INTRODUCCION

Como parte del perfeccionamiento de la educacidon superior cubana se realizan
importantes transformaciones en la organizacion y direccion del proceso docente
educativo en todas las modalidades de estudio. Las modificaciones introducidas
en los reglamentos exigen optimizar los métodos de direcciéon, organizacién y
control del trabajo que se realiza en las secretarias generales y docentes de las

universidades.

Especial importancia tiene que las secretarias de todos los centros de educacién
superior dispongan de procedimientos uniformes y actualizados para ejecutar y
controlar las funciones institucionales que tienen asignadas, pues actualmente se

aplican procedimientos diversos, aun para iguales procesos de trabajo.

El presente Manual de Normas y Procedimientos para el Trabajo de las
Secretarias en las Instituciones de Educacion Superior es el resultado de la
labor de los especialistas que atienden las secretarias en los organismos
formadores y de las consultas realizadas a numerosos secretarios generales y
docentes de los centros, quienes han aportado sus experiencias para que este
Manual facilite incrementar la exigencia institucional para mejorar el control de la

organizacion del proceso docente.

El Manual contiene las funciones de las secretarias generales y docentes, asi como
las propias de los secretarios que las dirigen. Define los procesos de trabajo que
en ellas se realizan a partir de las normas legales que rigen la organizacién del
proceso docente. Establece procedimientos uniformes y actualizados para cumplir
las funciones asignadas a las secretarias, con reglas comunes y obligatorias para
todos los centros de educacion superior en los que se implante como documento
normativo de uso oficial para el trabajo. Precisa las unidades administrativas y
puestos de trabajo que intervienen en las tareas a ejecutar, precisando su
responsabilidad y participacién. Instaura los registros y los impresos o formularios

que se utilizan para el control de la informacion.



Las areas de aplicacidon de este Manual son las siguientes:

1.
2.

Secretarias generales de los centros de educacion superior;

secretarias docentes de facultades;

secretarias docentes de filiales universitarias municipales, de filiales
universitarias y de unidades docentes;

secretarias de posgrado.

Los responsables de aplicar lo aqui reglamentado son los secretarios que dirigen

cada una de las secretarias designadas para su aplicacion, asi como los

especialistas y técnicos a ellos subordinados y que laboran en las secretarias.

En este Manual toda referencia a las secretarias docentes incluye a las facultades,

las filiales universitarias municipales, las filiales universitarias y las unidades

docentes. La referencia a secretarias docentes de filiales incluye a las filiales

universitarias municipales, las filiales universitarias y las unidades docentes.

El Manual tiene como objetivos:

1.

Establecer los procedimientos para aplicar las normas juridicas que regulan
las actividades del proceso docente que se registran y controlan en las
secretarias;

definir las funciones de las secretarias y demas funcionarios que en ellas
ejecutan los procesos de trabajo;

normar cada proceso de trabajo, lo que debe hacerse, cdmo hacerlo y quién
lo hace;

uniformar las rutinas de trabajo para evitar su alteracién con modos
arbitrarios;

facilitar la organizacion y ejecucidén de las actividades para evitar
duplicidades en las tareas a realizar;

establecer normas que permitan controlar el cumplimiento de las funciones
de los directivos y sus subordinados, posibilitando el analisis para determinar
la responsabilidad por fallas o errores;

facilitar las labores de auditoria y la evaluacién del control interno.



El Manual es un documento de permanente consulta para directivos, especialistas
y técnicos, que les facilita conocer las normas y procedimientos que regulan los
procesos de trabajo en las secretarias, la descripcion de sus actividades vy tareas,
sus plazos de cumplimiento, los responsables de su ejecucién, asi como los
registros y formularios que se utilizan para el control de la informacion.
Constituye una herramienta util para el adiestramiento y capacitacion del
personal que labora en estas dependencias, a fin de aumentar la eficiencia en el
trabajo. Permite una rigurosa evaluacién del desempefio laboral del personal.
Ayuda a evaluar los resultados del trabajo, partiendo de lo que aqui se norma,

para el mejoramiento futuro de los métodos y procedimientos a emplear.

El Manual se fundamenta en los siguientes conceptos, aplicados a las
caracteristicas del trabajo en las secretarias generales y docentes de los centros

de educacién superior:

Las normas de trabajo en las secretarias son reglas o maneras habituales de
hacer el trabajo, son preceptos que deben cumplirse por estar establecidos como

modelo o patron.

Funcion es la tarea que corresponde realizar a una institucion o entidad, o a sus

organos o personas, es sinénimo de ocupacion.

Se define como proceso de trabajo, el conjunto de actividades afines entre si
por las normas juridicas que las regulan, el cual se realiza con el fin de controlar
el cumplimiento de la organizacion docente establecida para el transito de los
estudiantes por la educacién superior. Los procesos de trabajo comprenden desde
el ingreso de los estudiantes a las carreras universitarias, el control de la vida
académica y hasta su egreso del sistema, asi como su transito por la educacion
de posgrado. Para cada proceso de trabajo se describen los procedimientos de
actuacion del personal responsabilizado con su realizacién, atendiendo a la forma

particular que adopta dicho proceso. En este Manual los procesos de trabajo en



las secretarias se describen para el pregrado y el posgrado. Este ultimo se explica

como un todo unico.

El procedimiento es el método a seguir para ejecutar las actividades que se
realizan sucesiva o simultdneamente como parte de un proceso, es la descripcién
secuencial de cada una de las tareas que lo integran, explicando en qué
consisten, cuando, cémo, donde, con qué y en cuanto tiempo se hacen,

sefialando los responsables de ejecutarlas.

Las actividades son el conjunto de tareas propias de una persona o entidad para
cumplir una funcion y las tareas son el trabajo que debe hacerse en un tiempo

limitado.

El Manual se estructura en capitulos, secciones y articulos. En cada capitulo se
explica un proceso de trabajo determinado donde se tratan las diferentes
actividades que lo integran. El capitulo se subdivide en secciones, identificadas
consecutivamente para cada uno. En cada seccién se trata una actividad

diferente. Los articulos se numeran de manera consecutiva hasta el final.

El Manual trata los siguientes procesos que se realizan en las secretarias:
La estructura organica, los directivos y sus funciones;
la matricula;
los expedientes académicos;

el plan del proceso docente de las carreras;

1
2
3
4
5. la expedicion de titulos de graduados;
6. los informes estadisticos:

7. la expedicion y legalizacion de documentos académicos;
8. la documentacion escolar, su control y conservacion;

9. el secretario del consejo de direccién;

10. el control del posgrado;

11.la implantacidn y actualizacion del Manual.



Las resoluciones ministeriales a que se hace referencia en este Manual
constituyen las normas juridicas primarias en las que se fundamentan los
procedimientos aqui establecidos, en ellas se establecen las politicas y principios
generales que regulan la ejecucidn de estos procesos en las universidades.
También se han consultado otros documentos normativos con orientaciones
especificas. En la version digital del Manual se adjuntan las resoluciones y demas

documentos.

Como parte integrante del Manual se anexan los modelos y registros que se
establecen para una mejor organizacion y control del trabajo en las secretarias.
Los modelos se identifican con las letras MS (Modelo de Secretaria) y un niamero
consecutivo a continuacion. Los registros se codifican con las letras RS (Registro

de Secretaria) y también se numeran consecutivamente.

Ademads, se incluye un Glosario de Términos a fin de ayudar a precisar

conceptualmente muchos vocablos utilizados.



CAPiITULO I
DE LA ESTRUCTURA ORGANICA, LOS DIRECTIVOS Y SUS FUNCIONES
La direccidén, ejecucién y control de los procesos de gestion relacionados con
actividades de registro general, documentacion y certificaciones en los centros de
educacién superior, se realiza a través de la Secretaria General de la Universidad,
la Secretaria Docente de la Facultad, de la Filial Universitaria Municipal, la Filial

Universitaria o la Unidad Docente y la Secretaria de Posgrado.

SECCION PRIMERA
De la Secretaria General de la Universidad
ARTICULO 1: La Secretaria General de la Universidad es la dependencia
universitaria que realiza funciones ejecutivas como érgano de direccién de los
procesos de registro general, documentacion y expedicién de certificaciones del
centro de educacién superior, asi como la orientaciéon y control metodoldgico del
trabajo que se desarrolla en las secretarias docentes de las facultades vy filiales
universitarias municipales. Segun la estructura aprobada por el organismo
formador al que estd adscripta la universidad, la Secretaria General de la
Universidad puede tener asignadas otras funciones ejecutivas y de control

metodoldgico, que estén relacionadas con los procesos que atiende.

Es un valioso elemento auxiliar en las funciones de direccidon de la universidad,
pues facilita la informacidon necesaria para el analisis relacionado con el ingreso,
el movimiento de la matricula, los resultados académicos de los estudiantes, el
egreso y el posgrado, todo lo cual forma parte de la memoria histérica de la

universidad.

ARTICULO 2: La Secretaria General actla de acuerdo con los preceptos de
planificacion, organizacion, coordinacion y eficiencia, en estricto cumplimiento de
los reglamentos, normas y procedimientos dictados por las instancias superiores

y la propia Universidad en el ejercicio de sus respectivas competencias.



En las relaciones con los subordinados y para el servicio efectivo a profesores,
estudiantes y poblacion en general, actla con objetividad y transparencia. En las
relaciones con otras dependencias universitarias y de la administracidon publica
actla de acuerdo con los principios de colaboracion y asistencia activa, con
respeto pleno a los ambitos de competencia respectivos, de acuerdo con el

principio de lealtad institucional.

ARTICULO 3: La Secretaria General estd estructurada en correspondencia con la
matricula de la universidad, tiene al Secretario General como jefe y los técnicos o
especialistas que por plantilla se aprueben. Se subordina directamente al Rector
de la Universidad y en su trabajo diario mantiene una estrecha vinculacién con
todos los miembros del Consejo de Direccion y con el personal técnico y
administrativo que labora en la institucidon. Recibe orientaciones metodoldgicas de
la dependencia que corresponda del organismo formador al que esta adscripta la

universidad con el objetivo de mejorar la organizacidon y control del trabajo.

ARTICULO 4: La Secretaria General garantiza el registro, procesamiento, control,
custodia y conservacion de la documentacién, que le corresponda, relacionada con

la educacién de posgrado que desarrolla la institucidn.

SECCION SEGUNDA
Del Secretario General de la Universidad
ARTICULO 5: El Secretario General de la Universidad es el funcionario nombrado
con facultades para dirigir la Secretaria General. Es el Jefe de las oficinas o
departamentos que por la estructura aprobada estan adscriptos a la Secretaria
General. Se subordina directamente al Rector y establece adecuadas relaciones

de trabajo con sus subordinados.

ARTICULO 6: El Secretario General de la Universidad tiene las siguientes

funciones:



d)
e)
f)
g)
h)
i)

j)
k)

Dirige las actividades de registro general, documentacion y certificaciones
del centro de educacion superior;

actia como Jefe de las oficinas o departamentos adscritos a la Secretaria
General;

actla como Jefe de los Archivos de la Secretaria General y fiscaliza la
organizaciéon de los que existen en las secretarias docentes;

planifica, organiza, controla y evalla el trabajo de la Secretaria General y
sus subordinados;

expide los documentos y las certificaciones que le correspondan a la
Secretaria General;

mantiene actualizados y custodia los libros y registros generales del centro
gue se conservan en la Secretaria General;

legaliza con su firma las certificaciones expedidas a los graduados;

refrenda los titulos de graduados en pregrado y posgrado;

organiza y registra la expedicion de los titulos y certificaciones de los
estudiantes graduados;

controla la utilizacion y la custodia de los cunos de la Secretaria General;
organiza y coordina las tareas planificadas del sistema de ingreso a la
educacién superior, conforme a las funciones asignadas en la estructura de
direccion de la universidad;

organiza y controla el proceso de matricula de los estudiantes de nuevo
ingreso y continuantes;

orienta, controla y evalua metodolégicamente a las secretarias docentes de
facultades y filiales para el mejor cumplimiento de las normas vy
procedimientos que regulan los procesos de trabajo que en ellas se
desarrollan;

coordina la participacién de los secretarios docentes de las facultades en
actividades de asesoramiento metodoldgico a los secretarios docentes de
las filiales, para el correcto cumplimiento y control del plan del proceso

docente de las carreras dirigidas por las facultades;



p)

t)

u)

comprueba que en las secretarias docentes se cumplan las normas y
procedimientos para el control del cumplimiento del Plan del Proceso
Docente de las carreras;

organiza y controla la actividad de posgrado en lo que concierne a las
funciones de la secretaria general, expidiendo los documentos que
correspondan;

organiza y evalla la capacitacion del personal de las secretarias;

controla que en las secretarias docentes se cumplan las normas para la
actualizacion, organizacién y control de los expedientes académicos de los
estudiantes;

suministra las informaciones que le sean solicitadas por las autoridades
universitarias y de otras organizaciones o entidades, con la aprobacion del
Rector u otro funcionario facultado;

mantiene informado al Rector sobre el cumplimiento de las tareas
asignadas a la Secretaria General y las secretarias docentes;

cumple los demas deberes que se le asignen por los reglamentos o el

Rector en relacidon con su cargo.

En los organismos formadores que lo establezcan, el Secretario General de la

universidad podra actuar como Secretario del Consejo de Direccién del centro,

para redactar las actas de sus reuniones, controlar el cumplimiento de sus

acuerdos y cumplir las demas funciones asignadas en el Reglamento del Consejo

de Direccion.

ARTICULO 7: Los requisitos para ocupar el cargo de Secretario General son:

a)
b)

c)
d)

Ser ciudadano cubano;

haber demostrado plena identificacién con los principios politicos, éticos y
morales socialistas, a través de su integracion y actividad revolucionaria;
ser graduado universitario;

tener idoneidad demostrada para ocupar el cargo, segun los requisitos
exigidos por cada organismo formador para sus centros de educacion

superior adscritos.
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SECCION TERCERA
De la Secretaria Docente
ARTICULO 8: La Secretaria Docente de la Facultad, de la Filial Universitaria
Municipal, de la Filial Universitaria o de la Unidad Docente, es la dependencia
universitaria que realiza funciones de registro general, documentaciéon vy
expedicion de certificaciones, en cumplimiento de las normas y procedimientos
establecidos para los procesos de matricula; control de expedientes académicos;
control del cumplimiento de los planes del proceso docente; expedicidn de titulos

y certificaciones; organizacion y preservacion de archivos.

ARTICULO 9: La Secretaria Docente actla de acuerdo con los preceptos de
planificacion, organizacion, coordinacion y eficiencia, en estricto cumplimiento de
los reglamentos, normas y procedimientos dictados por las instancias superiores

y por la propia Universidad en el ejercicio de sus respectivas competencias.

En las relaciones de trabajo y para el servicio efectivo a profesores, estudiantes y
poblacion en general, actia con objetividad y transparencia. En las relaciones con
otras dependencias universitarias actia de acuerdo con los principios de
colaboracién y asistencia activa, con respeto pleno a los ambitos de competencia

respectivos, de acuerdo con el principio de lealtad institucional.

ARTICULO 10: La Secretaria Docente de Facultad se subordina directamente al
Decano. Las secretarias docentes de filiales universitarias municipales, filiales
universitarias y unidades docentes se subordinan directamente a sus respectivos
directores. En todos los casos se subordinan metodolégicamente a la Secretaria

General de la Universidad.

ARTICULO 11: La Secretaria Docente estd estructurada en correspondencia con
la matricula de la facultad, filial universitaria o unidad docente. Su Jlefe es el
Secretario Docente y tiene los técnicos o especialistas que por plantilla se

aprueben. En su trabajo diario mantendrd una estrecha vinculacion con todos los
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miembros del Consejo de Direccidon y con el personal técnico y administrativo que

labora en la facultad, filial o unidad docente.

ARTICULO 12: La Secretaria Docente garantiza el registro, procesamiento,

control, custodia y conservacidon de la documentaciéon, que le corresponda,

relacionada con la educacién de posgrado que desarrolla la institucién.

SECCION CUARTA

Del Secretario Docente

ARTICULO 13: El Secretario Docente es el funcionario nombrado con facultades

para dirigir la Secretaria Docente y se subordina directamente al Decano de la

Facultad o Director de la Filial Universitaria Municipal, de la Filial Universitaria o la

Unidad Docente, segun corresponda, y establece adecuadas relaciones de trabajo

con sus subordinados.

ARTICULO 14: El Secretario Docente tiene las siguientes funciones:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

Planifica, organiza, controla y evalla el trabajo de la secretaria docente y
sus subordinados;

organiza, ejecuta y controla las actividades de registro y control de
documentos a cargo de la secretaria docente;

expide los documentos y las certificaciones que le correspondan a la
secretaria docente;

controla la utilizacién y la custodia de los cufios de la secretaria y responde
administrativamente por la pérdida o su uso indebido;

organiza y registra la confeccion de los titulos de graduados a la firma del
Decano de la Facultad;

organiza y ejecuta en la secretaria el proceso de control del cumplimiento
del Plan del Proceso Docente de las carreras;

asesora metodologicamente a los secretarios docentes de las filiales
universitarias, para el correcto cumplimiento y control del plan del proceso

docente de las carreras dirigidas por la Facultad;
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h) organiza y ejecuta las tareas planificadas del sistema de ingreso a la
educacién superior que correspondan a su nivel;

i) organiza y ejecuta los procesos relacionados con la matricula de los
estudiantes de nuevo ingreso y continuantes;

j) organiza, mantiene actualizados y controla los expedientes académicos de
los estudiantes;

k) organiza, controla y preserva los documentos y registros generales que
estan bajo su custodia en el Archivo de la Secretaria Docente;

I) confecciona la informacion estadistica sobre la matricula y los resultados de
la evaluacion del aprendizaje de los estudiantes;

m) realiza coordinaciones de trabajo para el cumplimiento de sus funciones o
tareas encomendadas, con autoridades docentes o administrativas de la
Facultad, la Filial, la Unidad Docente o la propia Universidad, asi como con
otras secretarias docentes de facultades vy filiales de la propia universidad;

n) organiza y controla la actividad de posgrado en lo que concierne a las
funciones de la secretaria docente, expidiendo los documentos que
correspondan;

0) suministra las informaciones que le sean solicitadas por las autoridades
universitarias, con la aprobacién del Decano o Director de la Filial o unidad
docente, u otro funcionario facultado;

p) mantiene informado al Decano o Director, segun corresponda, sobre el
cumplimiento de las tareas asignadas a la secretaria docente;

g) cumple los demds deberes que se le asignen por los reglamentos, el

Decano o Director, en relaciéon con su cargo.

En los organismos formadores que lo establezcan, el Secretario Docente de
Facultad o Filial Universitaria podra actuar como Secretario del Consejo de
Direccidn, para redactar las actas de sus reuniones, controlar el cumplimiento de
sus acuerdos y cumplir las demas funciones asignadas en el Reglamento del

Consejo de Direccion.

ARTICULO 15: Los requisitos para ocupar el cargo de Secretario Docente son:
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a) Ser ciudadano cubano;

b) haber demostrado plena identificacion con los principios politicos, éticos y
morales socialistas, a través de su integracion y actividad revolucionaria;

c) tener idoneidad demostrada para ocupar el cargo, ademas de los requisitos
exigidos por cada organismo formador para sus centros de educacidn

superior adscritos, en cuanto a afios de servicio y nivel de escolaridad.

ARTICULO 16: Para la seleccion de los secretarios docentes se consultara la

opinidn del Secretario General del Centro de Educacion Superior.

SECCION QUINTA
De la Secretaria de Posgrado
ARTICULO 17: Las actuales normativas establecidas por la Direccién de Posgrado
del Ministerio de Educacién Superior establecen las funciones generales de la
secretaria general o docente relacionada con la documentacién de la educacién de
posgrado. Por otra parte, se ha determinado que la institucién puede decidir

centralizar estas funciones en una secretaria de posgrado.

Cuando en el presente Manual se utilice el término “la secretaria correspondiente”
se entendera como referencia a la Secretaria General o la Secretaria de Posgrado
de la universidad, o la Secretaria Docente de facultad, segun le corresponda a

una u otra controlar la forma organizativa de posgrado que desarrolla.

ARTICULO 18: La Secretaria de Posgrado, o el dispositivo que en la secretaria
general atiende la Educacién de Posgrado, es la dependencia encargada de la
organizacion, procesamiento, registro, conservacion, custodia y control de la
documentacién relacionada con la educacién de posgrado que desarrolla la
institucion y sus dependencias, en cumplimiento de las normas y procedimientos

establecidos para esta actividad.
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ARTICULO 19: La Secretaria de Posgrado forma parte de la estructura de la
Secretaria General, se subordina a ella y se organiza en correspondencia con el
nivel de esta actividad en la institucion. Se nombra un Secretario de Posgrado
como jefe y los técnicos o especialistas que por plantilla se aprueben. Para el
cumplimiento de sus funciones establece relaciones de trabajo con Ia
Vicerrectoria que atiende la actividad de posgrado en la universidad. En su
trabajo diario mantendra una estrecha vinculacion con el personal técnico y

administrativo que labora en la secretaria general, facultades vy filiales.

Actua de acuerdo con los preceptos de planificacidn, organizacién, coordinacién y
eficiencia, en estricto cumplimiento de los reglamentos, normas y procedimientos
dictados por las instancias superiores y el propio centro de educacion superior en

el ejercicio de sus respectivas competencias.

En las relaciones de trabajo y para el servicio efectivo a profesores, estudiantes y
poblacion en general, actia con objetividad y transparencia. En las relaciones con
otras dependencias universitarias actia de acuerdo con los principios de
colaboracién y asistencia activa, con respeto pleno a los ambitos de competencia

respectivos, de acuerdo con el principio de lealtad institucional.

ARTICULO 20: La direccién de las sedes centrales de los centros de educacién
superior podra otorgarles atribuciones a sus filiales universitarias municipales de
acuerdo con el nivel de desarrollo alcanzado por estas, independientemente de
qgue reciban actividades de posgrado provenientes de diferentes areas de la sede

central u otros centros autorizados a impartir posgrado.

En todos los casos debe delimitarse la responsabilidad de cada instancia con
respecto a la custodia de la documentacion, registro de matricula e informacion
estadistica, de tal manera que se simplifiquen los tramites, se cumpla lo dispuesto

en las normas y no se duplique informacién.
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ARTICULO 21: La Secretaria General o Docente garantizarda el registro,
procesamiento, control, conservacién y custodia de la documentacién relacionada

con la educacion de posgrado que desarrolla la institucion.

SECCION SEXTA

Del Secretario de Posgrado

ARTICULO 22: El Secretario de Posgrado es el funcionario nombrado con
facultades para dirigir la Secretaria de Posgrado, se subordina directamente al
Secretario General y establece adecuadas relaciones de trabajo con sus
subordinados. Cuando no exista la estructura de secretaria de posgrado, el
especialista designado como responsable de Ila actividad cumple iguales

funciones.

ARTICULO 23: El Secretario de Posgrado tiene las siguientes funciones:

a) Controla y organiza los archivos de la documentacion docente y de los
estudiantes, establecida en las normas y procedimientos para la gestién del
posgrado;

b) realiza la matricula para la superacién profesional y la formacion académica
de posgrado, de estudiantes nacionales y extranjeros, velando por el
cumplimiento de lo orientado por el Ministerio de Educacién Superior, con
relaciéon a los requisitos para cada una de las formas organizativas del
posgrado;

c) confecciona, controla y actualiza los registros, controles e informes
docentes que le corresponden;

d) conserva los datos para la informacién interna sobre los resultados del
proceso docente y los suministra a las autoridades universitarias que les
corresponda;

e) confecciona y remite a las dependencias correspondientes, en el tiempo vy
con la calidad requerida, toda la informacidn estadistica establecida por el

Ministerio de Educacion Superior concerniente al posgrado;
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f) confecciona, registra, tramita y entrega certificados o titulos a los
estudiantes que concluyan los estudios correspondientes, asi como expide
otras certificaciones con ellos relacionadas, que soliciten los graduados o ex
alumnos del centro;

g) orienta al personal docente en cuanto a la metodologia a seguir para el
trabajo con los controles e informes establecidos para la documentacién
docente;

h) custodia y controla los expedientes académicos de los estudiantes de
posgrado incluyendo las actas de convalidaciones de cursos o asignaturas
con la documentacion que las respalda;

i) procesa la informacion relacionada con altas, bajas y graduacién de los
estudiantes;

j) confecciona y custodia las actas de examenes y defensas de los trabajos de
culminacion del programa de posgrado que lo requieren;

k) controla la utilizacién y la custodia de los cuios de la secretaria y responde
administrativamente por la pérdida o su uso indebido;

I) mantiene estrecha vinculacion con todos los miembros de los comités
académicos y con el personal encargado de la docencia;

m) coteja, a solicitud de la Direccién de Posgrado del Ministerio de Educacién
Superior, los titulos de estudios de posgrado realizados en el exterior con
vistas al andlisis para su reconocimiento en nuestro pais;

n) cumple los demas deberes que se le asignen por los reglamentos, o el

Secretario General, en relacién con su cargo.

ARTICULO 24: En los centros donde exista la Secretaria de Posgrado, los
requisitos para ocupar el cargo de Secretario de Posgrado son los siguientes:
a) Ser ciudadano cubano;
b) haber demostrado plena identificacion con los principios politicos, éticos y
morales socialistas, a través de su integracion y actividad revolucionaria;
c) tener idoneidad demostrada para ocupar el cargo, ademas de los requisitos
exigidos por cada organismo formador para sus centros de educacion

superior adscritos, en cuanto a afos de servicio y nivel de escolaridad.
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SECCION SEPTIMA

Del personal que trabaja en las secretarias

ARTICULO 25: Cada organismo formador con centros de educacién superior
adscritos establece la plantilla de cargos para las secretarias generales, las
secretarias docentes de facultades o de filiales universitarias y las secretarias de
posgrado, segun la estructura aprobada para la entidad y las funciones asignadas

a cada secretaria.

La instancia correspondiente determina el contenido de trabajo para cada
especialista o técnico que integra la plantilla de cargos en las secretarias, con la
descripcion de las funciones a desempefiar y los requisitos de nivel de escolaridad
y conocimientos afines para ocupar el cargo. De este documento constara una
copia en la secretaria correspondiente, firmada por el trabajador y su jefe

inmediato superior.

ARTICULO 26: El personal que labora en las secretarias estd obligado a cumplir
la legislacién vigente sobre el secreto estatal y la proteccion fisica, asi como las
reglas establecidas para la planificacidon, organizacién y control del trabajo en

estas dependencias.

ARTICULO 27: Corresponde a los secretarios generales, docentes y de
posgrado, velar que los trabajadores aprobados para desempefar cargos en las
secretarias cumplan los requisitos de idoneidad exigidos, imprescindiblemente

una conducta de probados valores éticos.
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CAPITULO II
EL PROCESO DE CONTROL DE LA MATRICULA
SECCION PRIMERA
Normas generales
ARTICULO 28: El Proceso de Control de la Matricula es el conjunto de
actividades reglamentadas y coordinadas que se realizan de forma sucesiva o
simultdnea durante el curso escolar, para legitimar, documentar, registrar y

contabilizar el ingreso, la situacién escolar y el egreso de los estudiantes.

ARTICULO 29: La norma juridica principal que regula las actividades que
integran este proceso es la Resolucién del Ministro de Educacién Superior No. 120
de 2010, Reglamento de Organizacion Docente de la educacién superior,
modificada mediante las resoluciones ministeriales nimero 96 de 28 de marzo de
2011 y numero 144 de 22 de julio de 2011. En lo adelante toda referencia a esta

resolucion ministerial incluye a aquellas que la modifican.

ARTICULO 30: La matricula es la inscripcion oficial en los registros de un Centro
de Educaciéon Superior, mediante la cual el ciudadano cubano o extranjero
formaliza o ratifica legalmente al inicio de cada periodo académico su condicion
de estudiante. Se concede a los ciudadanos que cumplen los requisitos y las
normas establecidas en las disposiciones que al efecto dicte el Ministerio de
Educacién Superior o el organismo especializado al cual se encuentra adscripta la

carrera.

ARTICULO 31: El Proceso de Control de la Matricula lo integran las siguientes
actividades:

a) Matricula de nuevo ingreso;

b) emision del carné de estudiante;

c) ratificaciéon de matricula de continuantes;

d) aprobacién de licencias de matricula;

e) aprobacion de bajas;

f) aprobacion de reingresos;



g)
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aprobacién de traslados.

ARTICULO 32: Los modelos a utilizar para el registro y control de la matricula

son los siguientes:

a)
b)
C)
d)
e)
f)
)
h)
i)

i)

k)

Planilla de matricula. MS-1

Modelo de asignaturas matriculadas, en la Educacién a Distancia. MS-2
Lista de matricula del grupo docente. MS-3

Ratificacion de matricula anual. MS-4

Licencia de matricula. MS-5

Notificacion de baja aprobada. MS-6

Devolucion de materiales y cumplimiento de obligaciones. MS-7
Aprobacion de reingreso. MS-8

Aprobacion de traslado. MS-9

Registro de bajas, licencias y traslados aprobados. RS-1

Registro de altas de licencias, traslados y reingresos aprobados. RS-2

SECCION SEGUNDA

Procedimiento para la matricula de nuevo ingreso

ARTICULO 33: Las normas juridicas que legalizan el proceso son:

a)

b)

d)

Resoluciéon del Ministro de Educaciéon Superior No. 236 de 2010, que
establece las normas para acceder a la educacién superior. Esta resolucion
puede ser modificada o derogada por otra, para actualizar las normas de
ingreso en cada curso escolar, por lo que sera valida la que esté vigente.
Resolucién del Ministro de Educacion Superior No. 120 de 2010, Reglamento
de Organizacién Docente de la educacion superior, Capitulo II Del Ingreso y
Capitulo III De la Matricula.

Resolucién del Ministro de Educacién Superior No 186 de 2007, Reglamento
para estudiantes extranjeros en los Centros de Educacién Cubana, Capitulos
Iy Il

Resolucion del Ministro de Educacion No. 444 de 1987, Reglamento para el
otorgamiento, la tramitacion y la expedicion de titulos, diplomas,

certificados y certificaciones en los centros docentes.
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e) Indicaciones de la Direccion de Ingreso y Ubicacion Laboral del Ministerio de
Educacién Superior para la matricula de nuevo ingreso en cada curso
escolar.

f) Indicaciones de los organismos formadores para la matricula de nuevo
ingreso en sus centros de educacién superior adscritos, en cada curso

escolar.

ARTICULO 34: Se considera nuevo ingreso al estudiante que matricula por vez
primera en cualquier tipo de curso de la educacién superior. Esta categoria se
mantiene sélo durante la primera vez que se cursa el primer afio académico en la

carrera matriculada.

ARTICULO 35: La matricula de nuevo ingreso es la inscripcion oficial en los
registros de un Centro de Educacién Superior, mediante la cual el ciudadano
cubano o extranjero formaliza legalmente su condicion de estudiante. Se concede
a los ciudadanos que se les haya otorgado una carrera universitaria cumpliendo
los requisitos y procedimientos reglamentados para la fuente de ingreso de
procedencia, por el Ministerio de Educacion Superior y el organismo formador al

cual se encuentra adscripta la carrera.

