
p A- c / -V 3.

I . ; / .
UNIVERSID^D,PE PUERTO RICO 

ADMINISf RACION DE COLEGIOS REGIONALES /

c
E ¡

áiv-
-•tó-:;;

! ir_-
rr£. I• s • .-3

■p.::S

;t.;S I 2
a « J5 ’9 

' i o-fc’ ñ

Vs:-ííí!-

s: U)

f

£

MAX1JAL DjEE EMPLEADOw

Enero 1981Oá
CJ



I

í»

i

I

;



;•
!
¡

i

A

TITULO IX Y SECCION 504

“La Administración de Colegios Regionales de 
la Universidad de Puerto Rico, no discrimina 
por razones de edad, sexo, raza, impedimentos 
físicos o creencias políticas o religiosas.” Esta 
práctica aplica a empleos, estudios y deportes.
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MANUAL DEL EMPLEADO

:
Bienvenido a la gran familia de la Administración de 
Colegios Regionales de la Universidad de Puerto Rico. 
Esperamos que le agrade su trabajo y que muy pronto 
pueda sentirse sumamente orgulloso de pertenecer a 
nuestro grupo de empleados.

A través de este manual trataremos de ofrecerle informa
ción muy valiosa para usted como empleado de nuestra 
Institución. Haremos esto utilizando un lenguaje sencillo 
y claro. Si usted encuentra que alguna información de la 
ofrecida en este manual no está lo suficientemente clara 
para usted, no vacile en pedirle a su superior inmediato 
una explicación del asunto.

Abrigamos la esperanza de que usted se sentirá contento 
con su nuevo empleo y esperamos que las relaciones con 
sus nuevos compañeros de trabajo sean agradables y muy 
productivas.

Reseña Histórica

La Universidad de Puerto Rico fue fundada en el año 
1903, como una Escuela Normal, en Fajardo con el propó
sito de entrenar maestros para las escuelas públicas del 
país. Debido a inconvenientes geográficos de su localiza
ción, la Escuela Normal se trasladó al Municipio de Río 
Piedras.

A pesar de este modesto comienzo, el crecimiento de la 
institución se manifestó rápidamente. La Ley Universita
ria aprobada en 1924 inició los primeros pasos hacia la



autonomía institucional, otorgándole a la Universidad de 
Puerto Rico una identidad y una estructura administra
tiva que la separaba del Departamento de Educación 
aunque algunos miembros del gobierno continuaban 
siendo miembros de la Junta de Directores de la 
Universidad.

.
' El intento inicial de autonomía universitaria fue ampliado 

en 1942 cuando la Asamblea Legislativa aprobó una Ley 
Universitaria que efectuó una reforma general en la Uni
versidad de Puerto Rico. Se creó el Consejo de Educación 
Superior de Enseñanza integrado por personas ajenas a la 
actividad política que incluía un solo oficial del gobierno: 
el Comisionado de Instrucción en capacidad de miembro 
ex-oficio.

i

!

Los años que siguieron se caracterizaron por un rápido 
crecimiento institucional mediante la creación de nuevos 
programas, escuelas profesionales y por el desarrollo de los 
programas de extensión y de servicios a la comunidad.I

1 La creación del Sistema de Colegios Regionales marca 
otra fase en la expansión universitaria. El primero de los 
Colegios Regionales se fundó en Humacao (1962), estable
ciendo las bases para la creación de colegios regionales en 
el futuro. Subsiguientemente se crearon los Colegios Re
gionales de Arecibo (1967), Cayey (1967), Ponce (1969), 
Bayamón (1971), Aguadílla (1972), Carolina (1974) y 
Utuado (1979), desarrollándose así el interés en los estu
dios tecnológicos. La Universidad se transformó en un 
vasto complejo que pronto demandó una nueva reorgani
zación que simplificara su administración y permitiera su 
desarrollo. Se aprobó una nueva Ley Universitaria, el 20 
de enero de 1966, en virtud de la cual la Universidad fue 
dividida en unidades institucionales autónomas: Recinto 
Universitario de Río Piedras, Recinto Universitario de

¡

i
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Mayaguez, Recinto Universitario de Ciencias Médicas, los 
Colegios Universitarios de Cayey y Humacao y el Sistema 
de Colegios Regionales. Cada uno de los Recintos y el 
conjunto de los Colegios Regionales están bajo la adminis
tración general de un Rector y los Colegios Universitarios 
cuentan con un Director. La totalidad del sistema univer
sitario está bajo la dirección de un Presidente quien a su 
vez responde al Consejo de Educación Superior. Al pre
sente la Universidad de Puerto Rico cuenta con alrededor 
de 50,000 estudiantes, una facultad de más de 3,000 pro
fesores y más de 7,000 empleados administrativos.

Objetivos

A. De la Universidad de Puerto Rico

La Ley Universitaria de 1966 describe a nuestra Insti
tución como una corporación pública dedicada a la 
educación superior y cuya misión esencial es alcanzar 
los siguientes objetivos:

Transmitir e incrementar el saber por medio de 
las ciencias y las artes, poniéndolo al servicio de 
la comunidad a través de la acción de sus profe
sores, investigadores, estudiantes y egresados.

