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Introduccion

La Rectora del Recinto de Ponce Dra. Vilma Colén designé un comité con la mision de
mejorar los procesos de las organizaciones estudiantiles en el Recinto de Ponce de la
Universidad Interamericana de Puerto Rico. El Comité estuvo integrado por
estudiantes, miembros de la facultad y la Sra. Edda Costas, Decana de Desarrollo y
Bienestar Estudiantil. Los estudiantes se seleccionaron por el liderazgo demostrado
en las organizaciones estudiantiles y los miembros de la facultad por su relacién con
las técnicas de Calidad Total y los procesos de las organizaciones estudiantiles.

El Comité elabord un plan de trabajo enfocado en obtener de los miembros de la
comunidad universitaria el insumo necesario para elaborar una guia que respondiera a
la mision particular del Recinto y a nuestra cultura estudiantil. Esta guia contiene las
politicas institucionales de la Universidad Interamericana que rigen las organizaciones
estudiantiles incluidas en el Reglamento General de Estudiantes. Ademas compila
normas y procedimientos del Recinto y la informacion provista por las organizaciones
estudiantiles.

El resultado de la labor del Comité fue la elaboracion de una guia que facilite la labor
de las organizaciones estudiantiles.

Este documento es el comienzo de un proceso de mejoramiento continuo para
aumentar cuantitativa y cualitativamente la participacion de las organizaciones
estudiantiles en el Recinto de Ponce.
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A. Procedimientos y Normas Institucionales

1. Introduccién

La vida universitaria ha de ser una experiencia integral que promueva no soélo las
capacidades académicas e intelectuales sino también que desarrolle al estudiante en
los aspectos sociales y culturales.

La estancia en la Universidad tiene que proporcionar oportunidades efectivas para el
desarrollo de destrezas y habilidades en las &reas del conocimiento, el liderazgo, la
comunicacion, la creatividad y el arte, consonos con la mision del Recinto. De ahi la
importancia que tienen las organizaciones estudiantiles. Estas permiten la
transformacion de la vida universitaria para beneficio de toda la comunidad
estudiantil. Estimulan ademas, la capacidad creadora del ser humano y procuran que
sus miembros se enriquezcan personal, profesional, cultural, y espiritualmente.

Las organizaciones estudiantiles se componen de distintos grupos de la comunidad
universitaria que se unen con un fin comdn. A través de ellas se forman lideres
estudiantiles que tienen la oportunidad de desarrollar destrezas de comunicacion,
servicios, liderazgo, habilidad para organizar actividades, disefio e implantacion de
estrategias para ayudar a mejorar la calidad de la ensefianza y disposicion para
generar un ambiente sano y positivo. Las experiencias que tiene un estudiante que
participa en organizaciones estudiantiles perduran a lo largo de su vida.

Por, todo ello, ser parte de una organizacion estudiantil es una experiencia que
complementa la formacion académica del estudiante.

Edda Costas
Decana de Desarrollo y
Bienestar Estudiantil



2. Principios de las organizaciones estudiantiles

Contribuir con la mision de la Universidad.

Mecanismos para exponer las ideas de los estudiantes.
Fomentar el reclutamiento y retencion.

Desarrollar destrezas asociadas a las funciones administrativas.
Fomentar en los estudiantes el sentido de pertenencia.

3. Normas que rigen el funcionamiento de las organizaciones
estudiantiles. (Reglamento General de Estudiantes Cap 111,
Art. 111, Seccion F) (excepciones inciso 6, 11 y 13, contenida
en la guia para las organizaciones estudiantiles)

1. Las organizaciones se acreditan por el periodo de un afio académico.

2. No se negara el ingreso por razén de raza, color, edad, sexo, preferencia
sexual, religién, nacionalidad, estado civil, apariencia fisica, afiliacion
politica, impedimento fisico, origen o condicién social del estudiante.

3. La admision o rechazo de solicitudes de admision a una organizacion
estudiantil se determinara mediante la votacion favorable de la mayoria de
los miembros presentes en una reunion.

4. Todo estudiante que se considere lesionado en su derecho a ingresar en una
organizacion estudiantil, podra querellarse ante el(la) Decano(a) de
Desarrollo y Bienestar Estudiantil, siguiendo el procedimiento establecido
en el Reglamento General de Estudiantes, Cap. V- Art. 111.

5. Las organizaciones reconocidas tendran el derecho al uso de las
instalaciones del Recinto de conformidad con las normas institucionales. La
directiva sera responsable de las actuaciones o dafios causados por sus
miembros en actos celebrados bajo su patrocinio.

