Universidad Interamericana de Puerto Rico
Oficina del Presidente

NORMAS PARA ATENDER, EVALUAR Y CONCEDER
SOLICITUD DE LICENCIA PARA AUSENTARSE DE ESTUDIANTES

Documento Normativo E-0921-008
Introduccion

La Universidad Interamericana de Puerto Rico reconoce que pueden surgir
situaciones que ameriten que un estudiante se vea en la necesidad de interrumpir sus
estudios. Este documento normativo se promulga para establecer las reglas para
atender, evaluar y determinar bajo qué circunstancias el estudiante puede solicitar, y la
Universidad conceder una licencia para ausentarse.

L Base legal

Estas normas se promulgan en virtud de la autoridad conferida al Presidente de
la Universidad en los Estatutos de la Universidad Interamericana de Puerto Rico y en
cumplimiento con la reglamentacion federal aplicable.

1. Alcance

Esta norma aplica a todos los estudiantes de la Universidad Interamericana de
Puerto Rico

M. Definiciones
LLos siguientes términos tendran el significado que se indica a continuacion:

3.1 Decano — El Decano de Asuntos Académicos de la unidad académica
donde el estudiante solicitante esté matriculado en algin curso o programa
de estudios.

3.2  Estudiante — Toda persona matriculada en un curso o programa de estudios
de la Universidad.

3.3 Licencia para Ausentarse (LA) - Para efectos de la reglamentacion
aplicable, se trata de una interrupcion temporal del programa de estudios
de un estudiante. “Licencia para Ausentarse” se refiere al periodo
especifico de tiempo en el que el estudiante se ausenta de la actividad
académica. No se requiere una Licencia para Ausentarse en un periodo de
receso decretado por la Institucion. Sin embargo, se pueden conceder
licencias para ausentarse que cubran algln periodo de receso decretado
por la Institucion.
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V.

3.4

3.5

3.6

3.7

Presidente — El Presidente de la Universidad Interamericana de Puerto
Rico.

Programa de estudios — Conjunto de asignaturas organizadas por las
categorias de cursos que conduce a un grado universitario o a un
certificado técnico y que provee conocimientos y destrezas para poder
desempefiarse en una profesion o campo.

Unidad académica — Recintos, Facultad de Derecho, Escuela de
Optometria y cualquier otra unidad que se establezca en el futuro.

Universidad o Institucion — La Universidad Interamericana de Puerto Rico.

Disposiciones generales

4.1

4.3

4.4

4.5

4.6

La responsabilidad inmediata para la atencion, evaluacion y adjudicacion
de solicitudes de licencia para ausentarse recae en el Decano de Asuntos
Académicos o la persona que este designe, de la unidad académica en
donde esté matriculado el estudiante solicitante.

En la solicitud de Licencia para Ausentarse el estudiante tiene que
especificar el motivo que justifique su solicitud. Entre las causas que
pueden justificar una solicitud de licencia se encuentran, pero no se limitan
a, enfermedad por un tiempo limitado, circunstancias familiares, estar fuera
del pais a causa de trabajo, necesidad de atender un asunto de
emergencia, enfermedad grave del solicitante, dificultades economicas u
otra causa o circunstancia fuera de su control. La licencia y la baja militar
no se consideran justa causa para fines de esta licencia para ausentarse vy,
por ello, se les brinda un trato administrativo distinto.

l.a universidad no puede hacer cargos adicionales por los cursos que el
estudiante estd completando y no puede otorgar ayudas de Titulo [V
adicionales.

Antes de concluir la licencia para ausentarse, el estudiante puede solicitar
informacion del material de los cursos y hacer gestiones relacionadas, sin
que se considere que se da por finalizada la licencia.

Los estudiantes pueden reincorporarse a los cursos antes de la fecha
contemplada para que concluya la licencia. La fecha de reincorporacion
sera la fecha en que el estudiante retome formalmente sus cursos.

No se desembolsaran fondos de Préstamo Directo a un estudiante que esté
acogido a una licencia para ausentarse. Se pueden desembolsar fondos
de Beca Pell, Beca de Servicio en Irak y Afganistan (“lraq and Afghanistan
Service Grant”) y fondos FSEOG (Federal Supplementary Opportunity
Grant) Una vez el estudiante complete los cursos cobijados por la licencia
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4.7

4.8

para ausentarse, podrd ser elegible para a recibir desembolsos
subsiguientes de las ayudas econémicas.