1.

Contribuir al cultivo y disfrute de los valores 
éticos y estéticos de la cultura.

2.
i

Para cumplir con esta misión, la Universidad 
deberá:

a) Cultivar el amor al conocimiento como vía 
de libertad, a través del respeto al diálogo 
creador.

3



Conservar, enriquecer, difundir los valo
res culturales del pueblo puertorriqueño y 
fortalecer la conciencia de su unidad en la 
común empresa de resolver democrática
mente sus problemas.

b)

.
:

c) Procurar la formación plena del estudiante, 
en vista a su responsabilidad como servidor 
de la comunidad.

1

d) Desarrollar a plenitud la riqueza intelectual 
y espiritual latente en nuestro pueblo a fin 
de que los valores de la inteligencia y del 
espíritu de las personalidades excepciona
les que surgen de todos sus sectores socia
les, especialmente los menos favorecidos 
en recursos económicos, puedan ponerse al 
servicio de la sociedad puertorriqueña- <

I e) Colaborar con otros organismos, dentro de 
las esferas de acción que le son propias, en 
el estudio de los problemas de Puerto Rica

Tener presente que por su carácter de Uni
versidad y por su identificación con los 
ideales de vida de Puerto Rico, ella está 
esencialmente vinculada a los valores e 
intereses de toda comunidad democrática.

t)
i

B. De la Administración de Colegios Regionales

Enmarcados en los objetivos de la Universidad de 
Puerto Rico, mencionados anteriormente, y tomando 
en consideración el Articulo 12 de la Ley Número I 
del 20 de enero de 1966 que formula la filosofía de

i

4i
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los Colegios Regionales, se enumeran, entre otros, 
los siguientes objetivos:

1. Los Colegios Regionales de la Universidad de 
Puerto Rico deberán proveer oportunidades de 
educación superior a los individuos y a la socie
dad puertorriqueña, de la cual son parte, satisfa
ciendo las siguientes necesidades educativas:

a) Programas de educación técnica encamina
dos a preparar en corto tiempo al estudian
tado en una profesión o tecnología que le 
permita conseguir empleo inmediatamente. 
En estos programas se les proporciona a los 
jóvenes la oportunidad de prepararse para 
suplir la demanda del personal técnico en 
la industria, la banca y el comercio.

b) Programas de artes liberales y ciencias co
rrespondientes a los dos primeros años de 
estudios universitarios aplicables a, y utili- 
zables para traslado a programas de bachi
llerato ofrecidos en los recintos.

c) Programas para adultos y para la comuni
dad, con o sin crédito universitario, para 
proveer educación general y fortalecer la 
renovación profesional o semiprofesional.

Servicios individuales al estudiantado in
cluyendo consejería vocacional, ayuda para 
remediar deficiencias académicas, mejora
miento de la salud y de la personalidad.

d)

Programas y servicios para individuos y 
grupos interesados en proyectos para el

e)

5
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=
mejoramiento cultural, cívico y recrea- 
cional de la comunidad.

)■

i

f) Planificar el ofrecimiento de programas 
académicos no tradicionales con miras a 
hacer el mejor uso de los recursos disponi
bles haciendo más asequible la educación 
postsecundaria. Entre estos programas se 
cuentan los cursos por correspondencia 
para crédito universitario, crédito por exá- 
men, crédito por experiencia y otros. Se 
proyecta también proponer un programa 
no tradicional conducente al bachillerato 
para estudiantes de los grados asociados 
en tecnología (B.T.) .

i
.

s

i
.

:
■

2. Los Colegios Regionales deben concebirse fun
damentalmente como un sistema de educación, 
respondiendo a unos principios básicos de po
lítica común. Sin embargo, las condiciones lo
cales, los intereses particulares de un colegio 
y la política general, determinarán la variación 
en crecimiento y programa que tomará cada 
colegio. Estas unidades institucionales servirán, 
preferiblemente, aunque no exclusivamente, a 
las regiones en las cuales se establezcan. Su 
carácter regional no deberá constituir un obs
táculo para su desarrollo normal dentro del 
marco y las proyecciones del Sistema Universitaria

I

i

!
3. Los Colegios Regionales ayudarán a desconges

tionar la matricula de los recintos de los 
primeros dos años de bachillerato. . Por otro 
lado, en vista de que una proporción del estu
diantado egresado de los Colegios Regionales se 
trasladará a los recintos, deberá haber la más

!
11
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1

estrecha comunicación y coordinación entre 
unos y otros en áreas de programa académico, 
servicios y administración y acuerdos y regla
mentos de articulación.

La estructuración académica de los Colegios 
Regionales debe garantizar al estudiantado la 
máxima calidad posible en la enseñanza.

4.

