ESTADO LIBRE ASCCIADO DE PUERTO RICO :
Agencia Estztzl Pars el Manejo de Emergencias 5
y Administracién de Desastres

PROCEDIMIENTO PARA LA SOLITUD Y APROBACION DE PAGO DE
MATRICULA PARA ESTUDIOS UNIVERSITARIOS Y CURSOS
RELACIONADOS CON LAS FUNCIONES OFICIALES

L INTRODUCCION

En las amplizs responszbilidzdes gque tiene la Agencia Estatal Para el Manejo de

Emergencias y Administracién de Desastres (Agencia), mediante ]a Ley Num. 211 del 2

de agosto de 1999, estén el establecer las Normas y Precedimientos necesarios-gue-se -
—consideren mas efectivos en la Administracion de sus Recursos Humanos.

Uno de los propdsitos administrativos de la Agencia esta el establecer y alcanzar como
meta los més zlto niveles de excelencia, eficacia y productividad en el Servicio Publico,
realizando objetivos en cuanto al adiestramiento, capacitacion y desarrollo de sus
Recurses Humanos.

1L BASE LEGAL .

Este procedimiento se adopta en virtud de la Seccién Num. 5 de la Ley Nam 211 del 2 de
agosto de 1999, la Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, segiin enmendada la Seccién
10.6 del Reglamento de Personal para los Empleados de Carrera de la Administracion
Central y la Seccion 9.5 del Reglamento de Personal para los Empleados de Confianza de
la Administracién Central. Ademas, se adopta en virtud del Articulo 9, Seccidn 9.6 del
Reglamento Para la Administracién del Personal de la Agencia Estatal de la Defensa
Crvil

III. PROPOSITO

Se establece este procedimiento con el proposito de adoptar las Normas, Procedimientos
y Deberes que deberdn seguir los fincionarios y empleados de la Agencia, en relacion
con la Solicitud v Aprobacion de Pago de Matricula para Estudios Universitarios y
Cursos Relacicnados con las Funciones Oficiales.

- —

I¥. DISPOSIC[ONES G-ENERALES

- -2)--El pago-de-matricula se utilizard como un recurso para.el mejoramiento-de— ———
conocimiento y destrezas requeridas a los empleados para le mejor desempefio
de sus funciones asi como para su crecimiento en el servicio publico.



V.

b) El pago de matricula se aplicara principalmente a estudios académicos de nivel

-universitario que se lleven a cabo en Puerto Rico y en instituciones oficialmente

reconocidas por el Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

c) Se podré autorizar hasta un méximo de seis (6) créditos a un empleado durante
el semestre escolar o sesién de verano. En casos meritorios, podré autorizarse un
miimero mayor de créditos. Se dejard constancia, en cada caso, de las razones que
justifiquen la accién que se tome.

ESTABLECIMIENTO DE PRIORIDADES

Al establecer las pricridades que regirén este Procedimiento se tomarad en consideracién,
entre otros, uno o mas de los siguientes criterios:

VL

a)

b)

La necesidad de preparar personal en determinadas materias para poder

prestar un mejor servicios, mejorar la eficacia del personal o adiestrar su
personal en nuevas destrezas. .

Que sean cursos o asignaturas estrechamente relacionadas con los deberes y
responsabilidades del puesto que ocupa el empleado.

Que sean cursos o asignaturas conducentes al grado de bachiller en campos
relacionados con el servicio publico.

Que sean cursos o asignaturas postgraduados en campos relacionados con el
servicio publico. '
Que sean cursos preparatorios para permitir al personal asumir nuevos deberes

y responsabilidades.

Que sezn cursos organizados o auspiciados por el Instituto Para el Desarrollo
de Persomal de la Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de
Administracién de Recursos Humanos, OCALARH (Instituto).

 NEGACION DE SOLICITUDES

No se autorizard pago de matricula a empleados:

2)

Cuyo indice académico general en cursos anteriores autorizados bgjo el
Programa de Pago de Matricula, sea inferior 2 2.5 en estudigs en el 4mbito de
Bachillerato o 3.0 en Estudios Postgraduados. - -

b) Que soliciten cursos no relacionade—a sus-fisnciones, excepto en casos de

cursos organizados por la Agencia, el Imstituto o por Organizaciones
Profesionales. :
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c) Que se hayan dado de baja en cursos autorizados para las sesiones anteriores,
después de la fecha fijada por el Centro de Estudios para la devolucién de los
cargos de matriculas, a2 menos, que reembolsen el total invertido en la misma.
Esa situacién no aplica en los siguientes casos:

1) Que haya sido llamado al servicio militar

2) Que se le haya requerido viajar fuera de Puerto Rico en Asuntos
Oficiales.