ARTICULO 36: La matricula de nuevo ingreso se realiza en la Secretaria Docente
de Facultad o Filial, la organiza el Secretario Docente, quien la ejecuta junto con
los técnicos de la secretaria. El Secretario Docente puede seleccionar y capacitar

profesores para que participen en el acto de matricula, cuando sea necesario.

Las principales acciones de coordinacion e informacion previa son:

a) Divulgar la convocatoria de matricula por los medios de difusién del
territorio, informando la fecha del periodo de matricula con suficiente
antelacion, los documentos que deben presentar los interesados, asi como
los requisitos que deben cumplir dichos documentos.

b) Capacitar al personal que realizara la matricula actualizandolo acerca de la

metodologia del trabajo que van a efectuar.
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c) Coordinar con las dependencias de la universidad que suministran los
recursos materiales necesarios.

d) Organizar el acto de matricula de forma que transcurra con agilidad, se
garantice la revisidn correcta de los documentos y el registro exacto de los

datos a controlar.

ARTICULO 37: Para la matricula de nuevo ingreso se requieren las Listas de
Matricula emitidas por la Comisidon de Ingreso Provincial, por tipos de cursos y
fuentes de ingreso, firmadas por su Secretario Ejecutivo y acufiadas. De las
fuentes de ingreso que corresponda se tendran las listas de ingreso directo y
diferido.

La lista de matricula emitida por la Comision de Ingreso Provincial es el
documento oficial que legaliza el otorgamiento de una carrera a los estudiantes
cuyos nombres, apellidos y demds datos aparecen impresos en ellas. Son los que
tienen derecho a matricular en la carrera otorgada. También tiene este mismo
caracter el denominado Modelo SI-9 “Otorgamiento de plaza” que emiten los
Rectores Presidentes de las Comisiones de Ingreso Provinciales y el Director de
Ingreso y Ubicacién Laboral del Ministerio de Educacion Superior, al amparo de la

Resolucion No. 34 de 1998 del Ministro de Educacion Superior.

ARTICULO 38: El acto de matricula se compone de las siguientes acciones:

a) Comprobar que el estudiante de nuevo ingreso tiene la carrera legalmente
otorgada, ya sea en la lista de matricula emitida por la Comisién de Ingreso
Provincial o mediante el Modelo SI-9 “Otorgamiento de plaza”.

b) Revisar que el estudiante presente todos los documentos exigidos para el
tipo de curso en el que aspira a ingresar, segun la fuente de ingreso de
procedencia, cumpliendo los requisitos exigidos para matricular.

c) Verificar la legalidad de dichos documentos.

d) Registrar los datos que correspondan en la planilla oficial de matricula.
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ARTICULO 39: Son requisitos generales para matricular en cualquier tipo de
curso los siguientes:
a) Ser graduado de nivel medio superior, acreditado por titulo o certificado
emitido por centros del Sistema Nacional de Educacién.
b) Aprobar los examenes de ingreso establecidos.
c) Haber obtenido plaza en una carrera, cumpliendo las normas instituidas

para una fuente de ingreso autorizada.

En el Curso Diurno, son requisitos, ademas:

d) Que los varones aptos FAR hayan cumplido el Servicio Militar Activo.

e) Los varones declarados No Aptos para el Servicio Militar Activo y los Aptos
que no sean reclutados por causas no imputables a ellos, deben haber
cumplido un afo de trabajo en una tarea socialmente util.

f) Los ciudadanos cubanos y extranjeros residentes permanentes en Cuba,
gue ingresan al curso diurno, su edad no puede haber excedido los 25 afios
en el momento de la inscripcidon para realizar los examenes de ingreso.
Quienes hayan cumplido 26 afios de edad posterior a la inscripcidon para
examinar y antes de la oficializacién de la matricula, tienen derecho a

matricular.

En el Curso por Encuentros es requisito, ademas, tener vinculo laboral afin
acreditado mediante carta aval del centro de trabajo para las carreras de
Licenciatura en Enfermeria, Licenciatura en Tecnologia de la Salud, Licenciatura

en Educacion y Licenciatura en Cultura Fisica.

SECCION TERCERA
Normas para cotejar las fotocopias de los titulos y certificaciones de
estudios terminados, que acreditan el nivel de escolaridad precedente,

para matricular en la educacion superior.

ARTICULO 40: Cotejar un documento es la comparacién del original con su

fotocopia, teniendo ambos a la vista, que es sindnimo de comparar, confrontar,
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contraponer y verificar.

ARTICULO 41: el acto de cotejo se realiza de la siguiente manera:

a) Se comprueba que el documento original cumpla todos los requisitos
exigidos para su expedicién segun lo que le corresponda acreditar, asi
como que esté firmado por las autoridades facultadas para ello, tenga los
cufios correspondientes legibles y esté debidamente fechado.

b) Se verifica que la fotocopia cumpla iguales requisitos que el documento
original y sea totalmente legible.

c) Una vez comprobada la igualdad de la fotocopia con el original se procede a
certificarlo, inscribiendo al dorso de la fotocopia la frase “Copia fiel del
original”, que puede ser manuscrita o acufada.

d) Cuando el titulo o la certificaciéon de estudios terminados esta legalizada
con un cufo seco, que no es visible en la fotocopia, el funcionario que
coteja inscribe la frase “Copia fiel del original con cufio seco”.

e) El funcionario que certifica pone su nombre, apellidos, firma y fecha.

f) Se estampa el cufio de la Secretaria Docente en lugar que no oculte la

firma.

ARTICULO 42: El acto de cotejo solo puede ser realizado por el Secretario
General, Secretario Docente, especialistas y técnicos que laboran en las
secretarias y que realicen el acto de matricula. Cuando se utiliza otro personal
auxiliar para el acto de matricula, estos no estan facultados para realizar el acto

de cotejo de los documentos que acreditan el nivel de escolaridad precedente.
ARTICULO 43: Queda prohibido exigir a los estudiantes o sus familiares que
realicen tramites personales en las notarias y las direcciones provinciales de

Educacién para cotejar fotocopias.

SECCION CUARTA



24

Sobre la legalizacion de los titulos y certificaciones de estudios
terminados de nivel medio superior, por parte de los metodologos de

titulos y diplomas de las direcciones provinciales de Educacion.

ARTICULO 44: A los estudiantes graduados en los institutos preuniversitarios y
politécnicos del Ministerio de Educacion y el Ministerio del Interior; en las
Escuelas Militares Vocacionales Camilo Cienfuegos (EMVCC) y las Escuelas
Deportivas, que a partir del curso escolar 2011-2012, en su afio de graduacion
obtengan plaza en la educacién superior, no se les legalizaran los titulos y
certificaciones de estudios terminados, que acreditan el nivel medio superior
aprobado, por parte de los metoddlogos de titulos y diplomas de las direcciones
provinciales de Educacion, por cuanto la organizacién y control del sistema de
ingreso ofrece la certeza que cumplen el requisito de haberse graduado, como
exigencia para otorgarles plaza en la educacion superior. Se incluyen en esta
disposicién los estudiantes matriculados en la educacién superior que realicen

examen de concurso para cambiar de carrera.

ARTICULO 45: La legalizacién de los titulos y certificaciones de estudios
terminados de nivel medio superior, por parte de los metoddlogos de titulos y
diplomas de las direcciones provinciales de Educacidon se realizaréd a todos los
demds estudiantes que no estan incluidos en esta disposicién. Esta legalizacion
de los titulos y certificaciones la tramita el Secretario Docente de la facultad o
filial mediante despacho concertado previamente con el Metoddlogo de Titulos y
Diplomas de la Direccién Provincial de Educacién de la provincia donde radica la
universidad, para lo cual dispone de seis (6) meses, a partir de que finaliza el

periodo de matricula.

ARTICULO 46: Queda prohibido exigirles a los estudiantes residentes en la
provincia donde radica el centro de educaciéon superior en que matriculan, que
realicen este tramite de legalizacion mediante gestién personal o de sus

familiares en las direcciones provinciales de Educacion.
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ARTICULO 47: En caso de pérdida del original del titulo y la certificacién de
estudios terminados que acreditan el nivel medio superior aprobado, se le
aceptara al estudiante un CERTIFICO expedido por la Direccidon Provincial de
Educacion correspondiente, debidamente firmado por el Metoddlogo de Titulos y

Diplomas, y acufado. Este documento lo gestiona el estudiante personalmente.

SECCION QUINTA
Sobre la legalizacion de los titulos y certificaciones de estudios
terminados de nivel medio superior, mediante gestion personal de los

estudiantes o sus familiares.

ARTICULO 48: Los estudiantes graduados de nivel medio superior en centros
fuera de la provincia donde radica la universidad en que matriculan y que no
estan comprendidos en la disposicién que exonera a sus titulos y certificaciones
de estudios terminados de estar legalizados por las direcciones provinciales del
Ministerio de Educacion, son los que realizan la legalizacidon de dichos documentos
mediante gestion personal o de sus familiares. Para ello disponen hasta el 30 de

diciembre del afio en que matriculan.

ARTICULO 49: Los estudiantes comprendidos en la situacién descrita en el
articulo anterior, para matricular pueden entregar los titulos o certificaciones de
estudios terminados sin legalizar por el Metodoélogo de Titulos y Diplomas de la
Direccién Provincial de Educacién que corresponda, pero ambos documentos
deben cumplir los requisitos establecidos en la Resolucion del Ministro de
Educacién No. 444 de 1987, para su expedicion. A los estudiantes se les
informara que disponen hasta el 30 de diciembre del afio en que matriculan para
presentarlos legalizados por la Direccién Provincial de Educacion en la provincia

que expidié el documento.

El Secretario Docente controlard la entrega de los titulos y certificaciones de
estudios terminados a los estudiantes, para que estos realicen la legalizacién en

su provincia de residencia, de forma que los documentos estén fuera de los
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expedientes académicos el menor tiempo posible.

SECCION SEXTA
Sobre las consultas al Director de Ingreso del Ministerio de Educacion
Superior referentes a la matricula de estudiantes y el caracter oficial de

sus respuestas.

ARTICULO 50: Al Director de Ingreso del Ministerio de Educacién Superior le
realizan consultas por via correo electrénico, relacionadas con la situacidon escolar
de los estudiantes, los rectores de los centros de educacién superior, los
directivos de los organismos formadores con centros de educacién superior
adscritos, los secretarios ejecutivos de las comisiones de ingreso provinciales y

los secretarios generales de los centros de educacidn superior.

ARTICULO 51: Las respuestas del Director expresadas por via correo electrénico
tienen caracter oficial preliminar, para proceder en correspondencia con lo que
este decida sobre el asunto consultado. Cuando se trata de la situacién de un
estudiante en particular, la respuesta por el correo electrénico se imprime, la
firma al margen quien la recibe y se archiva en el expediente académico del

estudiante.

La respuesta tiene caracter oficial definitivo cuando el destinatario recibe copia
impresa de dicho mensaje electronico u otro documento oficial, firmado por el
Director y con el cuiio oficial de la Direccion de Ingreso del Ministerio de

Educacién Superior.

ARTICULO 52: En los casos en que a las secretarias no le sea posible dar
solucidon a situaciones que les presenten los estudiantes, el Secretario General
remitird los antecedentes de estos a la Direccidon de Ingreso y Ubicacion Laboral
del Ministerio de Educacién Superior. Estas remisiones deben tener la mayor

cantidad de elementos posibles. Cuando se trate de centros no adscritos al
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Ministerio de Educacion Superior, los antecedentes se remiten a la instancia que

corresponda en el organismo formador al que pertenece la universidad.

SECCION SEPTIMA
Procedimiento para los documentos de la matricula
ARTICULO 53: Para matricular en todos los tipos de cursos de la educacion

superior los documentos comunes a presentar son los siguientes:

El carné de identidad: debe tener la direccion del domicilio actualizada en la
provincia de residencia del estudiante. EIl nombre o los nombres (si tuviera mas
de uno) y los dos apellidos que aparecen en este documento oficial constituyen la
referencia obligatoria para verificar la legalidad de todos los documentos que

presente el aspirante a matricular.

Del documento que acredita ser graduado del nivel medio superior: para
matricular se acepta solo uno, que puede ser el Titulo o la Certificacion de
Estudios Terminados. Del titulo solo se recibe una fotocopia legible, previo cotejo
con el original. De la certificacién de estudios terminados se puede recibir el
original o una fotocopia legible previamente cotejada con el original. El cotejo de

la fotocopia lo realiza el personal autorizado de la secretaria docente.

El titulo de graduado del nivel medio superior:

a) Debe ser expedido por un centro del Sistema Nacional de Educacion.

b) El nombre o los nombres (si tuviera mas de uno) y los dos apellidos deben
coincidir exactamente con el carné de identidad en todas sus letras. Si
tiene una diligencia al dorso rectificando error en hombres o apellidos debe
estar oficializada con el nombre y firma del Director o Secretario que
expide el titulo o el Metoddlogo Provincial de Titulos y Diplomas. No se
admitiran titulos con soélo la letra inicial del sequndo nombre, o que este

falte, o abreviaturas en los apellidos.
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La fotocopia se coteja con el original para comprobar si es exactamente
igual en todas sus partes. Si alguna parte no coincide o no es legible no se
acepta.

El titulo original se devuelve al estudiante. Nunca se le exigira entregarlo.

Los titulos de nivel medio superior expedidos por centros educacionales del

extranjero deben estar homologados y legalizados mediante certificacion

expedida por el Ministerio de Educacién de la Republica de Cuba.

La Certificacion de Estudios Terminados:

a)
b)

f)

Debe ser expedida por un centro del Sistema Nacional de Educacion.

El nombre o los nombres (si tuviera mas de uno) y los dos apellidos deben
coincidir exactamente con el carné de identidad en todas sus letras. Si
tiene una diligencia al dorso rectificando error en nombres o apellidos debe
estar oficializada con el nombre y firma del Director o Secretario que
expide el titulo o el Metoddélogo de Titulos y Diplomas de la Direccion
Provincial de Educacién correspondiente. No se admitiran certificaciones
con sdlo la letra inicial del segundo nombre, o que este falte, o abreviaturas
en los apellidos.

No puede faltar la disposicion o las disposiciones que establecen y/o
modifican el plan de estudio que acreditan el nivel medio superior vencido.

Debe tener nombre y apellidos y firma del Director y Secretario del centro
que la expide, y tener cufios del centro o Direccién Municipal de Educacion.

En caso de ser una reexpedicidon debe estar legalizada por el Metoddlogo de
Titulos y Diplomas de la Direccién Provincial de Educaciéon correspondiente.

La fotocopia se coteja con el original para comprobar si es exactamente
igual en todas sus partes. Si alguna parte no coincide o no es legible no se

acepta.

Las Fotos de carné: deben ser tamafio 1x1, todas actuales e iguales. Como

minimo se exigiran 3 (para la planilla de matricula, el carné de estudiante y 1 de
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reserva en el expediente académico). Cada Universidad puede solicitar mas,

segun sus otras necesidades.

ARTICULO 54: Todos los varones que matriculan en el curso regular diurno

deben acreditar su situacion respecto al cumplimiento del Servicio Militar Activo.

Los estudiantes varones diferidos APTOS FAR entregaran la “Boleta para los
licenciados del SMA que se incorporan a los CES”, expedida por la Unidad Militar
donde cumplido el SMA, segun la Resolucion Conjunta MES-MINFAR del 24 de
febrero de 2008, firmada y acufada. Si no le fuese posible obtenerla se admite
que entregue el documento donde conste el cumplimiento del Servicio Militar

Activo, certificado por un sello de timbre.

A los estudiantes del Destacamento de Ciencias Médicas Carlos J. Finlay se les
exigira la fotocopia del expediente del soldado (cominmente denominado “libro

blanco”), la cual sera cotejada con el original en el momento de la matricula.

ARTICULO 55: Los estudiantes varones diferidos NO APTOS FAR deben acreditar
esa condicion mediante el documento oficial expedido por el Comité Militar y
ademas, entregar la evaluaciéon del cumplimiento de la tarea socialmente (util
realizada. Los diferidos APTOS FAR que no son llamados al Servicio Militar Activo
también son ubicados para cumplir una tarea socialmente Gtil y deben acreditar

su cumplimiento.

La evaluacion del cumplimiento de la tarea socialmente util se refleja en el

modelo oficialmente establecido, que emite la Comisién de Ingreso Provincial.

ARTICULO 56: Para los varones no aptos FAR que tienen aprobado el ingreso
directo a la educacion superior, el Director de Ingreso y Ubicacién Laboral del
Ministerio de Educacién Superior emite un documento acreditando que la
Comisién para la Politica de Reclutamiento del MINFAR aprobd dicho ingreso

directo por excepcidon. Este documento la Comisién de Ingreso Provincial lo
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entrega a la Secretaria General de la universidad donde debe matricular el

estudiante y esta a la facultad que corresponda. En estos casos la matricula se

efectla solo cuando se ha recibido esta autorizacion.

ARTICULO 57: Otros documentos especificos a presentar, segun la fuente de

ingreso, son los siguientes:

a)

b)

d)

f)

g)

h)

Aval de atleta activo, firmado por el Director Provincial del INDER o Centro
de Atleta de Alto Rendimiento, acreditando su condicion de atleta.

Modelo de baja del centro de educacion superior para los estudiantes que
reingresan por examen de concurso.

Documento del Area de Atencidén que actualiza la situacién en la defensa
para las estudiantes mujeres.

Carné de Salud expedido por un centro de salud, con los resultados de la
prueba del VIH-SIDA, para los estudiantes de las carreras pedagdgicas y de
ciencias médicas. Este documento puede ser entregado por el estudiante
hasta el 30 de diciembre del afilo en que matricula.

Los maestros emergentes, enfermeros emergentes e instructores de arte
entregan el certifico que les acredita esa condicion.

Los estudiantes extranjeros entregaran los documentos establecidos en el
articulo 8 de la Resolucion del Ministro de Educacién Superior No 186 de
2007, Reglamento para Estudiantes Extranjeros en los Centros de
Educacién Cubana.

Los estudiantes que matriculan en Curso por Encuentro en las carreras de
Licenciatura en Enfermeria, Licenciatura en Tecnologia de la Salud,
Licenciatura en Educacion y Licenciatura en Cultura Fisica entregan una
carta aval del centro de trabajo, segiun el formato que decida cada
organismo formador.

Los documentos especificos que exijan las carreras de requisitos especiales.

ARTICULO 58: No se admitirdn documentos que tengan borrones, enmiendas,

tachaduras, que les falten datos o estén deteriorados. Los cufos estampados
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tienen que ser legibles para comprobar que pertenecen a la dependencia oficial

que expide los documentos.

SECCION OCTAVA

El registro de los datos de la matricula y las asignaturas matriculadas

ARTICULO 59: El registro de los datos de la matricula se realiza en la Planilla de
matricula (MS-1). Se le confecciona al estudiante que matricula como nuevo
ingreso, reingreso, traslado de otro centro de educacion superior, facultad o filial
municipal, o que cambia de carrera. La planilla de matricula esta disefiada para
imprimirle al dorso los Datos del carné de identidad y la Declaracion Jurada, de

forma que todo se integre en un documento unico.

Los datos del carné de identidad permiten reflejar en el expediente académico del
estudiante los datos legales de su identidad. Ademas, registra el nombre legal

para la confeccion del titulo de graduado.

La Declaracién Jurada es el recurso reglamentario que permite a la institucidon
reclamar legalmente al estudiante en caso de que omita declarar situaciones que

pueden impedir la legitimidad de la matricula.

ARTICULO 60: En el curso escolar 2011-2012, los organismos formadores con
centros de educacion superior adscritos que utilizan un sistema automatizado el
cual emite una planilla de matricula con los datos de los estudiantes, después de
cargados en el sistema, la instancia correspondiente decidira si en sus centros se

continua utilizando esa planilla o la que se anexa a este Manual.
Independientemente de la decision que se adopte, en todos los centros de
educacién superior se controlaran los datos del carné de identidad y la

declaracion jurada, como parte de los documentos de la matricula.

ARTICULO 61: A los estudiantes matriculados en los Cursos de Educacidon a



32

Distancia se les registran las asignaturas matriculadas para cada curso escolar en
el Modelo de asignaturas matriculadas en la Educacion a Distancia (MS-2). Este
modelo no se adjunta al Manual porque cada Universidad lo disefia segun sus
consideraciones, teniendo en cuenta que sea un modelo Unico donde se registren

todos o el mayor nimero posible de cursos escolares.

SECCION NOVENA
Procedimiento para autorizar matricula fuera de la convocatoria
ARTICULO 62: La norma juridica que origina el procedimiento para autorizar
matricula fuera de la convocatoria es la Resolucidn del Ministro de Educacién
Superior No. 120 de 2010, Reglamento de Organizacién Docente de la educacion

superior, Capitulo III De la Matricula, articulo 14.

ARTICULO 63: El Decano de Facultad o Director de Filial analizard con el
Secretario General de la Universidad la situacion de los estudiantes que se
presenten a matricular fuera del periodo de la convocatoria. Si la demora se debe
a causas excepcionalmente justificadas el Secretario General podrd autorizar que
el estudiante matricule, siempre que no sea después de la cuarta semana de

iniciado el curso escolar.

ARTICULO 64: Se consideran causas excepcionalmente justificadas para aprobar
matricula fuera del periodo de la convocatoria, las siguientes:

a) Ingreso hospitalario o domiciliario, por enfermedad, accidente, maternidad
0 embarazo, acreditado por certificado médico.

b) Participacion en eventos deportivos nacionales, fuera de la provincia, o
internacionales, acreditado mediante carta del Director Provincial del
INDER.

c) Participacion en eventos culturales, fuera de la provincia, o internacionales,
acreditado mediante carta del Director Provincial de Cultura.

d) Movilizacién militar, acreditada mediante carta de una autoridad en el

Sector o Regidn Militar.
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e) Necesidad impostergable de la produccién o los servicios, acreditada por
carta del Director Provincial de la Empresa a la que se subordina la entidad
en que labora el trabajador estudiante.

f) Participar en un viaje de estimulo, otorgado por entidades estatales u
organizaciones politicas, de masas o profesionales, coincidente con la fecha
de matricula, lo cual se acreditard mediante carta expedida por el Jefe del
organismo provincial que autoriza el viaje.

g) Sufrir la pérdida de un familiar cercano, hasta tercer grado de
consanguinidad, o que esté ingresado en estado de gravedad fuera de la
provincia, que le impida presentarse en el plazo establecido.

h) Desmovilizacion tardia del Servicio Militar Activo, comprobada en el
documento de licenciamiento del SMA.

i) Otra situacion que a juicio de las autoridades universitarias que la analicen

se considere excepcionalmente justificada.

El documento probatorio de la situacién excepcional planteada por el estudiante y
la autorizacién escrita del Secretario General se adjuntardn a los demas

documentos de matricula.

ARTICULO 65: La Direccién de Ingreso y Ubicacién Laboral del Ministerio de
Educacién Superior podrd autorizar matriculas dentro del mismo periodo y
posterior a este, siempre y cuando no sobrepase la octava semana del curso

académico. La autorizacion escrita se adjunta a los documentos de matricula.

SECCION DECIMA
Procedimiento para la matricula condicional
ARTICULO 66: La norma juridica que origina el procedimiento para la matricula
condicional es la Resolucion del Ministro de Educacion Superior No. 120 de 2010,
Reglamento de Organizacién Docente de la educacién superior, Capitulo III De la

Matricula, articulos 18 y 19.

ARTICULO 67: Se consideran razones plenamente justificadas para no disponer
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de todos los documentos requeridos en el momento de efectuar la matricula, las
siguientes:

a) Que los documentos que acreditan el nivel de escolaridad estén en proceso
de expedicion, reexpedicion, lo cual se acreditard mediante carta del centro
de estudios responsable del tramite.

b) Que el traslado desde otro CES esté en proceso de tramitacién, acreditado
mediante carta o comunicacidon por via correo electronico expedida por el
Secretario General del centro de origen.

c) Que la documentacién del reingreso esté en tramite, pero ya exista el

conocimiento seguro y claro de que corresponde aprobarlo.

ARTICULO 68: Los casos de estudiantes para autorizar matricula condicional
seran analizados por el Decano de Facultad o Director de Filial con el Secretario
General de la Universidad, adoptdndose las medidas que procedan para
solucionar la situacién, incluyendo la gestién personal del estudiante si fuese

necesario.

El Decano de Facultad o Director de Filial autorizaran la matricula condicional
dentro de los términos que establece el articulo 18 del Reglamento de
Organizacién Docente vigente. Se dejara constancia escrita del plazo dado al
estudiante para entregar los documentos y su compromiso de cumplirlo,

debidamente firmado por ambas partes.

Al estudiante se le habilitard un expediente académico provisional, con los
documentos que presente y en el cual se archivara la autorizacién de matricula
provisional. Al completarse los documentos faltantes, en el plazo establecido, el
expediente académico debera quedar habilitado con todos los requisitos exigidos,

sin retirar los documentos relacionados con la matricula condicional.

SECCION UNDECIMA
Procedimiento para aplazar la matricula

ARTICULO 69: La norma juridica que origina el procedimiento para aplazar la
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matricula es la Resolucion del Ministro de Educacion Superior No. 34 de 1998,

Resuelvo Tercero, inciso h).

ARTICULO 70: Para el aplazamiento de la matricula el Decano de Facultad o
Director de Filial analiza el caso con el Secretario General de la Universidad y este
con el Secretario Ejecutivo de la Comisién de Ingreso Provincial. Es el Rector
Presidente de la Comisidn de Ingreso Provincial quien aprueba el aplazamiento de

la matricula, oido el criterio de estos funcionarios.

ARTICULO 71: Cuando un estudiante de nuevo ingreso estda impedido de
matricular y comenzar las actividades docentes por causas que se consideren
excepcionalmente justificadas, sus padres o el tutor legal podran presentar al
Decano de Facultad o Director de Filial, donde el estudiante debe matricular la
carrera asignada, los documentos probatorios correspondientes vy solicitar
autorizacién para aplazar la matricula al curso escolar siguiente. El Decano o
Director, presenta el caso al Secretario General de la Universidad, con su criterio
al respecto. El Secretario General somete el caso a la consideracién del Rector. Si
el Rector considera las causas debidamente justificadas propone la aprobacién al

Rector Presidente de la Comision de Ingreso Provincial.

El Rector Presidente de la Comision de Ingreso Provincial valora la propuesta y si
lo considera procedente aprueba por escrito aplazar la matricula para el préximo
curso escolar. La aprobacion escrita se dirige al Rector de la universidad donde el
estudiante tiene la carrera asignada, con copia para el solicitante. La aprobacion
enviada al Rector se archiva en la secretaria docente y formara parte de los

documentos de matricula del estudiante cuando la oficialice en el curso siguiente.

SECCION DUODECIMA
Responsabilidad legal de los funcionarios que matriculan
ARTICULO 72: Las personas que ejecutan el acto de matricula y los
responsables de controlar su realizacion son responsables legalmente por el

estricto cumplimiento de las normas aqui establecidas para la matricula.
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Los secretarios docentes, los técnicos de las secretarias y cualquier otro personal
que realizan el acto de matricula asumen responsabilidad legal al legitimar la
matricula de las personas con derecho a hacerlo, pues son los garantes de la
veracidad de los documentos que entregan los estudiantes y los datos que

declaran.

ARTICULO 73: Todo el personal técnico y de direccién, que por razén del cargo
gue desempefia esta responsabilizado con la aplicacién de este procedimiento de
trabajo, esta sujeto a cumplir las normas establecidas en el Reglamento Ramal de
la Disciplina del Trabajo en la Educacién Superior, establecido por Resolucién del
Ministro de Educacién Superior No. 315 del 5 de diciembre de 2006 y vigente a
partir del 2 de enero de 2007.

Las medidas disciplinarias susceptibles de aplicar estan contenidas en el articulo
14 del Decreto-Ley No. 176/97 "“Sistema de Justicia Laboral” dictado por el
Consejo de Estado de la Republica de Cuba y las autoridades facultadas actuaran
segun el procedimiento establecido en dicho Decreto Ley y las regulaciones

contenidas en el Reglamento Ramal.

SECCION DECIMOTERCERA
Procedimiento para la lista de matricula del grupo docente
ARTICULO 74: Concluido el periodo de matricula se confecciona el modelo Lista
de matricula del grupo docente (MS-3), para el control de los estudiantes
matriculados y que facilita la organizaciéon de los procesos de trabajo en la

secretaria.

ARTICULO 75: Para esta lista se establece un formato que puede ser adaptado a

las necesidades de organizacion de los distintos centros.
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El formato basico es el modelo MS-3. Si por necesidades organizativas se
requiere controlar otros datos, la hoja de papel se configura en orientacion

horizontal y se afiaden las columnas necesarias, después de las aqui establecidas.

Se relacionan los estudiantes por grupos o brigadas de una carrera y aho
académico, segun la cantidad que se decida. Se organizaran por orden alfabético
del primer apellido y de cada uno se registrara el sexo, la situacion escolar y la

via de ingreso como datos obligatorios.

El sexo se identifica con (F) Femenino y (M) Masculino.
La situacion escolar se identifica con los siguientes términos:
a) Nuevo Ingreso: N. Ing
b) Reingreso: Reing
c) Alta de licencia de matricula: ALM
d) Traslado: Tras
e) Promovido con todas aprobadas: Prom
f) Promovido con 1 arrastre: Prom 1
g) Promovido con 2 arrastre: Prom 2
h) Promovido con ajuste de plan: Prom Aj

i) Repitiente: Rep

En las listas de los grupos o brigadas del curso diurno, se controlara la via de
ingreso de cada estudiante, las que se identifican asi:
a) Instituto Preuniversitario: IPU
b) Concurso: Conc
c) Orden 18: 0-18
d) Escuela Provincial de Educacién Fisica: EPEF
e) Academia de Alto Rendimiento: AAR
f) Escuela Profesional de Arte: EPA
g) Cadete MININT: C. Minint
h) Cadete MINFAR: C. Minfar
i) Instructor de Arte: In. Arte
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En la parte inferior de la lista se controlara la matricula actualizada, por sexos y
total, que tiene el grupo docente cuando se hacen los reportes para los informes

estadisticos programados durante el curso escolar.

Cada lista se legaliza con la firma del secretario docente y el cuio oficial. Con
todas las listas de cada curso escolar se organiza una carpeta para su uso en el

trabajo diario.

En la lista se mantendra actualizada la situacidon escolar de cada estudiante
cuando se modifique. Las bajas se subrayan con una linea de color rojo, anotando
la causa y fecha de aprobacién. Las licencias de matricula se subrayan con una
linea de color azul, anotando la causa y fecha de aprobacién. Las anotaciones se

realizan al final de la fila con los datos del estudiante, en el extremo derecho.

Al terminar cada curso escolar, la carpeta con las listas de los grupos docentes se

conservara en el archivo pasivo durante 10 afios.

SECCION DECIMOCUARTA
Registro y control de los estudiantes matriculados

Actualmente el registro y control de los estudiantes matriculados se realiza
mediante sistemas computarizados o0 se mantienen los procedimientos
tradicionales, por lo que en este Manual es necesario establecer las regulaciones
para el registro y control de los estudiantes matriculados atendiendo a esas
diferencias.