Días Feriados

Los días proclamados feriados o conmemorativos por la 
Asamblea Legislativa, o por el Gobernador de Puerto Rico, 
o por el Presidente de los Estados Unidos y concedidos 
libres a los empleados del Gobierno, serán concedidos en 
la misma forma y bajo iguales condiciones a los empleados 
de la Universidad, disponiéndose, que nada de lo anterior 
altera la facultad de las autoridades de las distintas unida
des institucionales para reclamar la comparecencia al 
trabajo de uno o varios empleados o funcionarios, o el 
personal en pleno, cuando imperen en el servicio con
diciones tales que ameriten tal presencia, compensándose 
éstos de acuerdo a las normas que sobre horas de trabajo 
y licencia rigen la Institución.

A continuación se enumeran los días feriados reconocidos 
y que usted podrá disfrutar durante el año:

I
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lro. de eneroAño Nuevo

6 de eneroDía de Reyes

j; Natalicio de
Eugenio María de Hostos 11 de enero

Natalicio de 
Jorge Washington 3er. lunes de febrero

22 de marzoDía de la Emancipación

Viernes Santo

Natalicio de 
José de Diego 16 de abril

Ultimo lunes de mayoDía de la Recordación
i

Día de la Independencia 
de los Estados Unidos 4 de julio

Natalicio de 
Luis Muñoz Rivera 17 de julio.

Día de la Constitución 
de Puerto Rico 25 de julio

Natalicio de 
José Celso Barbosa 27 de julio

ler. lunes de septiembreDía del Trabajo
. •

2do. lunes de octubreDía de la Raza

8



Día del Veterano 4to. lunes de octubre

Descubrimiento de 
Puerto Rico 19 de noviembre

Día de las Elecciones 
Generales en Puerto Rico Movible cada 4 años

Día de Acción de Gracias 4to. jueves de noviembre

Navidad 25 de diciembre

NOTA:

La Administración Universitaria no cargará a licencia 
ordinaria los siguientes días al personal no docente que 
no esté programado para trabajar en cualquiera de dichos 
días por haberse acogido a licencia ordinaria durante los 
períodos de disminución de tareas administrativas en 
Semana Santa y Navidad: 24 de diciembre, 31 de 
diciembre, 5 de enero y Jueves Santo.

Asimismo, comenzando con diciembre de 1980, durante 
la época navideña, el personal no programado para traba
jar por haberse acogido a este período de disminución de 
tareas administrativas, además, no tendrá cargo contra su 
licencia ordinaria los siguientes días:

26 de diciembre

30 de diciembre

2 de enero

7 de enero

El personal que solicite acogerse a uno de estos recesos, 
pero que la Administración Universitaria le requiera traba
jar durante el mismo, según constancia al efecto, tendrá 
derecho a tiempo compensatorio hora por hora a ser dis
frutado dentro de los seis (6) meses siguientes.

9



Licencias

Licencia Ordinaria (vacaciones anuales)A.

Licencia Ordinaria es la autorización al empleado 
para ausentarse de su trabajo con el propósito de 
reponerse del cansancio físico y mental que le causa 
el desempeño de sus funciones.

El personal éxento-no-docente de la Universidad de 
Puerto Rico acumulará licencia ordinaria a razón de 
dos y medio (2 1/2) días por mes trabajado. Se 
podrá acumular hasta un máximo de sesenta (60) 
días en cualquier año natural. Para su disfrute se 
requiere la autorización previa del Supervisor. Para 
mayor información refiérase al Artículo 57 del 
Reglamento General de la Universidad de Puerto 
Rico.

¡

El período de vacaciones del personal docente, dedi
cado a la enseñanza, coincide con los recesos acadé
micos de Semana Santa, Navidad y los períodos 
entre la terminación del año académico y el inicio 
del próximo período lectivo.

Toda vez que el personal docente dedicado a la en
señanza en nuestra Institución no acumula licencia 
ordinaria, los balances acumulados y no disfrutados 
en otra agencia del Estado Libre Asociado no podrán 
ser transferibles a la Universidad de Puerto Rico. 
En el caso de funcionarios bajo la clasificación de 
personal exento-no-docente, las licencias ordinarias 
acumuladas en otras agencias y no disfrutadas, po
drán ser transferibles a la Universidad de Puerto 
Rico.

Los profesores que realicen tareas administrativas 
acumularán licencia ordinaria en el desempeño de las 
mismas a razón de dos y medio (2 1/2) días por mes 
trabajado. Se podrá acumular hasta un máximo de 
sesenta (60) días en cualquier año natural. Este be
neficio se rige por las mismas normas que el personal 
no docente déla Universidad de Puerto Rico.

!

