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S

Introduccion

La Corporacion para la Supervisién y Seguro de Cooperativas de Puerto Rico (COSSEC),
reconoce la importancia del recurso humano y la preparacidon académica y profesional
de éstos. Es por ello que se establece el Manual para el Desarrollo Académico y
Profesional del Recurso Humano de COSSEC. Este nuevo beneficio cobra singular
importancia, toda vez, que préximamente la Corporacidon pondra en funciones la nueva
divisién de Apoyo Técnico, en la_cual nuestros empleados seran parte esencial de la
misma.  Esta inicigtivé;' requiere contar con un ‘recurso humano capacitado
académicamente; objetivo principal de este nuevo beneficio q"'ue-‘ofrece la Corporacidn a
sus emplea_d_ds".

Propdsito

Este Manual tiene como propdsito implementar el Articulo 21, Seccién 21.4, Inciso h del
-_nglamento 6081, segun enmendado conocido como “Reglamento de Admijr’ii___stracién
de Recursos Humanos”. Este Inciso autoriza al Presidente Ejecutivo a pagér, en su
totalidad o en parte, los estudios académicos y/o técnicos a los empleados de COSSEC.

En éste se establecen los procedimientos y. directrices mediante los cuales los
empleados de COSSEC, solicitaran los beneficios descritos adelante, los deberes y
responsabilidades de éstos y la responsabilidad de COSSEC ante estos beneficios.
Ademas, define los tipos de estudios, certificaciones y licencias profesionales sujetas a
este Manual. '

Descripcion General

Este beneficio formara parte del Programa de Adiestramiento reqUerido por el
Reglamento de Administracion de Recursos Humanos: El mismo consistira en el pago
mediante reembolso del costo de los cursos o clases dirigidas a alcanzar los grados
universitarios de bachillerato y maestria, en materias relacionadas al puesto que ocupa,
en la medida que éstos no sean requisitos como condicioén a ocupar el puesto. Ademas,
este beneficio incluye el pago, mediante el mismo concepto, por la adquisicion de
certificaciones y licencias profesionales, segln definidas en este Manual. En el caso de
las certificaciones y licencias, el beneficio cubrird el costo de los “coaching”, material
académico y examenes.
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Aplicabilidad

Estos beneficios se otorgaran a empleados de carrera con estatus regular y empleados
de confianza con derecho a reinstalacién en la Corporacion. Estdn excluidos de estos
beneficios, como regla general, los empleados de confianza sin derecho a reinstalacion,
empleados probatorios con derecho a remstalacnon empleados por contrato y
empleados tran3|torxos :

Descripcién de Beneficios

Pago por Estudios Post Secundarios o Post Graduado:

~ Esto se refiere a estudios a nivel de bachillerato o maestria, los cuales deberan

cursarse en Unlver5|dades reconocidas en Puerto Rico.

Pago de Certificaciones Profesionales:

Esto se refiere "a certificaciones profesionales emitidas y respaldadas por
entidades locales o internacionales reconocidas. Eijemplo de estas
certificaciones son: ACAMS, CISA, CFE, entre otros.

Pago de Licencias Profesionales:

Esto se refiere a licencias profesionales emitidas y respaldadas por entidades
locales o internacionales reconocidas. Ejemplo de estas certificaciones son: CPA,
abogado, entre otros. En el caso de los abogados el beneficio sélo aplica al pago
de los cursos preparatorios (coaching) para tomar el examen y el costo de la
revalida.

Deberes y Responsabilidades del Beneficiario(a)

Los beneficiarios(as) del pago tendran los siguientes deberes y fesponsabilidades:

Una vez aprobado, el empleado{a) deberd mantenerse estudiando
ininterrumpidamente, excepto que existan causas fuera del control del
empleado(a) que se lo impidan, ejemplo una enfermedad prolongada. En estos
casos debera notificar a la Corporacién de la interrupcién de sus estudios y la
interrupcién no se debera extender por mas de un semestre académico. En el
caso que sea necesario extender el mismo por mas de un semestre sera
necesario la autorizacion del Presidente(a) Ejecutivo(a) de la Corporacién. En el
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caso de que el empleado(a) no finalice el grado al que aspira, debera devolver el
total del beneficio recibido por dicho concepto.
Los beneficiarios(as} deberdn mantener un promedio académico de acuerdo a
grado académico que se detalla a continuacion:

Cuando eI promedlo académico general disminuya del requerlmlento minimo, el
beneﬂaano(a) tendra un semestre académico para aumentar el. mismo al limite

“minimo antes presentado. Si finalizado el semestre mmedlatamente después de

fa reduccién en el promedio mas alla de lo aqui establecido, el empleado(a) no

logra elevar el promedic dentro del limite minimo, el beneficio serd

descontinuado. En dicho caso, la totalidad del beneficio pagado debera ser
devuelto a la Corporacién.

Solicitud de Beneficios

Los empleados(as) interesados en disfrutar de este beneficio deberan completar los
siguientes requisitos:

1.

2.

Completar la solicitud para e! pago de estudios, certificaciones y licencias
profesionales. Dicho documento forma parte de este Manual y esta disponible
en el Portal de la Corporacién (www.portal.cossec.com).