6. Las organizaciones acreditadas deberan entregar un plan de actividades
para el semestre académico vigente, a la aprobacion del(la) Decano(a) de
Desarrollo y Bienestar Estudiantil o a la persona designada. El plan debera
someterse no mas tarde del 31 de agosto. (Apéndice A)



10.

11.

12.

La fecha para iniciacion debera tramitarse con el(la) Decano(a) de
Desarrollo y Bienestar Estudiantil o la persona designada.

Las ceremonias de iniciacion no incluiran préacticas que constituyan un
peligro o castigo fisico, mental, moral, angustia o acciones que atenten
contra la dignidad humana.

Cada organizacion estudiantil sometera la lista de los candidatos que se
iniciaran, con quince (15) dias de antelacion al comienzo de la semana de
iniciacion.

Las organizaciones estudiantiles como fraternidades y sororidades deberan
observar estas mismas reglas.

Cada organizacion estudiantil elegira la directiva para el proximo afio
académico no mas tarde del 31 de marzo del afio en curso. La lista de la
directiva se le entregara al(la) Decano(a) de Desarrollo y Bienestar
Estudiantil o la persona designada. (Apéndice B).

Las organizaciones deberan entregar un informe de logros y un portafolio no
mas tarde el 30 de abril al(la) Decano(a) de Desarrollo y Bienestar
Estudiantil o a la persona designada. (Apéndice C)

13.Con relaciéon al cargo de presidente(a) y de secretario(a), se sugiere que se

4.

nombren personas alternas en estos puestos para que cuando finalice el periodo
de incumbencia, tengan las personas que los sustituyan para el proximo afio
académico.

Procedimiento para solicitar acreditacion y recreaditacion.

La organizaciéon estudiantil que desee acreditacion debera completar el

documento para la acreditacion que le facilitara el(la) Decano(a) de Desarrollo y
Bienestar Estudiantil. Se completara en todas sus partes. El documento deberé
incluir lo siguiente: (Apéndice D)



1 Copia del reglamento o constitucion de la organizacion que incluya: declaracion de
propasitos, los requisitos para ser miembro, lista de los miembros organizadores,
reglas y procedimientos internos de la organizacion si los hubiere. (Reglamento
General de Estudiantes, Cap. 111, Art. 111, Sec. A) (Apéndice E) (Constitucion)

2 Lista de miembros con sus respectivas direcciones y teléfonos. (Apéndice D).

3 Certificacion de la oficina del Registrador a los efectos de que el(la)
Presidente(a) y Vicepresidente(a) de la organizacion tengan 2.50 6 mas de
indice acumulado. Los demas miembros deberan tener 2.00 6 mas de indice
académico. (Reglamento General de Estudiantes, Cap. 111, Art. 111, Sec. D)
(Apéndice F).

4 Lista de la directiva con direcciones, teléfonos y nimero de identificacion de
estudiantes. (reacreditacion)

5 Plan de trabajo debidamente firmado por el consejero de acuerdo con los
requisitos de la unidad. (Apéndice A) (reacreditacion)

Procedimiento para  Acreditacion o Recreaditacion de |las
Organizaciones Estudiantiles.

a. El Comité evalua las solicitudes de cada organizacion.

b. Envia una carta oficial al representante del grupo y a su consejero sobre la
aceptacion, denegacion o recomendacion con relacion a la solicitud con copia al
Decano(a) de Desarrollo y Bienestar Estudiantil. (Apéndice G)

C. De ser denegada la solicitud la organizacion podra apelar al Decano(a) de
Desarrollo y Bienestar Estudiantil y si persiste la decision podra elevar este
asunto ante la consideracion del(la) Rector(a) y esta decision sera final e
inapelable. (Reglamento General de Estudiantes, Cap. 111, Art. 111, Sec. E)



Procedimiento para la seleccién de la organizacién estudiantil mas
destacada.

a. El Comité de Acreditacién de Elecciones Estudiantiles se reune cada afio
académico
b. Evalla el portafolio presentado por cada organizacion estudiantil de acuerdo a

los criterios establecidos por el comité.