:
¡
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\]
B. Licencia por Enfermedad

Todo miembro del personal exento-no-docente y 
docente con tarea completa y cuyo nombramiento 
sea permanente, probatorio, temporero o sustituto, 
tendrá derecho a acumular un día y medio (1 1/2) de 
licencia por enfermedad por cada mes de servicio 
activo. Se acumulará licencia por enfermedad hasta 
un máximo de noventa (90) días de licencia por 
enfermedad. La licencia por enfermedad acumulada 
en otra agencia del Estado Libre Asociado podrá 
transferirse a la Universidad de Puerto Rico, pero 
nunca en cantidades mayores al máximo que pueda 
acumularse. El Supervisor inmediato podrá, en 
cualquier momento, solicitar al empleado el que le 
presente un certificado médico para evidenciar 
ausencias por este concepto. Cuando el empleado 
falte más de cinco (5) días, le será requerido el 
certificado médico a su reintegro.\

C. Licencia por Maternidad

La Administración Universitaria concederá a toda 
empleada en estado de embarazo el derecho a un 
período de descanso de treinta (30) días antes del 
alumbramiento y treinta (30) días a partir del mismo, 
pero la empleada podrá optar por tomar hasta 
sólo una semana del descanso prenatal y extender 
cineuentitrés (53) días de descanso post partum a los 
que tiene derecho. En estos casos, la empleada 
deberá someter una certificación médica acreditativa 
de que está en condiciones de prestar servicios hasta 
una (1) semana antes del alumbramiento.

A partir del 24 de octubre de 1979, durante el 
período de licencia de maternidad la empleada tendrá 
derecho a recibir su sueldo completo y acumular li
cencia completa: dos y medio días (2 1/2) por mes 
por licencia ordinaria y uno y medio (1 1/2) por mes 
de licencia por enfermedad.
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: La acumulación de licencias durante el período de 
licencia por maternidad se hará al regreso al servicio 
de la empleada. La empleada embarazada tiene la 
obligación de notificar con anticipación a la unidad 
donde trabaja sobre sus planes para el disfrute de su 
licencia de maternidad y sus planes de reintegrarse al 
trabajo.

Este beneficio se aplicará al personal docente de 
acuerdo a la reglamentación universitaria vigente, 
que cubre esta clasificación (Certificación número 62, 
serie 1979-80).

D. Licencia Militar
;

A todo empleado permanente que fuere llamado a 
prestar servicio militaren virtud de la Ley de Servicio 
Selectivo de los Estados Unidos, se le concederá Li
cencia Sin Sueldo por el período que se prolongue su 
servicio militar.

.
í

i

i:
Se concederá licencia militar con sueldo a lodo 
empleado que se ausente de su trabajo para prestar 
servicios temporeros en la Guardia Nacional o en los 
Cuerpos de Reservas de las Fuerzas Armadas de los 
Estados Unidos. Esta licencia no excederá de treinta 
(30) días en un año natural y no se cargará a la licen
cia anual del empleado. Durante este tiempo 
acumulará licencia por enfermedad y anual.

E. Licencia por Muerte en la Familia*;
En caso de fallecimiento, debidamente acreditado, 
de la madre, padre, cónyuge o hijo de un empleado, 
se concederá licencia por tres (3) días con cargo a la 
licencia ordinaria acumulada. De no tener balance se 
considerará como ausencia sin sueldo autorizada.i

:
5
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Licencia Sin SueldoF.

Esta licencia es un privilegio que se concede por 
razones de mérito a los empleados permenenteso 
probatorios que hubieren prestado sus servicios a la 
Institución por un período de un año o más. Los 
empleados que disfruten de licencia sin sueldo no 
acumularán licencia por vacaciones o licencia por 
enfermedad mientras dure dicha licencia.

G. Licencia para Fines Judiciales

Los empleados citados oficialmente para comparecer 
ante cualquier tribunal de justicia, fiscal, organismo 
administrativo o agencia gubernamental, tendrá de
recho a disfrutar de esta licencia por el tiempo que 
estuviere ausente de su trabajo con motivo de tales 
citaciones, sin que se le reduzca su paga o la licencia 
de vacaciones que tengan acumuladas.

Los empleados que sean citados para comparecer 
como acusados o como parte interesada ante cual
quier tribunal de justicia, fiscal u organismo adminis
trativo o agencia gubernamental, no tendrá derecho a 
esta licencia y se les descontará de la Ucencia de 
vacaciones el tiempo que estuviere ausente de su 
trabajo con motivo de tales citaciones.

H Otras Licencias

A continuación enumeramos otras licencias que po
drían estar disponibles al personal exento-no-dcoente 
y/o al personal docente, dependiendo de las circuns
tancias y de los recursos con que cuente la unidad 
institucional.

13



1) Licencias Extraordinarias

a) Sin Sueldo

b) Sin Sueldo con Ayuda Económica

c) Con Sueldo

d) Con Sueldo y Ayuda Económica 
por el Verano

e) Sabática

f) Ayuda Económica Especial

g) Ayuda Económica Parcial

De estar interesado en conocer más sobre este tipo 
de licencias, le agradeceremos se comunique con su 
supervisor inmediato o con la Oficina de Personal de 
su Colegio o sub-unidad.

c
i
!
1
i Planes de Servicios de Salud

La Universidad de Puerto Rico ofrece la oportunidad 
que sus empleados escojan el plan médico que mejor llene 
sus necesidades.