El desempefio académico del estudiante en una licencia para ausentarse
no se evaluara por la Norma de Progreso Académico Satisfactorio (NPAS)
hasta que el estudiante se reincorpore a sus estudios. Su evaluacion de
progreso académico se realizaré en la préxima fecha de evaluacion de la
NPAS que corresponda.

Una Licencia para Ausentarse (LA) no es sindénimo de una anotacion de
incompleto. La anotacién de incompleto se le otorga a un estudiante
cuando este no ha completado algun requisito del curso y el profesor
determina que existen razones validas para ello. El incompleto puede ser
para un curso o la totalidad de los cursos matriculados y el estudiante debe
rendir los trabajos pendientes en o antes de la fecha establecida en el
calendario académico. El estudiante puede matricularse en términos
académicos futuros. La Licencia para Ausentarse (LA) se le concede a un
estudiante que no puede cumplir temporalmente con las actividades
académicas de todos sus cursos matriculados y retoma sus estudios al
finalizar el tiempo de la licencia. Bajo esta licencia el estudiante no puede
matricularse en términos académicos futuros ni concurrentes.

V. Procedimiento para solicitar la licencia

5.1

9.2

5.3

5.4

5.5

Antes de presentar la solicitud de Licencia para Ausentarse, es requisito
que el estudiante se retina con el Gerente de Matricula, o la persona que
este designe, para recibir orientacion sobre el efecto de la Licencia para
Ausentarse, en sus ayudas econoémicas, las consecuencias de no regresar
una vez concluya la Licencia, de ser aprobada, y el efecto sobre la Norma
de Progreso Académico Satisfactorio en caso de no reinstalarse una vez
concluida la Licencia.

El estudiante completaréa la Solicitud de Licencia para Ausentarse en todas
sus partes.

La solicitud debera presentarse, en la medida en que sea posible, con
anticipacion al periodo en que el estudiante contempla ausentarse.

En la solicitud, el estudiante expresara los motivos que justifican su
Solicitud de Licencia para Ausentarse.

El estudiante acompafiara su solicitud con toda la documentacion
necesaria de la que disponga para justificar la Solicitud de la Licencia para
Ausentarse.



VL.

5.6

El estudiante entregara o enviara por correo electronico, el formulario
completado con todas sus partes al Decano de Asuntos Académicos, o la
persona que este designe.

Responsabilidad del Decano de Asuntos Académicos

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

6.10

6.11

Recibira, evaluara y mantendra un expediente de las Solicitudes de
Licencia para Ausentarse presentadas por los estudiantes.

Coordinara una reunion con el estudiante para discutir la solicitud
presentada y evaluarda la intencién del estudiante de reincorporarse a sus
estudios una vez culmine la licencia para ausentarse.

Podra requerir del estudiante la presentacion de documentacion
suplementaria para evaluar la solicitud.

Aprobara o denegara las solicitudes luego de evaluar si existe justa causa
para la solicitud.

Informara por escrito al estudiante su determinacioén, en un periodo no
mayor a 5 dias laborables de haber recibido la solicitud.

Si aprueba la solicitud, notificara, con copia de esta al Gerente de Matricula
o la persona que este designe para que se realicen las gestiones
necesarias en el sistema de informacion estudiantil.

De no aprobarse la solicitud, notificar4 con copia de esta al Gerente de
Matricula, o la persona que este designe, para que, en caso de que el
estudiante no se presente a estudiar, se establezca la fecha de la solicitud
de la Licencia para Ausentarse como la fecha de Baja Total No Oficial del
estudiante para fines de la devolucion de fondos a los programas de Titulo
V.

Informara a los profesores del estudiante cuya licencia para ausentarse ha
sido autorizada, y los orientara sobre el Formulario Criterios de evaluacion
Licencia para Ausentarse, el cumplimiento con los criterios de evaluacion
pendientes, el registro electronico vy la calificacion final del estudiante.