C. La organizacion que tenga mayor puntuacion se selecciona como la mas
destacada del afio. (Apéndice H)

d. La misma se reconoce en la actividad "Dia de Logros".
5. Comité de Acreditacion

Los miembros del Comité de Acreditacién de organizaciones estudiantiles
ejerceran sus funciones durante el afio académico para el que haya sido nombrado. El
mismo esta compuesto por un miembro de la facultad o de la administracion, quien
fungira como Presidente; un miembro de la facultad y un estudiante, nombrados por
el(la) Rector(a). EI Consejo de Estudiantes nombrard un profesor y un estudiante
quienes formaran parte del mismo. El Decanato de Desarrollo y Bienestar Estudiantil
designara un representante de dicho decanato el cual servira como Secretario(a)
Ejecutivo(a) del Comité. Esta persona se encargara de los procedimientos
administrativos con voz pero sin voto. (Reglamento General de Estudiantes, Cap. 111,
Art. 111, Sec. B))

A. Deberes y Responsabilidades

El Comité de Acreditacion de organizaciones estudiantiles acredita, reacredita,
deniega, hace recomendaciones a las organizaciones estudiantiles y selecciona la
organizacion estudiantil mas destacada cada afio académico.

6. Eleccion de la Directiva

La organizacién estudiantil elegira una directiva mediante una eleccion a celebrarse no
méas tarde del 31 de marzo de cada afio. La directiva tomara posesion al comienzo del



afio académico. La directiva convocara una reunién con la aprobacién del Consejero.
Este deberd participar en la asamblea para garantizar la pureza de los
procedimientos.

a. Composicién y Elegibilidad
1. La organizacion estara compuesta de:

a) Presidente(a)

b) Vice presidente (a)
C) Secretario(a)

d) Sub-Secretario (a)*
e) Tesorero (a)*

1j) 3 vocales**

9) Presidente electo

*Los cargos de sub-secretario(a), sub-tesorero(a), y vocal pueden considerarse
opcionales, a discrecion de la Junta Directiva de la organizacion.

**E| maximo de vocales sera 3.

2. Los estudiantes que aspiren a puestos de la directiva y acepten la
responsabilidad de ser escogidos por sus compaferos para representarlos
deberan cumplir con los siguientes criterios:

a. Haber aprobado un minimo de doce (12) créditos.

b. Para los cargos de Presidente(a) y Vice-presidente(a) se requerira
que se presente una certificacion de la Oficina de Registrador que
indigue su indice académico acumulativo, el cual debe ser de 2.50 6
mas. (Reglamento General de Estudiantes, Cap. 111., Art. 111, Sec.
E)

C. Los otros miembros de la directiva deberan tener un promedio
acumulativo de 2.0 6 mas en su indice académico. (Reglamento
General de Estudiantes, Cap. 111, Art. 111, Sec. E)



d. El estudiante que esté en las siguientes situaciones no podra
postularse ni ocupar puesto alguno en la Junta Directiva:
(Reglamento General de Estudiante, Cap. 111., Art. 1, A. 2. b)

Probatoria académica o disciplinaria

Suspension sumaria

Separacion temporera de la universidad

Que haya cometido una falta que conlleve una suspension mayor
Tener un caso disciplinario pendiente.

La asamblea sera convocada por el(la) presidente(a) de la organizacién o por el
consejero de la organizacion.

Quérum- La Asamblea quedaré debidamente constituida con la participacién del
cincuenta por ciento mas un voto de los miembros de la organizacion. El
Consejero certificara el quérum requerido.

La Asamblea tendra autoridad para estipular la cuota.

Los Miembros de la Junta Directiva podran ser destituidos de sus cargos por la
asamblea constituida, cuando se demuestre incumplimiento en el deber.

Deberes y Responsabilidades
1. Deberes de la Directiva

a) Tendran la direccion general de los asuntos concernientes al
funcionamiento de la organizacion.

b) Determinaréan las normas de funcionamiento de la organizacion.
C) Velaran por el cumplimiento de su reglamento.
d) Nombraran aquellos comités que estime necesarios.

e) Someteran los informes requeridos por el Comité de Acreditacion.



T) Informaran a los miembros de la organizacion todo lo concerniente
a sus operaciones.

0) Fomentaran el sentido de pertenencia.
2 Deberes de los miembros de la Directiva

a) Presidente (a)

Representar la organizacion ante cualquier actividad.

Presidir todas las reuniones de la organizacion.

Planificar, delegar y supervisar el desarrollo de las actividades
realizadas.

Entregar un informe narrativo de las actividades realizadas antes del
15 de abril a el(la) Decano(a) de Desarrollo y Bienestar Estudiantil.

b) Vice-presidente (a)

Asistir al presidente en sus funciones.

Sustituir al Presidente en caso de enfermedad, renuncia o ausencia
por cualquier causa.

Coordinar esfuerzos para el reclutamiento de nuevos miembros
Desempeniar las funciones que le sean asignadas y otras afines.