ARTICULO 76: En las universidades del Ministerio de Educaciéon Superior las
secretarias docentes de las facultades vy filiales disponen del “Sistema de Gestidn
de la Nueva Universidad”, denominado SIGENU, por tanto, registraran y
controlaran los estudiantes matriculados segun las normas y procedimientos

establecidos en el manual para la explotacién de ese sistema automatizado.
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En todos los procesos y actividades que se registran y controlan de forma
automatizada, debe quedar evidencia impresa y archivada en el expediente
académico del estudiante, de aquellos hechos relacionados con el ingreso, la

matricula, la situacidn escolar y el egreso.

Los secretarios docentes adoptaran las medidas de seguridad informatica que
correspondan para salvaguardar la base de datos que contiene la informacion
sobre la situacién escolar de los estudiantes. Asi mismo, se adoptaran medidas
que permitan mantener las tareas de control de los procesos, incluso, cuando no

funcione el sistema automatizado.

ARTICULO 77: En las universidades que no disponen de un sistema

automatizado para el registro y control de la matricula.

La Planilla de matricula (MS-1), donde se registran los datos del estudiante de
nuevo ingreso matriculado, es la que se adjunta en este Manual y se imprimira
para archivar como parte de los documentos oficiales de matricula en el

expediente académico del estudiante.

En todos los procesos y actividades que se registran y controlan de forma manual
o tradicional, debe quedar evidencia manuscrita o impresa archivada en el
expediente académico del estudiante de aquellos hechos relacionados con el

ingreso, la matricula, la situacién escolar y el egreso.

SECCION DECIMOQUINTA
Procedimiento para la emision del carné de estudiante
ARTICULO 78: La norma juridica que origina este procedimiento es la
Resolucién del Ministro de Educacién Superior No. 120 de 2010, Reglamento de
Organizacién Docente de la educacidn superior, Capitulo IV Del Expediente
Académico y Carné estudiantil, articulos 32, 33, 34 y 35. El procedimiento se
realiza en la Secretaria Docente de Facultad o Filial. Lo ejecutan el Secretario

Docente y los técnicos de la secretaria. La informacidon requerida para los datos
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del carné de estudiante es la Lista de matricula del Grupo Docente.

ARTICULO 79: Cada organismo formador con centros de educacién adscritos
decidird el disefio para el carné estudiantil de sus universidades, teniendo en
cuenta que los datos a incluir son los siguientes:

a) Nombre de la Universidad. Incluir el logotipo es opcional.

b) Espacio para una foto tamafio 1x1.

c) Nombre(s) y apellidos del estudiante.

d) Firma del estudiante.

e) Carrera matriculada.

f) Tipo de curso matriculado.

g) Facultad o Filial.

h) Fecha de expedicion.

i) Firma del Secretario Docente.
El tamafo debe ser de 9 x 6 centimetros, similar al carné de identidad.

El cuho de la secretaria se estampa de forma que una parte quede sobre la

esquina inferior derecha de la foto, sin que cubra el rostro del estudiante.

SECCION DECIMOSEXTA
Procedimiento para la ratificacion de matricula
ARTICULO 80: La norma juridica que origina este procedimiento es la
Resolucién del Ministro de Educaciéon Superior No. 120 de 2010, Reglamento de
Organizacién Docente de la educacién superior, Capitulo III De la Matricula,
articulos 13, 14 y 15. Capitulo VII, De las Bajas, articulo 69, inciso a) que
establece la baja por desercidon cuando no se ratifica matricula. El procedimiento
se realiza en la Secretaria Docente de Facultad o Filial, por el Secretario Docente
y los técnicos de la Secretaria. El modelo impreso para control es el de

Ratificacion de matricula anual (MS-4).

Se establece el modelo Ratificacion de Matricula Anual (MS-4), Unico para cada
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curso escolar, lo que facilita su manipulacion al guardarlo en los expedientes.

El periodo de realizacion de la ratificacién de matricula es:
a) Para los estudiantes matriculados, en la fecha que se establezca por la
direccién de cada centro.
b) Para las altas de licencia de matricula, puede ser en la ultima semana del

mes de agosto o antes de iniciar el segundo semestre.

Para organizar adecuadamente la ratificacion de matricula se deben publicar las
fechas y el horario de atencidon en lugares visibles para conocimiento de los
estudiantes, asi como garantizar que el personal técnico conozca la metodologia

del trabajo a realizar.

ARTICULO 81: La ratificacién de matricula es el acto que realiza un estudiante
para confirmar su continuidad de estudios en el centro que estd matriculado. Es
un tramite de caracter obligatorio para el estudiante y lo hace de manera

personal.

Los estudiantes presentaran el carné de identidad o el carné de estudiante para

identificarse, en caso necesario.

ARTICULO 82: La carta aval del centro de trabajo se exigird, para ratificar
matricula en el curso por encuentros, solo a los trabajadores para los cuales es
requisito mantener el vinculo laboral afin a la carrera en que estd matriculado.
Cada organismo formador determina el formato de la carta aval, segun la

informacién que es necesario controlar.

ARTICULO 83: Los estudiantes que se presentan a ratificar matricula una vez
concluido el periodo establecido, s6lo podran ser autorizados a ratificar por el
Decano o Director de Filial, previa justificacion de la causa. En la cuarta semana

después del inicio del curso escolar se da baja por desercion al estudiante que
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debia ratificar matricula para incorporarse a las actividades docentes del primer

semestre y no lo hizo.

SECCION DECIMOSEPTIMA
Procedimiento para la licencia de matricula
ARTICULO 84: La norma juridica que origina el procedimiento es la Resolucion
del Ministro de Educacion Superior No. 120 de 2010, Reglamento de Organizacidn
Docente de la educacién superior, Capitulo III De la Matricula, articulos 20, 21,
22, 23 y 24. Se realiza en la Secretaria Docente de Facultad o Filial, por el

Secretario Docente y los técnicos de la Secretaria.

ARTICULO 85: Los modelos impresos para controlar el procedimiento son:
a) Licencia de matricula (MS-5)
b) Registro de Bajas, Licencias y Traslados Aprobados (RS-1)

c) Devolucién de materiales y cumplimiento de obligaciones (MS-7)

ARTICULO 86: La solicitud de licencia de matricula la realiza el estudiante
mediante un escrito en el que argumenta la causa que la motiva. Dependiendo de
la causal explicada deberd presentar los documentos probatorios, segun
establece el Reglamento de Organizacion Docente de la Educacion Superior en el
articulo 24 de la RM 120/10.

Cuando la solicitud de licencia de matricula es por problemas personales
excepcionalmente justificados, el Secretario Docente recopila por escrito las
opiniones de las organizaciones estudiantiles, de los profesores del colectivo de
ano; asi como, de la seccion sindical correspondiente cuando se trate de un
trabajador, si se considera necesario. También se registraran por escrito los
resultados de las verificaciones realizadas, si fuese necesario hacerlas. Esta
informacién se presenta a la consideracion del Consejo de Direccién para aprobar
la licencia. Todos estos documentos se adjuntan al modelo oficial Licencia de
matricula (MS-5) para aprobar la licencia de matricula por el Decano de Facultad

o Director de Filial.
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ARTICULO 87: El estudiante que esté de licencia de matricula debe solicitar por
escrito su reincorporacién en la ultima semana de agosto. El Decano de Facultad
o Director de Filial la aprueba mediante el modelo Licencia de matricula (MS-5).
Cuando la licencia de matricula se otorgd por trastornos psiquiatricos, al
reincorporarse el estudiante debe presentar el certificado médico que acredita el

alta médica.

Cuando se vence el plazo de licencia de matricula y el estudiante no se incorpora
para reiniciar las actividades docentes causa baja por desercion, segun el articulo
69, inciso b) de la RM 120/10.

ARTICULO 88: Cuando el estudiante que estd de licencia de matricula solicita
una primera prorroga por otro curso escolar, también debera solicitarla
nuevamente por escrito y presentar los documentos correspondientes que
acreditan se mantiene la situacion que lo obliga a mantener la interrupcién de los

estudios.

Cuando la solicitud de prérroga es por problemas personales excepcionalmente

justificados, nuevamente se presentara a la aprobacién del Consejo de Direccion.

En dependencia de las caracteristicas del caso el Decano o Director de Filial
decidird si es necesario volver a solicitar las opiniones de las organizaciones
estudiantiles, del colectivo de afio y de los profesores; asi como, de la seccion

sindical correspondiente cuando se trate de un trabajador.

La aprobacion de la prorroga de la licencia de matricula se realiza mediante el

modelo Licencia de matricula (MS-5).

ARTICULO 89: Aquellos estudiantes que soliciten una segunda proérroga
consecutiva deberdn acompafarla de todos los documentos acreditativos

correspondientes segun la causal. La solicitud se analiza por el Consejo de
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Direccién de la Facultad o Filial y si se considera que la situacién es justificada se
remite a la consideracion del Rector. Si este coincide en valorar la causal como
justificada, remite la solicitud a la aprobacién excepcional del Director de Ingreso

y Ubicacion Laboral del Ministerio de Educacidon Superior.

ARTICULO 90: De los estudiantes que se les aprueben o prorroguen licencias de
matricula se controlan los datos que aparecen en el Registro de Bajas, Licencias y
Traslados Aprobados (RS-1) cuyo objetivo es registrar las bajas, licencias y
traslados que se otorgan durante el curso escolar. El Registro puede ser impreso

0 en soporte digital.

ARTICULO 91: El modelo Devolucién de Materiales y Cumplimiento de
Obligaciones (MS-7) tiene como objetivo informar a otras dependencias
universitarias que el estudiante tiene licencia de matricula, para que ejecuten las
acciones que les corresponden y solo entonces la secretaria docente pueda
expedir la licencia aprobada. El modelo se concibe para estudiantes del curso
diurno, pero puede ser modificado, incluso para adecuarlo a otro tipo de curso.
Cuando las caracteristicas de la facultad o filial permite otra forma de control

directa y mas &agil, su uso es opcional.

ARTICULO 92: Los expedientes académicos de los estudiantes de licencia de
matricula permanecen archivados en la secretaria docente de forma controlada,

hasta que cese la licencia de matricula, causando alta o baja.

SECCION DECIMOCTAVA
Procedimiento para las bajas de la matricula
ARTICULO 93: Las normas juridicas que originan el procedimiento son:
a) Resolucion del Ministro de Educacién Superior No. 120 de 2010,
Reglamento de Organizacién Docente de la educacién superior, Capitulo VII
De las Bajas, articulos 64 al 72.
b) Resolucion del Ministro de Educacidn Superior No. 240 de 2007,

Reglamento Disciplinario para los Estudiantes de la Educacién Superior, que
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establece la metodologia para analizar y sancionar las faltas disciplinarias.

El procedimiento se realiza en la Secretaria Docente de Facultad o Filial, por el
Secretario Docente y los técnicos de la Secretaria. Las bajas se aprueban por el

Decano de Facultad y Director de Filial.

ARTICULO 94: Se considera como baja la suspension temporal o definitiva de la
condicién de estudiante universitario a todo aquel que esté matriculado en
cualquier tipo de curso. A los efectos de la promocion académica las bajas se
consideran como afio cursado y desaprobado, segun el articulo 64, de la RM
120/10.

El colectivo de profesores de cada afo y la organizacién estudiantil constituyen la
fuente de informacion fundamental para detectar a tiempo las situaciones que
presenten los estudiantes y que puedan constituir posibles motivos de bajas, lo
cual permite adoptar las medidas educativas necesarias para mantener una alta

retencion escolar.

ARTICULO 95: Los modelos impresos para controlar el procedimiento son:
a) Notificacion de Baja Aprobada. (MS-6)
b) Registro de Bajas, Licencias y Traslados Aprobados. (RS-1)

c) Devolucién de Materiales y Cumplimiento de Obligaciones (MS-7).

ARTICULO 96: El modelo Notificacion de Baja Aprobada (MS-6) es la constancia
oficial mediante la cual se le informa al estudiante de la baja otorgada. Es un
documento de caracter legal para ser utilizado por este en tramites que requieran
acreditar la suspensidn temporal o definitiva de su condicidon de estudiante
universitario. El Secretario Docente es responsable de su confeccién y expedicion,
siempre que la baja haya sido aprobada segun los procedimientos establecidos

para la causal de que se trate.

Instrucciones para la confeccion y uso del modelo (MS-6):
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a) Se identifica solo con el nombre de la universidad. No se realizaran
modificaciones en su formato.

b) Lo confecciona el técnico de la secretaria con todos los datos requeridos.

c) Al describir el tipo de baja otorgada se debe corresponder con los
oficialmente definidos en la Resolucién Ministerial 120/10.

d) La breve explicacion de la causa de la baja es la fundamentacién por la cual
esta se otorga.

e) El documento lo firma el Decano de la Facultad o el Director de Filial. No se
admite firmar por orden, aunque si por sustitucion reglamentaria (PSR). La
fecha es en la que se aprobd la baja.

f) Se inscribe el nUmero de orden consecutivo que le corresponde en el
Registro de Bajas, Licencias y Traslados Aprobados (RS-1).

g) Se entrega el original al estudiante y la copia se archiva en su expediente
académico.

h) Puede ser reexpedido, a solicitud del estudiante.

ARTICULO 97: El Registro de Bajas, Licencias y Traslados Aprobados (RS-1) es
el registro oficial donde se asientan los datos de los estudiantes que se les otorga
baja. Es la fuente de informacion primaria para los reportes oficialmente

establecidos en el calendario estadistico. Puede ser impreso o en soporte digital.

ARTICULO 98: EI modelo Devolucién de Materiales y Cumplimiento de
Obligaciones (MS-7) tiene como objetivo informar a otras dependencias
universitarias que el estudiante tiene baja aprobada, para que ejecuten las
acciones que les corresponden y solo entonces la secretaria docente pueda
expedir la baja aprobada. El modelo se concibe para estudiantes del curso diurno,
pero puede ser modificado, incluso para adecuarlo a otro tipo de curso. Cuando
las caracteristicas de la facultad o filial permite otra forma de control directa y

mas agil, su uso es opcional.

ARTICULO 99: Aspectos a considerar para analizar, aprobar y registrar las

bajas.
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El Secretario Docente asesora al Decano o Director para el analisis de las
situaciones de posibles bajas de estudiantes. En los casos necesarios se

consultara la opinion del Secretario General de la Universidad.

El Secretario Docente presenta al Consejo de Direccidén la informacion sobre la
causa por la que se analiza la propuesta de baja de cada estudiante, partiendo de
lo normado en la Resolucién Ministerial No. 120/2010, que en el articulo 65

define los tipos de bajas que pueden aprobarse.

Para cada tipo de baja se tendra en cuenta lo siguiente:

Por insuficiencia docente: el articulo 66 de la RM 120/10 define las causales
para otorgarla. Al explicar la causa en la Notificacion de Baja se describe la que

corresponda segun los incisos a), b), c).

Por sancion disciplinaria: el articulo 67 de la RM 120/10 define las causales
para otorgarla. La Resolucion del Ministro de Educacién Superior No. 240 de
2007, Reglamento Disciplinario para los Estudiantes de la Educacién Superior,

establece la metodologia para analizar y sancionar las faltas disciplinarias.

Voluntaria: el articulo 68 de la RM 120/10 define cuando otorgarla.

Por desercion: el articulo 69 de la RM 120/10 define las causales para otorgarla.
Al explicar la causa en la Notificacion de Baja se describe la que corresponda
segun los incisos a), b), c). De considerarse necesario realizar alguna
investigacion para conocer la causa, el resultado debe constar por escrito en el

expediente.

Por pérdida de requisitos: el articulo 70 de la RM 120/10 define las causales

para otorgarla.
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a) Si un estudiante insertado en un Programa de la Revolucién y matriculado en
el Curso por Encuentros, abandona su trabajo injustificadamente antes de
haber finalizado el compromiso de tiempo asumido en el Programa; o deja
de mantener sin causa justificada la condicién por la cual ingresé al mismo,
es imprescindible que la Direccion del Programa lo informe por escrito a la
instancia universitaria, para esta expedir la baja.

b) Si el estudiante de cualquier tipo de curso pierde aptitudes fisicas o mentales
de tal envergadura que no le permitan continuar sus estudios universitarios
la situacion debe estar avalada por certificado médico de una institucién de
salud.

c) Si el estudiante, matriculado en cualquier tipo de curso, muestra una
conducta social inconsecuente con los principios éticos y morales que
propugna nuestra sociedad, toda la informacidon recopilada y el analisis
realizado en el consejo de direcciéon donde se aprueba la baja se archiva en

el expediente.

Por inasistencia: el articulo 71 de la RM 120/10 define las causales para
otorgarla. En la Notificacion de baja se explica la situacion individual del
estudiante en correspondencia con lo normado. En la(s) acta(s) de examen debe

aparecer la(s) asignatura(s) en que perdi6 el derecho a examinar.

Definitiva: el articulo 72 de la RM 120/10 define las causales para otorgarla. En
la Notificacién de baja se explica la situacién individual del estudiante en
correspondencia con lo normado. Cuando el estudiante fallece, el propio
Secretario Docente lo inscribe en la Notificacibn de Baja si le consta

indudablemente el hecho.

ARTICULO 100: Procedimiento para procesar una baja:
a) El secretario docente analiza la situacién del estudiante consultando la
Resolucion del Ministro de Educacion Superior No. 120 de 2010, Reglamento
de Organizacién Docente de la educacion superior, Capitulo VII De las Bajas,

articulos 64 al 72 u otros reglamentos o documentos normativos.



b)

d)

f)

g)

h)

i)

k)
1)
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El secretario docente presenta el caso a la consideracion del Decano o
Director, quien analiza y decide iniciar el tramite de la baja, en uso de sus
facultades reglamentadas.

Se solicita informaciéon con el profesor coordinador de afio, la direccion de
becas o de la residencia estudiantil para tener los elementos de juicio
preliminares, segun el posible tipo de baja a otorgar. Si es posible se
entrevista al estudiante.

Para presentar el caso en el Consejo de Direccién el secretario docente
completara todos los elementos de juicios necesarios con las opiniones del
colectivo de afo, las organizaciones estudiantiles, del centro de trabajo del
estudiante si es trabajador, o se realizaran las verificaciones pertinentes si
corresponde.

Del analisis y la decision adoptada en el Consejo de Direccion el secretario
docente dejard constancia en el acta de la reunién.

El técnico de secretaria archiva en el expediente académico del estudiante
todos los documentos relacionados con el proceso de baja.

El técnico de secretaria entrega al estudiante el modelo devolucién de
materiales y cumplimiento de obligaciones (MS-7) para comunicar a las
areas correspondientes que este causa baja, comprobado que cumplid las
obligaciones previstas y archiva la copia en el expediente académico.

El técnico de secretaria confecciona el modelo MS-6 y asienta los datos en el
Registro de Bajas, Licencias y Traslados Aprobados (RS-1).

El Secretario Docente revisa y firma el modelo y lo presenta a la firma del
Decano o Director.

El técnico de secretaria entrega la Notificacion de Baja Aprobada al
estudiante y archiva la copia en el expediente académico.

El técnico de secretaria traslada el expediente académico al archivo pasivo

El Secretario Docente informa al coordinador del colectivo de afo, para que
los demas profesores controlen la baja en el Registro de Asistencia y

Evaluacion.

SECCION DECIMONOVENA
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Procedimiento para los reingresos
ARTICULO 101: La norma juridica que origina el procedimiento es la Resolucién
del Ministro de Educacién Superior No. 120 de 2010, Reglamento de Organizacion
Docente de la educacion superior, Capitulo VIII De los Reingresos, articulos 73 al
82. La dependencia donde se origina el tramite es la Secretaria Docente de
Facultad o Filial, que puede concluir en la Secretaria General segun las
caracteristicas del reingreso. Son responsables de ejecutar el procedimiento el

secretario docente, el secretario general y los técnicos de las secretarias.

Los cargos que aprueban los reingresos a la educacién superior son:

a) El Decano de la Facultad aprueba los reingresos de los estudiantes que
causaron bajas en la propia facultad, u otras facultades de la misma
universidad.

b) El Director de Filial Universitaria aprueba los reingresos de los estudiantes
que causaron bajas en la propia filial u otras filiales de la misma
universidad.

c) El Rector aprueba los reingresos en la propia universidad, de estudiantes

gue causaron bajas en facultades y filiales de otras universidades.

Los modelos impresos para control son, Aprobacién de reingreso (MS-8) y el

Registro de Altas de Licencias, Traslados y Reingresos Aprobados (RS-2).

ARTICULO 102: Aspectos a considerar para analizar solicitudes de reingreso.

El articulo 72 de la RM 120/10 establece las condiciones en que el jefe del
organismo de la administracién central del estado con Centros de Educacion
Superior adscritos autoriza el reingreso, de manera excepcional, a los estudiantes

que hayan causado baja definitiva.

El articulo 73 de la RM 120/10 define como reingreso a todo estudiante que
siendo baja de cualquier tipo de curso en la educacidon superior, se le autorice

nuevamente la matricula. Establece que se autoriza por una sola vez, siempre
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gue haya transcurrido, al menos, un curso académico posterior al que causo baja.

El articulo 74 de la RM 120/10, modificado por la RM 144/11, estipula que los
estudiantes que causaron baja en cualquier tipo de curso de la educacion
superior, se les autorizara a reingresar en el curso por encuentros siempre que
cumplan los requisitos que se exigen para matricular en este tipo de curso. El
reingreso se autoriza siempre en la misma carrera que estudiaba, excepto cuando
esta no existe, en cuyo caso puede reingresar en otra carrera, autorizado por el

rector del centro donde se aspira a reingresar.

El articulo 75 de la RM 120/10 instaura las Unicas vias de reingreso al curso

diurno exentas de cumplir el tiempo senalado en el articulo 73.

El articulo 76 de la RM 120/10 faculta al decano de la Facultad para autorizar
excepcionalmente el reingreso al curso diurno a estudiantes que causaron baja en
este tipo de curso y que no cumplan lo establecido en el articulo 75, solamente
cuando en el curso por encuentros no se desarrolle la carrera que el estudiante

cursaba, o existan otras causas muy especiales que asi lo ameriten.

El articulo 77 de la RM 120/10 autoriza a los estudiantes que hayan causado baja
en cualquier tipo de curso a reingresar en la educacion a distancia, sin que medie

requisito alguno.

El articulo 78 de la RM 120/10 establece que el estudiante matriculado en curso
diurno o por encuentros que haya causado baja antes de concluir el primer afio
de la carrera y que sea autorizado a reingresar, tendrd que someterse a la
metodologia establecida para el ingreso a la educacidon superior en el tipo de
curso que aspire a reingresar. Esta disposicién no incluye al estudiante que haya
promovido a segundo afo con asignaturas de arrastre y cause baja en ese afo
académico, pues aunque no haya aprobado las asignaturas de arrastre de primer
ano, si fuese autorizado a reingresar seria en segundo afo.

El articulo 81 de la RM 120/10 estipula que el estudiante que reingresa se rige
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por las normas de repitencias y arrastres establecidas en el tipo de curso en el
qgue reingresa, segun los articulos 47 y 48 de dicha resolucion. A tales efectos, se

contara la cantidad de veces que ha repetido anos académicos anteriormente.

ARTICULO 103: Las solicitudes de reingreso a la educacidn superior las
originan:
a) Los estudiantes que causaron baja en la misma universidad en que solicitan
reingresar. El reingreso puede ser en la misma facultad o filial, u otra.
b) Los estudiantes que causaron baja en una universidad y solicitan reingresar
en otra.
Todo estudiante que aspire reingresar a la educacion superior, presenta su
solicitud por escrito, en los meses de mayo y junio, en la secretaria docente de la
facultad o filial universitaria donde se imparte la carrera en la que aspira a
reingresar. Si el estudiante causd baja en otra universidad, debe presentar la
notificacion de baja aprobada y una certificacién de calificaciones de las
asignaturas cursadas. Ambos documentos expedidos por la secretaria docente de

la facultad o filial de donde proviene.

ARTICULO 104: Procedimiento para tramitar las solicitudes de reingreso cuando

se aprueba en la Facultad o Filial Universitaria.

Si el estudiante causo6 baja en la propia facultad o filial en que solicita reingresar,
el secretario docente comprueba en su expediente académico la situacion escolar
y analiza el Capitulo VIII De los Reingresos, articulos 73 al 82, de la Resolucién
Ministerial No. 120 de 2010, para determinar si el reingreso procede o no.
Informa al decano o director, para adoptar las decisiones que correspondan. Si es
necesario realizar un ajuste de plan de estudio, coordina con la instancia
correspondiente. Por Ultimo, confecciona el documento Aprobacion de Reingreso

(MS-8) a la firma del Decano o Director.

Cuando el estudiante causé baja en otra facultad o filial de la misma universidad,

el secretario docente solicita el expediente académico a la secretaria docente que
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corresponda. Una vez que lo recibe ejecuta el mismo proceder descrito en el
parrafo anterior. De no corresponder la aprobacidon del reingreso se devuelve el
expediente académico a la secretaria docente de procedencia. Esta devolucion del
expediente a la facultad o filial de origen, de ningln modo se hace con el

estudiante.

El analisis y aprobacién de una solicitud de reingreso, a nivel de la facultad o

filial, se desarrolla en un plazo de hasta 20 dias habiles.

ARTICULO 105: Procedimiento para tramitar las solicitudes de reingreso cuando

se aprueba por el Rector de la Universidad.

El secretario docente de facultad o filial, entrega en la secretaria general la
solicitud escrita del estudiante, el modelo de baja aprobada y la certificacién de
calificaciones, en un plazo de hasta 3 dias habiles después de recibidas.

El secretario general solicita el expediente académico al centro donde el
estudiante causd baja, en un plazo de hasta 5 dias habiles, mediante
coordinacion por teléfono o via correo electrénico. Cuando dicho centro radica en
otra provincia el expediente lo puede recoger el propio estudiante que solicita el
reingreso o un familiar autorizado por este, segin las normas que se establecen

en este manual para dicho tramite.

El Secretario General del centro que entrega el expediente del alumno imparte las
instrucciones necesarias para viabilizar su entrega, comprobando la adecuada
actualizacion de todos los documentos que debe contener, segun la situacion
escolar del estudiante hasta el momento en que caus6 baja. La entrega del
expediente se hace en un plazo de hasta 10 dias habiles después de recibida la

solicitud, segun las normas que se establecen en este manual.

Recibido el expediente académico, el secretario general coordina con las
dependencias que corresponda para el analisis de la informacién que contiene, a

fin de determinar si procede o no aprobar el reingreso, definir el ano académico
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en que matricularia y/o algun posible ajuste de plan de estudio, lo cual debe
hacerse en un plazo de hasta 10 dias habiles. Si la decisién es que no procede
aprobar el reingreso, se devuelve el expediente del alumno al centro de origen,
por la via oficial establecida en este manual. De ningin modo se le volvera a

entregar al estudiante.

Una vez concluido que el estudiante puede reingresar, en un plazo de hasta 3
dias habiles se le presenta a la aprobaciéon del Rector, quien emite su decisidon por

escrito.

Segun los plazos aqui establecidos, para tramitar los reingresos de los
estudiantes que causaron baja en una universidad y solicitan reingresar en otra,
el proceso se realiza en un plazo maximo de 31 dias habiles, equivalentes a seis
(6) semanas. Corresponde a los secretarios generales y docentes adoptar las
medidas organizativas apropiadas para que el proceso se cumpla en los plazos
determinados y evitar demoras innecesarias que puedan impedir la matricula del

estudiante en el periodo convocado.

ARTICULO 106: Todos los documentos probatorios del procesamiento de un

reingreso se archivan en el expediente académico del estudiante.

ARTICULO 107: Instrucciones para confeccionar el modelo Aprobacién de

Reingreso. MS-8
El objetivo es legalizar oficialmente la aprobacion del reingreso de un estudiante.

La dependencia que lo emite es la Secretaria Docente, cuando aprueba el Decano

de Facultad o Director de Filial.

Procedimiento:
a) El modelo se identifica solo con el nombre de la universidad. No se

realizaran modificaciones en su formato.



b)

f)
g)

h)
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Se anotan los datos del estudiante, los cuales pueden corresponder a una
solicitud de reingreso de una baja en el propio centro o en otra universidad.
Se marca con una (X) en el cuadro que corresponda, si procede o no
aprobar la solicitud.

Se inscribe el numero del articulo (y el inciso si corresponde) que ampara
aprobar o no la solicitud del reingreso.

Se marca con una (X) en el cuadro que corresponda, si la decisién es
aprobar o no el reingreso.

La fecha que se anota es cuando la autoridad competente firma el modelo.
Se especifica el nombre, apellidos y cargo de la autoridad facultada para
firmar.

Se estampa el cufio correspondiente al lado de la firma.

Los estudiantes que oficializan su matricula en condicion de reingresos también lo

hacen en la fecha convocada para los de nuevo ingreso.

SECCION VIGESIMA

Procedimiento para los traslados

ARTICULO 108: La norma juridica que origina el procedimiento es la Resolucién

del Ministro de Educacion Superior No. 120 de 2010, Reglamento de Organizacién

Docente de la educacion superior, Capitulo IX De los Traslados, articulos 83 al 95.

Se origina en la Secretaria Docente de Facultad o Filial y lo ejecutan el Secretario

Docente y los técnicos de la secretaria.

ARTICULO 109: Los modelos y registro para controlar el procedimiento son:

a)

b)

c)
d)

Aprobacion de traslado (MS-9), cuando aprueba el Decano de Facultad o el
Director de Filial.

Devolucién de Materiales y Cumplimiento de Obligaciones (MS-7).

Registro de Bajas, Licencias y Traslados Aprobados (RS-1).

Registro de Altas de Licencias, Traslados y Reingresos Aprobados (RS-2).

ARTICULO 110: El articulo 83 de la RM 120/10 define los tipos de traslados que
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las autoridades académicas pueden conceder, si lo consideran procedente, en

ejercicio de la potestad otorgada. Para toda solicitud de traslado el estudiante

presenta solicitud escrita al decano de su facultad o director de filial,

fundamentando las causas que la motivan. Cuando alega problemas de salud

personal o de familiares debe presentar certificado médico o resumen de historia

clinica. Cuando son de tipo laboral, los acredita mediante carta del centro de

trabajo.

ARTICULO 111: Los traslados tienen los siguientes niveles de aprobacién, segun
el articulo 84 de la RM 120/10:

a)

b)

d)

De cualquier tipo de curso de la sede central a una filial universitaria o
viceversa, con el aval positivo del Rector y debidamente fundamentado por
conducto de la Secretaria General, se solicita la aprobacion del Director de
Ingreso y Ubicacion Laboral del Ministerio de Educacidon Superior.

El traslado que implique cambio de tipo de curso dentro de una misma
Sede Central o dentro de una misma Filial Universitaria lo autoriza el
Rector, excepcionalmente por causas plenamente justificadas.

El traslado que no implica cambio de tipo de curso dentro de una misma
Sede Central lo autoriza el decano de la facultad. Si es de una facultad a
otra lo autorizan ambos decanos.

El traslado que no implica cambio de tipo de curso dentro de una misma
Filial Universitaria lo autoriza el Director. Si es de una Filial a otra lo
autorizan ambos directores, cuando ambas filiales pertenecen al mismo
centro de educacién superior.