Actualmente (1980) la Universidad de Puerto Rico aporta 
la cantidad de $45.00 mensuales, por empleado, para 
subvencionar el costo del plan médico que haya sido 
seleccionado por el personal elegible a recibir dicho 
beneficio.

Son elegibles a recibir dicha aportación todos los emplea
dos universitarios que desempeñan plazas fijas cuyo sueldo 
se paga del presupuesto funcional de la Universidad de 
Puerto Rico. Aquellos empleados en disfrute de licencia 
sin sueldo tienen derecho a recibir la aportación patronal. 
En los casos en que el costo del plan supere la aportación 
patronal, el empleado deberá hacer arreglos directamente

14



con el suplidor de servicios médicos para que le facture 
por el costo total del plan. Estas gestiones se harán antes 
de iniciar la licencia. El recibo de pago que obtenga el 
empleado se utilizará como evidencia de la continuidad en 
el plan, lo que le dará derecho al reembolso por la cantidad 
correspondiente a la aportación patronal por el periodo 
que cubra tal recibo.

Horario de Trabajo

La semana regular de trabajo constará de treinta y siete y 
media horas (37 1/2) a razón de siete y media horas 
(7 1/2) diarias, de lunes a viernes. El horario de entrada y 
salida es de 8:00 a.m. a 12:00 m. y de 1:00 p.m. a 
4:30 p.m. (se exceptúa el servicio de vigilancia y aquellas 
unidades de servicio continuo). La Oficina de Personal de 
la Administración de Colegios Regionales podrá aprobar 
horarios especiales de trabajo por recomendación de los 
supervisores o por necesidades del servicio.

Se podrá trabajar en exceso a la jornada regular de trabajo 
(horas extras) sólo cuando esto sea necesario y previa
mente autorizado por el supervisor inmediato. Los 
empleados deberán estar disponibles para trabajar horas 
extras cuando la Institución lo requiera para atender 
cualquier situación de emergencia y necesidades del 
servicio. Toda hora extra que no pueda ser disfrutada 
como tiempo compensatorio dentro del mismo mes en 
que se trabajó, será pagado al empleado. Para trabajar 
horas extras es necesario tener una autorización escrita 
del supervisor.

:
i

?

Exención del Pago de Derechos de Matrícula: Empleados

Conforme a la reglamentación vigente, el personal no 
docente de la Universidad de Puerto Rico será exi
mido del pago de derechos de matrícula hasta un 
máximo de dieciocho (18) horas - crédito por semestre

15



seis (6) de los cuales podrán cursarse durante horas labo
rables. Este personal deberá solicitar la autorización pre
via del director de su respectiva oficina o departamento, 
o del Decano correspondiente. Este certificará, además, 
que el trabajo o servicio que rinde el empleado no habrá 
de afectarse por el número de créditos autorizados, sean 
éstos durante el horario de trabajo, o fuera de éste, 
asimismo, se dispone que el tiempo que este personal uti
lice para el estudio durante las horas regulares de trabajo, 
incluyendo el tiempo en tránsito, será repuesto con cargo 
a la licencia ordinaria o a las horas extras acumuladas.

El disfrute de este beneficio conlleva la estricta obser
vancia de los controles de asistencia. Se responsabiliza á 
los jefes administrativos de dicho control y de su fiel 
cumplimiento.

Este beneficio se hace extensivo al personal docente.

Exención del Pago de Derechos de Matrícula: Cónyuge

Se eximirá del pago de los derechos de matrícula, salvo en 
lo referente al pago de derechos especiales que se exige a 
pagar a todos los estudiantes, al cónyuge del personal per
manente o probatorio en servicio activo, en licencia, o 
acogido a los beneficios del Sistema de Retiro, luego de 
éste haber aprobado todos los requisitos de admisión 
exigidos por la Institución. Este beneficio se hace exten
sivo al personal docente (Certificación número 9, serie 
1980-81) bajo las mismas condiciones que se establecieron 
para el personal exento no docente.

Exención del Pago de Derechos de Matrícula: Hijos

Los hijos dependientes del personal universitario que 
ostente status permanente o probatorio - luego de haber 
aprobado todos los requisitos de admisión exigidos por la 
Institución - se eximirán del pago de los derechos de 
matrícula, salvo en lo referente al pago de los derechos 
especiales que se exige pagar a todos los estudiantes.

16



1

Para recibir este beneficio deberá cumplirse con los re
quisitos que establece la reglamentación universitaria 
vigente.

Bonificación por Preparación Académica:
Obtenida Luego de la Fecha de Reclutamiento

El personal no docente que complete un grado académico 
superior al que se requiera para la clase a la cual está 
asignado su puesto, recibirá una bonificación que será 
parte del sueldo del empleado, pero para efectos de ubica
ción de su sueldo en la escala de retribución, se considerará 
separada de ésta y no estará sujeta a las Reglas que rigen el 
Plan de Retribución. Disponiéndose que con relación a los 
empleados que al implementarse el Plan de Clasificación y 
Retribución, puesto en efectividad el 1 de julio de 1977, 
no poseían el grado académico estipulado para la clase a la 
que se asignó su puesto en dicho plan, la bonificación por 
preparación académica se les concederá una vez obtengan 
el grado y completen los trámites establecidos en estas 
reglas.