C) Secretario (a)

Preparar, leer y conservar las actas de la organizacion.
Guardar o proteger los expedientes y documentos de la organizacion.

d) Sub-secretario (a)

Asistir al(la) secretario(a) en sus funciones
Sustituir al(la) secretario en caso de enfermedad, renuncia o
ausencia.

e) Tesorero (a)

Preparar presupuesto para el afio académico.
Llevar las cuentas de todos los ingresos y gastos.
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Presentar informes financieros a la directiva y miembros de la
organizacion.

Planificar y coordinar actividades para generar fondos para la
organizacion.

Custodiar los fondos de la organizacion.

Realizar la gestion del cobro de las cuotas.

1) Sub-tesorero (a)

Asistir al tesorero en sus funciones.
Sustituir al tesorero en caso de enfermedad, renuncia o ausencia.

0) Vocales
Trabajar en conjunto con los componentes de la directiva.
Servir de enlace entre los miembros y la directiva.
Desempeniar las funciones que le sean asignadas.
3. Deberes de los miembros
Todo miembro:
Cumplird fielmente lo dispuesto en la Guia de Procedimientos de las
Organizaciones Estudiantiles.
Trabajaréa para lograr los objetivos de la organizacion.

Participara en las actividades de la organizacion

Consejero(a)

Es requisito que toda organizacion estudiantil acreditada en el Recinto tenga
un(a) consejero(a). EI mismo puede pertenecer a la facultad o al personal
administrativo.

Sus funciones serén las siguientes:
Asesorar a los miembros de la organizacion.

Coordinar, junto a los miembros de la organizacion, las actividades a llevarse
a cabo.
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Firmar junto al(la) Presidente(a) todos los documentos e informes que se
generen.

Ayudar en la redaccion del plan de trabajo y verificar que el mismo esté a
tono con la mision y metas del Recinto.

Supervisar y asistir a las actividades de la organizacion.

Dar seguimiento para que las metas y objetivos trazados se cumplan.

7. Comités Permanentes

a. Comité de Reglamento

Presidente (a)

Objetivos:
1. Preparar o revisar un Reglamento actualizado para la discusion y
aprobacion de la Junta Directiva.
2. Revisar el Reglamento periédicamente para elaborar las enmiendas que
sean necesarias.
3. Asegurar el cumplimiento de las politicas y disposiciones reglamentarias

establecidas por la institucion y la organizacién estudiantil.

b. Comité de Reclutamiento

Vice-presidente (a)

Objetivos:
1. Desarrollar e implantar proyectos, estrategias y actividades para el
reclutamiento de nuevos miembros.
2. Coordinar actividades designadas a orientar a sus miembros en:
a. trayectoria de la organizacién
b. objetivos de la organizacion
C. beneficios de pertenecer a una organizacion
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3. Someter un informe mensual a la Directiva que incluya:

a. lista actualizada de nuevos miembros
b. actividades realizadas (logros)
C. actividades en progreso

c. Comité de Finanzas

Tesorero (a)
Objetivos:

1. Preparar un presupuesto semestral y someterlo para la aprobacion de la
Directiva.

2. Asegurar que las actividades operacionales de la organizacion se realicen
segun se definen en el presupuesto.

3. Procurar la obtencion de recursos econdmicos a través del desarrollo de
actividades designadas a la recaudacion de fondos.

4. Evaluar, trimestralmente, el uso de los recursos de la organizacion para
determinar si éstos se utilizaron segun el presupuesto aprobado.

5. Someter un informe semestral a la Directiva sobre las variaciones
presupuestarias con recomendaciones.

6. Preparar estados financieros trimestrales (julio-septiembre), (octubre-
diciembre), (enero-marzo), (abril-junio) y someterlos a la Directiva.

7. Someter un informe mensual a la Directiva que incluya:
a. lista actualizada de los miembros que hayan o no pagado la cuota de
membresia.

actividades realizadas y en progreso
c. logros
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d. Comité de Actividades

Objetivos:

1. Desarrollar e implantar actividades de naturaleza académica, social, civica,
cultural, recreativa y deportiva.

2. Preparar una tabla de actividades programadas para el semestre (actividad, dia,
hora, lugar, recurso) y distribuirlo a la Directiva, comités permanentes, y

comités especiales.

3. Entregar copias de las actividades del mes que ameriten ser incluidas en el
calendario mensual al Coordinador de actividades del Recinto.

4. Preparar un documento que incluya las actividades programadas por el Decanato
de Desarrollo y Bienestar Estudiantil que requieran la colaboracion de la
organizacion estudiantil (actividad, dia, hora, lugar)

5. Someter un informe mensual a la Directiva que incluya:

a. actividades realizadas (logros)
b. actividades en progreso

6. Someter al Decanato de Desarrollo y Bienestar Estudiantil las propuestas de
las actividades que se llevaran a cabo para la autorizacion de las mismas.

e. Comité de Promocidn
Objetivos:

1. Preparar todo el material promocional correspondiente a cada una de las
actividades programadas por la organizacion en su Plan de Trabajo.