Los traslados entre dos centros de educacidon superior, sean de una sede
central a otra o de una filial universitaria a otra, el rector del centro de
origen aprueba inicialmente y el rector del centro de destino da la
aprobacién definitiva. El Rector aprueba los traslados emitiendo documento

escrito a su firma.

ARTICULO 112: El articulo 89 de la RM 120/10 establece que para analizar las
solicitudes de traslado se tomara en consideracion la opinién del jefe del colectivo
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de ano o coordinador de carrera, los profesores y las organizaciones
estudiantiles. Cuando el analisis se hace en el consejo de direccidon se deja
constancia en el acta de la reunion. Si el caso no se analiza en el consejo de
direccién, se solicitan las opiniones por escrito y se archivan en el expediente del

estudiante como parte de la documentacidon de la aprobacién del traslado.

En el consejo de direccién de la facultad o filial se analizan los traslados por
pérdida de requisitos en la carrera matriculada y, ademas, los traslados de

carrera que regulan los articulos 86, 87 y 88.

ARTICULO 112: El articulo 91 regula la tramitacion del traslado por la secretaria
docente cuando es dentro de un mismo centro de educacién superior, asi como
de un centro a otro. El articulo 92 norma los requisitos de actualizacion del

expediente académico para aprobar el traslado.

ARTICULO 113: Cuando el traslado es de un centro de educacién superior a
otro, el secretario docente de facultad o filial dispone de hasta 14 dias habiles, a
partir del recibo de la solicitud del estudiante, para entregar al Secretario General

toda la documentacion que lo fundamenta.

ARTICULO 114: El Secretario General del centro de origen del alumno es el
responsable de las coordinaciones necesarias con la Secretaria General del centro
de destino, a fin de comprobar si existe capacidad para recibir al estudiante. La
respuesta se ofrece en un plazo de hasta 3 dias habiles y se hace por via correo

electrdénico, la cual se imprime y archiva en el expediente del estudiante.

No se exigira al estudiante o sus familiares que gestionen una carta de aceptacién
en el centro para el que se solicita el traslado. Los secretarios docentes de
facultades o filiales no realizan coordinaciones con la otra universidad de posible
destino del alumno.

El traslado de un centro a otro se aprueba en fecha que permita al estudiante

realizar la matricula en el centro de destino en la uUltima semana del mes de
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agosto, salvo que deba realizar exdmenes extraordinarios de fin de curso, en
cuyo caso toda la documentacion debe estar procesada de forma que pueda

matricular en la primera semana del mes de septiembre.

ARTICULO 115: El articulo 94 de la RM 120/10 establece autorizar por
excepcion traslado provisional por necesidades fundamentadas, cuando el
estudiante cumpla una misién o preste un servicio fuera del territorio donde esta

la universidad en que cursa estudios.

Se entiende por cumplir una misiéon o prestar un servicio fuera del territorio, las
que se asignan a un estudiante por la entidad donde labora y que le impiden
asistir a las actividades docentes en el centro de educacidon superior donde esta

matriculado.

La solicitud de traslado provisional se tramita segun el mismo procedimiento que
para los traslados definitivos, excepto que el expediente académico no se envia al

centro donde el estudiante realizara las actividades docentes.

Los estudiantes a los que se les autoriza excepcionalmente el traslado provisional
a otro centro de educacion superior contindan siendo matricula de su centro de

origen.

El articulo 95 de la RM 120/10 regula la forma en que el centro donde el
estudiante cursa estudios provisionalmente, le informa a su centro de origen, los

resultados de las calificaciones.

ARTICULO 116: Los traslados hacia centros de educacién superior que radican
en la provincia La Habana, de estudiantes procedentes de otras provincias, se
tienen que acoger a los tramites establecidos en el Decreto No. 217 del 22 de
abril de 1997, del Comité Ejecutivo del Consejo de Ministros, Regulaciones

Migratorias Internas para la Ciudad de La Habana y sus contravenciones.
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Corresponde a los centros de educacidon superior que radican en la provincia La
Habana, comprobar que los estudiantes que se trasladan, para matricular en el
curso diurno tengan en su carné de identidad domicilio permanente en La

Habana.

ARTICULO 117: Instrucciones para confeccionar el modelo Aprobacién de
Traslado. MS-9

El objetivo del modelo es registrar oficialmente la aprobacién inicial y definitiva
del traslado de un estudiante. Se utiliza para traslados dentro de un mismo
centro de educacion superior, cuando aprueba el Decano de Facultad o el Director
de Filial.

La dependencia responsable de su confeccion es la secretaria docente. Los cargos
que aprueban son, Decano de Facultad y Director de Filial, segun el tipo de

traslado.

Procedimiento:

a) Cada secretaria docente identifica el modelo con el nombre de la
universidad. Solo se realizaran las modificaciones al formato del modelo
aqui autorizadas.

b) Se anotan los datos que identifican al estudiante. Se escribe el nombre de
la Facultad o Filial Universitaria y de la Universidad donde cursa la carrera
matriculada.

c) Se describe el tipo de traslado solicitado segun los articulos 83 y 94 de la
RM 120/10: de tipo de curso, de carrera, de universidad, de facultad, de
filial. Cuando es provisional se especifica. Se precisa la Facultad o Filial
Universitaria.

d) Se describe brevemente la fundamentacion de las causas del traslado.

e) Se anota el numero del articulo de la RM 120/10 que ampara la aprobacion

del traslado.
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f) Se marca con (X), en el cuadro que corresponda, si la aprobacién es inicial
o definitiva.

g) La fecha es de cuando la autoridad competente firma aprobando el
traslado.

h) Se escribe el nombre, apellidos y cargo de la autoridad facultada para
aprobar, segun el tipo de traslado.

i) Se registra la firma y se pone el cufo al lado, no encima.

ARTICULO 118: El Registro de Bajas, Licencias y Traslados Aprobados (RS-1) es
el registro oficial donde se asientan los datos de los estudiantes que se les otorga
traslado hacia otra facultad, filial o universidad. Es la fuente de informacion
primaria para los reportes oficialmente establecidos en el calendario estadistico.

Puede ser impreso o en soporte digital.

ARTICULO 119: El Registro de Altas de Licencias, Traslados y Reingresos
Aprobados (RS-2), es el registro oficial donde se asientan los datos de los
estudiantes que se les aprueba alta por traslado procedentes de otra facultad,
filial o universidad. Es la fuente de informacién primaria para los reportes
oficialmente establecidos en el calendario estadistico. Puede ser impreso o en

soporte digital.

ARTICULO 120: El modelo Devolucién de Materiales y Cumplimiento de
Obligaciones (MS-7) tiene como objetivo informar a otras dependencias
universitarias que el estudiante se traslada fuera de la facultad o filial, para que
ejecuten las acciones que les corresponden y solo entonces la secretaria docente
pueda expedir el traslado. El modelo se concibe para estudiantes del curso
diurno, pero puede ser modificado, incluso para adecuarlo a otro tipo de curso.
Cuando las caracteristicas de la facultad o filial permite otra forma de control

directa y mas &agil, su uso es opcional.

ARTICULO 121: Todos los documentos probatorios del procesamiento de un

traslado se archivan en el expediente académico del estudiante.
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ARTICULO 122: Los estudiantes que oficializan su matricula en condicién de

traslados también lo hacen en la fecha convocada para los de nuevo ingreso.
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CAPITULO III
EL PROCESO DE CONTROL DE LOS EXPEDIENTES ACADEMICOS

ARTICULO 123: El Proceso de Control de los expedientes académicos es el
conjunto de actividades reglamentadas y coordinadas que se realizan de forma
sucesiva o simultanea durante el curso escolar, para documentar y registrar en
los expedientes académicos la matricula, el cumplimiento del plan del proceso

docente, la situacidn escolar y el egreso de los estudiantes matriculados.

ARTICULO 124: La norma juridica principal que regula este proceso es la
Resolucion del Ministro de Educacién Superior No. 120 de 2010, Reglamento de
Organizacién Docente de la educacion superior, Capitulo IV, articulos del 25 al
31. Esta resolucién ha sido modificada mediante las resoluciones ministeriales
nimero 96 de 28 de marzo de 2011 y nimero 144 de 22 de julio de 2011. En lo
adelante toda referencia a esta resolucion ministerial incluye a aquellas que la

modifican.

ARTICULO 125: Los modelos y registros para control del proceso son:
a) Indice de Documentos del Expediente Académico (MS-10).
b) Registro de Entrada y Salida de Expedientes (RS-3).

c) Carpeta Correspondencia de Traslados de Expedientes.

ARTICULO 126: El Proceso de Control de los expedientes académicos lo integran
las siguientes actividades:

a) Habilitacion del expediente académico;

b) organizacién de los documentos en el expediente;

c) consulta de la informacion contenida en los expedientes;

d) organizacion y conservacion de expedientes en archivos;

e) cerrar el expediente académico;

f) traslado de los expedientes académicos.

ARTICULO 127: El expediente académico universitario es la serie ordenada de
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documentos oficiales que contiene los datos y antecedentes de la historia
académica del estudiante, referidos a la matricula, el cumplimiento del plan del

proceso docente, la situacion escolar durante los estudios y el egreso.

La secretaria docente tiene la obligacion de confeccionar, actualizar y conservar
en perfecto estado el expediente de cada uno de los estudiantes matriculados,
para ser utilizado como documento de registro y consulta del ingreso, la
promocion y el egreso. Es la principal fuente de informacién que ampara la

expedicion del titulo de graduado.

El expediente académico es Unico para cada estudiante universitario y se le
habilita cuando realiza la matricula de nuevo ingreso en un centro de educacién
superior. Si causa baja y reingresa en otro centro, siempre se reclamara el

expediente al centro de procedencia.

SECCION PRIMERA
Procedimiento para habilitar el expediente académico
ARTICULO 127: La norma juridica que origina el procedimiento es la Resolucién
del Ministro de Educacién Superior No. 120 de 2010, Reglamento de Organizacion
Docente de la educacién superior, Capitulo IV, articulo 26. Se realiza en la
Secretaria Docente de Facultad o Filial, por el Secretario Docente y los técnicos

de la secretaria.

ARTICULO 128: La habilitacion del expediente académico es la organizacion, por
primera vez, de una carpeta que contiene los documentos con los que un
estudiante universitario ha formalizado legalmente su matricula de nuevo

ingreso.

El Secretario Docente es el responsable de habilitar los expedientes académicos
en un plazo maximo de 30 dias posterior al cierre del periodo de matricula. Los
centros de educacién superior deberan prever los recursos materiales

imprescindibles para garantizar la confeccion de los expedientes.
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La caratula que protege los documentos se identifica con los datos siguientes:

Variante 1: cuando el formato es impreso:
a) Nombre de la universidad, se puede imprimir el logotipo que la identifica;
b) nombres y apellidos del estudiante;
c) tipo de curso matriculado;
d) carrera;

e) curso escolar de nuevo ingreso.

Variante 2: cuando la carpeta no tiene formato impreso y los datos son
manuscritos, como minimo deben identificarse con el nombre(s) y apellidos del

estudiante y la carrera.

Se podran habilitar nuevos expedientes a estudiantes continuantes cuando los
originales hayan sido destruidos en situaciones de catastrofe natural u otras
causas excepcionales, previa autorizacién escrita del Secretario General de la
Universidad explicando las causas de la aprobacion. Como requisito obligatorio el
estudiante volverd a presentar un documento oficial que acredite el nivel de
escolaridad precedente y el centro de educacidon superior certificara las

calificaciones obtenidas en las asignaturas anteriormente.

SECCION SEGUNDA
Procedimiento para guardar documentos en el expediente
ARTICULO 129: La norma juridica que origina el procedimiento es la Resolucién
del Ministro de Educacién Superior No. 120 de 2010, Reglamento de Organizacién
Docente de la educacion superior, Capitulo IV, articulo 27. Se realiza en la
Secretaria Docente de Facultad o Filial, por el Secretario Docente y los técnicos

de la secretaria.

ARTICULO 130: La organizaciéon de los documentos en el expediente académico

siempre se hace en orden cronoldgico, para facilitar el analisis de la trayectoria
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del estudiante. Puede ser de forma ascendente o descendente, pero en las

facultades y filiales de una misma universidad todos los documentos se

ordenaran iguales.

El orden de los documentos es el siguiente:

1.
2.
3.

Hoja de indice de documentos que contiene el expediente.

Planilla oficial de matricula, con foto.

Datos del carné de identidad y declaracién jurada, que pueden estar
integrados a la planilla de matricula.

Fotocopia del titulo de graduado o el original (o fotocopia) de Ila
Certificacidén de Estudios Terminados del nivel medio superior aprobado.
Otros documentos relacionados con la legalizacién de la matricula,
especificos del tipo de curso matriculado o de la fuente de ingreso de
procedencia.

Plan del Proceso Docente.

Planilla de matricula de asignaturas, en los tipos de cursos que

corresponde.

De cada curso escolar se archivan:

8.
9.

Ratificacion de matricula anual.

Carta aval del centro de trabajo cuando proceda.

10. Certificacion de Calificaciones del Curso Académico.

11. Evaluacién integral anual del estudiante del curso regular diurno.

De las licencias de matricula se archivan:

12.La carta de solicitud del estudiante, los documentos que avalan la causa de

la solicitud y el modelo Licencia de Matricula (MS-5).

13.De un alta de licencia: la carta de solicitud del estudiante y el modelo

Licencia de Matricula (MS-5).

14.De una prérroga de licencia: la carta de solicitud del estudiante y el modelo

Licencia de Matricula (MS-5).
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De las bajas se archivan:
15. Copia de la Notificacién de Baja (MS-6) entregada al estudiante.
16. Todos los documentos relacionados con el proceso de solicitud y analisis,
tales como cartas del estudiante, documentos médicos, del centro de
trabajo, de las organizaciones, resultados de verificaciones y otros.

17. Copia de la resolucién de sancién por indisciplina, cuando corresponda.

De los reingresos se archivan:
18. Carta de solicitud del estudiante, el modelo Aprobacidn de Reingreso (MS-
8) firmado por la autoridad competente, y cuando corresponda el modelo

de baja y certificacion de notas del otro centro de procedencia.

De los traslados se archivan:

19. La carta de solicitud del estudiante.
20. Todo documento que avale el tramite.
21. Modelo Aprobacidn de Traslado (MS-9).

Otros documentos que se archivan son:
22. Carta de solicitud de convalidacion de asignaturas y dictamen.
23. Certificaciones de examenes de premio.
24. Modelo Solicitud y Aprobacion para Repetir Aflo Académico (MS-20).
25. Documentos para la bonificacion del indice académico.
26. Distinciones o reconocimientos otorgados.
27. Cualquier otro documento que permita valorar el progreso del estudiante o

se considere importante para sus actividades estudiantiles.

De los graduados se archiva:
28. Acta del ejercicio de culminacién de estudios (MS-16) y (MS-17).
29. Evaluacion integral del graduado en curso regular diurno.

30. Resolucion rectoral otorgando el Titulo de Oro, cuando esta es individual.
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ARTICULO 131: Todos los documentos que se conservan en los expedientes
tienen que ser confeccionados sin borrones, enmiendas o tachaduras; utilizando
papel en buen estado de conservacion, sin datos incompletos, con las firmas vy
cufos correspondientes, y todas las hojas unidas con una presilla o cosidos. A los
estudiantes se les exigira que sus cartas de solicitudes, o sobre otros asuntos,

tengan los requisitos esenciales de una buena presentacion y redaccion.

En el expediente académico las paginas que pueda poseer no tienen limite.

SECCION TERCERA
Procedimiento para consultar informacion en expedientes
ARTICULO 132: La norma juridica que origina el procedimiento es la Resolucién
del Ministro de Educacion Superior No. 120 de 2010, Reglamento de Organizacion
Docente de la educacién superior, Capitulo IV, articulo 26. Se realiza en la
Secretaria Docente de Facultad o Filial, en el Archivo o la Secretaria General, por
el Secretario Docente, el Secretario General y los técnicos de estas dependencias.
Los cargos que aprueban se consulte la informacion que contienen los
expedientes son el Decano de Facultad, Director de Filial o Secretario General,

segun la dependencia donde se realice la consulta.

ARTICULO 133: Los secretarios generales, decanos y directores de filiales
podran autorizar a otros funcionarios, profesores y dirigentes de las
organizaciones politicas y de masas del centro realizar consultas eventuales de
los datos en el expediente, siempre que el objetivo esté relacionado con la
actividad docente educativa o de las organizaciones. En estos casos la consulta se
hace en presencia del funcionario responsable de la dependencia que tiene
archivado el expediente y en el local de esta. Se prohibe terminantemente
trabajar con los expedientes fuera de la secretaria docente o el archivo. Solo en
situaciones excepcionales los secretarios generales, decanos y directores de

filiales podran autorizar, de forma controlada, trasladar expedientes a otra area.
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ARTICULO 134: El estudiante tiene derecho a solicitar y que se le muestre y
explique lo registrado en su expediente, siempre en presencia del secretario

docente o un técnico y en el local de la secretaria docente.

SECCION CUARTA
Procedimiento para conservar los expedientes en archivos
ARTICULO 135: La norma juridica que origina el procedimiento es la Resolucion
del Ministro de Educacion Superior No. 120 de 2010, Reglamento de Organizacién
Docente de la educacion superior, Capitulo IV, articulo 27. Se realiza en la
Secretaria Docente de Facultad o Filial, por el Secretario Docente y los técnicos

de la secretaria.

ARTICULO 136: Para el adecuado control del movimiento de los expedientes se

establece el Registro de Entrada y Salida de Expedientes (RS-3).

Para una mejor organizacion en archivos los expedientes académicos se clasifican
en activos y pasivos. Los activos corresponden a los estudiantes matriculados en
cada curso académico. Los archivos pasivos de expedientes se clasifican en

Archivos de Bajas y Archivos de Graduados.

Los expedientes pasivos de las bajas pueden estar archivados en las secretarias
docentes de facultades vy filiales, en la secretaria general o archivo central de la

universidad, segun las condiciones materiales y de seguridad que existan.

Los expedientes pasivos de los graduados se archivan en la secretaria general o

archivo central de la universidad.

ARTICULO 137: Los expedientes de los estudiantes matriculados se organizan
en el archivo por tipos de cursos, carreras y grupos docentes. Los grupos se
separan e identifican. Dentro del grupo se colocan en el mismo orden alfabético

de la Lista de Matricula del grupo docente (MS-3).



69

Se confecciona una lista con la relacion nominal de estudiantes que no tienen

expediente, anotando la causa y el nombre del centro al que se le solicité.

ARTICULO 138: Los expedientes de las bajas, se guardan en el archivo pasivo
por tiempo indefinido, o hasta que el estudiante solicite reingreso en ese u otro

centro. Se organizan de forma que permita una rapida localizacion.

Para su control se organiza un tarjetero o Registro de Entrada y Salida, que
puede ser impreso o en formato digital, donde se controla hombre del estudiante
y la fecha de entrada, de la salida siempre se registra la fecha y el lugar de
destino. Cuando el Archivo de estos expedientes no es en la misma secretaria
docente, en la entrada se debe controlar la secretaria de origen y en la salida el

lugar de destino.

ARTICULO 139: Los expedientes pasivos de los graduados se organizan en el
archivo por tipos de cursos, carreras y afio de graduacion, de forma que permita
una rapida localizacion. Se controlan mediante un tarjetero o registro de entrada,
que puede ser impreso o en formato digital, donde se controla nombre del

estudiante y la fecha de entrada.

ARTICULO 140: Todos los expedientes deben ser organizados de manera que se
mantengan en buen estado de conservacién, estando almacenados o al

manipularlos.

Se adoptaran medidas que regulen el acceso limitado solo para el personal que
tiene la responsabilidad de su guarda y custodia y de preservacién contra plagas

dafninas.

ARTICULO 141: Son responsables de la guarda y custodia de los archivos de los
expedientes académicos:
a) En la Secretaria General: el Secretario General y los técnicos de control

de expedientes.
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b) En las facultades y filiales: el Secretarios Docentes y todos los técnicos.

c) En el Archivo Central: el Jefe del Archivo y el técnico designado.

SECCION QUINTA
Procedimiento para cerrar el expediente académico
ARTICULO 142: La norma juridica que origina el procedimiento es la Resolucion
del Ministro de Educacién Superior No. 120 de 2010, Reglamento de Organizacion
Docente de la educaciéon superior, Capitulo IV, articulo 27. Se realiza en la
Secretaria Docente de Facultad o Filial y lo ejecutan los técnicos de la secretaria,

con la aprobacion del Secretario Docente.

El Modelo para controlar los documentos que contiene el expediente es el Indice

de Documentos del Expediente Académico (MS-10).

ARTICULO 143: Se denomina “cerrar el expediente” al acto de controlar que
este tenga todos los documentos que correspondan hasta ese momento y dejar
constancia del total de folios que lo integran, a fin de preservar la informacion

que contiene.

El expediente se cierra cuando el estudiante culmina sus estudios y egresa.
También cuando se traslada a otro centro, facultad o filial, cambia de carrera o

causa baja.

ARTICULO 144: Para cerrar el expediente se procede como sigue:

a) Se verifica que tenga, en orden cronoldgico, todos los documentos
requeridos hasta el momento del cierre.

b) Se numeran consecutivamente los folios o paginas en la parte superior
derecha.

c) En el modelo Indice de Documentos (MS-10) se relacionan los que contiene
el expediente.

d) Se cierra con los siguientes datos:

- Total de folios utiles al cierre.
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- Nombre y firma del secretario docente o técnico responsable.
- Fecha.

- Cufo.

ARTICULO 145: La inscripcion de los datos del cierre puede ser de forma
manual, al dorso de la ultima pagina o folio. Otras formas que se pueden utilizar
son estampar un cufio con el formato de los datos, o agregar una hoja de papel

con el formato impreso para después completar los datos.

ARTICULO 146: El Secretario Docente de Facultad o Filial es el responsable que
el expediente que se cierra tenga todos los documentos requeridos y estos

cumplan los requisitos establecidos.

El expediente ya cerrado se traslada al archivo pasivo, por un periodo transitorio

o por tiempo indefinido, o se envia al centro de destino cuando corresponda.

SECCION SEXTA
Procedimiento para el traslado de los expedientes
ARTICULO 147: La norma juridica que origina el procedimiento es la Resolucién
del Ministro de Educacién Superior No. 120 de 2010, Reglamento de Organizacion
Docente de la educacién superior, Capitulo IV, articulo 26. Se realiza en la
Secretaria Docente o la Secretaria General, por los técnicos de las secretarias,

con la aprobacion del Secretario Docente o Secretario General.

Para el cumplimiento de las normas establecidas en los traslados y reingresos de
estudiantes, dentro de una misma universidad o de una a otra, se establece este
procedimiento para el traslado de los expedientes a fin de proporcionar seguridad

y agilidad a este tramite entre secretarias diferentes.

Los Registros para control son:
a) Registro de Entrada y Salida de Expedientes (RS-3).

b) Carpeta Correspondencia de Traslados de Expedientes.
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ARTICULO 148: Los expedientes académicos se trasladan:

a) Dentro de una misma universidad: desde las secretarias docentes de
facultades y de filiales hacia la secretaria general y viceversa. También
entre las secretarias docentes de facultades y de filiales.

b) De la secretaria general de una universidad hacia la secretaria general de
otra universidad.

Las secretarias docentes de facultades o las filiales no envian expedientes
directamente a otra universidad.
ARTICULO 149: Para trasladar expedientes se establecen las siguientes vias:

a) Con el personal técnico de las secretarias;

b) con el propio estudiante que se traslada;

C) con una persona autorizada por el estudiante.

Los secretarios generales y los secretarios docentes deciden la via mas apropiada
a utilizar segun las circunstancias. No se trasladaran expedientes mediante el

sistema de correo ordinario u oficial.

El Secretario Docente de facultad o filial es responsable de comprobar, antes de
dar salida al expediente, que todos los documentos estén debidamente
actualizados segun las normas establecidas para la situacion escolar del
estudiante y el expediente esté legalmente cerrado. El Secretario General es
responsable que se repita esta revision en la secretaria general antes de enviar el

expediente a otra universidad.

ARTICULO 150: Se establece un Registro de Entrada y Salida de Expedientes
(RS-3), para controlar los datos de los expedientes que entran y salen en las
secretarias docentes y las secretarias generales. El registro se adapta para usarlo

en cualquier secretaria y puede ser impreso o en formato digital.

Adjunto al registro se habilita una carpeta de “Correspondencia de Traslados de

Expedientes” en la que se archivan las cartas enviadas y recibidas dejando
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constancia de la remision de los expedientes. En estas mismas cartas debe

aparecer el nombre y la firma de quienes entregan y reciben, y la fecha.

ARTICULO 151: El traslado de expedientes dentro de una misma universidad lo
realiza el personal técnico de las secretarias, mediante cartas de remision
firmadas por el secretario docente o general, en original y una copia. El original
es para la secretaria de destino del expediente y la copia queda en la secretaria
de origen, en la carpeta Correspondencia de Traslados de Expedientes. La salida

del expediente se anota en el Registro de Entrada y Salida de Expedientes.

Quien recibe en la secretaria de destino firma en la propia carta, la cual se
archiva en la carpeta Correspondencia de Traslados de Expedientes. La recepcion
del expediente se anota en el Registro de Entrada y Salida de Expedientes de la

secretaria que lo recibe.

ARTICULO 152: Cuando una universidad tiene que enviar un grupo humeroso
de expedientes a otra, lo hace con un técnico o especialista de la secretaria
general u otro personal autorizado por el Secretario General. En ese caso se
confecciona un listado, duplicado, con los nombres y apellidos de los expedientes

a entregar, firmado por el Secretario General y acuiado.

Los expedientes se empaquetan en cajas o bultos, cerrados y protegidos de tal
forma que si fuese abierto se detecte. En la parte exterior de la envoltura se
estampa varias veces el cufio oficial de la secretaria general, de forma que
resulte legible.

Quien traslada los expedientes lleva el listado original y la copia. Cuando los
expedientes llegan al centro de destino, se verifica la correspondencia del listado
con los expedientes que se entregan. Quienes reciben y entregan ponen sus
nombres, firmas, fecha y cufio en el original y la copia del listado, como
constancia de la entrega y recepcidn. El original es para el centro de destino y la
copia se regresa a la secretaria general del centro que envia los expedientes, la

cual se archiva en la carpeta Correspondencia de Traslados de Expedientes.
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ARTICULO 153: Cuando el expediente lo traslada el propio estudiante, en el
original y la copia de la carta de envio al centro de destino se inscribe que el
estudiante recibe el expediente debidamente cerrado, en la cual este firma
conforme y se le advierte que adquiere responsabilidad legal si fuese abierto. La
copia de la carta de envio queda en el centro de origen. El original se archiva en

la secretaria del centro de destino, firmada por quien recibe.

ARTICULO 154: Cuando el expediente lo traslada una persona autorizada por el
estudiante, esta debe entregar en la secretaria un autorizo firmado por el
estudiante, donde conste el nombre y nimero de carné de identidad de la
persona que él autoriza a trasladar su expediente. Esta autorizacidon se adjunta a
la copia de la carta de remisidon al centro de destino que queda archivada en el

centro de origen.

En el original y la copia de la carta de envio al centro de destino se inscribe que la
persona autorizada por el estudiante recibe el expediente debidamente cerrado,
en la cual esta firma conforme y se le advierte que adquiere responsabilidad legal
si fuese abierto, asi como que debe ser entregado en la secretaria general de la

universidad de destino.

El técnico que recibe el expediente en la secretaria general de destino, firma
como recibido, revisa que esté debidamente cerrado, que la documentacion esté
actualizada segun la situacion escolar del estudiante e informa al secretario

general antes de entregarlo al secretario docente de facultad o filial.

Todo expediente que se envia a otro centro con el propio estudiante o persona
autorizada por él, tiene que ser cerrado de tal forma que si fuese abierto se
detecte. En la parte exterior de la envoltura siempre se debe estampar varias
veces el cufio oficial de la secretaria general, de forma que resulte legible y

permita mostrar evidencia en caso de que fuese abierto.
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ARTICULO 155: Cuando una universidad procesa una solicitud de reingreso de
un estudiante que causo baja en un centro de otra provincia y como resultado del
analisis del expediente académico recibido se determina que no procede aprobar
el reingreso, dicho expediente de ningln modo se devuelve al centro de origen
con el propio estudiante. Se devolvera mediante personal técnico de alguna
secretaria o un profesor, debidamente autorizado por el secretario general, en un

plazo de hasta 120 dias posteriores a su recepcidn.
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CAPITULO IV

EL PROCESO DE CONTROL DEL CUMPLIMIENTO DE LOS PLANES DEL

PROCESO DOCENTE DE LAS CARRERAS

ARTICULO 156: Las normas juridicas que originan el procedimiento son:

a)

b)

Resolucién del Ministro de Educacidon Superior No. 210 de 2007,
Reglamento del Trabajo Docente y Metodoldgico en la educacién superior.
Esta resolucién ha sido modificada por la resolucidn ministerial nUmero 145
de 22 de julio de 2011. En lo adelante toda referencia a esta resolucion
ministerial incluye a la que la modifica.

Resolucién del Ministro de Educacion Superior No. 120 de 2010,
Reglamento de Organizacion Docente de la educacidon superior, Capitulo V
De la Asistencia y Capitulo VI De la Promocion. Esta resoluciéon ha sido
modificada mediante las resoluciones ministeriales nimero 96 de 28 de
marzo de 2011 y nimero 144 de 22 de julio de 2011. En lo adelante toda
referencia a esta resolucion ministerial incluye a aquellas que la modifican.
Resoluciéon del Ministro de Educacion Superior No. 231, del 25 de
noviembre de 2010, Régimen organizativo para los estudiantes
matriculados en carreras adscritas al Ministerio de Educacién Superior en el
tipo de curso denominado Continuidad de Estudios para los Programas de
la Revolucion y que ingresaron a este nivel de enseflanza antes del curso
2010-2011.

El procedimiento se realiza en la Secretaria Docente de Facultad o Filial, lo

ejecutan el Secretario Docente y los técnicos de la secretaria.

La Resolucion Ministerial No. 210 de 2007, Reglamento para el Trabajo Docente y

Metodoldgico en la educacién superior, en su articulo 21 define el plan de estudio

y los documentos que lo integran, de los cuales el plan del proceso docente es

fundamental para el trabajo en la secretaria docente.
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La RM 210/07 en su articulo 79 establece que la organizacién del proceso docente
educativo se realiza por periodos, que pueden ser, entre otros, semestres,

trimestres, bloques, mddulos y estancias.

ARTICULO 157: El proceso de control del cumplimiento de los planes del
proceso docente de las carreras es el conjunto de actividades que se desarrollan,
de forma sucesiva o simultanea durante el curso escolar, para registrar en los
documentos oficiales los resultados de las calificaciones otorgadas a los
estudiantes en las evaluaciones finales de las asignaturas, tengan previsto o no
un acto de evaluacion final; las convalidaciones de asignaturas; los examenes de
suficiencia y de premio; el ejercicio de culminacion de estudios y las

modificaciones al plan del proceso docente.

Este sistema de control permite valorar si los estudiantes cumplen o no los
requisitos establecidos para transitar de un afio académico al inmediato superior,
segun las reglas de promocion establecidas en el Reglamento de Organizacion
Docente. Es un proceso muy importante, entre todos los que ejecutan las
secretarias docentes, por cuanto su objetivo final es disponer de la informacion
exacta y confiable para decidir si el estudiante puede o no culminar los estudios y

obtener el titulo de graduado.