Todo empleado que tenga programado estudiar debera someter la solicitud con,
por lo menos, 30 dias de anticipacion al cierre del afio flscai ‘0 sea en o antes del
31 de mayo de cada afio.

La misma debera ser sometida ante la Oficina de Recursos Humanos de la
Corporaciénen o antes de la fecha indicada anteriormente.

Una vez matriculado, el empleado debera someter copia de la hoja de matricula
oficial.
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Aprobacién de Beneficios

El Comité Evaluativo serd el responsable de aprobar dicho beneficio a los empleados
que asf lo soliciten, el mismo estara compuesto por el Vicepresidente{ta) de
Administracion, el Asistente del Vicepresidente(ta} de Administracién y el Director(a) de
la Oficina de Recursos Humanos. Como parte del proceso el Director de Recursos
Humanos debera incluir una certificacion donde indique que el empleado ha cumplido
con todos los requerimientos establecidoé en este Manual. Ademds, el Vicepresidente
de Administracién emitird una certificacién a los éfeét’osé de que existe presupuesto
disponible para ate‘hder las solicitudes ante su consideracién. - -

Cualquier empleado (a) que no esté de acuerdo, con la determinacion del Comité
Evaluativo, podra someter una apelacién ante la Oficina del Presidente‘E_jgcutivo en los
préximos 5 dias laborables de haber recibido la notificacién por escrito.

_La""é‘;aprobaciones de este beneficio estardn sujetas a la disponibilidad de presdhuesto en
la‘partida de educacién aprobado por [a Junta de Directores de COSSEC, de afio en afio.
Las aprobaciones se otorgaran de acuerdo a la fecha de recibo de la solicitud
debidamente completada, hasta el méximo del presupuesto asignado. En el caso de
que la solicitud no esté correctamente completada o faltase alguna informacion se
entendera como no recibida la solicitud. '

Pago de Beneficios

El pago de este beneficio sera mediante reembolso. El mismo se realizara no mas tarde
de 30 dias después de sometida la solicitud de reembolso. Para que la Corporacidn
pueda reaIiZar el pago, el empleado(a} debera completar los siguiente's requerimientos:

1. Completar la solicitud de reemboiso que para estos fines Ia Corporacion
determine de tiempo en tiempo. _

2. Entregar copia de las callflcacwnes obtemdas en cada curso tomado.
Importante, este documento debera establecer el promedio académico. En el
caso de certificaciones y licencias, deberan incluir copia del documento
suministrado por la entidad certificada para esto, la cual indique que el
empleado cumple con los requerimientos para la certificacion o licencia, segun
sea el caso.
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3. Evidencia del pago de la matricula o cursos emitida por la universidad o entidad
donde curso los estudios.

La Corporacién establece que los reembolsos de pago de cursos o clases seran
escalonados, utilizando como base la nota obtenida en los mismos. A continuacion
detallamos las formas de pago:

COSS_EC, pagara por un maximo de nueve (9) créditos en las universidadéﬁ_{ del estado o
por seis (6) créditos en las universidades o entidades privadas, por periodo académico.

Devoliicién o Cancelacion de Beneficios

Si por alguna razon no pudiera cumplir con los requisitos establecidos en este Manual el
empleado tuviese que devolver los beneficios pagados se efectuard de la siguiente
forma: ' _ '

¢ Empleado Activo - En este caso el empleado podra acordar un plan de pago con
la Corporacién el cual podra ser hasta un maximo de 2 afios o pagarlo en una
suma total. En el caso de los planes de pagos, la extension de los mismos
deberd guardar relacién con el monto de la deuda y debera contar con la
aprobacion del Presidente Ejecutivo. Todos los pagos deberan ser realizados
mediant__e cheque, giro postal o cheque de gerente a nombre de la Corporacién
para la Supervision y Seguro de Cooperativas de P:ug_ertti Rico. No se permitiran
descuentos de némina por dicho concepto, ni pago en efectivo.

¢ Empleados Inactivos® - Los empleados bajo esta condicion deberan pagar la
cantidad adeudada en su totalidad dentro de los proximos 90 dias a partir de la
fecha de inactividad. En estos caso la Corporacién podra retener la liquidacion
de licencias acumuladas hasta tanto se cumpla con esta obligacién.

! Empelados inactivos son empleados que ya no pertenecen a la Corporacién, por una de las siguientes razones:
renuncia, despido, cesantia, destitucién o licencia establecida por ley.
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Convenio entre la Corporacion y el Empleado(a)
El Reglamento 6081, establece que los empelados(as) beneficiados por estas iniciativas
estardn comprometidos a prestar servicio a la Corporacion por el doble del término que
duren los estudios o adiestramientos, segin contrato escrito entre las partes. Cuando el

empleado no pueda cumplir con este requisito de prestar servicios debera reembolsar la
totalidad del dinero invertido por la Corporacién en el pago de dicho beneficio.

Vigencia

Estas politicas entraran en vigor inmediatamente a la fecha de la firma de este Manual.

Certificacion

Firmado hoy, 2 de diciembre de 2008, en San Juan Puerto Rico.

Mo I = | .

William Mér@ez Pagdn Moisds Méndez Lépez

Presidente Ejecutivo © Presidente
Junta de Directores
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