Las bonificaciones se pagarán de acuerdo al grado 
obtenido, según se indica en la siguiente escala de 
bonificación.

r

$ 25.00Grado Asociado

40.00Bachillerato

75.00Maestría

115.00Doctorado

La adjudicación de la bonificación por preparación acadé
mica se regirá por las normas universitarias vigentes.

Descuentos en Precios en Librerías de la Institución

El personal que compre libros y materiales en las distintas

17



librerías de la Institución, recibirá un descuento de diez 
por ciento del precio marcado.

Períodos de Pago

A partir del mes de julio de 1978, la Administración Uni
versitaria ha venido efectuando el pago de salarios al per
sonal universitario dos (2) veces al mes, en lugar de 
mensual mente.

Plan de Retribución

El Plan de Retribución vigente en la Institución para el 
personal universitario será el sistema oficial de sueldos de 
la Universidad de Puerto Rico y se utilizará para la trami
tación de las nóminas y los desembolsos. El Plan de 
Retribución contendrá las escalas y normas necesarias 
para determinar los sueldos a base de preparación, eficien
cia, rango y años de servicio.

Descuentos de su Cheque

Fondo de Ahorros de la Asociación de Empleados
del Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto

A.

Rico

La Asociación de Empleados del Estado Libre 
Asociado de Puerto Rico es una Institución pública 
de carácter no pecuniario para beneficio de todos 
los empleados y funcionarios públicos permanentes 
del Gobierno de Puerto Rico, así como a los 
ex-emp\eados públicos asegurados. Fue creada por la 
Ley Número 52 de 1921, según enmendada.

De acuerdo con las disposiciones de la Ley, se le 
descontará el tres por ciento del sueldo mensual a 
todos ] cada uno de los funcionarios y empleados 
del Gobierno de Puerto Rico. Este descuento es de 
carácter compulsorio. El dinero ahorrado más los
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dividendos le serán devueltos cuando el empleado 
se retire o abandone definitivamente el servicio.

Los fines y propósitos más sobresalientes para la 
cual se creó la Asociación de Empleados, son los 
siguientes:

Estimular el hábito del ahorro entre los 
asociados.

1.

Proporcionar a sus asociados un seguro de vida.

Conceder préstamos de diferentes clases a sus 
asociados.

2. ■

3.

Proveer facilidades hospitalarias para el trata
miento médico de los empleados y sus familiares.

En términos generales, propender al mejora
miento y progreso económico, físico y moral de 
sus asociados, tanto individual como colectiva
mente, por todos los medios y recursos al 
alcance de su organismo directivo.

4.

5.

Para recibir información más específica y detallada, 
favor de comunicarse con la Oficina de Personal de 
su unidad.

Sistema de Retiro de la Universidad deB.
Puerto Rico

De acuerdo con las disposiciones de la Ley Número 
135 del 7 de mayo de 1942, Ley de la Universidad 
de Puerto Rico (sobreseida por la Ley Número 1 del 
20 de enero de 1966) autorizando el establecimiento 
de un Sistema de Retiro para los empleados de la 
Universidad de Puerto Rico, el Consejo de Educación 
Superior en virtud de la Resolución del 21 de febrero 
de 1945, efectiva al 1 de enero de 1945, estableció el 
Sistema de Retiro de la Universidad de Puerto Rico.
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El propósito del Sistema es proveer beneficios para 
los funcionarios y empleados de la Universidad 
contra los riesgos de edad avanzada, incapacidad, 
muerte o cesantía con el objetivo de inducir a las 
personas idóneas a entrar y permanecer en el servicio 
de la Universidad, contribuyendo así a una adminis
tración eficiente.

La aportación individual que regirá a partir del 1 de 
julio de 1979, se determinará de la siguiente manera:

1. Participantes acogidos al plan de suplementa- 
ción de beneficios con el Seguro Social Federal

a) con 20 años de servicios, incluyendo 
aquellos servicios sin acreditar por los 
cuales estuviera pagando, siete por ciento 
de la totalidad del sueldo anual

b) participantes que hubieren ingresado por 
primera vez a la matrícula del Sistema en 
o después del 1 de julio de 1978 o parti
cipantes con menos de 20 años de servicios 
al 1 de jubo de 1979 - siete por ciento de 
su sueldo mensual hasta la cantidad máxima 
de $2,500.00.

2. Participantes acogidos al Plan de Coordinación 
de Beneficios con el Seguro Social Federal

a) Si al 1 de julio de 1979 el participante 
tenía un crédito de por lo menos veinte 
(20) años de servicios, incluyendo aquellos 
servicios sin acreditar por los cuales estu
viere pagando - cuatro por ciento de su 
sueldo mensual por los primeros $350.00 
de dicho sueldo más seis y medio por 
ciento de su sueldo mensual en exceso de 
$350.00.

