabajo, cada organizacién estudiantil llevara a cabo una variedad de
actividades comunitarias, académicas, de desarrollo profesional y de recaudacién de fondos,
gue deberan ir en armonia con los valores cristiano-ecuménicos de la Universidad
Interamericana de Puerto Rico. Para la celebracion de sus actividades la organizacién, deberd

tener previa autorizacién de las autoridades asignadas. Todas las actividades seran coordinadas
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con el apoyo del consejero o consejera de su organizacion, y deberan seguir el siguiente

procedimiento:

1. Completar y entregar la Solicitud de Celebracién de Actividades a la Sra. Nayda L. Soto,
Decana Auxiliar de Estudiantes. La solicitud debera ser entregada con un minimo de dos
semanas de anticipacion y debe estar firmada por el consejero y el presidente de la
organizacion o cualquier otro miembro de la directiva.

2. En ningdn momento, podran hacer uso de bebidas alcohdélicas y/o drogas ilicitas
durante la celebracidén de sus actividades estudiantiles dentro y fuera de los predios de la
Institucion.

3. Cada organizacion es responsable de la decoracién, programas, registros y hojas de
evaluacidon de sus actividades. Si requiere apoyo del Decanato de Estudiantes, debe
informarlo con tiempo.

4. Toda actividad que requiera la participacién de algun invitado especial, funcionario
de gobierno, altos ejecutivos de las empresas e industrias, debera ser notificada
al Decanato de Estudiantes.

5. Si utiliza equipo y/o materiales de decoracidn en cualquier area del Recinto,

serd responsable de remover todo una vez concluya la actividad y dejar el area limpia.

Actividades que requieren transportacion

Todas las actividades que requieran transportacién seran coordinadas con el apoyo del consejero

o consejera de su organizacién, y deberdn seguir el siguiente procedimiento:

1. Completary entregar la Solicitud de Transportacién a la Sra. Nayda L. Soto, Decana Auxiliar
de Estudiantes. La solicitud deberd ser entregada con un minimo de dos semanas de
anticipacion y debe estar firmada por el consejero y el presidente de la organizacién o
cualquier otro miembro de la directiva.

2. Junto a la solicitud deben incluir la lista de miembros que participaran de esta actividad.

Debe incluir su numero de estudiante para efectos de seguro.
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La aprobacion de estas actividades esta condicionada a la disponibilidad de fondos al momento
de la solicitud, la entrega a tiempo de los documentos solicitados y la pertinencia de la actividad

para la organizacion.

Promociones

Las organizaciones estudiantiles pueden solicitar al Decanato de Estudiantes apoyo para el envio
de las promociones de sus actividades. Las promociones deben incluir el logo o nombre de la
universidad y todos los detalles relacionados a la misma. Deben asegurarse de que no contenga

errores gramaticales, errores ortograficos y/o fotografias no autorizadas.

Las promociones deben ser enviadas con por lo menos una semana de anticipacion para poder
ser revisadas y autorizadas para publicacién en tablones de edicto, Facebook y/o correo

electrénico.

Procedimiento para realizar ventas de alimentos para recaudar fondos

Las organizaciones estudiantiles pueden llevar a cabo actividades de recaudacion de fondos con
el fin de apoyar distintas causas o adquirir materiales para sus propias actividades. Toda
organizacion que desee realizar ventas de alimentos para recaudar fondos debe cumplir con las

siguientes reglas:

1. El producto que desea venderse debe ser autorizado por la Decana de Estudiantes previo
al evento.

2. Se autorizara la venta de meriendas y alimentos que no requieran coccion al momento. Si
son alimentos preparados con anticipacién a la venta, deberdn estar envueltos y/o
cubiertos en envases cerrados para asegurar la calidad de estos, (ej. hotdogs, cupcakes,
bizcochos, brownies, sandwiches, etc.) La persona que los prepara debera tomar todas las
medidas de seguridad e higiene al momento de prepararlos. Si son alimentos que se
adquieren ya preparados (ej. frappes, paletas, donas, etc.), deben asegurarse de que se

mantengan a la temperatura apropiada para garantizar la calidad de este.
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3. Todos los miembros de la organizacién estudiantil que estén manejando los alimentos en

las ventas, deberan utilizar guantes para evitar la contaminacion.

Manejo de ingresos y desembolsos

Las organizaciones estudiantiles administran recursos econdmicos para realizar las actividades
programadas en su plan de trabajo. Estos recursos pueden ser generados por cuotas de sus
miembros, producto de donativos, actividades y ventas. Los miembros de las organizaciones
estan comprometidos con el uso correcto de estos fondos y el tesorero debe ser la persona
responsable del buen manejo de estas finanzas. Las organizaciones estudiantiles deberan
completar el formulario Manejo de Fondos, incluido en la Solicitud de Acreditacion y someter un

informe de Ingresos y Gastos al finalizar el afio académico junto a su Informe de Logros.

Otros asuntos
Ninguna organizacién estudiantil sera reconocida si:

1. Discrimina por razones de edad, raza, sexo, género, orientacidn sexual, origen étnico o
cualquier otra razén estipulada en el Reglamento General de Estudiantes.

2. Utiliza en cualquiera de sus reuniones o actividades métodos violentos, coercitivos o
degradantes, o emplea cualquier otra practica o criterio que atente contra la dignidad y la
seguridad personal de sus miembros o de los demds miembros de la comunidad
universitaria, o que sea incompatible con los valores ético-cristianos y con los derechos
humanos.

3. Estd prohibido el uso de bebidas alcohdlicas y/o drogas ilicitas durante la celebracion de
sus actividades estudiantiles dentro y fuera de los predios del Recinto.

4. No deberdn provocar ruidos que afecten la labor académica y administrativa durante la
celebracidn de sus actividades estudiantiles.

5. Deberan cumplir con todas las reglamentaciones universitarias.
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