2. Obtener la debida autorizacién para la distribucion o circulacion de dicho
material promocional en el Decanato de Desarrollo y Bienestar Estudiantil.

3. Utilizar los servicios de duplicacion disponibles del Recinto para obtener el
numero de copias necesarias del material promocional.
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Distribuir o circular el material promocional, con tres (3) dias de antelacién a la
fecha de la actividad, utilizando los mecanismos disponibles del Recinto: caseta
de la guardia, tablones de edicto, etc.

Mantener copia de cada material promocional que pueda ser incluido en el
portafolio de la organizacion.

Preparar el portafolio de la organizaciéon con la colaboracién y supervision
del(la) Presidente(a) y el(la) Consejero(a).

Actividades Estudiantiles

Sugerencias

Cada actividad debera tener un propésito. Este se basard en las metas y
objetivos de la organizacion estudiantil.

En la coordinacion de la actividad se involucraran los miembros de la
organizacion, el(la) Consejero(a), el(la) Director(a) de Académicos, el(la)
Decano(a) de Desarrollo y Bienestar Estudiantil o la persona designada.

Para el desarrollo de la actividad se debera visitar el Decanato de Desarrollo y
Bienestar Estudiantil y se completara la solicitud de uso de facilidades en el
formulario para realizar actividades. Luego se dara seguimiento para saber si
la actividad fue aprobada por el(la) Rector(a). (Apéndice 1)

Hacer la promocion a través de: hojas sueltas, invitaciones, opusculos, circuito
cerrado y péagina electrénica. Toda promocion debera ser aprobada por el
Decanato de Desarrollo y Bienestar Estudiantil. (Apéndice J)

Visitar la oficina de audiovisual, si se va a utilizar: sonido, el himno de la
Universidad, proyectores, pantallas y otros equipos. (Apéndice K)

Como parte de la decoracion se incluirda: banderas (EU, PR e Interamericana),
manteles blancos lisos, podios, mesas y sillas. Ademas se tendran hojas de
asistencia, el programa de la actividad y el documento de evaluacién de la
misma. (Apéndice L, M, N)
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Propuesta (Apéndice N)

e

La solicitud debera ser completada en su totalidad.

Se requerira la firma de su supervisor inmediato.

Se entregara copia de: la invitacion, el programa y el material
promocional de la misma. (Apéndices O, P, J)

Solicitud de uso de facilidades.

La solicitud debe ser cumplimentada en su totalidad, indicando el area
que va a utilizarse y el equipo necesario para el desarrollo de la actividad
(microfonos, podios, equipo de sonido, banderas, etc.)

Se requiere la firma del(la) Consejero(a) y del(la) Supervisor(a)
inmediato(a).

Esta sera entregada al(la) Decano(a) de Desarrollo y Bienestar
Estudiantil o la persona designada para la accion correspondiente.

Promocioén de la actividad

Puede hacer promocion a través de hojas sueltas, invitaciones, opusculos,
circuito cerrado y la pagina electrénica de la Universidad. (Apéndices O,
P, J)

La promocion debera estar correctamente redactada.

Toda promocién debe ser aprobada por el(la) Decano(a) de Desarrollo y
Bienestar Estudiantil.

La promocion se colocara en los tablones de edictos del Recinto y se
distribuird a través de la Guardia Universitaria.

El Decanato de Desarrollo y Bienestar Estudiantil orientara con relacion

al programa de la actividad, invitacion y protocolo a seguir. (Apéndice M,
O, P)
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5.

Invitados Especiales

La Universidad reconoce a personas que ocupan un lugar prominente en nuestra
sociedad: funcionarios de gobierno, altos ejecutivos de las empresas e industrias y
miembros destacados de la sociedad en general. A tales efectos, se hace necesario
establecer un procedimiento especial para el manejo de la actividad.

El/la Consejero(a) de la Organizacion y el(la) Director(a) del Departamento canaliza la
invitacion a través del Rector (a) del Recinto. Toda invitacion de estos funcionarios
debe ser aprobada por el(la) Rector(a) del Recinto, por conducto del(la) Decano(a) de
Desarrollo y Bienestar Estudiantil.

La organizacién canalizara la propuesta a través del(la) consejero(a) y el(la)
director(a) de departamento.

El(la)director(a) del departamento presentara el proyecto al(la) Rector(a).
El(la) Rector(a) del Recinto hara la invitacion oficial al recurso.