I

• *

•c

••

1
'■

i
b) Participantes que hubieran ingresado por 

primera vez a la matrícula del Sistema de

■
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Retiro en o después del 1 de julio de 1978, 
o participantes que tuvieran un cre'dito 
menor de 20 años de servicios al 1 de julio 
de 1979 - cinco por ciento de su compen
sación mensual hasta la cantidad máxima 
cotizable a Seguro Social, sin que ésta 
exceda de $2,500.00 mensuales, más siete 
por ciento en exceso de dicha cantidad 
hasta la cantidad máxima de $2,500.00 
mensuales.

Como participante del Sistema de Retiro, el 
empleado puede recibir los siguientes beneficios:

a) derecho a prestamos

b) pensión por edad y años de servicios

c) pensión por incapacidad ocupacional

d) pensión por incapacidad no-ocupacional

e) pensión por muerte ocupacional

f) derecho a pago por defunción

Cuando un empleado se separa del servicio 
público sin derecho a pensión, puede solicitar el 
reembolso de sus aportaciones individuales.

C. Contribución Sobre Ingresos

Tan pronto una persona es nombrada para ocupar un 
puesto en el servicio público, se le empezará a retener 
una cantidad proporcional del sueldo, en su origen, 
para satisfacer los tributos anuales que deben pagarse 
sobre los ingresos percibidos durante el año, según 
la Ley de Contribución Sobre Ingresos.

Para determinar la cantidad a retenerse, el empleado 
deberá llenar la tarjeta titulada “Certificado de
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Exención para la Retención”. En dicha tarjeta se 
dará la información personal pertinente para recla
mar la exención personal y cualquier crédito adicio
nal a que se tenga derecho por dependiente.

D. Seguro Social .

Mediante convenio entre el Estado Libre Asociado 
de Puerto Rico y la Administración de Seguridad 
Social Federal, se extiende a los empleados del Go
bierno sus dependientes y sobrevivientes de tales 
empleados, las protecciones básicas previstas dentro 
del Sistema de Seguro de Vejez y Sobrevivientes 
creados por la Ley Federal de Seguridad Social.

Todo empleado del Gobierno aportará contribucio
nes al fondo mediante descuentos que se hacen del 
salario de cada empleado.

i
:

!

!

te

E. Deducciones Opcionales

Existen otras deducciones que pueden hacerse me
diante autorización del empleado. Estos son, entre 
otros: deducciones para cubrir mensualidades de 
préstamos a la Asociación de Empleados del Estado 
Libre Asociado de Puerto Rico y al Sistema de 
Retiro, deducciones para el pago de cuotas para agru
paciones de empleados a que puede ingresarse (el in
greso a estas organizaciones es voluntario); deduccio
nes para cubrir la aportación individual (si alguna) al 
plan médico; deducciones para cubrir el costo de 
seguros de la Asociación de Empleados del Estado 
Libre Asociado de Puerto Rico; y otros.

22
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Fondo del Seguro del Estado

Los empleados de la Administración de Colegios Regio
nales de la Universidad de Puerto Rico están asegurados 
con el Fondo del Seguro del Estado contra accidentes 
del trabajo.

El accidente del trabajo debe informarse inmediatamente 
al supervisor, nunca después de los cinco (5) días de haber 
ocurrido el mismo. Cada Oficina de Personal cumplimen
tará los formularios necesarios para referir al empleado 
accidentado al dispensario del Fondo del Seguro del 
Estado.
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Seguro por Desempleo

La Ley Número 101 del 24 de junio de 1977 enmendó la 
Ley de Seguridad de Empleo para incluir en su cobertura 
a todas las agencias e instrumentalidades gubernamentales. 
Como consecuencia, desde el 1 de enero de 1978 los bene
ficios de Seguro por Desempleo se hacen extensivos a 
todos los trabajadores del sector gubernamental.

Bono de Navidad

La Ley Número 34 del 12 de junio de 1969 dispone el 
derecho de los funcionarios y empleados del Gobierno a 
recibir el Bono de Navidad en diciembre de cada año en 
que presten servicios bajo las condiciones estipuladas en 
dicha Ley.

El monto del Bono será el 4 por ciento del sueldo total 
devengado por el funcionario o empleado hasta la cantidad 
de seis mil ($6,000) durante los doce (12) meses que 
anteceden al 1 de diciembre del año en que se concede el 
Bono.

Los criterios para determinar la elegibilidad al Bono son 
los siguientes:

Ser funcionario o empleado en un puesto, cargo 
o empleo público incluyendo cualquier empleo 
irregular.