ARTICULO 158: Los modelos y registros oficiales para controlar el cumplimiento
de los planes del proceso docente de las carreras, son los siguientes:

a) Plan del Proceso Docente (MS-11).

b) Registro de Asistencia y Evaluacién del Profesor.

c) Dictamen de Convalidacion de Asignaturas. (MS-12)

d) Acta de Comparecencia a Examen Final. (MS-13)

e) Acta de Examen de Suficiencia. (MS-14)

f) Acta de Trabajo de Curso. (MS-15)

g) Acta de Examen Estatal. (MS-16)

h) Acta de Trabajo de Diploma. (MS-17)

i) Certificacion de Examen de Premio. (MS-18)
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j) Certificacidon de Calificaciones del Curso Académico. (MS-19)
k) Solicitud y Aprobacion para Repetir Afio Académico. (MS-20)
I) Registro de Calificaciones de las Asignaturas. (RS-4)

m) Registro de Aprobaciones de Repitencia. (RS-5)

n) Registro de Asignaturas de Arrastre Matriculadas. (RS-6)

SECCION PRIMERA
El Plan del Proceso Docente
ARTICULO 159: La Resolucion Ministerial No. 210 de 2007, Reglamento para el
Trabajo Docente y Metodoldgico en la educacion superior, en su capitulo II,

articulo 67, define que:

“El Plan del Proceso Docente es el documento que ofrece una
informacién general sobre el contenido fundamental de la carrera y su
organizaciéon durante los afos de estudio previstos. Este documento
contiene las disciplinas disefladas y las asignaturas que la integran;
precisando su tiempo total, y el correspondiente a las clases y a la
actividad investigativo laboral; asi como su distribucién por afio de estudio.
Se fijan también los examenes finales, los trabajos de curso y el tipo de
evaluacion de la culminacién de los estudios. El Plan del Proceso Docente

tiene una estructura particular en cada modalidad de estudio”.

El Plan del Proceso Docente oficial es aquel que forma parte del Plan de Estudio

de la carrera, aprobado por el Ministro de Educacion Superior.

ARTICULO 160: En la secretaria general y la secretaria docente de facultad o
filial se habilita una carpeta con los planes del proceso docente de cada una de
las carreras que se imparten por tipos de cursos. Pueden ser fotocopiados del
plan de estudio oficialmente aprobado, o copiados e impresos por medios

computarizados.
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Los que se reproducen por medios computarizados para archivar en la secretaria
general estaran avalados con la firma del Vicerrector Docente. Los que se
reproducen para archivar en la secretaria docente de facultad o filial se avalan

con la firma del Vicedecano Docente o Subdirector, segun corresponda.

Para reproducir el Plan del Proceso Docente por medios computarizados, copiando
la informacién del original, se utiliza el modelo MS-11, en alguna de sus tres
variantes, (A, B, C). Los modelos MS-11A y MS-11B son copia fiel del formato de
plan del proceso docente oficial, para las modalidades presencial vy
semipresencial, respectivamente. Se codifican de esa forma para poderlos
identificar, segun se utilicen para curso diurno o por encuentros. El modelo MS-

11C es otra variante que puede ser utilizada de forma opcional.

Cuando se utilizan estos modelos MS-11, se identifica el Plan de Estudio al que
pertenece el plan del proceso docente, el curso escolar a partir del cual esta
vigente y la modalidad de estudio o tipo de curso al que se aplica. Las disciplinas

y asignaturas se inscriben con el nombre exacto y completo, sin abreviaturas.

ARTICULO 161: El Plan del Proceso Docente es el tnico documento oficial que
se utiliza como fuente de informacidon para la confeccion de las actas de
examenes, los registros de calificaciones de las asignaturas, las certificaciones de
calificaciones del curso académico, asi como para las convalidaciones de
asignaturas y analisis de ajuste del plan de estudio, teniendo en cuenta las

modificaciones que hayan sido aprobadas oficialmente.

En el expediente académico de cada estudiante se archiva un ejemplar del plan
del proceso docente que corresponde a la carrera y tipo de curso que ha

matriculado. Se oficializa solo con el cufio de la secretaria docente.

El plan del proceso docente se relaciona con la certificacion de calificaciones del

curso académico, comunmente denominada hoja académica, para comprobar si el
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estudiante ha aprobado o no las asighaturas y en el orden de precedencia

establecido.

SECCION SEGUNDA
El registro de asistencia y evaluacion del profesor
ARTICULO 162: La Resolucién Ministerial 120 de 2010, Reglamento de
Organizacién Docente de la educacion superior, en el capitulo V establece el
Registro de Asistencia y Evaluacion del Profesor para controlar la asistencia de los
estudiantes a clases y las calificaciones otorgadas en las evaluaciones. Es un

documento oficial para uso del profesor.

Cada centro de educacién superior determina el mejor modo para la distribuciéon
y habilitacién de los registros de asistencia y evaluacion a los profesores, seguin
las caracteristicas del centro. Los registros se entregan a los profesores en la
primera semana lectiva del primer semestre y antes del inicio de clases del
segundo semestre. Se habilitara un registro para cada una de las asignaturas de

las carreras que se cursan.

ARTICULO 163: La secretaria docente entrega a los profesores la relacidon
nominal de los estudiantes que componen la matricula inicial de cada grupo, en
orden alfabético y numerado consecutivamente. Posteriormente se les informan
los alumnos que causan alta, para agregar al listado original de forma
consecutiva sin necesidad de intercalarlos en orden alfabético. También les
notifica los que causan baja, se les otorgan licencias de matricula o se trasladan a

otros centros.

ARTICULO 164: El profesor anota en el registro de asistencia y evaluacién las
calificaciones otorgadas a los estudiantes en las evaluaciones sistematicas,
parciales, finales y extraordinarias segun las categorias y simbolos que establece
el articulo 152 de la RM 210/07. Las evaluaciones finales y extraordinarias deben

coincidir con las anotadas en el acta de examen. Mantendra el registro con los
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datos actualizados y ofrecerd en las fechas establecidas las informaciones que de

ellos se derivan.

El jefe del departamento docente verifica periddicamente que los profesores
mantengan actualizado este documento. Al finalizar el semestre recoge los
registros de los profesores, en los que deben estar incluidas las calificaciones de
los examenes extraordinarios. Los registros se archivan en el departamento

docente por un término no menor de 5 afios, debidamente organizados.

ARTICULO 165: En la versidén de este Manual circulada en formato digital se
adjuntan dos modelos de Registro de Asistencia y Evaluacion del Profesor que
pueden ser reproducidos en los centros. Un modelo en formato con varias

paginas y otro de una sola. Su uso es opcional.

El registro en formato con varias paginas estd adaptado para controlar la
informacidén que establece la Resolucién del Ministro de Educacion Superior No.
146 de 22 de julio de 2011, para el sistema de control de la marcha del proceso
docente educativo, para el curso diurno y el curso por encuentros en centros del

Ministerio de Educacion Superior.

SECCION TERCERA
Procedimiento de las actas de examenes
ARTICULO 166: La Resolucion Ministerial No. 120 de 2010, Reglamento de
Organizacién Docente de la educacidén superior, en su articulo 27, establece que
en el expediente académico del estudiante se registran las calificaciones
obtenidas en las evaluaciones finales ordinarias y extraordinarias, de los
examenes de suficiencia y de premio, los trabajos de curso, el examen estatal y

el trabajo de diploma.

ARTICULO 167: El Acta de Examen es el documento oficial primario donde se
registran las calificaciones de la evaluacion del aprendizaje de los estudiantes en

las diferentes asignaturas, ya sea en examenes finales o de culminacién de
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estudios, para su posterior traslacion a los registros de calificaciones de las
asignaturas y las certificaciones de calificaciones del curso académico. Es un
documento de uso oficial para el trabajo docente y sélo puede ser manipulado por
el profesor de la asignatura, las autoridades docentes relacionadas con el tipo de
evaluacién de que se trate, el personal técnico de la secretaria docente
responsabilizado con su confeccion, recepcidén y control y el secretario docente.
Pueden ser inspeccionadas por las autoridades académicas relacionadas con el

trabajo docente.

ARTICULO 168: Se establecen las siguientes actas de examen:
a) Acta de Comparecencia a Examen Final. (MS-13)
b) Acta de Examen de Suficiencia. (MS-14)
c) Acta de Trabajo de Curso. (MS-15)
d) Acta de Examen Estatal. (MS-16)
e) Acta de Trabajo de Diploma. (MS-17)

Los secretarios docentes son los responsables de que se confeccionen las actas

de examenes y de orientar a los profesores las normas para su uso.

ARTICULO 169: El Acta de Comparecencia a Examen Final. (MS-13) se
establece como documento oficial, en un formato Unico y de uso obligatorio, para
dejar constancia de la asistencia del estudiante al acto de examen vy registrar la
calificacion otorgada por el profesor de la asignatura en el examen ordinario, el
extraordinario del semestre o el extraordinario de fin de curso, incluyendo las
asignaturas de arrastre. Esta acta es la fuente primaria del sistema de
informacién estadistica sobre los resultados de la evaluacién docente de los
estudiantes, por lo que los datos registrados tienen que cumplir normas que

proporcionen total veracidad y confiabilidad.

ARTICULO 170: El acta de comparecencia a examen final se confecciona en la
secretaria docente, se identifica con los datos correspondientes al nombre de la

universidad, curso escolar, carrera, tipo de curso, afio académico, grupo docente,
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semestre o periodo, asignatura, nombre del profesor, facultad o filial municipal.
Tiene un espacio vacio para cualquier otro dato que ayude a identificar el acta. El
nombre de la asignhatura siempre debe coincidir exactamente con el que aparece

en el plan del proceso docente, sin utilizar abreviaturas ni siglas.

En un acta se relacionan los estudiantes, en orden alfabético del primer apellido y
numerados consecutivamente. Si por la cantidad de alumnos del grupo fuera
necesario utilizar dos hojas para el acta, en el espacio vacio en el
encabezamiento se identifica la primera hoja como “pagina 1 de 2" y la segunda
como “pagina 2 de 2”. El Secretario Docente es el Unico autorizado a adicionar

estudiantes.

Si el grupo se divide en subgrupos por el escenario docente donde examinan, se
utiliza un modelo para cada subgrupo debidamente identificado cada uno. Cuando
se archivan en secretaria las paginas y los subgrupos se ordenan de forma

consecutiva.

Cuando en un acta de examen los nombres de los alumnos no ocupan todas las
filas habilitadas al efecto, el técnico de la secretaria designado para
confeccionarla cancela los espacios vacios con una linea diagonal trazada con

tinta.

ARTICULO 171: Las actas de examen se entregan a los profesores no menos de
5 dias habiles antes de la aplicacién del examen. El Secretario Docente
establecerd, previa aprobacion del Decano o Director, el sistema de entrega de
las actas mas apropiado a las caracteristicas de la Facultad o Filial. Puede ser
directamente a los profesores o0 a los jefes de departamentos o carreras a las que
estan adscriptas las asignaturas. Ademas, organizara el sistema de devolucion de
las actas a la secretaria docente. El acta de la asignatura impartida por un
profesor en prestacion de servicios corresponde a la carrera que la tiene en su

plan de estudio.
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ARTICULO 172: El profesor estd en la obligacién de concurrir al acto de
examen, oral, escrito, tedrico, practico, o una combinacién de estos, con el acta
correspondiente. En este tipo de examenes el estudiante firma en el acta en el
momento que entrega el examen al profesor. Asi deja constancia legal de su
asistencia al acto de examen. Queda prohibido que los estudiantes firmen en el

acta en otro momento, es decir, ni antes ni después del acto de examen.

En las asignaturas que no tienen prevista evaluacién final oral o escrita, los
alumnos no firman en el acta de comparecencia a examen final, pues no
comparecen. En esas actas se anota al dorso “Asignatura sin examen final” con la
firma del profesor. El técnico que recibe el acta debe verificar que en el plan del

proceso docente conste que la asignatura no tiene examen final.

ARTICULO 173: Las normas a tener en cuenta para registrar las calificaciones

en el acta de comparecencia a examen final son las siguientes.

El articulo 152 de la RM 210/07 establece que los resultados de las distintas
formas de evaluacion del aprendizaje de los estudiantes se califican empleando
las categorias y simbolos siguientes: Excelente (5), Bien (4), Regular (3),
Mal (2).

El articulo 169 de la RM 210/07 define que el estudiante matriculado en la
modalidad presencial que no sea autorizado por el profesor a asistir al examen
final de la asignatura en la convocatoria ordinaria por insuficiente
aprovechamiento docente durante el periodo, obtiene la calificacién de Mal (2) vy
tiene derecho a asistir a las convocatorias extraordinarias del periodo y de fin de

curso.

La RM 120/10, en su disposicién final tercera, deroga los articulos 165 y 170 de
la RM 210/07.
La RM 120/10 en el articulo 49 establece que para los estudiantes matriculados

en curso por encuentros son validas las normas establecidas en los articulos 168,
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171 y 175 de la Resolucion Ministerial No. 210 de 31 de julio de 2007 referidas a
la modalidad presencial, lo cual se ratifica en la Resolucién Ministerial No.
145/11.

El articulo 41 de la RM 120/10 vy el articulo 12 de la RM 231/10 establecen que el
estudiante que no es autorizado a presentarse a la evaluacién final por no cumplir
los requisitos de asistencia para examinar, se le considerara desaprobada la
asignatura y obtendra la calificaciéon de Mal (2) en la convocatoria ordinaria y en

las extraordinarias del periodo y del curso.

El articulo 173 de la RM 210/07 establece que los estudiantes que no asistan a
las convocatorias de examen oficialmente establecidas, por motivos plenamente
justificados, podran realizarlas en una fecha posterior, sefalada por el decano de
la facultad o por el director de la filial universitaria, segun corresponda.
Dispondran de las mismas oportunidades establecidas para el resto de los
estudiantes. La justificacién de su ausencia deberan presentarla al decano de la
facultad o director de la filial universitaria, dentro de las 72 horas habiles

siguientes a la fecha senalada para la convocatoria de que se trate.

El articulo 174 de la RM 210/07 establece que se considerard renuncia expresa al
examen final, la ausencia injustificada y la no justificacion en el periodo
establecido, en cualquiera de sus convocatorias, y se le otorgara la calificacion de

Mal (2) en dicho examen.

El articulo 178 de la RM 210/07 regula que los estudiantes de cualquier
modalidad de estudio que hayan obtenido calificacién de Regular (3) o Bien (4)
en el examen ordinario de una asignatura o disciplina, podran solicitar que se les
efectie un nuevo examen para mejorar su calificacion, siempre y cuando ello
pueda implicar una mejoria en su calificacion integral. Para el nuevo examen se
podra utilizar otra de las convocatorias previstas, y no implica una renuncia a la

calificacion anterior.
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El articulo 191 de la RM 210/07 establece que la evaluacion final es la integral de
la asignatura, que estara determinada por el aprovechamiento demostrado por el
estudiante en el cumplimiento de los objetivos generales de la misma. Para ello,
el profesor tendra en cuenta las evaluaciones realizadas durante el periodo

docente y en el examen final, caso de existir.

El articulo 192 de la RM 210/07 establece: se considerara que un estudiante esta
desaprobado en una asignatura cuando mantenga la calificacion de Mal (2)
después de agotadas todas las posibilidades que se especifican en este

Reglamento.

Es procedente ratificar que la Resolucién del Ministro de Educaciéon Superior No.
210 de 2007, Reglamento del Trabajo Docente y Metodoldgico en la educacion
superior, derogé la Resolucion No. 269 de 24 de octubre de 1991, el anterior
Reglamento para el Trabajo Docente y Metodoldgico en la educacion superior, y
por tanto ya no se puede aplicar la excepcionalidad mediante la cual los
profesores eximian de realizar el examen final a los estudiantes de

aprovechamiento excelente, otorgandoles calificacion de 5 puntos.

ARTICULO 174: A continuacion se presenta un ejemplo de como registrar en el
acta de examen las calificaciones y los simbolos o claves para las situaciones mas

comunes que suceden.
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1ra Convocatoria u ordinaria

2da Convocatoria o

3ra Convoc. o extraord

Apellidos y extraordinaria fin de curso
No Nombres : Fecha Calificacidn : Fecha Nota | _. Fecha Nota
Firma Firma Firma
D|M| A | Exam | Final D|M| A |Final D|M|A| Final
1 | Ejemplo 1 firma |61 |11 4 5
2 | Ejemplo2 | firma |6| 1 |11 2 2 firma | 1|2 (11| 3
3 | Ejemplo3 | firma 6] 1 |11 2 2 firma | 1|2 [11] 2 firma |30| 8 |11 3
4 | Ejemplo4 | firma |6 |1 |11 3 3 firma | 1|2 |11| 4
5 | Ejemplo 5 NP |6|1]|11| SD/E 2 firma | 1|2 11| 2 firma |30 8 |11 3
6 | Ejemplo 6 NP | 6|1]|11| SD/E 2 firma | 1|2 |11] 4
7 | Ejemplo 7 NP |6|1]|11| SD/A 2 2 2
8 | Ejemplo 8 NP |[6|1]11 2 2 firma | 1|2 |11]| 4
9 | Ejemplo 9 NP [6|1]11 2 2 NP 10211 2 NP [30] 8 |11 2
10 | Ejemplo 10 | firma |1 | 2 |11 4 5
11| Ejemplo 11 | firma |1 | 2 |11 2 2 firma [18] 2 |11| 3
12| Ejemplo 12 S 5
13| Ejemplo 13 C 3
14 | Ejemplo 14 E
15| Ejemplo 15| LM
16 | Ejemplo 16 A

Ejemplo 1: estudiante que aprueba en convocatoria ordinaria.

Ejemplo 2: estudiante que aprueba en convocatoria extraordinaria del semestre.

Ejemplo 3: estudiante que aprueba en convocatoria extraordinaria de fin de

Curso.

Ejemplo 4: estudiante que aprueba en convocatoria ordinaria y se presenta a

Ejemplo

mejorar nota en la convocatoria extraordinaria del semestre.

5: estudiante sin derecho a examen en convocatoria ordinaria por

insuficiente aprovechamiento docente (evaluaciéon), que examina en

convocatoria extraordinaria del semestre y no aprueba, volviendo a

examinar en la convocatoria extraordinaria de fin de curso.
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6: estudiante sin derecho a examen en convocatoria ordinaria por
insuficiente aprovechamiento docente (evaluaciéon), que examina en
convocatoria extraordinaria del semestre y aprueba.

7: estudiante sin derecho a examen por no cumplir los requisitos de
asistencia.

8: estudiante no presentado a la convocatoria ordinaria por causas no
justificadas y que examina en la convocatoria extraordinaria del
semestre.

9: estudiante no presentado a ninguna convocatoria por causas no
justificadas o que causo baja.

10: estudiante no presentado a la convocatoria ordinaria por causas
justificadas, autorizado a examinar su convocatoria ordinaria en la
misma fecha que se aplica la convocatoria extraordinaria del semestre
para el resto de los alumnos.

11: estudiante no presentado a la convocatoria ordinaria por causas
justificadas, autorizado a examinar su convocatoria ordinaria en la
misma fecha que se aplica la convocatoria extraordinaria del semestre
para el resto de los alumnos, en la cual suspende el examen. Previa
autorizacién del decano o director de filial, se habilita para él Ia
convocatoria extraordinaria del semestre en un plazo prudencialmente
breve y aprueba. Si no aprobara entonces asiste a la convocatoria

extraordinaria de fin de curso.

Ejemplo 12: estudiante con asignatura aprobada mediante examen de suficiencia.

Ejemplo 13: estudiante con la asignatura convalidada.

Ejemplo 14: estudiante eximido de cursar la asignatura.

Ejemplo 15: estudiante de Licencia de Matricula.

Ejemplo

16: estudiante con la asignatura abonada por tenerla aprobada antes en

la misma carrera.

ARTICULO 175: Los simbolos o claves a utilizar por el profesor en el acta de

comparecencia a examen final son los siguientes.
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a) No presentado a examen: se anota NP en el espacio de la firma del
estudiante. Si teniendo derecho el alumno no se presenta a examen por
causas injustificadas o que no justifica en un plazo de dos dias posterior al
examen, se pone NP en el espacio para la firma y 2 en el espacio de la
nota final de la convocatoria ordinaria. Si el alumno no asiste a las
convocatorias extraordinarias se repiten los simbolos en los espacios de la
firma y la nota final, aln cuando el estudiante haya causado baja.

b) Sin derecho a examinar por insuficiente aprovechamiento en las
evaluaciones docentes: se anota NP en el espacio de la firma del
estudiante y SD/E (que significa sin derecho por evaluacién) en el espacio
de la calificacion del examen de la convocatoria ordinaria.

c) Sin derecho a examinar por no cumplir los requisitos de asistencia: se
anota NP en el espacio de la firma del estudiante y SD/A (que significa sin
derecho por ausencias) en el espacio de la calificacion del examen de la
convocatoria ordinaria. En el espacio de la calificacion final de las
convocatorias extraordinarias se pone 2.

d) Asignhatura aprobada mediante examen de suficiencia: letra S en el espacio
de la firma del estudiante. En el espacio de la calificacion final de la
convocatoria ordinaria se pone la nota obtenida.

e) Asignatura convalidada: letra C en el espacio de la firma del estudiante. En
el espacio de la calificacion final de la convocatoria ordinaria se pone la
nota de la asignatura tomada como referencia para convalidar.

f) Asignatura eximida de cursarla: letra E en el espacio de la firma del
estudiante.

g) Estudiante de licencia de matricula: LM

h) Estudiante con asignatura abonada: A

El Secretario Docente es responsable de verificar que las anotaciones de los
profesores en las actas identificando asignaturas convalidadas, aprobadas por
examen de suficiencia, abonadas o0 eximidas se hagan siempre que los
documentos que amparan estas aprobaciones estén debidamente confeccionados,

aprobados por las autoridades facultadas y archivados en los expedientes.
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El profesor escribira la fecha del examen vy las calificaciones con nimeros legibles
y es la uUnica persona autorizada a anotar las calificaciones en las actas de
examen. La firma del profesor certifica la validez de la calificacién. No se
admitirdn actas sin la firma del profesor. Los alumnos ayudantes no estan
autorizados a firmar las actas, en su lugar firma el profesor principal de la
asignatura. Las firmas de los estudiantes y el profesor, asi como las
calificaciones, fechas y otros datos se hacen con tinta. Todas las anotaciones en

un acta se realizan con tinta del mismo color.

ARTICULO 176: Cada profesor dispone de cinco dias habiles después de
aplicado el examen para entregar personalmente el acta a quien se haya
dispuesto la reciba y es el maximo responsable de la veracidad de las
calificaciones inscritas, asi como de la buena calidad en la presentacion del
documento. Quien recibe del profesor el acta de examen es responsable de
chequear que cumpla con todos los requisitos establecidos. El personal técnico
que labora en la secretaria docente no realiza anotaciones en las actas de
examen. El Secretario Docente es responsable de garantizar la organizacién y

control de la calidad de esta actividad.

En la secretaria docente no se admitiran actas con calificaciones anotadas y sin la
firma del estudiante en las asignaturas con evaluacion final, con anotaciones en

lapiz grafito, con borrones, enmiendas, tachaduras u otros datos incompletos.

Los profesores informaran por escrito al Secretario Docente los estudiantes

autorizados a examinar fuera de fecha.

ARTICULO 177: Excepcionalmente se admite la modificacién de hasta tres
calificaciones en una misma acta de comparecencia a examen final, encerrando la
nota errénea en un circulo o paréntesis e inscribiendo la nota correcta al lado de
la errénea, junto con la media firma del profesor. Estas correcciones se realizaran

de forma que no se presten a confusiones. Con mas de tres calificaciones
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erréneas se confecciona una nueva acta de examen.

Cuando un acta tiene mas de tres calificaciones erréneas que la hacen
inaceptable o una recalificacion de examenes modifica las calificaciones, el
secretario docente podra autorizar la confeccion de una nueva acta. El profesor es
el responsable de anotar las calificaciones correctas en la nueva acta que no
tendra que ser firmada por los estudiantes, la cual se anexara a la original, que
no se destruye pues tiene las firmas de los estudiantes. Al dorso del acta
cancelada el secretario docente certifica su anulacidn, legalizada con su firma vy el
cufio de la secretaria. Al dorso de la nueva acta se certifica su legalizacidn,

mediante la firma del secretario y el cufo.

Cuando la recalificacion de examenes provoca cambios en las calificaciones, el

profesor es el responsable de informar las nuevas notas a los estudiantes.

ARTICULO 178: El secretario docente controlard la organizaciéon de la entrega
de las actas a los profesores de aquellas asignaturas que realizan examenes
extraordinarios en cada semestre o de fin de curso, asi como la devolucién de

estas a la secretaria docente.

Constituye una violacion de la disciplina laboral que el profesor no entregue un
acta de examen vy la asignatura no sea incluida en la informacién estadistica de
resultados de la evaluacién. Los decanos o directores analizaran estos casos en
sus respectivos consejos de direccién y adoptaran las medidas disciplinarias

correspondientes, segun la legislacion vigente.

La responsabilidad de informar las calificaciones a los estudiantes es del profesor

gue imparte la asignatura, no del personal de la secretaria docente.

Las actas de examenes se archivan por tiempo indefinido, organizadas por curso
escolar, carreras y semestres. Deben estar debidamente protegidas para su

conservacion.
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ARTICULO 179: La mejora de nota esta establecida por la Resolucién Ministerial
No. 210/07, articulo 178. Los estudiantes interesados en realizar un nuevo
examen para mejorar la calificacion realizan la solicitud al profesor de la
asignatura, quien coordina con la secretaria docente para recibir las actas de

examenes correspondientes, antes del acto de examen.

ARTICULO 179: El Acta de Examen de Suficiencia. (MS-14).

Los examenes de suficiencia se realizan segun lo normado en los articulos 176 y
177 de la Resolucion Ministerial No. 210 de 2007 y el articulo 30 de la Resolucidn
Ministerial 120 de 2010.

Se establece un modelo Unico de acta de examen de suficiencia para registrar la
comparecencia de los estudiantes y la calificacién otorgada. El modelo anexo a
este manual permite registrar hasta 25 estudiantes de un mismo afio académico
gue examinen una misma asignatura. Al reproducir el modelo en las secretarias
se pueden eliminar las filas en las que no se relacionen alumnos o se cancelan las

filas con una linea diagonal con tinta.

El acta la emite la secretaria docente a solicitud del jefe del departamento
docente o el profesor que aplica el examen, previa entrega de las cartas de

solicitud de los estudiantes al profesor.

El profesor entrega el acta en la secretaria docente hasta 5 dias habiles después
de aplicar el examen, debidamente firmada por él y con la aprobacion del Jefe del

Departamento Docente.

El acta se archiva en la secretaria docente por tiempo indefinido, junto con las
demas actas de comparecencia a examen final que corresponden al afio

académico de los alumnos.
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En el acta de comparecencia a examen final se registra que la asignatura esta
aprobada por examen de suficiencia, para lo cual el personal de secretaria escribe
en el espacio para la firma la letra S y en el espacio de la nota final de la

convocatoria ordinaria, la calificacién otorgada.

El estudiante que renuncie a la nota obtenida en el examen de suficiencia lo

expresara mediante carta que se archiva en la secretaria docente.

ARTICULO 179: El Acta del Trabajo de Curso. (MS-15).

La Resolucion Ministerial No. 210 de 2007, Reglamento para el Trabajo Docente y
Metodoldgico en la educacion superior, establece las normas para el trabajo de
curso en los articulos 121, 122, 147 y del 179 al 184.

El articulo 181 define que:
“La calificacion obtenida por cada estudiante en el trabajo de curso se
recogera en acta firmada por el tribunal y los estudiantes.
Si el trabajo de curso no forma parte de una asignatura o disciplina, su
calificacion sera incluida en el expediente del estudiante.
Si la defensa del trabajo de curso es la evaluacién final de una asignatura,
la calificacién integral de la misma se otorgard segun lo establecido en el

articulo 191 del presente Reglamento”.

La Resolucién Ministerial No. 120 de 2010, Reglamento de Organizacion Docente
de la educacién superior, Capitulo IV, articulo 28, define que los trabajos de curso

no asociados a asignaturas se cuentan como una asignatura mas.

La calificacion del trabajo de curso se puede registrar de dos formas:

a) Mediante un acta de comparencia a examen final, que se identifica en la
parte correspondiente al nombre de la asignatura de la forma siguiente:
Trabajo de Curso de la asignatura... (nombre de la que corresponda). Es
apropiada si la defensa del trabajo de curso es la evaluacién final de una

asignatura.
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b) En el modelo Unico de acta de trabajo de curso, individual para cada
estudiante, que se anexa a este Manual. Es apropiada si la defensa del
trabajo de curso no forma parte de una asignatura o disciplina. El acta la
emite la secretaria docente a solicitud del profesor que preside el tribunal,
quien es responsable de devolverla con todos los datos completos y se

archiva en el expediente académico del estudiante.

El profesor de la asignatura coordina con el secretario docente cual modelo se

utilizara.

Las calificaciones de los trabajos de curso establecidos en el plan del proceso
docente, se anotan en el registro de calificaciones y la certificacion de

calificaciones del curso académico.

ARTICULO 180: El Acta del Examen Estatal. (MS-16).

La Resolucion Ministerial No. 210 de 2007, Reglamento para el Trabajo Docente y
Metodoldgico en la educacién superior, en su articulo 203 establece el acta de
examen estatal para controlar la calificacion otorgada a este ejercicio de

culminacion de estudios.

Se adjunta un modelo basico de acta, que puede ser modificado para incluir las

particularidades que decida cada organismo formador para sus universidades.

Los datos principales que no pueden faltar en el modelo son los siguientes:
a) Identificacion de la Universidad;
b) nombre y apellidos del presidente, vicepresidente y secretario del tribunal;
c) fecha del examen;
d) nombre de la carrera;
e) nombre y apellidos del estudiante;
f) breve caracterizacion de la calidad de las respuestas del estudiante;
g) calificacidon otorgada;

h) fecha de la otra comparecencia del estudiante, en caso de no aprobar;
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i) firma de los miembros del tribunal.

El acta de examen estatal la emite la secretaria docente a solicitud del profesor
que preside el tribunal, quien es responsable de devolverla con todos los datos

completos.

El acta es individual para cada estudiante y se archiva en su expediente
académico como la constancia oficial de la realizacién de este ejercicio de

culminacion de estudios.

La calificacién del examen estatal se anota en el registro de calificaciones y la

certificacion de calificaciones del curso académico.

ARTICULO 181: El Acta del Trabajo de Diploma. (MS-17).

La Resolucion Ministerial No. 210 de 2007, Reglamento para el Trabajo Docente y
Metodoldgico en la educacion superior, en su articulo 208 establece el acta de
defensa del trabajo de diploma para controlar la calificacion otorgada a este

ejercicio de culminaciéon de estudios.

Se adjunta un modelo basico de acta, que puede ser modificado segun las

particularidades que decida cada organismo formador para sus universidades.