La organizacion estudiantil, con el apoyo de Rectoria, realizara la actividad.

Administracion de Fondos
1. Disponibilidad

El Reglamento de Estudiantes Capitulo 111, Articulo 1, E-1y 2 del Reglamento

General del Estudiante estipula que:

a

La utilizacion del cincuenta (50) por ciento de los fondos para las actividades
estudiantiles, provenientes de la cuota que pagan los estudiantes, a esos fines,
se haréd por el Consejo de Estudiantes a tono con el plan de actividades
dispuesto en el Reglamento General de Estudiantes Capitulo 111, Articulo 1, A-
6-(c). Este plan debera contener un balance adecuado entre las actividades
académicas, sociales, religiosas, culturales, recreativas y de servicio que
responden a la diversidad del estudiantado. El Consejo auspiciara, ademas, las
actividades de las organizaciones estudiantiles y fomentara el liderato
estudiantil. Toda discrepancia relacionada con la utilizacién de dichos fondos
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en las unidades podra llevarse ante el Ejecutivo Principal, cuya decision sera
final e inapelable.

b El cincuenta (50) porciento de los fondos sera utilizado por el(la)
Decano(a) de Desarrollo y Bienestar Estudiantil, o por la persona
designada, quien elaborara un plan coordinado de actividades académicas,
sociales, culturales, religiosas, recreativas, de servicio y de desarrollo de
liderato estudiantil.

2. Procedimiento para la otorgacion de fondos.

a Toda actividad debe estar incluida en el plan de trabajo de la
Organizacion Estudiantil y estar aprobada por el(la) Consejero(a) y el(la)
Director(a) del Departamento.

b La organizacién que necesite fondos para realizar una actividad debe:

1. Incluirlo en su plan de trabajo.

2. Tener la aprobacion del(la) consejero(a) y el(la) Director(a) del
Departamento.

3. Someter en la solicitud de uso de facilidades fisicas, la propuesta de
desarrollo y la solicitud de otorgacién de fondos.

3. Controles Internos de Contabilidad para el manejo de las
transacciones de ingresos Yy desembolsos para las organizaciones
estudiantiles

a- Introduccion

Las organizaciones estudiantiles administran recursos econdémicos para realizar las
actividades programadas en su plan de trabajo. Estos recursos son generados
internamente por cuotas de sus miembros o externamente como producto de
donativos, actividades y las cuotas pagadas por la totalidad de los estudiantes en su
matricula. Los estudiantes de las organizaciones estan comprometidos con el uso
correcto de esos fondos. Se recomienda el uso de estos controles administrativos y
de contabilidad para asegurar el cumplimiento de este compromiso.
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b- Administracion

El manejo de los recursos fiscales y los informes de contabilidad son responsabilidad
principal del(la) tesorero(a) de la organizacion.

c- Manejo de las transacciones que afectan los fondos

1- Ingresos- Se recomienda el uso de unos recibos prenumerados para registrar
todos los ingresos recibidos por la organizacion. Estos recibos seran en duplicado y/o
deberan tener un talonario que permita que el proveedor de los fondos y el receptor
de los mismos tengan una evidencia de esa transaccion. En los informes que ofrezca el
tesorero debera reconciliar esos recibos con los fondos recibidos. La libreta de
recibos sera provista por el Decanato de Desarrollo y Bienestar Estudiantil.

2- Desembolsos- Las o6rdenes de compra seran aprobadas por el tesorero para
certificar la disponibilidad de los fondos para el pago de los mismos. Se recomienda el
uso de cheques prenumerados y/o de comprobantes de desembolso para realizar sus
pagos. Si se utilizan cheques, deberan tener dos firmas, la del tesorero(a) y la del
presidente(a). Los desembolsos en efectivo deberan efectuarse por el(la) tesorero(a)
con la aprobacion del presidente(a). El(la) tesorero(a) deberd mantener las facturas
de los suplidores y otros documentos justificantes de los desembolsos para incluirlos
como parte de sus informes. La libreta de comprobantes de desembolso sera provista
por el Decanato de Desarrollo y Bienestar Estudiantil.

d.- Custodio del efectivo y los documentos relacionados

La custodia de los fondos, libretas de recibos y documentos de desembolsos estaran
en poder del tesorero.

e- Informe Anual

El tesorero debera presentar un informe anual de las actividades econdémicas de la
organizacion. Este informe se compone de:
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Estado de Situacion (Apéndice Q)

efectivo

propiedad

deudas detalladas

activos netos (activos menos deudas)

Estados de Ingresos y Gastos (Apéndice Q)
detallar los ingresos por fuentes

detallar los gastos por concepto (se incluye gastos no pagados)
resultado Neto (ingresos menos gastos)

