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Yo, Sylvia Tubéns Castillo, Secretaria Ejecutiva del Senado Académico de la
Universidad de Puerto Rico en Cayey, CERTIFICO:

Que el Senado Académico, en su reunién ordinaria del jueves 18 de septiembre
de 2014, tuvo ante su consideracion la propuesta de la Guia para el estudiante,
enmendada segin las recomendaciones presentadas por el Senado Académico en su
reunién del 28 de mayo de 2013, que fuera presentada por el Prof. Jairo Pardo. Esta
Guia forma parte de las Normas y Procedimientos para la Educacion a Distancia.

Luego de la exposicién de rigor, el Senado aprobé por unanimidad la siguiente
CERTIFICACION:

El Senado Académico determiné remitir a la Comision de Ley y
Reglamento la propuesta de la Guia para el estudiante para que se
integre su contenido en el inciso IX — Aspectos estudiantiles, de la
pagina numero 6 de la Politica Institucional de Educacion a
Distancia, aprobada mediante la Certificacion ndamero 51
(2011-12), y que luego se presente al Senado para su
consideracion.

Y, PARA QUE ASI CONSTE, expido la presente Certificacion en Cayey,
Puerto Rico, el dia diecinueve de septiembre de dos mil catorce.
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Sylvia Tubéns Castillo

ectory Presidente
del Senado Académico
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Normas y Procedimientos para la Educacion a Distancia
Guia para el Estudiante

El estudiante debe cumplir con los requisitos de admisién establecidos para el Programa
de Educacién a Distancia de acuerdo a las certificaciones y normas vigentes en la
Institucion.

. El estudiante debera someter todos los documentos requeridos segun establece la
Institucién, previo al proceso de seleccién de cursos y matricula.

e Durante el pericdo de solicitud de admisién, recibira orientacién sobre las herramientas
y los soportes tecnolégicos que debe poseer para tomar los cursos a distancia. Una
vez admitido el estudiante, tendra a su disposicion recursos de aprendizaje tecnolégico
(tutoriales, enlaces, documentos, materiales, talleres) los cuales orientaran sobre
la navegacion y las herramientas de la plataforma vigente, el equipo necesario
(computadora y programas) para tomar cursos en linea, dinamica del curso y destrezas
y habilidades.

e El pago por concepto de matricula se realizara en linea. El estudiante podra someter su
pago por medios electrénicos. También podra enviar su pago en cheque o giro postal a
nombre de la Universidad de Puerto Rico en Cayey, Matricula Educacion a Distancia.

¢ El estudiante que se matricule en los cursos en linea y/o hibridos recibira un manual
del estudiante en formato electrénico (pdf) antes de iniciar el semestre académico. El
manual incluira las instrucciones para el uso de Moodle.

e El estudiante visitara la Universidad, previo a la iniciacion de sus cursos, para recibir
orientacién y adiestramiento sobre los recursos y servicios ofrecidos en la Institucién.

. Si el estudiante sufre algin problema de salud que no le permita cumplir con alguna
entrada en los foros de discusioén, tarea, examen, proyecto, entre otros, sometera a
su profesor un certificado médico en formato digital o por correo ordinario o en forma
presencial. El certificado debe ser enviado dentro de un tiempo maximo de tres (3) dias
posteriores a la ausencia, luego de haberse recuperado o reintegrado. De lo contrario, se
considerara como ausencia injustificada. Las reposiciones se haran de acuerdo al bosquejo
del curso.

. El estudiante matriculado en los cursos de educacion a distancia tendra acceso via
Internet a los departamentos académicos, recursos y servicios de la biblioteca, asistencia
econémica, consejeria, registro y matricula. También podra recibir los mismos servicios
presencialmente.

. El estudiante matriculado debe revisar su cuenta de correo electronico todos los dias
mientras los cursos se encuentren vigentes.
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6.

Si el estudiante confronta problemas con la plataforma adoptada por la Institucién, asi
como problemas de acceso en otros servicios electrénicos, podra recibir servicio técnico.
Tendra a su disposicion un numero telefonico directo, servicio de chat y correo electronico.

7.El estudiante tiene el derecho de contactar a su profesor/a para reclamarle

10.

retroalimentacién sobre su progreso académico. El profesor/a ofrecera retroalimentacion en
o antes de 72 horas laborables.

El estudiante tiene el derecho de recibir calificacion de sus trabajos entregados al profesor/
a en o antes de siete (7) dias laborables.

El estudiante seguira las normas y procedimientos establecidos en la Institucién para darse
de baja de los cursos.

El estudiante tendra acceso en linea al formulario de bajas. Podra completar, firmar, y
digitalizar el formulario para ser enviado a través del correo electronico al profesor/a del
curso con una semana de anticipacion a la fecha limite de bajas. El profesor leera el
formulario enviado por el estudiante, lo firmara, digitalizara y enviara por correo electrénico
a la Oficina de Asistencia Econdmica en dos (2) dias laborables. El oficial de Asistencia
Econémica evaluara el formulario, lo firmara, digitalizara y enviara por correo electronico a
la Oficina del Registrador en dos (2) dias laborables.

11La convalidacion de cursos en linea yl/o hibridos, traslados, reclasificaciones y

12.

13.

14.

transferencias estaran sujetas a las normas y procedimientos establecidos por la
Institucion.

Una vez finalizado el semestre, el estudiante recibira, a través de su correo electrénico,
una hoja de evaluacion por cada curso completado o puede ser respondida
electronicamente en la plataforma. El estudiante debera completar la evaluaciéon en un
periodo de tres (3) dias, después de finalizado el semestre académico. La hoja de
evaluacién sera creada, enviada por medios electrénicos y procesada por la Oficina de
Educacién a Distancia.

El estudiante tendra a su disposicién un sistema de informacién y apoyo remoto en todos
los cursos hibridos o en linea.

El estudiante tendra acceso remoto a los siguientes servicios: admisiones, registraduria,
apoyo técnico, plan para adquirir libros y materiales, biblioteca, adiestramiento en la
utilizacion de recursos bibliograficos y consejeria académica.

15Se proveera tecnologia asistida y los acomodos razonables a los estudiantes con

necesidades especiales en los cursos hibridos o en linea.
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16.Estas normas y procedimientos aplican tanto a los estudiantes del sistema de la UPR
como a estudiantes que no pertenezcan a la UPR, que estén residenciados dentro o fuera

de Puerto Rico.

(Borrador - 03/26/2012)
(Ultima revisién — 02/20/2013) Revisado por el SA 5/28/2013