Los datos principales que no pueden faltar en el modelo son los siguientes:
a) Identificacion de la Universidad;
b) nombre y apellidos del estudiante;
c) nombre y apellidos del presidente, secretario y vocal del tribunal;
d) nombre y apellidos del tutor y oponente;
e) titulo del Trabajo de Diploma;
f) calificacién otorgada;
g) conclusiones y recomendaciones;
h) fecha de la defensa del trabajo de diploma;

i) firma de los miembros del tribunal.
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El acta de trabajo de diploma la emite la secretaria docente a solicitud del
profesor que preside el tribunal, quien es responsable de devolverla con todos los

datos completos.

El acta es individual para cada estudiante y se archiva en su expediente
académico como la constancia oficial de la realizacion de este ejercicio de

culminacion de estudios.

La calificacion del trabajo de diploma se anota en el registro de calificaciones y la

certificacion de calificaciones del curso académico.

ARTICULO 182: Procedimiento del Examen de Premio

Los examenes de premio se realizan segun lo normado en los articulos del 195 al
199 de la Resolucion Ministerial No. 210 de 2007.

El estudiante solicita la comparecencia a Examen de Premio y se verifica en la
Secretaria Docente que ademas de tener calificacion de Excelente (5) en la
asignatura, también tenga aprobadas el resto de las asignaturas del semestre,
segun establece el articulo 196 de la RM 210/07.

Segun regula el articulo 197 de la RM 210/07 se establece un orden de mérito
entre los examenes que obtengan la calificacion de Excelente (5). Entre ellos se
otorgan un primero, un segundo y un tercer premio por cada asighatura o
disciplina convocada; y se podra declarar desierto algunos o todos esos lugares.

A los tres estudiantes que obtienen premio el profesor de la asignatura les
confecciona el modelo Certificacion de Examen de Premio, con todos sus datos,

firmada por él y el Jefe del Departamento Docente, el cual entrega en secretaria.

En la secretaria docente le corresponde al técnico designado anotar en la

Certificacion de Examen de Premio (MS-18) la puntuacién que acumula para
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incrementar su indice académico, segun la escala establecida en el articulo 198
de la RM 210/07. El Secretario Docente firma la certificacidon acreditando que se
han cumplido las normas establecidas. La Certificacion de Examen de Premio
(MS-18) se archiva en el expediente académico del estudiante. Este es el
documento que acredita la puntuacién acumulada por examen de premio para la
bonificaciéon del indice académico, aplicando lo que establece la Resolucion
Ministerial No. 285 del 18 de diciembre de 2007.
SECCION CUARTA
Procedimiento para controlar las modificaciones en los planes del
proceso docente de las carreras

ARTICULO 183: Las normas juridicas que originan el procedimiento son:

a) Resolucion del Ministro de Educacién Superior No. 210 de 2007,
Reglamento del Trabajo Docente y Metodoldgico en la educacidn superior,
Capitulo II, Articulos 81, 82, 83, 86, 88 y 89.

b) Resolucidon del Ministro de Educacion Superior No. 120 de 2010,
Reglamento de Organizacidn Docente de la educacion superior, Articulos
29, 31, 59, 61 y del 118 al 124.

El procedimiento se realiza en la Secretaria Docente de Facultad o Filial y lo

ejecutan el Secretario Docente y los técnicos de la secretaria.

El modelo para control es el Dictamen de Convalidacidon de Asignaturas (MS-12).

ARTICULO 184: Registrar las modificaciones del plan del proceso docente de las
carreras constituye una obligacién imprescindible de las secretarias docentes,

para cumplir eficientemente la funcién de controlar este proceso.

En la carpeta que se habilita en la secretaria general y la secretaria docente de
facultad o filial con los planes del proceso docente de cada una de las carreras,
también se incluyen los documentos oficiales con las modificaciones aprobadas
por las instancias correspondientes al amparo de los articulos 81, 82, 83, 86, 88

y 89 de la RM 210/07, u otras que se emitan en el futuro.
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La RM 120/10, en sus articulos 29, 31, 59, 61 y del 118 al 124 establece normas
para modificar el plan del proceso docente de los estudiantes, convalidar
asignaturas, aprobar las asignaturas que son eximidas de cursar y realizar

ajustes en el plan del proceso docente.

ARTICULO 185: La solicitud de convalidacion de asignaturas.

El Decano y Director de Filial aprueban el calendario en que los estudiantes

presentan las solicitudes de convalidacion de asignaturas.

El tramite lo inicia el estudiante entregando en la secretaria docente de su
facultad o filial una solicitud escrita relacionando las asignaturas que solicita

convalidar, junto con el Plan Tematico de ellas, si fuese necesario.

El Plan Tematico de las asignaturas debe contener la relacién de temas,
definiéndose para cada uno: los objetivos, el contenido y la cantidad de horas
clases impartidas. La validez del programa analitico es certificada por el

Vicedecano Docente, cuando se expide para tramites en el territorio nacional.

El Programa Analitico o Plan Tematico de las asignaturas, debe contener:
a) Nombre de la asignatura, de la disciplina y de la carrera;
b) su ubicacién en el plan de estudios (afio y periodo lectivo);
c) el fondo de tiempo total;
d) la relacion de temas, definiéndose para cada uno: los objetivos, el
contenido y la cantidad de horas y su distribucién por formas
organizativas;

e) sistema de evaluacion de la asignatura.

La validez del programa analitico es certificada por el Vicedecano Docente que lo

emite, cuando se expide para tramites en el territorio nacional.
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Una vez recibidos estos documentos se comprobara si en la declaracién jurada,
firmada en el acto de matricula, el estudiante expresd haber estado matriculado
en otra carrera en la educacién superior. En caso que no lo haya declarado se
informara al Decano o Director, para en consulta con el Secretario General de la
Universidad adoptar la decision apropiada, excepto que haya sido un traslado de
carrera aprobado acorde a la reglamentacién vigente. El objetivo de esta
comprobacion es detectar estudiantes matriculados en una segunda carrera o que

estén cursando dos simultdneamente.

ARTICULO 186: Se establece el modelo Dictamen de Convalidacién de
Asignaturas (MS-12), el cual se confecciona en la secretaria docente y se entrega
a la autoridad académica correspondiente para su andlisis. En el modelo se
relaciona la calificaciéon de las asignaturas que el estudiante solicita convalidar y

que constan en el expediente académico.

La convalidacion de asignaturas se rige por el articulo 29, de la Resolucion
Ministerial No. 120 de 2010, Reglamento de Organizacién Docente de la

educacién superior.

A partir de la fecha de recibida la solicitud, el departamento docente dispondra de

hasta 10 dias habiles para dar la respuesta a la secretaria docente.

El jefe del departamento docente decidird si es necesario que el estudiante
presente el programa analitico o plan tematico, previa consulta con el profesor
jefe de Ila disciplina. Este requerimiento puede prolongar el proceso de

convalidacion hasta 30 dias habiles como maximo.

El jefe del departamento docente emitira el dictamen en el modelo Dictamen de

Convalidacion de Asignaturas (MS-12).

ARTICULO 187: Una vez recibido el dictamen de convalidacién del

departamento docente, el secretario docente procedera como sigue:
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a) Confecciona el modelo Convalidacién de Estudios y lo pone a la firma del
Decano.

b) informa al estudiante los resultados del dictamen;

c) informa a los profesores que imparten las asignaturas que el estudiante
solicitdé convalidar, del resultado positivo o negativo del proceso;

d) las asignaturas convalidadas las controla en el Registro de Calificaciones;

e) archiva el modelo Dictamen de Convalidacion de Asignaturas (MS-12) en el

expediente académico del estudiante.

ARTICULO 188: En cada centro de educacion superior el Secretario General, en
coordinacion con el Vicerrector Docente, establece el sistema de organizacion
mas adecuado para que las secretarias docentes de las facultades y filiales en los
municipios tramiten las solicitudes de convalidacion con los departamentos
docentes. En los centros que se considere conveniente las solicitudes procedentes
de las filiales en los municipios se pueden recibir en la Secretaria General y esta

instancia tramitarla con los departamentos docentes y dar respuesta a las filiales.

Independientemente de la organizacidon que se establezca, siempre se cumplira la
norma de que entre la fecha que el alumno presenta la solicitud y el momento

que se le da la respuesta deben transcurrir a lo sumo 30 dias habiles.

Mientras no reciba respuesta de su solicitud, el estudiante se mantendra

asistiendo a las clases de las asignaturas en tramite de convalidacion.

SECCION QUINTA
Procedimiento del registro de calificaciones
ARTICULO 189: El Registro de Calificaciones de las Asignaturas (RS-4) es el
documento oficial donde se inscriben las calificaciones finales de las asignaturas y
los ejercicios de culminacion de estudios, establecidas en el plan del proceso
docente, otorgadas a los estudiantes de un grupo docente o brigada. Cuando el
Registro se imprime por medios propios en las secretarias, puede ser de las

asignaturas de un semestre o de dos semestres. Adjuntos a la version digital de
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este Manual se incluyen un modelo para cada caso. Los secretarios docentes

determinan el mas apropiado a utilizar.

ARTICULO 190: El secretario docente es responsable de organizar la confeccién
de los registros antes del inicio del periodo de examenes, designando a los
técnicos responsables de su actualizacion y custodia, de forma tal que un registro
no sea trabajado por dos técnicos. Las calificaciones anotadas en las actas de
comparecencia a examenes finales se asientan en los registros de calificaciones

solo por el personal técnico de la secretaria responsabilizado con esa funcién.

ARTICULO 191: El registro se identifica con la universidad, facultad o filial
universitaria municipal, carrera, aino académico, grupo docente o brigada, tipo de
curso, semestre y curso escolar. El nombre de cada asignatura tiene que coincidir
totalmente con el que aparece en el plan del proceso docente, sin utilizar
abreviaturas o siglas. A cada asignatura le corresponden tres columnas; para las
calificaciones del examen ordinario, el extraordinario del semestre y el

extraordinario de fin de curso.

Se relacionan los nombres y apellidos de los estudiantes matriculados en un
grupo docente o brigada. Si fuese necesario se habilita una pagina 2 del registro.

En los centros que lo requieran, en las columnas habilitadas se pueden controlar
la situacién escolar y la via de ingreso de cada alumno y asi facilitar la obtencién
de datos para diversos informes.

Al final se habilitan espacios para el nombre y firma del técnico responsabilizado
con registrar las calificaciones y del secretario docente que avala la legalizacion

de las calificaciones anotadas.

Los nombres de los estudiantes que causan baja o traslado se marcan con color
rojo. Las licencias de matricula con color azul. Las altas se agregan al final y se

identifican con la fecha oficial de aprobacion.
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ARTICULO 192: Las calificaciones se inscriben con los mismos simbolos y claves
utilizados en las actas de comparecencia a examenes finales (MS-13). Todas las
anotaciones se realizan con tinta de un mismo color. No se puede utilizar lapiz de
grafito. Se puede utilizar color rojo para las calificaciones de 2 puntos (Mal). No

se admiten borrones, enmiendas no autorizadas, ni tachaduras.

Excepcionalmente se admite la modificacién de hasta tres calificaciones en un
mismo registro, encerrando la nota errénea en un circulo o paréntesis e
inscribiendo la nota correcta al lado de la errénea, junto con la media firma del
técnico responsable. Estas correcciones se realizaran de forma que no se presten
a confusiones. Con mas de tres calificaciones errdneas se confecciona un nuevo

registro.

Los secretarios docentes habilitardn los controles necesarios para registrar las
calificaciones de los estudiantes promovidos al afio inmediato superior con

asignaturas de arrastre o con plan de estudio ajustado.

ARTICULO 193: El registro de calificaciones de las asignaturas permite obtener
los datos para los informes estadisticos de resultados de la evaluacién, para el
anadlisis de la promocion de cada alumno al afio académico inmediato superior y

la retencion escolar.

Los registros de calificaciones de asignaturas se archivan en las secretarias
docentes por tiempo indefinido, organizados por curso escolar, tipos de cursos y
carreras, de forma que se preserven en buen estado y en un local con acceso

limitado.
En los centros que disponen de un sistema automatizado que registra las
calificaciones de los estudiantes, también se habilitard este registro impreso,

como medida de seguridad y proteccidon para preservar la informacion.

SECCION SEXTA
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Procedimiento de la certificacion de calificaciones del curso académico
ARTICULO 194: La Resolucién Ministerial No. 120 de 2010, Reglamento de
Organizacién Docente de la educacién superior, en su articulo 27, inciso e)
establece que en el expediente académico del estudiante se registran las

calificaciones obtenidas en las evaluaciones de todos los examenes.

ARTICULO 195: La Certificacién de Calificaciones del Curso Académico,
comunmente denominada hoja académica o CA-5 y a partir de ahora codificada
como MS-19, es el documento oficial donde se anotan las calificaciones finales
otorgadas a un estudiante en las asignaturas que establece el plan del proceso
docente para un afio académico, con el objetivo de que consten en su expediente

académico.

La emisién de esta certificacion otorga la cualidad de legitimas a las calificaciones
obtenidas por el estudiante, para analizar su posible promocion al afo académico
inmediato superior, o ante las autoridades académicas de otro centro en caso de

traslado o reingreso.

ARTICULO 196: El modelo MS-19 se establece como Unico para todos los
centros de educacién superior. El secretario docente es responsable de que sea
confeccionado, legitimarlo con su firma y sea archivado en el expediente del

estudiante.

Los modelos se imprimen para trabajar en ellos después de finalizado el periodo
de examenes del primer semestre, momento en que se asientan las calificaciones
de ese periodo. Las calificaciones del segundo semestre, incluyendo
extraordinarios de fin de curso, se anotan antes del 30 de septiembre. Todas las

certificaciones se archivan en los expedientes antes del 30 de octubre.

ARTICULO 197: La certificacién de calificaciones del curso académico, MS-19, se

confecciona teniendo en cuenta el siguiente procedimiento:
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a) La fuente de informacion es el Registro de Calificaciones de las Asignaturas
del grupo docente del alumno (RS-4), que debe tener asentadas las notas
de todas las asignaturas.

b) Se relacionan todas las asignaturas que establece el plan del proceso
docente para cada semestre.

c) El nombre de cada asignatura tiene que coincidir absolutamente con el que
aparece en el plan del proceso docente. No se utilizan abreviaturas ni
siglas.

d) Las calificaciones se escriben, segun correspondan, en las columnas de
examen ordinario, extraordinario del semestre o extraordinario de fin de
curso.

e) Se utilizan las claves establecidas para sefalar las asignaturas
convalidadas, abonadas, eximidas, aprobadas por examen de suficiencia,
sin derecho a examen por asistencia o evaluacién y los no presentados a
examen, igual que en las actas de examenes.

f) Las asignaturas matriculadas como arrastres se identifican escribiendo
después del nombre de esta y entre paréntesis la palabra (arrastre). La
calificacion otorgada se anota en la columna que corresponda.

g) Se determina la situacion escolar del estudiante segun las reglas de
promocion establecidas en el capitulo VI de la Resoluciéon Ministerial No.
120 de 2010, Reglamento de Organizacion Docente de la educacion
superior. Es decir, si es promovido (con todas las asignaturas aprobadas),
promovido con asignaturas de arrastre o no promovido. La situacion escolar
se marca con una (X) en el lugar habilitado.

h) Si al estudiante se le ha aprobado licencia de matricula se le confecciona la
certificacién igual que a otros alumnos. Las asignaturas que no haya

examinado se identifican con la clave LM.

Todas las anotaciones en las certificaciones se realizan con tinta de un mismo
color, azul o negro. No se puede utilizar l1apiz de grafito. Se puede utilizar color
rojo para las calificaciones de 2 puntos (Mal). No se admiten borrones,

enmiendas, ni tachaduras.
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ARTICULO 198: Para calcular el indice académico de un semestre o del afio
académico se aplicard el procedimiento Unico establecido en la Resolucion
Ministerial No. 120 de 2010, Reglamento de Organizacién Docente de la

educacidén superior, en su capitulo IV, articulo 28.

El procedimiento para el calculo del indice académico del estudiante, por ser
Unico, se aplicara exactamente como se establece, lo cual permitird que a todos
los estudiantes se les calcule el indice en igualdad de condiciones, segun la etapa
del curso de que se trate. Es importante tener en cuenta las calificaciones

otorgadas por examenes de suficiencia y en las asignaturas convalidadas.

Al finalizar el periodo de examenes de un semestre o de un curso escolar el indice
calculado se anota en la certificacion de calificaciones del curso académico, que

se archiva en el expediente académico.

SECCION SEPTIMA
Procedimiento para aprobar solicitudes de repetir afio académico
ARTICULO 199: La norma juridica que origina el procedimiento es la Resolucién
del Ministro de Educacién Superior No. 120 de 2010, Reglamento de Organizacion
Docente de la educacion superior, Capitulo VI, Seccidon Primera, articulos 47, 48,
50, 53, 54, 55, 56, 57, 58 y 59, que establece las normas relacionadas con la
repitencia de un afo académico, segun el tipo de curso en que esté matriculado
el estudiante. Se realiza en la Secretaria Docente de Facultad o Filial y lo ejecutan

el Secretario Docente y los técnicos de la secretaria.

Los modelos y registros para control son:
a) Modelo Solicitud y Aprobacién para Repetir Aflo Académico. (MS-20)
b) Registro de Aprobaciones para Repetir Afio Académico. (RS-5)

ARTICULO 200: El caricter de aprobacidn excepcional para repetir un afio

académico lo determina que los resultados docentes del estudiante no estén
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vinculados a una mala actitud ante el estudio y que posea una evaluacién integral
satisfactoria, avalada por el colectivo de profesores del afio y las organizaciones

estudiantiles o del sindicato, segun corresponda.

ARTICULO 201: El estudiante expresa su solicitud de repetir un afio académico
en el propio Modelo Solicitud y Aprobacién para Repetir Ao Académico (MS-20),
que se confecciona por el técnico designado en la secretaria docente de facultad o
filial universitaria. Queda suprimida la practica de que el estudiante confeccione

una carta personal solicitando la repitencia.

ARTICULO 202: El secretario docente es responsable de obtener por escrito el
criterio del colectivo de profesores del afio y las organizaciones estudiantiles o del

sindicato, segun corresponda.

El Decano de la Facultad o el Director de la Filial Universitaria presenta la
solicitud de repitencia al anadlisis del Consejo de Direccién para obtener
argumentos que permitan hacer una valoracién mas justa. El resultado del
analisis se registra en el Modelo Solicitud y Aprobacion para Repetir Afio
Académico (MS-20), ya sea que se aprobd o denegd la solicitud del estudiante, el

cual se archiva en su expediente académico.

Cuando la solicitud de repitencia es aprobada, el secretario docente es
responsable de asentar sus datos en el Registro de Aprobaciones de para Repetir
Afo Académico. (RS-5)

SECCION OCTAVA
Procedimiento para controlar las asignaturas de arrastre
ARTICULO 203: En la Secretaria Docente se habilita el Registro de Asignaturas
de Arrastre Matriculadas (RS-6) con el objetivo de controlar aquellas matriculadas
por los estudiantes promovidos al afo académico inmediato superior que tienen
esta categoria. El registro se utiliza para que en las actas de comparecencia a

examenes sean incluidos todos los estudiantes con asignaturas de arrastre.
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El registro se confecciona para cada curso escolar, por carreras y tipos de cursos.
Del estudiante se controla el nombre y apellidos, el afio académico, el grupo o
brigada, y nombre de la(s) asignatura(s) y firma del estudiante. La firma del

estudiante en este registro se considera como el acto de matricular la asignatura.

Las asignaturas de arrastre matriculadas por el estudiante tienen que coincidir
con las que cumplen esa condicidn en el Registro de Calificaciones y la

Certificacion de Calificaciones del Curso Académico.

En los centros con un sistema automatizado el control para matricular las

asignaturas de arrastre se adecuara a sus caracteristicas.
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CAPITULO V
EL PROCESO DE LA EXPEDICION DE TITULOS DE GRADUADOS

ARTICULO 204: Las normas juridicas que originan el procedimiento son:

a) Resolucidon del Ministro de Educacién Superior No. 13 del 25 de enero de
2005, “Lineamientos para la confeccidn, custodia y entrega de los titulos a
los graduados en los centros de educacién superior”

b) Resolucién del Ministro de Educacién Superior No. 234 del 24 de noviembre
de 2009, “Lineamientos para el disefo del formato de los titulos de

graduados en los centros de educacion superior de todo el pais”.

El procedimiento se realiza en la Secretaria Docente de Facultad o Filial y en la
Secretaria General de la Universidad. Lo ejecutan el Secretario Docente, el

Secretario General y los técnicos de ambas secretarias.
Los modelos y registros para control son:

a) Tarjeta Control de Entrada y Salida de Titulos Impresos para Habilitar a
Posibles Graduados. (RS-7)

b) Constancia de Entrega de Titulo al Graduado. (MS-21 A) y (MS-21 B)

c) Registro de Graduados. (RS-8)

ARTICULO 205: El proceso de control de la expedicién de titulos de graduados
universitarios es el conjunto de actividades que se desarrollan de forma sucesiva
o simultanea, con el fin de expedir los titulos de graduados a los estudiantes que
cumplen los requisitos académicos establecidos para la culminacién de sus
estudios universitarios, mediante tareas integradas de forma que faciliten

controlar el cumplimiento de esos requisitos.

ARTICULO 206: El Titulo de graduado universitario es el documento legal

expedido por una universidad, que acredita el cumplimiento de los requisitos
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académicos que capacitan al titular para ejercer una profesion. También se

reconoce internacionalmente como titulo de grado en educacion superior.

ARTICULO 207: Las principales tareas a realizar como parte de este proceso,

son las siguientes:

a) Control de los titulos impresos.

b) Revision de los expedientes académicos de posibles graduados.

c) Calculo del indice académico.

d) Bonificacién del indice académico.

e) Emision de los listados de posibles graduados.

f) Asentamiento de datos en el Registro de Graduados.

g) Inscripcion de datos en los titulos.

h) Analisis y aprobacion de los posibles titulos de oro.

i) Firma de los titulos por las autoridades académicas.

j) Control de la entrega de los titulos a los graduados.

SECCION PRIMERA
Procedimiento para el control de los titulos impresos

ARTICULO 208: El Secretario General de cada universidad coordinara con las
instancias correspondientes para la impresién de los titulos, en las cantidades
necesarias y supervisando que cumplan el formato establecido en la RM 234 de
20009.

ARTICULO 209: Se establece la Tarjeta Control de Entrada y Salida de Titulos
Impresos para Habilitar a Posibles Graduados (RS-7), como el documento
primario para controlar en las secretarias generales los titulos que se reciben
procedentes de la imprenta, y de ellos los que se habilitan en cada graduacién y

los que se anulan para ser incinerados.

En la Tarjeta se controlan los titulos recibidos de la imprenta (columnas A - D),
los titulos extraidos para habilitar en la graduacién (columnas E - I), y los

anulados (columnas J - K),
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ARTICULO 210: De los titulos recibidos de la imprenta, en la Tarjeta se controla
el nimero de la factura emitida por la imprenta, la fecha de entrada de los titulos
en la secretaria general, la cantidad recibida y la firma del secretario general, que
es quien los recibe. A la tarjeta se adjuntara una fotocopia de la factura para
cualquier posible auditoria futura. La factura original queda archivada en el

departamento correspondiente del area econdmica.

ARTICULO 211: De los titulos extraidos para habilitar en cada graduacién, se
controla la fecha de salida, el destino se identifica con el afio de la graduacion, el
total extraido, el total que queda en archivo y firma el Secretario General, que es

el Unico funcionario autorizado para extraer titulos del archivo.

Si por las caracteristicas de la universidad, los titulos fuesen enviados a una
secretaria docente para asentar los datos de cada posible graduado, en “Destino”
se identifica a la secretaria docente y de la entrega se confecciona un acta donde
conste la fecha de entrega, la cantidad de titulos, firma del secretario docente
que recibe y del secretario general que entrega. Estas actas se archivan junto con
la tarjeta control. En las universidades que tienen Archivo Central, es su Jefe

quien controla y firma la extraccion de titulos.

ARTICULO 212: Los titulos anulados por errores al asentar los datos de los
posibles graduados y los de aquellos que no se graduan, se incineran después de
la graduacién. Se confecciona un acta donde conste la fecha, la cantidad de
titulos y firman tres testigos haciendo constar sus nombres, apellidos y el cargo.
Estas actas se numeran consecutivamente. En la Tarjeta Control de Entrada y
Salida de Titulos Impresos para Habilitar a Posibles Graduados (RS-7), se registra

la cantidad de titulos anulados y el nimero del acta donde consta la incineracion.

SECCION SEGUNDA
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Procedimiento de revision de expedientes de posibles graduados
ARTICULO 213: En el primer trimestre del curso escolar las secretarias docentes
de facultades vy filiales realizaran una revisién de los expedientes académicos de
los estudiantes que cursan el Ultimo afno de las carreras. Esta revision tiene como
objetivo principal verificar el cumplimiento del plan del proceso docente vy
detectar cualquier posible error en los documentos que contiene el expediente,

para solucionarlo y garantizar la adecuada calidad de la documentacion.

Los secretarios generales organizaran y controlaran que los secretarios docentes
de facultades revisen adecuadamente los expedientes académicos de los posibles
graduados en las filiales universitarias de los municipios, matriculados en las
carreras adscriptas a cada facultad. Esta tarea es de obligatorio cumplimiento por
cuanto el titulo que se expide a esos estudiantes es firmado por el decano de la
facultad, quien asume la responsabilidad de certificar el cumplimiento de las

evaluaciones establecidas en el plan del proceso docente.

ARTICULO 214: El cumplimiento del plan del proceso docente se verificard de la
siguiente manera:

a) Si el plan del proceso docente archivado en el expediente estd debidamente
actualizado; si ha sido modificado o ajustado, comprobando que consten
los dictdmenes correspondientes.

b) Que todas las asignaturas establecidas por afos y periodos lectivos, tengan
registradas las calificaciones en las certificaciones de calificaciones de cada
curso académico, hasta el momento del analisis.

c) Si los trabajos de cursos planificados, que no forman parte de una
asignatura o disciplina, han sido aprobados y constan las actas

correspondientes.

Este andlisis debe hacerse con especial atencién para aquellos estudiantes que
han tenido asignaturas convalidadas, ajustes de plan de estudio, que han
reingresado o han estado de licencia de matricula, asi como los repitientes y los

que han tenido asignaturas de arrastre.
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ARTICULO 215: También se revisardn los documentos que oficializaron la
matricula de nuevo ingreso y la ratificacion de matricula en cada curso. En los
casos de bajas y reingresos, licencias de matricula y traslados de cualquier tipo,
se deben revisar los documentos que amparan esos procesos. Cuando se
detecten errores o falta de algun documento, se debe solucionar la situacion
segun corresponda. Si se detectan dificultades relacionadas con la acreditacion
del nivel de escolaridad precedente o de asignaturas no cursadas o no aprobadas,
se informara al decano o director de filial para adoptar las medidas

correspondientes.

ARTICULO 216: Como parte de este proceso se realizard la comprobacién del
nombre y apellidos de cada posible graduado a fin de evitar errores en la
confeccién del titulo.

La comprobacién puede hacerse:

a) Mediante la revision del carné de identidad del estudiante y el modelo Datos
del Carné de Identidad, en entrevista personal cuando este ratifica la
matricula para cursar el afo terminal.

b) Relacionando los nombres en una lista, que cada estudiante revisa y firma
conforme si no hay errores.

En los centros que un sistema automatizado brinde otras opciones de control,

este se adecuara a las facilidades del sistema.

Cuando el nombre y apellidos en el carné de identidad ha sido modificado se
llenard un nuevo modelo Datos del carné de Identidad, con una nota aclaratoria
que diga: “Datos actualizados para expedir el titulo”, que se archiva en el

expediente sin eliminar la anterior.

ARTICULO 217: El secretario General de cada universidad puede confeccionar
un modelo o acta de revision del expediente académico del posible graduado, si

lo considera necesario, adecuado a las particularidades del centro o carrera, en el
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gue se controlen los principales aspectos a revisar y el estado de actualizacion o

completamiento de estos.

SECCION TERCERA
De la aprobacion del Diagndstico sobre Caligrafia, Ortografia, Redaccion

e Interpretacion.

ARTICULO 218: La Resolucion del Ministro de Educacion Superior No. 92 de 17
de abril de 2009 establecid como requisito previo para la culminacion de estudios
y el otorgamiento del titulo universitario correspondiente, la aprobacion del
Diagnéstico sobre Caligrafia, Ortografia, Redaccién e Interpretaciéon para los
estudiantes matriculados en las carreras que se desarrollan en las Sedes
Universitarias Municipales, en las Sedes Centrales en el caso de las carreras de
Ciencias Médicas que se graduaban en el curso académico 2008-09 y en el 2009-
10.

ARTICULO 219: El Director de Ingreso y Ubicaciéon Laboral del Ministerio de

Educacién Superior emitié los siguientes documentos para el control de la

mencionada disposicion.

a) Indicaciones para el control a los resultados del Diagndstico de Caligrafia,
Ortografia, Redaccion e Interpretacion, de fecha 11 de junio de 2009.

b) Nota Indicativa para el control de los resultados de la segunda convocatoria
del Diagnostico de Caligrafia, Ortografia, Redacciéon e Interpretaciéon, de fecha
10 de mayo de 2010.

En cumplimiento de estas disposiciones corresponde a los secretarios docentes de
las filiales universitarias municipales y de las facultades de las Sedes Centrales de
Ciencias Médicas, controlar exhaustivamente que todos los estudiantes que se
graduaban en el curso académico 2008-09 y en el 2009-10 y por diversas causas,
debidamente justificadas, aun no han realizado o aprobado dicho Diagnédstico,
cumplan el requisito de aprobarlo para poder realizar el ejercicio de culminacion

de estudios, independientemente del curso escolar en que terminen los estudios.
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SECCION CUARTA
Procedimiento para el calculo del indice académico
ARTICULO 220: La norma juridica que origina el procedimiento es la Resolucién
del Ministro de Educacién Superior No. 120 de 2010, Reglamento de Organizacion
Docente de la educacidon superior, capitulo IV, articulo 28. Se realiza en la
Secretaria Docente de Facultad o Filial y lo ejecutan el Secretario Docente y los

técnicos de la secretaria.

ARTICULO 221: El cdlculo del indice académico se realiza al finalizar el periodo
de examenes. El procedimiento para calcularlo es Unico para todo el sistema de la
educacion superior y se aplicard exactamente como establece el articulo 28 de la
Resolucion Ministerial No. 120 de 2010.

El indice calculado para los dos semestres y el curso escolar se anota en la
Certificacidon de Calificaciones del Curso Académico (MS-19) que se archiva en el
expediente del estudiante. El indice se le informa a los estudiantes que asi lo

soliciten o se publica en lugar visible para todos.

El calculo del indice académico de los posibles graduados se realiza al terminar el
periodo de exdmenes del primer semestre del afio terminal, para determinar los
posibles aspirantes a la distincion de “Titulo de Oro” entre aquellos que acumulan
4,75 puntos o mas. La lista se publica para conocimiento de los estudiantes.

Una vez terminados todos los examenes se vuelve a calcular el indice para anotar

el definitivo en la certificacién de notas del graduado.