Relacion de Cuentas a Cobrar (Apéndice Q)
Informe de la propiedad

debe incluir: descripcion, ubicacion y persona que lo custodia.
f- Proceso de transicién
Como parte del proceso de transicion al entrar una nueva directiva es responsabilidad
del(la) tesorero(a) saliente hacer un informe al(la) tesorero(a) entrante para rendir
cuenta sobre las finanzas de la organizacion.
El(la) tesorero(a) entrante deberé en su primer informe hacer constar su satisfaccion

con la labor rendida por el tesorero(a) saliente. Se recomienda que la organizacion
reconozca con un certificado la labor rendida por el(la) tesorero(a).
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Modelo de un programa para una actividad

Bienvenida

Invocacién

Saludo

Presentacioén del invitado

Actividad/Conferencia

Sesién de preguntas

Clausura

Maestro (a) de ceremonia
Nombre, titulo
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nombre, titulo

nombre, titulo
(de menor a mayor rango)

nombre, titulo

nombre, titulo

nombre, titulo

nombre, titulo



PROTOCOLO

Buenos Dias/ Buenas Tardes/Buenas Noches

, Rector(a) del Recinto de Ponce de la Universidad
Interamericana de Puerto Rico.

, Decano(a) de Servicios Académicos.

, Decano(a) de Servicios Administrativos.

, Decano(a) de Desarrollo y Bienestar Estudiantil.

Miembros del Claustro, personal administrativo, invitado especial (nombre y titulo de
la persona), padres, estudiantes, invitados, amigos todos.

Bienvenidos a los actos de iniciacion de la (nombre de la organizacién) del Recinto de
Ponce de la Universidad Interamericana de Puerto Rico.

Para dar inicio a esta actividad, dejo con ustedes a (nombre y titulo de la persona),
quien tiene a su cargo la invocacion. Les agradeceré se pongan de pie.

Tengo el gusto de presentarle a (nombre y titulo de la persona. Si hubiera méas de una
persona para dar el saludo, se comenzaria con la de menor jerarquia).

Ejemplo: Director (a) del departamento, Rector (a), Presidente de la Institucion,
Sindicos.

Me place presentar (nombre y titulo de la persona), quien tiene a su cargo el mensaje
de la ocasidn. (se puede dar una semblanza del invitado)

Procederemos ahora a la ceremonia de iniciacién de la (hombre de la organizacion).
Favor de ponerse de pie los miembros de la organizacion para dar lectura a la
juramentacion. En estos momentos le pido a (se menciona el nombre del consejero)
gue pase al frente para la lectura de juramentacion.

Muchas gracias (se menciona el nombre del consejero). Felicitamos a los miembros de
la (nombre de la organizacion) y les deseamos mucho éxito en sus actividades, todas
ellas dirigidas a contribuir a la mision y metas del Recinto.
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El/La Presidente (a) de (se nombre la organizacion), se dirigira a ustedes en un

mensaje.

Dejo con ustedes a (nombre y titulo de la persona), quien tiene a su cargo la clausura.
Inmediatamente después procederemos a entonar el himno de la Universidad.

Modelo de un programa de iniciacién

Bienvenida
Invocacién

Saludo

Mensaje de la Ocasion

Iniciacién

Mensaje del Presidente (a)
Clausura

Himno

nombre, titulo

nombre, titulo

nombre, titulo

(las personas se colocan de menor a
mayor rango)

nombre, titulo

nombre, titulo

(se recomienda que sea el consejero de
la organizacion)

nombre, titulo

nombre, titulo

Maestro (a) de ceremonia
Nombre, titulo

*Nota: En las iniciaciones el himno de la Universidad deber& aparecer en la parte posterior del

programa.
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Calendario de Actividades

Mes Actividades Comentarios
Agosto Primeras dos semanas
*Talleres de capacitacion
Septiembre | Inicio de clases Se estaréan aceptando planes de
*Plan de trabajo trabajo desde la tercera
semana de agosto hasta finales
de agosto.
Octubre Reuniones y actividades
Noviembre Actividad de Iniciacion de nuevos | Debera llevarse a cabo en el
miembros. primer semestre académico la
fecha a determinara por el/la
Decano(a) de Desarrollo vy
Bienestar Estudiantil.
Diciembre | luminacion Navidefia
Enero Inicio de clases
Febrero Reuniones, actividades
Marzo *Eleccion de la Directiva
Abril *Someter informe de logros.
*Eleccion de la organizacion mas
destacada.
Mayo Final del Afio Académico
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UNIVERSIDAD INTERAMERICANA DE PUERTO RICO
RECINTO DE PONCE

DOCUMENTO DE CRITERIOS PARA LA SELECCION
DE LA ORGANIZACION MAS DESTACADA DEL ANO

Instrucciones:

Este documento sera utilizado por el Comité Evaluador para determinar los
méritos de la organizacion estudiantil.