Enviara comunicaciones de seguimiento a los estudiantes cuyas licencias
para ausentarse hayan sido aprobadas.

Se reunira con el estudiante para orientarle, una vez concluya la licencia
para ausentarse o el estudiante se reincorpore a sus estudios.

Una vez el Decano de Asuntos Académicos, o la persona que este designe,
recibe la comunicacién de un estudiante sobre su intencion de
reincorporarse a sus cursos notificara a los Departamentos Académicos y
al Gerente de Matricula para el tramite correspondiente.



VIl. Responsabilidad del Gerente de Matricula

Tl

7.2

7.3

7.4

7.5

Ofrecera al estudiante la orientacion previa a presentar formalmente la
solicitud de licencia para ausentarse referente al proceso que debe seguir
antes, durante y después que concluya la licencia, el efecto de la licencia
con relaciéon a sus ayudas econdémicas de Titulo IV, en particular, sobre el
programa de Préstamo Directo y el efecto sobre la Norma de Progreso
Académico Satisfactorio en caso de no reincorporarse una vez concluida la
licencia, entre otros.

Garantizara al estudiante que los fondos de su ayuda econémica no se
devolveran al Gobierno Federal mientras esté en la licencia para
ausentarse.

Enviara copia de las solicitudes aprobadas y no aprobadas a las Oficinas
de Registraduria y Asistencia Econémica para el tramite correspondiente.

Realizara todos los tramites correspondientes al estatus del estudiante en
el sistema de informacién, mientras esté en la licencia para ausentarse.

Informara a las Oficinas de Registraduria y Asistencia Economica si el
estudiante no regresa al concluir el periodo de la licencia para ausentarse.
Se utilizara la fecha de inicio de la licencia como la fecha de Baja Total
Oficial para determinar la devolucion de fondos de Titulo IV.

VIll. Responsabilidades del Profesor

8.1

8.2

8.3

Una vez informado y orientado por el Decano de Asuntos Académicos
sobre la licencia para ausentarse autorizada al estudiante, el profesor
completara el Formulario Criterios de evaluacion licencia para ausentarse
y lo entregara a su supervisor inmediato.

Una vez el estudiante se haya reincorporado a sus estudios, el profesor lo
orientara sobre los criterios de evaluacion pendientes y la fecha limite para
la entrega de los mismos.

Una vez evaluados los criterios de evaluacion pendientes, notificara al
registrador, a través de su supervisor inmediato, la calificacion final del
estudiante.

IX. Responsabilidades del estudiante para reincorporarse de una licencia para
ausentarse

9.1

El estudiante visitara o se comunicara con el Decano de Asuntos
Académicos o la persona que este designe, una vez concluida su licencia
para ausentarse, para ser orientado sobre el proceso a seguir para
completar los cursos que se interrumpieron.



XL

XII.

X1

9.2

8.3

El estudiante retomara el contenido tematico de los cursos en el mismo
punto en que los interrumpio6 al iniciar la licencia para ausentarse, solo si
los cursos estaban matriculados en términos academicos regulares,
exceptuando sesiones intensivas y de verano.

El estudiante tendra que completar los cursos matriculados en el término
académico que interrumpidé para acogerse a la licencia para ausentarse,
para ser elegible a recibir desembolsos subsiguientes de ayudas
econdmicas.

Duracion maxima de la licencia para ausentarse

10.1

10.2

La Licencia para Ausentarse no podra exceder un total de ciento ochenta
(180) dias dentro de un periodo de doce (12) meses. Se puede conceder
mas de una licencia para ausentarse a un estudiante siempre que el -
numero total de dias cubiertos por las licencias concedidas no excedan los
ciento ochenta (180) dias en un periodo de doce (12) meses. El periodo
de doce (12) meses comienza a contarse el primer dia de la primera
licencia concedida al estudiante. Los dias feriados, fines de semana vy
periodos de receso decretados por la Institucion cuentan contra el periodo
de ciento ochenta (180) dias.

Una vez el estudiante se reincorpore a sus estudios al finalizar la licencia
para ausentarse, tendra un periodo entre 30 y 90 dias calendario para
completar los cursos, de acuerdo al tiempo autorizado en la licencia.