Los secretarios docentes de facultades vy filiales son responsables de garantizar la

confiabilidad del calculo del indice académico.

ARTICULO 222: En la versién digital de este Manual se incluye un fichero

nombrado “Sistema para calcular Ind. Acad.xIs” que permite realizar el calculo
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del indice académico y la bonificacién de cada estudiante de forma segura y

rapida.

Para trabajar con este sistema solo es necesario introducir en las filas
correspondientes a cada afo académico la cantidad de asignaturas con
calificaciones de 3, de 4 y de 5 puntos. El sistema realiza los calculos

correspondientes y se obtiene como resultado el indice académico hasta las

milésimas, para que sin aproximacion se tome la cifra hasta las centésimas. En

caso de bonificaciones por examenes de premio o resultados meritorios en
eventos cientificos, se le introducen las cifras correspondientes y el resultado final

lo ofrece la casilla de indice general.

El sistema puede realizar esta operacion incluso hasta para un afio académico
solamente.

Cuando el calculo se realiza a los posibles graduados, una vez obtenido el
resultado final es recomendable imprimir la pagina como constancia de la
operacién realizada, fundamentalmente ante posibles reclamaciones de los
estudiantes. De optar por imprimir el documento, este se archiva en el

expediente académico.

Antes de procesar los datos de otro estudiante, se borran las cifras introducidas y

el sistema queda listo para un nuevo calculo.

SECCION QUINTA
Procedimiento para la bonificacion del indice académico
ARTICULO 223: Las normas juridicas que originan el procedimiento son:
a) Resolucidn del Ministro de Educacion Superior No. 285 del 18 de diciembre
de 2007, “Sobre la bonificacidn al indice académico como estimulo a los
estudiantes destacados en la investigacion cientifica en la educacion

superior”.
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b) Resoluciéon del Ministro de Educacion Superior No. 210 de 2007,
Reglamento del Trabajo Docente y Metodoldgico en la educacidn superior,

De los Examenes de Premio, Articulo 198.

El procedimiento se realiza en la Secretaria Docente de Facultad o Filial y lo

ejecutan el Secretario Docente y los técnicos de la secretaria.

El modelo para control es la Certificacion de Examen de Premio (MS-18).

ARTICULO 224: La bonificacion del indice académico es la suma, a dicho indice,
de una cantidad determinada de fracciones de punto como reconocimiento a los
méritos de un estudiante, obtenidos en los examenes de premio y eventos

cientificos.

ARTICULO 225: Para que la secretaria docente pueda realizar esta tarea es
imprescindible que reciba los documentos probatorios de tales resultados, los
cuales son la Certificacion de Examen de Premio (MS-18) y el reconocimiento

académico por resultado destacado en evento cientifico.

ARTICULO 226: En cada universidad, segun su estructura, la instancia
responsabilizada con organizar el proceso del reconocimiento a los resultados
destacados obtenidos por los estudiantes en los eventos cientificos, establece las
coordinaciones necesarias con las secretarias docentes de las facultades y las
filiales universitarias para el mejor cumplimiento de las tareas correspondientes a
cada parte en esta actividad, fundamentalmente la forma en que se realizara el
reconocimiento académico a los estudiantes por los resultados destacados en

eventos cientificos.

La Secretaria General coordinara para que en el documento que emita la
instancia responsabilizada reconociendo los resultados destacados en eventos

cientificos, se acredite explicitamente:
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a) Los premios otorgados segun las categorias establecidas en la RM 285/07,
que pueden ser de caracter relevante o destacado.

b) Si es una mencidén o reconocimiento por participacién.

c) El nivel del evento: Universidad, municipal o provincial.

d) El nombre oficial del evento y la fecha.

El funcionario designado certifica con su firma la validez del premio que se

reconoce en el documento.

Cuando un estudiante solicite el reconocimiento de un premio que no clasifica
para otorgarle bonificacion, es el funcionario designado para atender el proceso
de reconocimiento académico por resultado destacado en evento cientifico, quien

debe explicarle las causas.

ARTICULO 227: El Secretario Docente de facultad o filial tiene la responsabilidad
de archivar en el expediente académico del estudiante el documento que le
acredita la participacién o premio en el evento cientifico, una vez que este lo

entregue en la secretaria docente.

La secretaria docente debe advertirle al estudiante del Curso Diurno que es su
responsabilidad informar al profesor guia y al jefe de brigada del reconocimiento

recibido, para que le sea incluido en la evaluacion integral anual.

Los profesores guias podran verificar la existencia del reconocimiento en el

expediente académico del alumno.

El secretario docente es responsable de comprobar que la puntuacidon otorgada al
estudiante por concepto de resultado destacado en evento cientifico sea segun
establece la Resolucién del Ministro de Educacion Superior No. 285 del 18 de
diciembre de 2007.
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Una vez que ha sido calculado el indice académico del estudiante posible
graduado, se le suman las fracciones de punto que acreditan las certificaciones
de examenes de premios y los reconocimientos académicos por resultados

destacados en eventos cientificos, archivadas en su expediente académico.

SECCION SEXTA
Procedimiento para emitir las listas de posibles graduados

ARTICULO 228: Una vez terminada la revision de los expedientes académicos,
el secretario docente de la facultad o filial confecciona la lista de posibles
graduados separado por tipos de cursos y carreras, con los siguientes datos:

a) Identificacion de la Facultad o Filial Universitaria Municipal;

b) carrera y tipo de curso;

c) curso escolar de graduacion;

d) nombre(s) y apellidos de los estudiantes;

e) numero del carné de identidad.

En la lista de la facultad con los estudiantes posibles graduados, se habilitaran
espacios para inscribir el tomo, folio y nimero que les corresponde en el registro

de graduados de la facultad.

Para que un estudiante sea incluido en la lista de posibles graduados sélo se
admite que tenga pendiente por evaluar las asignaturas planificadas en el afo
académico terminal del plan del proceso docente y las de arrastre. Aquellos casos
gue no cumplan esta condiciéon se analizaran por la autoridad académica que

corresponda, quien adoptara la decisidon apropiada.

ARTICULO 229: La lista de posibles graduados en las filiales universitarias de
los municipios la firman el Director y el Secretario Docente, con lo cual certifican
que los estudiantes relacionados cumplen todos los requisitos establecidos en el
plan del proceso docente, hasta la fecha de entrega, para ser considerados

posibles graduados. De esta lista se entrega el original por carrera a los decanos
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de las facultades que correspondan y se archiva una copia en la secretaria

docente de la filial.

El secretario docente de facultad confecciona la lista de posibles graduados por
carrera, relacionando los estudiantes que son matricula en la propia facultad y los
de las filiales en los municipios, segun las listas recibidas. Estas listas las firman
el Decano y el Secretario Docente, con lo cual certifican que los estudiantes
relacionados cumplen todos los requisitos establecidos en el plan del proceso
docente, hasta la fecha de entrega, para ser considerados posibles graduados. La
lista se entrega al secretario general de la universidad en la fecha que este

indique.

ARTICULO 230: El secretario docente y los técnicos que hacen la comprobacion
del cumplimiento de los requisitos establecidos para la posible graduacién de los
estudiantes, asumen responsabilidad legal al certificar que estos tienen cumplido
los requisitos establecidos en el plan del proceso docente, hasta ese momento vy,

por tanto, son posibles graduados.

SECCION SEPTIMA
Procedimiento para el registro de graduados
ARTICULO 231: El Registro de Graduados se codifica como el registro RS-8 y se
identifica por:

a) El Tomo: se denomina asi a cada una de los libros, encuadernados
separadamente, en que se registran los datos de los graduados. Cada
Tomo se numera consecutivamente.

b) Folio: se denomina a la pagina identificada con una numeracién
consecutiva.

c) Numero: es el que expresa el orden o sucesién en que se relacionan los
nombres y otros datos de los estudiantes en cada fila o linea. Comienza por

el 1 hasta el que corresponda de forma consecutiva en la Ultima pagina.



120

ARTICULO 232: El Registro de Graduados debe cumplir los siguientes
requisitos:
a) Tener un numero consecutivo de tres digitos en cada folio o pagina,
comenzando por el 001. Se numeran todas las paginas sin excepcién.
b) A partir del primer folio (o pagina), se numera de forma consecutiva cada
fila hasta la Ultima, comenzando por el 001.
c) Las paginas o folios deben estar unidos de forma que no se puedan

desprender o intercambiar.

El asentamiento de los datos de los estudiantes en el registro de graduados de la
facultad y la secretaria general se hace antes de que estos se hayan graduado,
para definir con certeza el tomo, folio y nimero que se anotaran en el titulo de

cada uno y disponer de tiempo suficiente para escribir todos los datos en el titulo.

ARTICULO 233: Sobre la enmienda de los errores en el registro de graduados.

Si el error consiste en que se anotaron el nombre y los datos de un estudiante
gue no se puede graduar antes del 31 de diciembre del afio que cierra el curso
escolar, se procede a tacharlos con una linea horizontal de color rojo. Al final de
la linea se escribe “no graduado” y al lado se pone la firma del encargado del

registro.

Cuando se trata de un estudiante que si se gradua pero su nombre o los
apellidos, o alguno de los otros datos tienen algun error, se anexa una diligencia

en hoja adjunta, firmada por el encargado del registro.

SECCION OCTAVA
Procedimiento para escribir en los titulos de graduados
ARTICULO 234: La escritura en los titulos de graduados se realiza por el
especialista designado, bajo el control del Secretario General o Jefe del Archivo

Central.
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En las universidades que contratan un dibujante o rotulista para llenar los datos
de cada titulo se le entregan las listas de posibles graduados y los titulos
impresos mediante acta escrita donde conste la fecha, cantidad de titulos
entregados y nombre y firma del que entrega y del que recibe. El dibujante debe
entregar los titulos inutilizados por errores en su llenado. Se controlara que la
cantidad de titulos llenados y de los inutilizados coincida con el total entregado.

El llenado de los titulos se realizard en un local apropiado dentro de las
universidades, aunque se contrate un dibujante para el trabajo. De no existir
condiciones para esto sélo el Rector podra autorizar que el trabajo se realice

fuera de la universidad, basado en la confiabilidad en la persona contratada.

Los titulos se llenan utilizando plumas de dibujo. El color de la tinta sera negro y
el tipo de letra a utilizar de molde, gdtica o cursiva, escrita de manera tal que sea

legible y perfectamente clara.

ARTICULO 235: En las universidades que los titulos se confeccionan en el
archivo central o un departamento de titulos, el secretario general establecera el
sistema de control mas apropiado a las caracteristicas del trabajo, de forma que
se controlen la cantidad de titulos recibidos, los utilizados y los anulados por

errores al escribir los datos.

ARTICULO 236: En los centros que la impresion del titulo se realiza mediante un
sistema computarizado de forma directa con todos los datos particulares de cada
estudiante, el secretario general organizard un sistema de registro que permita

controlar la cantidad de titulos recibidos, los utilizados y los anulados por errores.

SECCION NOVENA
Procedimiento para analizar y aprobar Titulos de Oro
ARTICULO 237: La norma juridica que origina el procedimiento es la Resolucion
del Ministro de Educacién Superior No. 120 de 2010, Reglamento de Organizacion
Docente de la educacion superior, en su capitulo X, establece el procedimiento

Unico para el otorgamiento de los Titulos de Oro. La tarea se inicia en la
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Secretaria Docente de Facultad o Filial, la ejecutan el Secretario Docente y los
técnicos de la secretaria. Concluye en la Secretaria General, con la participacion
del Secretario General y el técnico designado. El Rector de la Universidad es

quien aprueba el otorgamiento del Titulo de Oro.

Los documentos para control son:

a) Resumen de la trayectoria integral del estudiante.

b) Resolucion Rectoral que otorga el Titulo de Oro.
En el expediente académico del estudiante se archivan el resumen de la
trayectoria integral del estudiante y la Resolucién Rectoral que otorga el Titulo de

Oro, cuando esta es individual para cada estudiante.

SECCION DECIMA
Procedimiento para firmar los titulos de graduados
ARTICULO 238: La firma de los titulos de los graduados por las autoridades
académicas facultadas para hacerlo constituye una fase fundamental en su

proceso de expedicidon y legalizacion.

Las autoridades académicas facultadas para firmar los titulos de graduados son el
Rector de la Universidad, el Decano de la Facultad y el Secretario General, quien
los refrenda. El Decano firma los titulos de los estudiantes graduados en las
carreras adscriptas a su Facultad, incluyendo a los egresados de las filiales en los

municipios.

El Secretario General de la Universidad es el maximo responsable de organizar el
proceso de firma de los titulos, estableciendo un sistema de organizacién
coordinado con las facultades que impida la entrega de titulos a estudiantes no
graduados. Al Rector se le presentan los titulos a su firma, después que han sido
firmados por el Decano y el Secretario General.

SECCION UNDECIMA

Procedimiento para controlar la entrega de los titulos
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ARTICULO 239: La entrega del titulo al graduado se puede controlar de tres
formas:

1-En el Registro de Graduados, si este tiene un espacio habilitado para la
firma del estudiante al recibir el titulo.

2- En el modelo “Constancia de Entrega de Titulo al Graduado”, en su variante
de modelo de control individual (MS-21 A), que es recomendable para las
graduaciones de pocos estudiantes.

3- En el modelo “Constancia de Entrega de Titulo al Graduado”, en su variante
de listado de control colectivo (MS-21 B), que es util para las graduaciones

muy numerosas.

El Secretario Docente determina cual de las variantes del modelo Constancia de
Entrega de Titulo al Graduado es mas conveniente utilizar, cuando el Registro de
Graduados no tiene un espacio habilitado para la firma del graduado al recibir el

titulo.

ARTICULO 240: Cuando se utiliza el modelo Constancia de Entrega de Titulo al
Graduado, en su variante de modelo de control individual (MS-21 A), este se

archiva en el expediente académico del estudiante.

Cuando se utiliza el modelo Constancia de Entrega de Titulo al Graduado, en su
variante de listado de control colectivo, (MS-21B), estos se archivan en carpetas
identificadas por cursos escolares junto con el Registro de Graduados y por

tiempo indefinido.
ARTICULO 241: El Secretario Docente de la facultad que entrega los titulos es
responsable de confeccionar el modelo Constancia de Entrega de Titulo al

Graduado en cualquiera de sus variantes.

ARTICULO 242: El titulo se entrega al graduado en el acto de graduacion.
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ARTICULO 243: Cuando un estudiante no aprueba el ejercicio de culminacién de
estudios en la convocatoria ordinaria del curso escolar en que le corresponde
graduarse y la convocatoria extraordinaria se realiza antes del 31 de diciembre de
ese mismo aino fiscal, se le puede entregar el titulo ya confeccionado con fecha
de graduacion de la convocatoria ordinaria. Si el estudiante queda pendiente para
realizar el ejercicio de culminacién de estudios en la convocatoria del curso
escolar siguiente, el titulo que se le confecciond se anula y se le confecciona otro

en el curso siguiente.
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CAPITULO VI
LOS INFORMES ESTADISTICOS

SECCION UNICA
ARTICULO 244: La Secretaria mantiene actualizados los registros de estudiantes
de Pregrado y Posgrado, y en integracién con el dispositivo de Estadisticas realiza
los cortes establecidos en el Sistema de Informacion Estadistico Complementario,
de forma tal que se procese y entregue la informacidén estadistica oficial de la

universidad en las fechas planificadas.

ARTICULO 245: Es el Técnico de Estadistica quien procesa y elabora los
modelos con la informacién que le entregan los secretarios docentes, por tanto,
se requiere trabajar de manera integrada para conciliar una informacién que
refleje fielmente el comportamiento de los indicadores establecidos en los
modelos vigentes, cuyos resultados deben estar aprobados por los decanos,
directores y rectores correspondientes, antes de ser enviados a las instancias

superiores.
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CAPITULO VII
PROCESO PARA EXPEDIR Y LEGALIZAR DOCUMENTOS ACADEMICOS

ARTICULO 246: La norma juridica que origina el procedimiento es la Resolucion
del Ministro de Educacion Superior No. 120 de 2010, Reglamento de Organizacién
Docente de la educacién superior, Capitulo XI, articulos del 104 al 125. Se realiza
en la Secretaria Docente y la Secretaria General, bajo el control del Secretario

Docente y el Secretario General.

Los documentos para control son:
a) Registro de Legalizacion de Documentos Académicos (RS-9)
b) Registro de Firmas Autorizadas (RS-10)

La Resolucion del Ministro de Educaciéon Superior No. 120 de 2010, en su capitulo
XI, articulos del 104 al 125, norma el reconocimiento o convalidacion de titulos,
de diplomas, o de estudios terminados o parciales, cursados en centros de nivel
superior, por ciudadanos extranjeros o cubanos que residan en el extranjero o el

territorio nacional.

SECCION PRIMERA
Procedimiento para expedir documentos para surtir efectos en el
extranjero

ARTICULO 247: El Secretario General de la universidad expide documentos
académicos, incluyendo sus fotocopias, para surtir efectos fuera del territorio
nacional, cuando la solicitud se origina:

a) Para becarios extranjeros que terminan estudios en Cuba;

b) por interés de entidades autorizadas y sus dependencias;

c) por solicitud de la Consultoria Juridica Internacional, Bufetes

Especializados y el Bufete Internacional.

ARTICULO 248: La secretaria general expide a los estudiantes extranjeros que

culminan estudios en Cuba:
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a) Titulo de graduado;
b) certificacidon de Estudios Terminados;

c) plan Tematico de todas las asignaturas.

Estos documentos se legalizan en el Departamento Juridico del organismo
formador al que estd adscrita la universidad y en la Direccién de Asuntos
Consulares y de Cubanos Residentes en el Exterior (DACCRE) del Ministerio de

Relaciones Exteriores de la Republica de Cuba.

ARTICULO 249: Los ciudadanos extranjeros o cubanos residentes en el
extranjero, que realizaron estudios en Cuba, pueden solicitar la expedicién de
documentos académicos por una de estas vias:
a) El interesado realiza la solicitud en el consulado cubano en su pais de
residencia y el Ministerio de Relaciones Exteriores de la Republica de
Cuba la tramita a través del organismo formador al que estd adscripta la
universidad, quien la hace llegar al secretario general de la universidad.
b) El interesado, o persona que lo represente, realiza un contrato con la
Consultoria Juridica Internacional o Bufete Colectivo de Servicios
Internacionales. Un abogado de la entidad se persona en la secretaria
general con copia del contrato y formaliza la solicitud ante el secretario

general.

Los documentos académicos para uso en el extranjero no se les expiden
directamente a personas naturales, excepto a los estudiantes que culminan

estudios en Cuba.

ARTICULO 250: El Secretario General de la universidad es la autoridad
académica reconocida internacionalmente para expedir documentos académicos
que surten efectos en el extranjero. A tales efectos su firma tiene que estar
debidamente registrada en la Direccién Juridica del organismo formador al que

pertenece el centro de educacién superior.
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El Secretario General expide, para uso en el extranjero, certificacion de notas de
estudios terminados o parciales, plan tematico de asignaturas, titulo de graduado
en pregrado y postgrado, certifico por pérdida o extravio del titulo y certifico de

indice académico.

ARTICULO 251: La secretaria general dispone de hasta 21 dias habiles para
expedir el o los documentos solicitados. El documento se entrega al funcionario o
abogado que le corresponda recibirlo. La entrega y recepcién se controla
mediante firma de ambas partes. La salida del o los documentos se asienta en el

Registro de Legalizacién de Documentos Académicos (RS-9).

ARTICULO 252: Una vez que el secretario general expide el documento, la
entidad autorizada que solicita lo presenta en la Direccion Juridica del organismo

formador al que pertenece el centro de educacion superior, para su legalizacion.

ARTICULO 253: Las entidades autorizadas pueden solicitar, directamente en la
Direccién Juridica del organismo central al que pertenece el centro de educacién

superior, la legalizacion de fotocopias presentando el documento original.

Cumplido el tramite anterior, la entidad solicitante presenta el documento a la
Direccion de Asuntos Consulares y de Cubanos Residentes en el Exterior
(DACCRE) del Ministerio de Relaciones Exteriores de la Republica de Cuba, para
su legalizacion, donde se encuentran registradas las firmas autorizadas de los
asesores juridicos o personal autorizado para realizar tramites de legalizaciones

de documentos.

ARTICULO 254: Realizada esta diligencia la entidad solicitante realiza igual
tramite ante el Consulado del pais donde se pretende presentar el documento.
Esta gestion final la puede realizar la misma persona que contratd los servicios
juridicos a los bufetes autorizados.

SECCION SEGUNDA

Procedimiento para expedir documentos de uso en el territorio nacional
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ARTICULO 255: Todo graduado universitario tiene derecho a que se le extienda,

por una vez, la certificacién de estudios terminados junto con el titulo.

La secretaria docente de facultad o filial confecciona y expide la certificacién de
estudios terminados a los graduados, en su afio de graduacion. En esta
certificacién se relacionan, por curso escolar, las asignaturas establecidas en el
plan del proceso docente cursado por el estudiante y las calificaciones obtenidas.
Después de la relacion de asignaturas, siempre se le afiade la anotacion “Solo
para uso en el territorio nacional”. La firman el Decano de Facultad o Director de

Filial y el Secretario Docente.

ARTICULO 256: Cuando la certificacion es para trdmites de convalidacién de
asignaturas se le incluye la cantidad de horas clases de cada una. Si es una
certificaciéon de estudios parciales o de estudios terminados la expide y firma el

funcionario autorizado por el secretario general.

SECCION TERCERA
Procedimiento para expedir documentos por salida del pais
ARTICULO 257: Al estudiante universitario que realiza trdmites para salir de
forma definitiva o temporal del pais, las autoridades de Inmigracién y Extranjeria
del Ministerio del Interior de la Republica de Cuba le solicita un documento
expedido por la universidad en que cursa o curso estudios, para comprobar que

no conoce informacion sensible ni tiene deudas con la institucion.

ARTICULO 258: Cuando se trata de salida definitiva del pais.

El estudiante que solicita baja voluntaria fundamentando que realiza tramites
para emigrar a otro pais, solicita la baja por escrito, en la secretaria docente de la
facultad o filial. Una vez cumplido el procedimiento establecido para aprobar la
baja, se le expide el modelo Notificacion de Baja Aprobada (MS-6), en el cual se
anota que el tipo de baja aprobada es, “"Baja Voluntaria” y como causa de la baja

se anota: “Salida definitiva del pais”.
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El secretario general confecciona un Hago Constar, dirigido a la Direccién
Provincial de Inmigracion y Extranjeria, firmado por el Rector, acreditando que el
estudiante causd baja de la universidad, especificando carrera, afio académico y
curso escolar en qué causo6 baja asi como el motivo de ella. El certifico se expide
en un plazo maximo de quince dias habiles a partir de recibida la solicitud y se

archiva copia en la secretaria general.

ARTICULO 259: Cuando se trata de salida temporal del pais.
El estudiante que sale temporalmente del pais durante el periodo vacacional,
presenta en la secretaria docente de su facultad o filial un escrito declarando que

esta realizando tramites para en dicho periodo vacacional viajar al extranjero.

El secretario general confecciona un Hago Constar, dirigido a la Direccidn
Provincial de Inmigracion y Extranjeria, firmado por el Rector, acreditando que el
estudiante es matricula en la universidad, carrera, afio académico y curso escolar
gue correspondan, y que ha informado a su centro de estudios que en su periodo
vacacional viajara al extranjero. El certifico se expide en un plazo maximo de
quince dias habiles a partir de recibida la solicitud y se archiva copia en la

secretaria general.

SECCION CUARTA
Procedimiento para cotejar y legalizar documentos académicos de uso en
el territorio nacional
ARTICULO 260: Cotejar un documento académico es la comparacion del original
con su fotocopia, teniendo ambos a la vista. Quien realiza el cotejo deja

constancia escrita de que la fotocopia es fiel (exacta) del original.

ARTICULO 261: Legalizar un documento académico es el acto de darle valor
legal para un fin determinado, previa comprobacién de la firma de los
funcionarios autorizantes del documento o de su autenticidad. Para legalizar un

documento se deja constancia escrita de su validez.
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ARTICULO 262: Los secretarios generales de los centros de educacién superior
estan facultados para cotejar y legalizar documentos académicos originales y sus
fotocopias, que hayan sido expedidos por la institucion en la que desempeiian el
cargo. Esta legalizacidon se refiere solo a documentos que sean para uso en el

territorio nacional.
Comprobacion de la autenticidad o validez de un titulo.

ARTICULO 263: En nuestro caso entendemos por autenticar como sinénimo de
legitimar, certificar, refrendar, que el titulo es valido y su expedicidon se encuentra
registrada en los archivos de la secretaria general. El término estd referido a la

expedicion y asiento legal en los archivos oficiales de la universidad.

El tramite se realiza en el Archivo Central o la Secretaria General, segun
corresponda, a partir de la solicitud de un organismo, sus entidades o

dependencias.

La solicitud puede ser presentada por un tramitador oficial de la entidad que
solicita el tramite o por la persona a quien se le expidié el titulo, siempre que el
portador de la solicitud presente documento oficial de una autoridad competente
del organismo, entidad o dependencia, requiriendo la comprobacién vy
confirmando su uso y destino solo en el territorio nacional. Junto con la solicitud
se puede presentar el titulo original o no. No es obligatorio presentar fotocopia

para validar la autenticidad del titulo.

Cuando no se presenta el titulo se deben entregar todos los datos que permitan
verificar la expedicién del mismo. Los datos son: nombre y apellidos del titular;
carrera; fecha de expedicidén; y los datos del asentamiento en los registros de

graduados de facultad y la secretaria general (tomo, folio y nUmero).

Lo ideal es que el portador de la solicitud presente el titulo original, pues permite

verificar las firmas de las autoridades académicas.
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Una vez comprobada la autenticidad del titulo, se expide el documento que
certifica su autenticidad, firmado por el Secretario General, y se asienta en el

Registro de Legalizaciéon de Documentos Académicos (RS-9).

ARTICULO 264: Cuando el que solicita el servicio de cotejo o legalizacién reside
fuera de la provincia donde radica el centro de educacién superior en el que
deberd realizar el tramite, se admite que el interesado realice una coordinacion
inicial por via telefénica con la secretaria general o archivo a fin de coordinar una
cita, en fecha acordada entre ambas partes, para realizar el cotejo y legalizacion
de aquellos documentos en los que sea posible hacerlo de forma relativamente

rapida.

Con este fin se le tomaran los datos necesarios que permitan la blusqueda de la
informacién. Este proceder implica el compromiso por parte del interesado en
concurrir a la cita con todos los documentos que debe presentar (lo cual se le
debe informar en detalles), y por parte de la institucion en tener disponible la

informacidn necesaria para materializar el acto legal.

Este procedimiento se aplicarda, de la manera mas flexible posible, para facilitar

los tramites a la poblacidn y que afecten lo menos posible su jornada laboral.

ARTICULO 265: Se establece un plazo maximo de hasta 30 dias habiles para
entregar los documentos cotejados o legalizados a personas residentes en la
provincia donde radica el centro de educacion superior. En los centros con alta
demanda de este tramite el plazo de entrega puede extenderse hasta 60 dias
habiles.

Se dara prioridad para realizar el tramite en el plazo méas breve posible, cuando
se trate de personas interesadas en acreditar los documentos para entregarlos a
las entidades en que laboran, en el territorio nacional, como parte del proceso de

seleccion para prestar colaboracion en el extranjero.
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El Registro de Legalizacion de Documentos Académicos, (RS-9), puede ser

impreso o en formato digital.

SECCION QUINTA

El registro de firma autorizada

ARTICULO 266: En la Secretaria General se habilitard el Registro de Firma
Autorizada para Expedir y/o Legalizar Documentos Académicos (RS-10), que
incluye al Rector, Secretario General, decanos, directores de filiales y secretarios
docentes, en el que se controlan la firma completa y la media firma, las cuales
deben ser reproducciones exactas de las que utilizardan en los documentos
oficiales. Se utiliza el modelo (RS-10). En una carpeta se archivan las planillas
con los datos de todos funcionarios. Se mantiene actualizada con los nuevos
nombramientos y no se eliminan las planillas de los que cesan en el cargo, pues

se conservan para cualquier verificacion futura.

ARTICULO 267: Los secretarios generales tendran registrada su firma en los
departamentos juridicos de los organismos formadores a los que estan adscriptas
sus universidades y en el Departamento Juridico del Ministerio de Educacion

Superior.

SECCION SEXTA
Sobre el registro de los certificados de graduados del Curso de

Habilitacion de trabajadores sociales 2009 - 2010

ARTICULO 268: Sobre el registro de los certificados de graduados del Curso de
Habilitacién de trabajadores sociales 2009 - 2010, se adjuntan a este Manual las
Indicaciones complementarias sobre el registro de los certificados de graduados
del Curso de Habilitacion de trabajadores sociales 2009 - 2010, emitidas el 12 de

julio de 2010, por la Direccion de Ingreso y Ubicacion Laboral y el Departamento
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de Universalizaciéon, del Ministerio de Educacién Superior, con las regulaciones

correspondientes.



135

CAPITULO VIII

LA DOCUMENTACION ESCOLAR. SU CONTROL Y CONSERVACION

SECCION PRIMERA
Generalidades

ARTICULO 269: La documentaciéon escolar estd constituida por todos los

documentos, registros y expedientes relacionados con las funciones de trabajo de

la secretaria docente en un centro de educacion superior.

La documentacién escolar, de acuerdo con su contenido, se clasifica en:

a)
b)
c)
d)

Documentacion normativa;
documentacion de la informacion estadistica;
documentacién docente;

documentacion para trabajos de oficina.

ARTICULO 270: Por su origen, la documentacién se clasifica en externa e

interna.

a)
b)

o))

d)
e)
f)
g9)

La externa, de acuerdo con su lugar de procedencia, en:

Ministerio al que esta adscripta la Universidad;

Ministerio de Educacion Superior;

Direccidn Provincial y Municipal del organismo al que estd adscripta la
Universidad;

Gobierno Provincial y Municipal del territorio donde radica la Universidad;
organismos politicos y de masas, sus distintos niveles;

organismos de produccion y servicios, sus distintos niveles;

otros.

ARTICULO 271: La documentacién interna, por su origen, se clasifica en:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Rectoria;
Vicerrectorias;
Secretaria General;
Decanato;
Vicedecanatos;

Departamentos docentes;
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Otros.

ARTICULO 272: Por su actualidad, la documentacién escolar se clasifica en:

a)

b)

Documentos de actualidad: Son los que por su valor operativo
mantienen vigencia durante un periodo de tiempo determinado. Podran
ser permanentes si su vigencia dura varios cursos escolares, y corrientes
si es por un curso escolar. Todos los documentos de actualidad se
controlan en el archivo activo.

Documentos pasivos: Son aquellos que han perdido su valor operativo,
pero que deben mantenerse como material de consulta. Se conservan en
archivo pasivo.

Documentos obsoletos: Son los que han perdido su valor operativo y de

consulta, por lo que se requiere su eliminacion.

Existird un proceso de transferencia de los documentos de actualidad a pasivos y

a obsoletos; esta transferencia estara determinada por el valor operativo y de

consulta que los documentos tengan.