Haber prestado servicios al Gobierno durante 
por lo menos seis (6) meses en el caso de un 
funcionario o empleado regular y novecientos 
sesenta (960) horas en el caso de un empleado 
irregular, dentro del periodo de doce (12) meses 
comprendidos desde el 1 de diciembre del año 
anterior hasta el 30 de noviembre del año en 
que se conceda el Bono.

a) Por el término prestar servicios debe enten
derse que el funcionario o empleado está

1.

2.
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desempeñando las funciones del puesto, 
cargo o empleo que ocupa o está vinculado 
al mismo por estar disfrutando de algún 
tipo de licencia.

b) Los servicios por quince (15) días o más 
durante un mes se considerarán como un 
mes de servicio.

Procedimiento de Querellas

Se entiende por querella cualquier agravio, queja o recla
mación que tenga un empleado, que surja en el desempeño 
de su trabajo y que se relacione con alguna acción por 
parte de personal autorizado de la Administración Univer- 
versitaria, y cualquier agravio, queja o reclamación rela
cionada con la interpretación de los acuerdos sobre 
condiciones de trabajo del personal n^ docente, que hayan 
sido incorporados a una certificación del Consejo de Edu
cación Superior.

1. Si un empleado tiene una querella, discutirá ver
balmente el asunto con su supervisor inmediato 
dentro de los dos (2) días laborables luego de 
haber surgido el incidente que dio origen a la 
querella. Dicho supervisor inmediato deberá dar 
contestación a la querella dentro del término de 
dos (2) días laborables luego de habérsele pre
sentado. Si el supervisor inemdiato del empleado 
querellante está ausente de su trabajo o por 
cualquier otra razón no está disponible para dis
cutir el asunto, el empleado podrá recurrir al 
paso siguiente luego de haber transcurrido cua
tro (4) días laborables de haber surgido el 
incidente que dio origen a la querella.

2. Si la querella no se resuelve en el paso anterior, 
a satisfacción del querellante, éste podrá elevar 
su querella, por escrito, ante el Decano o ante el 
Director en caso de unidades autónomas dentro 
de un decana to o de unidades que no respondan
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a un decanato en particular, no más tarde de 
cinco (5) días laborables luego que el supervisor 
haya dado su contestación a la querella en el 
paso anterior. El director o decano, o su repre
sentante, tendrá un término de cinco (5) días 
laborables para someter su contestación, por 
escrito, al empleado.

3. Si la querella no se resuelve en el paso anterior, 
a satisfacción del querellante, éste podrá elevar 
su querella, por escrito, ante la Autoridad Nomi
nadora no más tarde de diez (10) días labora
bles a partir de la decisión del director o decano 
en el paso anterior. La Autoridad Nominadora, 
o su representante, resolverá el caso dentro de 
los diez (10) días laborables siguientes al recibo 
de la querella del empleado afectado.

4. Si el empleado afectado no está de acuerdo con 
la Resolución de la Autoridad Nominadora, éste 
podrá elevar su querella ante el Presidente de la 
Universidad, no más tarde de cinco (5) días 
laborables a partir de la notificación de la Reso
lución de la Autoridad Nominadora. 
los sesenta (60) días calendarios de haber reci
bido una querella, el Presidente de la Universi
dad someterá para adjudicación a un árbitro 
seleccionado por las partes de una tema que 
preparará el Director del Negociado de Conci
liación y Arbitraje de Puerto Rico. Cada una de 
las partes eliminará un nombre de la tema, 
siendo el árbitro el que prevalezca de la terna.

5. La decisión final o el laudo del árbitro será final 
para las partes siempre que sea conforme a 
aerecho.

6. El Presidente de la Universidad notificará a la 
comunidad universitaria las posiciones y los 
nombres de las personas designadas por las 
Autoridades Nominadoras que en las diversas 
unidades institucionales intervendrán en el se
gundo y tercer paso de este procedimiento de 
querellas.

Dentro de
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7. El empleado querellante podrá tener la asisten
cia de un representante, en los diversos pasos 
de este procedimiento, si así lo considera con
veniente. En el caso de empleados que sean 
miembros de la Hermandad de Empleados 
Exentos No Docentes, éstos podrán ser repre
sentados por una de las personas que hayan 
sido designadas por dicha agrupación en los 
diversos niveles de representación establecidos 
por este procedimiento.

8. La persona designada para representar a un 
empleado en los diversos pasos del procedi
miento podrá' utilizar hasta un máximo de 
cuatro (4) horas durante cada mes calendario, 
acumulables, sin que éstas sean deducibles de la 
licencia ordinaria, para atender estos meneste
res, excepto que en aquellas situaciones en que 
resolver un caso requiera comparecencias ante 
funcionarios universitarios por más de cuatro (4) 
horas, el representante podrá tomar el tiempo 
adicional a licencia ordinaria.

9. Este procedimiento de querellas es supletorio a 
los procedimientos apelativos que han sido esta
blecidos mediante reglamentos creados al am
paro de la ley universitaria, y sólo tendrá efecto 
cuando estos últimos no sean de aplicación.
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EN LA ADMINISTRACION DE COLEGIOS REGIONALES
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