Relacion de la Licencia para Ausentarse con acciones disciplinarias o
probatorias académicas

11.1

Todo estudiante que esté sancionado disciplinariamente y que se le
conceda una licencia para ausentarse conforme dispone esta norma,
continuara cumpliendo el periodo que reste de la sancion disciplinaria, al
momento de reincorporarse.

Todo estudiante que esté bajo probatoria académica y que se le conceda
una licencia para ausentarse conforme dispone esta norma, debera cumplir
con las condiciones establecidas en su plan académico previamente
acordado, al momento de reincorporarse.

Separabilidad

Si cualquier parte o seccion de estas normas es declarada nula por una autoridad
competente, tal decision no afectara las restantes.

Derogacion

Esta norma deroga cualquier directriz que esté en conflicto con lo aqui dispuesto.
Este documento puede ser enmendado o derogado por el Presidente de la Universidad.
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XIV. Vigencia

| Esta norma tendra vigencia inmediata a partir de la aprobacion y firma del
! Presidente.

XV. Aprobacion

/
IMWM 9-9-21
Lcdo. Manuel J. E@’rnés Fecha (D-M-A)
Presidente

Anejos:

e  Criterios de Evaluacion: Licencia para Ausentarse
o  Solicitud de Licencia para Ausentarse



VAAE - FAC 306 (06-2021)

L . . CRITERIOS DE EVALUACION:
Universidad Interamericana de Puerto Rico

: o LICENCIA PARA AUSENTARSE
Unidad Académica
Apellidos Paterno Materno Nombre Inicial Numero de Estudiante
Término Académico

Departamento Académico | | | ‘ ‘ |

Codificacion del Curso

Titulo del curso

Numero de Seccion

Para ser completado por el profesor y entregado al director del departamento.

Descripcion v calificacion de los criterios de evaluacion que el estudiante ha cumplido previo a la licencia.

Descripcion Callificacion
(Puntuacion o nota, segln aplique)

1

2
3
4

Descripcion del trabajo o de los trabajos que al estudiante le falta por completar:

Calificacion una vez completados
Descripcion los trabajos
(Puntuacién o nota, segun aplique)

Sl SR

Nombre y apellidos del profesor Firma del profesor Fecha
(Letra de molde) (dd-mm-aaaa)

Nota: Angjar prontuario del curso.

Para ser completado por el profesor y sometido al registrador a traves del supervisor inmediato, luego de que el estudiante
complete el trabajo pendiente.

La anotacion de Licencia para Ausentarse (LA) del estudiante en el curso mencionado arriba se debe sustituir con la puntuacion,

calificacion o anotacion de . Esta calificacion pasara al expediente académico del estudiante.
Firma del Profesor Fecha (dd-mm-aaaa)
Firma del Director del Departamento Fecha (dd-mm-aaaa)

“/Copia = Profesor

‘[ Copia - Departamento Académico

| Original - Registrador




VAAE - FAC 307 (06-2021)

Universidad Interamericana de Puerto Rico SOLICITUD DE LICENCIA
Unidad Académica PARA AUSENTARSE
Fecha ‘ . ‘ | > I Término Académico
dia mes afio
Apellidos Paterno Materno Nombre Inicial Numero de Estudiante
Programa de Estudios: Correo electronico:
Teléfonos: Celular Residencial Trabajo

Direccion postal durante el periodo de la licencia:

Solicito por este medio una licencia para ausentarse debido a la(s) siguiente(s) razon(es):

Firma del Estudiante o su representante

Certificacion de orientacion del Gerente de Matricula o su representante:

El estudiante fue orientado con relacion a la solicitud y el efecto en las ayudas econémicas.

Firma del Gerente de Matricula Fecha

Firma del Estudiante Fecha

Autorizacion del Decano de Asuntos Acadéemicos o su representante:

Autorizado El

Denegado I___l Firma del Decano de Asuntos Académicos o su representante Fecha
Fecha de efectividad Desde: Hasta:
de la licencia: dia mes afio dia mes Afio

Dias calendario autorizados:

Fecha limite para cumplir con los criterios de evaluacion pendientes:

dia mes Afio

“ Copia—Profesor

Original'= Decanode Astintos Académicos | Copia — Gerente de Matriculao su representante. |