NOMBRE DE LA ORGANIZACION

TIPO DE ORGANIZACION

CONSEJERO

MIEMBRO DE LA DIRECTIVA

OBJETIVO(S) DE LA ORGANIZACION

NUMERO DE MIEMBROS DE LA ORGANIZACION

NUMERO DE ACTIVIDADES

NUMERO DE ACTIVIDADES DE RECAUDACION DE FONDOS

NUMERO DE ACTIVIDADES EDUCATIVAS

NUMERO DE ACTIVIDADES CIVICAS

ACTIVIDADES O ESFUERZOS PARA PROMOVER LA ORGANIZACION
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Universidad Interamericana de Puerto Rico
Recinto de Ponce

COMITE DE ACREDITACION Y ELECCIONES ESTUDIANTILES
1999-2000

Instrumento de Evaluacion
del Informe de Logros y la Organizacion Estudiantil mas Destacada

Organizacion estudiantil:

1. Las actividades incluidas en el plan de trabajo, ¢cumplen con el objetivo de
la organizacién estudiantil?

10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 No

— aplica
Excelente Bueno Regular Deficiente Pobre

Comentarios:

2. ¢Cumplieron con las actividades propuestas en el plan de trabajo?
10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 No
— aplica
Excelente Bueno Regular Deficiente Pobre

Comentarios:
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3. Las actividades realizadas que impactaron a la comunidad universitaria se

desarrollan de forma...

10 9 8 7 6 5 4 3 No
— aplica
Excelente Bueno Regular Deficiente Pobre
Comentarios:
4. Las actividades realizadas en la comunidad externa se desarrollan de
forma...
10 9 8 7 6 5 4 3 No
— aplica
Excelente Bueno Regular Deficiente Pobre
Comentarios:
5. El proyecto especial de servicio a la comunidad fue...
10 9 8 7 6 5 4 3 No
— aplica
Excelente Bueno Regular Deficiente Pobre

Comentarios:
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6. El aumento y la retenciéon de miembros fue ..

10 9 8 7 6 5 4 3 No
— aplica
Excelente Bueno Regular Deficiente Pobre
Comentarios:
7. La promocion de la organizacion fue ..
10 9 8 7 6 5 4 3 No
— aplica
Excelente Bueno Regular Deficiente Pobre
Comentarios:
8. Cumplieron con remover la propaganda a tiempo.
10 9 8 7 6 5 4 3 No
— aplica
Excelente Bueno Regular Deficiente Pobre

Comentarios:

28




Evaluacion:

A. Total de puntos:

B. Total de criterios evaluados:
C. Puntuacioén:
Escala:

9.00-10.00 I, Excelente

7.50-8.99; 11, Buena

6.00-7.49; 111, Regular

0.00- 5.99; 1V, Deficiente/Pobre

(90%, mejores organizaciones estudiantiles,
premiar las primeras cinco con dos menciones,
tercer lugar, segundo lugar y primer lugar; si
ninguna cae en este rango se deja vacante el
premio por ese afo; (Reacreditada).

(75% porciento reacreditada)

(60%, Reacreditada, pero necesita mejorar).

(Reacreditacion Denegada)
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Universidad Interamericana de Puerto Rico
Recinto de Ponce
Decanato de Desarrollo y Bienestar Estudiantil

Nombre de la Organizacion

Informe de Logros

Actividad Fecha Participantes Logros




UNIVERSIDAD INTERAMERICANA DE PUERTO RICO
RECINTO DE PONCE
DECANATO DE DESARROLLO Y BIENESTAR ESTUDIANTIL

DOCUMENTO DE CERTIFICACION

Certifico que el estudiante ha
aprobado créditos con un indice académico de
. Tiene en proceso créditos.

Firma del/la Registrador(a)



LA JUNTA DE SINDICOS DE LA
UNIVERSIDAD INTERAMERICANA DE PUERTO RICO,
EL PRESIDENTE DE LA INSTITUCION Y
LA RECTORA DEL RECINTO DE PONCE
SE COMPLACEN EN INVITARLE

A DE

(nombre de la actividad)

QUE SE EFECTUARA
EL . DE DOS MIL

(dia) (mes)
A LAS DE LA
(hora) (dia, tarde, noche)
EN

(lugar)