ARTICULO 273: El periodo de conservacién de los distintos documentos en

archivo se ajustara a lo siguiente:

a)

b)

Cada afio, al finalizar el curso escolar, se analizaran los documentos de
actualidad, para determinar cudles conservan valor operativo, o valor de
consulta, o han perdido ambos valores y son obsoletos.

En el primer caso, permaneceran en archivo activo; en el segundo,
pasaran a archivo pasivo; y, si han perdido ambos valores, se
destruiran, después de efectuado el analisis establecido en el
Reglamento de Archivos del organismo al que estd adscripta la
universidad.

Cada cinco afos se analizaran los documentos existentes en archivo
pasivo, los que conserven su valor de consulta se mantendran en el
archivo y los que lo hayan perdido se destruirdan, después de efectuado

el analisis establecido en el Reglamento de Archivos del organismo al
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que esta adscripta la universidad.

d) Todos los documentos que contengan datos que puedan tener contenido

historico sobre el centro, o sus alumnos y trabajadores, se mantendran
en archivo pasivo durante 50 afios.

Podran considerarse de contenido histérico los documentos establecidos
en el Reglamento de Archivos del organismo al que estd adscripta la

universidad.

ARTICULO 274: Toda la documentacidn estard ordenada, actualizada, archivada

y controlada adecuadamente en los archivos, de forma que se preserve y proteja

contra posibles riesgos de extravio, sustraccion, catastrofes naturales y plagas de

vectores.

Con el objetivo de mantener un método de control uniforme que permita la

rapida localizacion de los documentos, se confecciona la guia de archivo. Para su

organizacion y funcionamiento se tendra en cuenta lo siguiente:

a)
b)

d)

Se elabora de acuerdo con las necesidades y los documentos a archivar.
El archivo se organiza en carpetas que estaran rotuladas de acuerdo con
la guia de archivo. Se actualizara al comenzar cada nuevo curso escolar.
La documentacién se archiva por orden cronoldégico y en forma
ascendente.

Los documentos del curso anterior pasaran a archivo pasivo y se dejaran
organizados en carpetas, en la misma forma que el activo, pero en
gavetas aparte, con su correspondiente guia de archivo.

El préstamo de documentos o carpetas del archivo se sefalard con la
guia FALTA que se colocara en el lugar que ocupaba el documento y se
anotard en una libreta habilitada a tal efecto, en la que constara el
periodo de préstamo y la firma del solicitante, con el fin de realizar la

reclamacién cuando proceda.

ARTICULO 275: Los responsables del control de la documentacion son:

e El Secretario General en la secretaria general.

El Secretario Docente en la secretaria docente.
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Cada uno, a su nivel de direccién, es el maximo responsable de la documentacion
escolar a su cargo para cumplir eficazmente su alta responsabilidad, pues
necesitan contar con elementos de informacidon precisos y permanentemente
actualizados. A la vez, son responsables de ofrecer a las instancias superiores la

informacidn solicitada, con iguales caracteristicas de confiabilidad.

El Secretario General y el Secretario Docente responden ante el Rector y el
Decano o Director de Filial, respectivamente, por el control de las actividades en
sus secretarias respectivas, y de la informacién que de ellas se derive, incluida
aquella que brindan sus subordinados. Ambos secretarios garantizaran, por los
medios establecidos, que la informaciéon primaria que reciban de otras

dependencias universitarias reuna los requisitos fijados para ella.

Los especialistas o técnicos que laboran en las secretarias generales y docentes
tiene la responsabilidad de mantener actualizada la documentacion y la de ejercer

el control sobre aquellos documentos con los que estan responsabilizados.

SECCION SEGUNDA
Las actas de traspaso del cargo, fusion, cierre o desactivacion de

secretarias.

ARTICULO 276: Cuando se produce el cambio de un secretario docente por otro,
se procedera al traspaso oficial de toda la documentacién de la secretaria docente
mediante acta, la cual incluird un breve pero fundamentado analisis de la
situacion en que se encuentra la secretaria cuya responsabilidad se entrega o

traspasa.

Si fuese necesario el Decano de la Facultad o el Director de la Filial Universitaria
Municipal solicitardn una inspeccién de la secretaria general de la universidad
para comprobar el estado de la documentacién escolar. El informe de los

resultados de la inspeccidn se anexa al acta de entrega o traspaso.
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El acto de entrega o traspaso sera presidido por un funcionario designado al
efecto por el Rector de la Universidad, el que tendra la responsabilidad de

garantizar que se cumplan todos los requisitos establecidos.

ARTICULO 277: Cuando se produce la fusién de dos o mas secretarias docentes
se procedera al traspaso oficial de toda la documentacion de la secretaria docente
mediante acta. En este caso la nueva secretaria organizara los archivos, previo
analisis de los documentos recibidos de estas, atendiendo a lo siguiente:
a) Situard en archivos aquellos documentos de actualidad de las secretarias
fusionadas que conserven valor operativo para el nuevo.
b) Pondra en archivo pasivo los documentos de las secretarias fusionadas que
tengan valor de consulta para el trabajo de la nueva secretaria.
c) Realizara los tramites establecidos para la eliminacién de los documentos

que se hayan considerado obsoletos.

ARTICULO 278: Cuando se trate del cierre o desactivaciéon de secretarias
también se levantara acta, en la que se hara constar el nombre y el cargo del
funcionario bajo cuya responsabilidad queda la documentacién de la referida
secretaria, segun las normas que aqui se establecen, asi como la dependencia a

la que pasan los recursos de que disponia la secretaria que se desactiva.

Del acta de cierre o desactivacion se entrega copia al funcionario que entrega y al
que recibe y el original se conserva en el nivel inmediato superior.

Al desactivarse una secretaria docente el Rector decidird donde se situaran los
documentos, bajo custodia. El responsable de su custodia analizard los
documentos a fin de organizar un archivo pasivo con aquellos que, de acuerdo
con lo establecido, deben conservarse durante 50 afios, preservar los que tengan
valor histoérico y eliminar los restantes. A la vez, asume la responsabilidad de
emitir las certificaciones que se soliciten sobre los mencionados documentos.

La Secretaria General de la Universidad mantendrd un control permanente sobre

estos documentos desactivados.
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ARTICULO 279: Formato de un acta de entrega o traspaso de responsabilidad,

fusion o desactivacion de una secretaria docente.

I. Introduccién.
a) Lugar, hora y fecha en que se efectla la reunién.
b) Tipo de sesidén (extraordinaria en este caso).
c) Orden del dia.
d) Motivos: Referencia a los motivos de la actividad y si se trata de un

traspaso, desactivacién, fusién o desactivacion.

II. Asistencia.
a) Se inicia con el nombre de quien preside la reunidn y el cargo.
b) A continuacidn se relacionan los nombres y cargos de los demas

participantes.

III. Desarrollo de la reunion.

a) Se hace constar la relacion de los inventarios revisados y los resultados de
la verificacion hecha, asi como de la conformidad o no, del funcionario que
recibe, con el estado de la documentacidén y/o recursos con los que se le
responsabiliza a partir de ese momento. Se debe anexar un informe de la
inspeccién realizada a la documentacion oficial y los inventarios de medios
basicos, en cuanto a su veracidad o grado de actualizacion.

b) Se redacta una sintesis de los aspectos tratados, reflejando lo esencial que
plantea cada participante, de forma tal que para quien no participé en la

reunién sea comprensible al leerlo.
V. Cierre del acta.
a) Se expresa que se da por terminada la reunién al no haber otro asunto que

tratar y se anota la hora en que ha finalizado.

VI. Firmas.
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a) El acta debe ser firmada por el funcionario que entrega, el que recibe y el

gue preside este acto.

SECCION TERCERA

Sobre el uso y la custodia del cuio

ARTICULO 280: Los secretarios generales y docentes son responsables de la
custodia del cuio de la secretaria a su cargo y responden administrativa y

judicialmente por la pérdida o uso indebido del mismo.

En las secretarias generales y docentes se confeccionard un acta de
responsabilidad por el uso del cufio, relacionando los nombres de los especialistas
y técnicos facultados para utilizarlo en los documentos a su cargo. El cufio debe

permanecer guardado bajo llave.

De no existir cuio en la secretaria docente, el Decano o Director de Filial oficializa
mediante un acta de responsabilidad el uso del cufio a su cargo para legalizar los

documentos que expide la secretaria docente.

Cuando el uso continuado del cufio de la secretaria docente produzca impresiones
borrosas por rotura, deterioro o desgaste del mismo, serd entregado al Decano
de la Facultad o Director de la Filial, segun corresponda, quien sera el

responsable de la incineracion del cuno.
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CAPITULO IX
EL SECRETARIO DEL CONSEJO DE DIRECCION
SECCION PRIMERA

Funciones del Secretario del Consejo de Direccion

ARTICULO 281: En los centros de educacidén superior en que los secretarios

generales y docentes actlian como secretarios de los consejos de direccion de los

gue son miembros, las principales funciones a desempefiar son las siguientes:

a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

Participar con el Presidente del Consejo de Direccién en la confeccién del
plan tematico de las reuniones planificadas para el curso escolar y circularlo
a los miembros del consejo;

participar con el Presidente del Consejo de Direccidon en la confeccion del
orden del dia de las reuniones y circularla a los miembros del consejo y a
los invitados;

recibir los informes que se analizaran en las reuniones y circularlos a los
miembros del consejo;

levantar acta de las reuniones efectuadas, presentarlas a la aprobacion del
Presidente del Consejo de Direccidn y enviarlas a la instancia superior que
corresponda;

archivar las actas y copia de los informes analizados de forma organizada;
circular a los miembros del consejo los acuerdos adoptados. Controlar su
cumplimiento e informarlo en la sesidn del consejo que corresponda;
desempefiar las funciones de Secretario del Consejo e Direccidn segun la
metodologia establecida en el Reglamento del Consejo de Direccion;
realizar otras tareas inherentes a su funciéon de Secretario del Consejo de

Direccidn que le asigne el Presidente del mismo.

SECCION SEGUNDA

Formato del acta de una reunion

ARTICULO 282: El formato del acta de una reunidn es el siguiente.
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I. Introduccién.
a) Lugar, hora y fecha en que se efectla la reunién.
b) Tipo de sesion (ordinaria o extraordinaria).
c) Orden del dia.

II. Asistencia.

a) Se inicia con el nombre de quien preside la reunidn y el cargo.

b) A continuacidon se relacionan los nombres y cargos de los demas
participantes. Cuando es reunidn del consejo de direccién primero se
relacionan los miembros efectivos y después los invitados.

c¢) Cuando asiste un sustituto en lugar de un miembro titular se hace constar.

d) Se anotan los nombres y cargos en reuniones poco numerosas. En las
reuniones como los claustros, los asistentes firman en una hoja preparada

al efecto y se lleva al acta el % de asistencia sobre los posibles asistentes.

II1. Desarrollo de la reunion.

a) En cada tema del orden del dia se redacta una sintesis de lo tratado,
reflejando lo esencial que plantea cada participante, de forma tal que para
quien no participd en la reuniéon sea comprensible al leerlo.

b) Las proposiciones se anotaran en el orden en que sean presentadas y se
anotara si son aprobadas o no.

c) Si como parte del asunto analizado se adopta un acuerdo, se anota: Se

adopta acuerdo numero (el que le corresponda)
IV. Relacién de acuerdos adoptados.
a) Se relacionan los acuerdos adoptados. Estos se numeran de forma
consecutiva de una reunién a otra del 6rgano de direcciéon que corresponda.
El acuerdo debe expresar con precision, qué hay que hacer, la fecha de

cumplimiento y el responsable de ejecutarlo.

V. Cierre del acta.
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a) Se expresa que se da por terminada la reunidén al no haber otro asunto que

tratar y se anota la hora en que ha finalizado.

VI. Firmas.

a) El acta debe ser firmada por el que preside la reunién y el secretario.
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CAPITULO X
EL PROCESO DE CONTROL DEL POSGRADO
ARTICULO 283: Las normas juridicas que originan el procedimiento son:

a) Resolucidon del Ministro de Educacion Superior No. 132/04, Reglamento de
la Educacion de Posgrado de la Republica de Cuba.

b) Resolucion del Ministro de Educacion Superior No. 166/09, Modificaciones al
Reglamento de Postgrado de la Republica de Cuba.

c) Resolucion del Ministro de Educacion Superior No 186/07 Reglamento para
Estudiantes Extranjeros, Capitulo II, articulo 7.

d) Instruccién del Director de Posgrado del Ministerio de Educacion Superior
No. 1/06, Normas y Procedimientos para la Gestién del Posgrado. Anexos a
la Resolucion 132/04.

e) Normas y Resoluciones vigentes para el desarrollo de los grados cientificos

en la Republica de Cuba.

ARTICULO 284: La actividad del posgrado adopta diversas formas organizativas
gue segun sus caracteristicas se controlan en la secretaria general o la secretaria
de posgrado de la universidad, o en la secretaria docente de facultad, por
decision de la vicerrectoria que atiende la actividad de posgrado del centro de

educacion superior.

SECCION PRIMERA
De la documentacion del programa de posgrado.
ARTICULO 285: La documentacion del programa de posgrado se refiere a curso,
entrenamiento, diplomado, maestria, especialidad de posgrado, doctorados

curriculares y posdoctorales.

Concierne a la secretaria correspondiente la responsabilidad por la elaboracion,
organizacién, actualizacién, conservacién y custodia de la documentacién
generada por los programas de posgrado. Si el programa se imparte en el
extranjero, la documentacidon debe localizarse en la institucién cubana que otorga

los titulos o certificados.
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ARTICULO 286: La documentacion de un programa de posgrado estd compuesta

por el expediente del programa y los expedientes de sus ediciones, los

expedientes de los estudiantes y las memorias escritas de las evaluaciones

finales.

ARTICULO 287: El expediente del programa debera constar de la documentacion

minima siguiente:

a)

Documento de aprobacidn del programa, emitido por resolucion ministerial
si se trata de maestria o especialidad de posgrado, o por resolucion rectoral
si se trata de diplomados;

dictamen del consejo cientifico o de la comision asesora del centro;

copia impresa del disefio del programa y sus modificaciones, si las hubiera;
copia impresa del expediente de acreditacién, cuando proceda;

copia del diploma de acreditacién, cuando proceda;

actas del comité académico.

ARTICULO 288: La documentacion especifica en los expedientes de cada edicion

de un programa de posgrado es la siguiente:

a)
b)

C)
d)
e)
f)

<))
h)
i)

j)

Documento que autoriza el inicio de la edicién;

autorizacién del Ministerio de Educacion Superior para iniciar la edicién del
programa de posgrado en el extranjero, si la hubiera;

copia de la convocatoria de apertura de la edicion;

dictamen de matricula oficial;

calendario académico;

resumen del programa;

registros de asistencia y evaluacion;

resumen de las calificaciones de los cursos;

dictamenes del comité académico sobre bajas, matricula por excepcidn,
convalidaciones, pruebas de suficiencia, aprobacion de temas de tesis,
asignacién de tutores, y otros;

dictamen de aprobacion de tribunales para los actos de defensa;
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dictdmenes del comité académico avalados por el rector o director, con las
propuestas de otorgamiento de titulos correspondientes a la edicién;

acta de cierre de la edicién;

resultados de la autoevaluacién, otras evaluaciones y plan de mejora del
programa;

actas con resultados de las evaluaciones de los profesores de las
actividades que conforman el programa;

lista actualizada de estudiantes graduados, donde se precisa nombres y

apellidos, titulo de tesis, tutores, fecha de defensa y créditos.

ARTICULO 289: E expediente del estudiante matriculado en programas de

posgrado debe tener la documentacidon minima siguiente:

a)

b)

)

Fotocopia cotejada o legalizada del titulo de educacién superior, por quien

delegue para ello el rector o director;

planilla de matricula o de inscripcion que, al menos, debera contener:

o foto,

e identificacion del CES o ECIT que ofrece el programa de posgrado;

e nombre de la facultad a cargo (si es un CES);

e la denominacion del titulo que se otorga;

e fechas de inicio y culminacion del programa;

e datos personales (nombres y apellidos, niumero de identidad, sexo,
domicilio, especificando pais, provincia y municipio;

e centro de trabajo y localizacion;

e aflos de experiencia laboral;

e datos académicos (titulacion, CES que otorgd el titulo y fecha; tomo y
folio) y motivos de la solicitud. En la planilla constara el visto bueno de la
administracion si el interesado es trabajador estatal. EI documento sera
firmado por el interesado y el secretario docente. En el caso de
estudiantes extranjeros que no se hayan graduado de pregrado en Cuba,
el titulo debe estar certificado o legalizado por el Ministerio de Relaciones
Exteriores correspondiente.

dictamen de admision;
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d) certificacién de calificaciones y créditos;

e) acta de defensa (incluye informe del tutor y del oponente);

f) dictamen del comité académico sobre convalidaciones (si las hubiese);

g) aval del centro de trabajo, en el que conste la conformidad de la
administracién y el sindicato;

h) documentos que justifiquen los créditos de las actividades no lectivas.

SECCION SEGUNDA
Del titulo de Master o Especialista de Posgrado
ARTICULO 290: El titulo de master o especialista de posgrado se confecciona en
papel pergamino o papel opalux en un formato de 19.5 cm de ancho por 25 cm de
alto y de acuerdo con el tamano y tipo de letra establecidos en las normas y

procedimientos para la gestion del posgrado.

El titulo tendrd la denominacién del programa de posgrado y podra especificarse

el nombre de la mencidn si la hubiera y estuviera declarada en el programa.

ARTICULO 291: El titulo de master o especialista de posgrado es otorgado por el
rector o director de la entidad de ciencia e innovacién tecnoldgica a cargo del
programa, es expedido por la secretaria general, firmado por ambos y con el cufio
seco de la institucidon que lo otorga. El titulo es refrendado por el Director de

Posgrado del Ministerio de Educacion Superior.

ARTICULO 292: Las propuestas de otorgamiento del titulo de Master o
Especialista de Posgrado se presentan por el comité académico al rector o director
del centro autorizado, con el visto bueno del responsable del area que responde
por el programa, acompafnadas de la siguiente documentacion:
1. Dictamen del comité académico del programa de posgrado, contentivo al
menos de:
a) Denominacion oficial del programa de posgrado y la mencidn, si esta ultima
procede;

b) identificacién de la edicidn correspondiente;
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c) nombre completo del graduado y niumero de expediente;
d) reconocimiento expreso de que el graduado cumplié todos los requisitos de
la titulacion exigidos en el programa correspondiente a esa edicion.
2. Acta de conclusiones del tribunal sobre la defensa de la memoria escrita del

programa de posgrado.

ARTICULO 293: Para su refrendacion, el Secretario General remitird a la
Direccién de Posgrado del Ministerio de Educacion Superior los titulos de los
graduados de maestrias y especialidades de posgrado, asi como la relacidn

nominal de los titulados, firmada por el rector y el secretario general.

ARTICULO 294: La Direccidén de Posgrado del Ministerio de Educacién Superior
dejara constancia de la refrendacion referida en el parrafo anterior, en el registro
correspondiente a su cargo, consignando en cada titulo el folio y numero
correspondiente del libro de registro del Ministerio de Educacion Superior y se
procedera a la firma del titulo por parte del Director de Posgrado del Ministerio de
Educacién Superior, lo que le confiere caracter oficial y validez en todo el

territorio nacional.

La Direccion de Posgrado del Ministerio de Educacién Superior entrega los titulos
de maestrias y especialidades, solo a personas autorizadas por el centro

correspondiente.

ARTICULO 295: La Secretaria del centro serd la responsable de asentar el folio y
numero del libro de registro dado por la Direccién de Posgrado del Ministerio de

Educacién Superior, en el expediente del graduado.

Este procedimiento se aplica tanto para los programas ofrecidos en Cuba como en

el extranjero.

ARTICULO 296: El Rector o el Director del centro autorizado a cargo del

programa esta facultado para certificar la culminacidon de estudios de maestria o
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especialidades de posgrado, con el objetivo de que le sean reconocidos al
estudiante para cualquier efecto legal, hasta la emisién del titulo, el cual debe ser
entregado en un periodo no mayor de un afio después de la terminacion de los

estudios.

SECCION TERCERA
Del certificado de Cursos, Entrenamientos y Diplomados
ARTICULO 297: Los certificados de diplomados son otorgados por el decano o
director del centro autorizado, expedidos por la secretaria correspondiente y
firmados por ambos. Si la entidad que otorga el certificado es un centro de
estudios, los certificados son otorgados por el director, expedidos por el secretario

y firmados por ambos.

ARTICULO 298: El decano o director del centro autorizado que ofrece la
actividad de posgrado, establece los cargos (profesor y/o funcionario docente)
que tienen la responsabilidad de firmar los certificados de cursos vy

entrenamientos.

ARTICULO 299: En todos los casos, los documentos acreditativos mencionados
en los parrafos precedentes (titulos y certificados), seran asentados en libros de
matricula y graduados del nivel correspondiente de la institucién que ofrece la
actividad de posgrado y registrados con tomo y folio, los cuales seran anotados en

los titulos y certificados de los graduados.

ARTICULO 300: Otras precisiones para el control de la actividad de posgrado,
son las siguientes.

a) En el libro de matricula y de graduados se registra el tomo, folio, fecha de
asentamiento y cualquier otra identificacion del certificado expedido y de la
persona a la que se le otorga. Debe existir un libro para la superacion
profesional y otro para el posgrado académico (maestrias y especialidades

de posgrado).
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b) De la tesis o trabajo final defendido en forma exitosa, se conserva un
ejemplar en papel y en soporte electronico, en la biblioteca o en el
dispositivo de documentacién cientifica del area.

c) En el expediente del estudiante se conserva el comprobante de la entrega

del titulo o certificado.
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CAPITULO XI
LA IMPLANTACION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL
SECCION PRIMERA

Etapa de implantacion

ARTICULO 301: La implantacion es la etapa en que se aplican los
procedimientos de cdmo se deben ejecutar los procesos de trabajo en las

secretarias, a fin de hacerlos vigentes.

La implantacién de este Manual de Normas y Procedimientos para el Trabajo de
las Secretarias en las Instituciones de Educacidn Superior representa una
importante etapa para mejorar la organizacion y control del trabajo, agilizar
tramites y unificar métodos que eleven el rendimiento y la profesionalidad del

personal técnico de las secretarias.

Su puesta en practica depende del clima organizacional que desde las secretarias
generales se irradie a las secretarias docentes, los conocimientos técnicos del
personal encargado de su ejecucion y el aprovechamiento éptimo de los recursos

asignados.

ARTICULO 302: Su estudio y consulta sistemdatica constituye un elemento
fundamental para la superacion de los técnicos y especialistas de las secretarias,
lo cual determinara la buena calidad en el cumplimiento de sus funciones de

trabajo.

Los secretarios generales organizaran seminarios para explicar el contenido del
Manual a los secretarios docentes, especialistas y técnicos, asi como a otros
funcionarios que les sea util conocerlo. Es recomendable realizar ejercicios de
evaluacion tedrico practico para comprobar el dominio del personal sobre lo que

en el manual se establece.

ARTICULO 303: El curso escolar 2011-2012 es la etapa de implantacion
progresiva de los procedimientos, modelos y registros que el Manual establece.

Es progresiva porque segun las fechas en las que se van iniciando las actividades
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que integran los procesos, se han de aplicar los procedimientos y utilizar los

modelos y registros que se establecen para su realizacion.

Para el acto de matricula del curso 2012-2013 se utilizara la planilla de matricula

que establece el Manual, segun lo que se regula para su uso.

En los centros que tengan otros modelos impresos en grandes cantidades, estos
se utilizaran durante el curso 2011-2012 y los que establece el Manual se aplican
en el curso 2012-2013, excepto el modelo de Acta de Comparecencia a Examen
Final (MS-13) que si se utilizara en el curso 2011-2012 el que dispone el Manual,

segun lo que se establece para su uso.

ARTICULO 304: Los procedimientos para los procesos de trabajo y el formato de
los modelos y registros aqui establecidos solo pueden ser modificados previo
analisis y aprobacion de la Direccién de Ingreso y Ubicacién Laboral del Ministerio
de Educacion Superior y las instancias correspondientes de los organismos

formadores con centros de educacion superior adscriptos.

ARTICULO 305: Los modelos y registros pueden ser identificados con el nombre
o logotipo de la universidad que los reproduce, sin cambiar su formato, es decir,

la disposicidon en que se presentan los datos que controlan.

SECCION SEGUNDA

De la actualizacion del Manual

ARTICULO 306: Para la utilidad del Manual es fundamental la veracidad de la
informacidon que contiene, por lo que es propdsito mantenerlo permanentemente
actualizado, por medio de revisiones periédicas, en la medida que las normas
juridicas varien. Con ese fin se establecera el flujo de informacion administrativa
requerida para actualizarlo y dar respuestas &agiles y precisas a todas las

instancias.

ARTICULO 307: La Direccién de Ingreso y Ubicacion Laboral del Ministerio de

Educacion Superior, previo analisis con las instancias correspondientes de los
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organismos formadores con centros de educacién superior adscriptos, emitira las
modificaciones necesarias en casos de adicién, sustitucidn o cancelacidon por

variaciones en las normas juridicas que originan los procedimientos.
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GLOSARIO DE TERMINOS UTILIZADOS EN EL MANUAL

A

Acreditar: Dar fe de la verdad de un hecho o documento con autoridad legal.
Hacer digno de crédito algo, probar su certeza o realidad. Sindnimo de confirmar,

certificar, avalar.

Actividad: Conjunto de operaciones o tareas propias de una persona o entidad.

Sindénimo de diligencia, accidn, trabajo, operacidn, gestion.

Adverar: Dar autenticidad o validez a un documento o una firma. Sindnimo de

asegurar, avalar, certificar.

Asentar: Anotar o poner por escrito algo, para que conste. Anotar, inscribir,

registrar, apuntar.

Autenticar: Sinénimo de legitimar, certificar, refrendar, que el titulo es valido y
su expedicidn se encuentra registrada en los archivos de la secretaria general. El
término esta referido a la expedicidén y asiento legal en los archivos oficiales de la

universidad.

Aval: Escrito en que alguien responde de la conducta de otra persona. Sinénimo

de garantia, crédito.

Avalar: Garantizar por medio de aval.

Baja: Es la suspension temporal o definitiva de la condicidn de estudiante
universitario a todo aquel que esté matriculado en cualquier tipo de curso. A los
efectos de la promocion académica las bajas se consideran como ano cursado y

desaprobado.
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C

Convalidacion: Es la aceptacion de la validez académica, que puede producirse
por la equivalencia, la equiparacion o la simple aceptacién de su validez como

titulo, diploma o estudios de nivel superior. Sindbnimo de reconocimiento.

Cotejar: Confrontar algo con otra u otras cosas; compararlas teniéndolas a la

vista. Sindbnimo de comparar, confrontar, contraponer, verificar.

D

Documentar: Probar, justificar la verdad de algo con documentos. Sindnimo de

probar, justificar, evidenciar, demostrar.

Documento oficial: Que es de oficio, 0 sea que tiene autenticidad y emana de la

autoridad derivada del Estado, y no particular o privado.

Egresar: Terminar un ciclo de estudios con la obtencién del titulo

correspondiente. Sindnimo de graduarse, licenciarse, titularse.

Enmienda: Rectificacion visible de errores cometidos en los escritos. Se usa
como férmula en documentos publicos, como garantia de normalidad auténtica y

evitacion de fraude.

Evidencia: Certeza clara y manifiesta de la que no se puede dudar. Prueba

determinante en un proceso. Sinénimo de demostracién, testimonio.

F

Formalizar: Revestir algo de los requisitos legales. Ejemplo: Formalizar un

expediente, un ingreso. Sindnimo de acordar, establecer, delimitar.
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Funcion: Tarea que corresponde realizar a una institucion o entidad, o a sus

organos o personas. Sindnimo de ocupacién, cargo.

G

Gestion: Accion y efecto de gestionar, administrar. Sindnimo de trabajo, tramite,

encargo, diligencia.

H

Habilitar: Hacer a alguien o algo habil, apto o capaz para un fin determinado.

Sinédnimo de capacitar, facultar, autorizar, acreditar, preparar.

Homologar: Poner en relacién de igualdad dos cosas. Sindnimo de equiparar,
igualar. No aparece reconocido como término legal en nuestra legislacion en la

materia
I

Ingreso: Acciéon de ingresar en una institucion. Sindnimo de entrada, alta,
admision.

Legalizar: Dar estado legal a algo. Comprobar y certificar la autenticidad de un
documento o de una firma. Sinénimo de legitimar, refrendar, certificar,

autenticar.
Legitimar: (De legitimo). Convertir algo en legitimo. Probar o justificar la verdad

de algo o la calidad de alguien o algo conforme a las leyes. Sindnimo de legalizar,

justificar, habilitar.

M

Manual: Libro que contiene las nociones basicas de una materia.
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Norma: Regla, criterio o manera para hacer algo. Precepto que debe cumplirse

por estar establecido. Modo habitual de proceder. Sinébnimo de modelo, patrén.

Notificacion: Accién y efecto de notificar. Documento en que consta la

resolucion comunicada. Sindnimo de comunicacion, aviso.

o

Organizar: Integrar, estructurar y relacionar todos los recursos de una entidad y
sus funciones bajo la responsabilidad y coordinacién de una autoridad, con el fin

de lograr sus planes y objetivos sefialados.

P

Persona juridica: Ser o entidad a la que sin tener existencia individual fisica se
le reconocen una serie de derechos y obligaciones, como las corporaciones,

asociaciones, sociedades y fundaciones.

Persona natural: Individuo de la especie humana. Hombre o mujer cuyo

nombre se ignora o se omite.

Procedimiento: Accién de proceder. Método de ejecutar algunas cosas.

Actuacién por tramites judiciales o administrativos. Sindnimo de forma, manera.

Procesar: Someter datos a una serie de operaciones programadas.

Proceso: Conjunto de actividades reglamentadas y coordinadas que se realizan
sucesiva o simultdneamente con un fin. Conjunto de las fases sucesivas de un

trabajo.
R

Refrendar: Autorizar un despacho u otro documento por medio de la firma de

persona habil para ello. Sindnimo de legalizar.
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Registrar: Sefalar o anotar una cosa en un catalogo, en un libro o en otro lugar.

Sinonimo de inscribir, anotar, matricular, asentar, consignar.

Registro: Libro o cuaderno, a manera de indice o lista, donde se anotan datos
relacionados entre si, para que quede constancia legal de los mismos y que

constituyen una unidad de informacion en una base de datos.

Requisito: Condicion indispensable para que pueda realizarse una cosa.

Sindnimo de condicién, obligacion.

Situacion Escolar: Expresa el estado o condicion de un estudiante en el
momento de matricular o ratificar la matricula, de la cual dependen sus derechos
y obligaciones para iniciar o continuar estudios.

Al matricular, la situacion escolar estd determinada por la condicién en que se
incorpora a cursar estudios, que puede ser: nuevo ingreso, reingreso, alta de

licencia de matricula o alta por traslado.

Al ratificar la matricula la situacién escolar estd determinada por los resultados
docentes obtenidos en el afio académico precedente y puede ser: promovido,

promovido con arrastre, repitiente o prérroga de tesis.

T

Titular: Dicho de una persona: Que tiene a su nombre un titulo o documento
juridico que la identifica, le otorga un derecho o la propiedad de algo, o le impone

una obligacién. Ejemplo: El titular del expediente.