3) Que se le haya trasladado a pueblo distante del Centros de Estudio.

4) Que por razones de enfermedad se haya visto obligado a ausentarse de
su trabajo y sus estudios, o que los empleados se vean impedidos por
- razones ajenas a su voluntad a contimuar estudios. :

VIL GASTOS AUTORIZADOS

La autorizacién de pago de matricula solo incluye los gastos por concepto de horas
créditos de estudio (tuition). Las cuotas y los gastos incidentales serin pagados los
empleados. ‘

VIIIL. REEMBOLSO DE PAGO DE MATRICULA

Los empleados acogidos a los beneficios del-Plan de Matriculas que descontimien sus
estudios, vendrén obligados a rembolsar a la Agencia la cantidad invertida. El Director
Ejecutivo de la Agencia podra eximir de reembolso al empleado cuando compriebe que
ha existido causa que lo justifique. '

IX. INFORME DE PROGRESO ACADEMICO

Sera responsabilidad de cada empleado a quien se le conceda pago de matricula someter a
la Agencia evidencia de su aprovechamiento académico. La Agencia podré cuando asi lo
considere necesario, solicitar de los Centros de Estudios una relacién de las calificaciones
obtenidas por sus empleados en cursos cuya matricula haya sido sufragada mediante este -
Programa.

X- PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DEL PAGO DE

MATRICULA
SUJETO ACCION
Empleado 1- Completa el formulario “Salicitud de Pago de. 1
Matricula”
2- Prepara memorando dirigido al Director su
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oficina solicitando la aprobacién de la solicitud.

3. Somete el memorando Director de su Oficina
junto con la Solicitud de Pago de Matricula,
evidencia de la prematricula y costos por crédito

Director de Oficina 4, Evaliz solicitud de Pago de Matricula y se
relne con el empleado para discufir el asunto, si
lo cree necesario.

5- De endosar la solicitud de Pago de Matricula
consulta el caso con el Director de Finanzas, para
asegurarse de la disponibilidad de fondos y de
que reiine los requisitos para el pago.

6. De no haber inconvenientes, firma la Solicitud
de Pago de Matricula en el espacio provisto.

7. FEovia la Solicitud, firmada al Director
Ejecutivo para su aprobacion

Director Ejecutivo 8. De aprobar la solicitud, firma la misma y la
o envia al Director de Recursos Humanos para su

aprobacién.

Director de Recursos Humanos | 9. Determina el costo de matricula. Se cubrird un
' méximo de seis (6) créditos por semestre en
estudios universitarios. :

10.De autorizar el pago, preparar carta de
certificacion dirigida al Director de la Oficina del
Registrador de la Universidad o de la enfidad 2 la
que asistira el empleado, indicando el mimero de
créditos autorizado y su cOsto.

11. Entrega original de la certificacion el
empleado.

Empleado 12. El dia de la matricula, entrega certificacién de
la Agencia en la Oficina de Recaudaciones de la
Universidad o en la entidad en la cual tomarz el
CUTSO0. :

Oficina del Regisirador de la | 13.Factura a la Agencia el costo de la matricula
Universidad o entidad que | autorizada 2zl empleado.
ofrece el curso

Director de Finanzas 14.Tramita y envia el pago a la Universidad o
entidad que offece el curso.

XI- ENMIENDAS

Ias enmiendas a este Procedimiento serén rtevisadas por la Oficina de
Administracién y estardn sujetas a la aprobacién del Director Ejecutivo de la
Agencia.
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XTI  DEROGACION '

Por el presente quedan deroga.das, cualquiera otras Normas, Reglamentos o Instrucciones
en conflictos con este procedimiento.

XIII- VIGENCIA

" Este Procedimiento estar en vigor el 1ro de julio de 2000.

Aprobado por:

WM : 3 —27- ?—m
Mifuel A. Santini Padilla . " Fecha”
Director Ejecutivo v

?M : 3fosloo
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