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NORMAS DE PAGO DE MATRICULA

| Objetivo

El beneficio de pago de matricula tiene como propésito primordial el mejorar la
preparacion académica de los empleados, su desempefio en las funciones
inherentes a su labor y su crecimiento en el Servicio Publico,

Il Normas Generales

A. Descripcion

La concesi6n de pago de matricula es un privilegio que se aplicara principaimente a
estudios académicos con créditos a nivel universitario en centros educativos de Puerto
Rico debidamente reconocidos por el Consejo de Educacién Superior.

B. Eligibilidad
'Podrén participar todos los empleados regulares  de carrera y de confianza.
C. Autorizacion de Créditos

Para estudios en la Universidad de Puerto Rico se podra autorizar el pago de hasta un
maximo de seis (6) créditos por empleado, por semestre escolar o sesion de verano.
En los casos de empleados que necesiten nueve (8) 0 més créditos para graduarse
durante el semestre para el cual solicitd el pago de matricula, la Oficina de Recursos
Humanos podra autorizar hasta un maximo de nueve (9) créditos a base de los méritos
individualgs de cada caso. La cantidad de créditos a autorizarse dependera de:
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1. fondos disponibles para el afio fiscal para el cual el empleado solicita;
2. prioridades establecidas por la Escuela;
3. haber sido aceptado a cursar estudios.

Para estudios en otras universidades se podra autorizar hasta seis (6) créditos por
empleado, por semestre escolar o sesién de verano. Se pagaran estudios de
Bachillerato y Post Graduados tomando en consideracién los fondos asignados y las
prioridades establecidas.

El empleado someteré con tres (3) semanas de anticipacién, comunicacién de peticidn
de pago de matricula a la Oficina de Rercursos Humanos con la debida autorizacién
de su supervisor inmediato .

Se evaluard la peticion del empleado y de ser aprobada la misma, la Oficina de
Recursos Humanos le sometera al empleado formulario correspondiente para ser
cumplimentando en todas sus partes.

La Oficina de Recures Humanos preparara comunicacién a la entidad seleccionada por
el empleado para el pago de matricula concedido.

D. Periédo de Participacién
No se establece un periodo maximo de participacién.
E. Prioridades

La Escuela de Artes Plasticas de Puerto Rico autorizara los pagos de matricula con
una o la combinacién de varias de las siguientes prioridades.

s

- La necesidad de preparacion de personal en determinadas materias
para prestar un mejor servicio, mejorar la eficiencia del personal o adiestrar el
personal en nuevas destrezas.

L

Cursos o asignaturas estrechamente relacionados con los deberes y respon-
sabilidades del puesto que ocupa el empleado.

L

Cursos o asignaturas conducentes al grado de bachillerato en
campos relacionados con el Servicio Publico.

»

Cursos o asignaturas post graduados en campos relacionados con el puesto
que ocupa el empleado.

o

Cursos preparatorios para permitir al personal asumir nuevos deberes y
responsabilidades.

m

Deberes de los Beneficiados



1. Los empleados acogidos al pago de matricula estan comprometidos a:

a. Mantener el indice ico establecidos por el Regl ito de
Personal que aplica a la Escuela.

b. Someter al iniciar o renovar su solicitud, documento oficial de la
institucién educativa certificando si el empleado recibe o no ayuda
econdmica.

a

La autorizacién de pago de matricula sélo incluye los gastos por
concepto de horas créditos de estudios. Las cuotas y los gastos
incidentales correran por cuenta del empleado.

a

Todo empleado acogido al page de matricula tiene la reponsabilidad
de someter a la Oficina de Recursos Humanos evidencia de su
aprovechamiento académico al finalizar cada periodo lectivo de los
cursos autorizados.

€. Todo empleado acogido a los beneficios de pago de matricula que
descontinle sus estudios o fracase en los mismos vendra obligado
a reembolsar a la Escuela la cantidad invertida.

El empleado estara obligado a trabajar para la Escuela un
término de dos (2) meses por cada tres (3) créditos de pago
de matricula a nivel de bachillerato ¥y cuatro (4) meses por cada
tres (3) créditos a nivel post graduado.

G. Denegacion de Solicitudes

No se autorizara pago de matricula a empleados por los siguientes criterios.

1. Cuyo indice académico al someter la solicitud inicial para acogerse al
Programa sea inferior a 2.0 en estudios a nivel de bachillerato ode25
en estudios graduados.

2. Que no haya mantenido un indice académico en los cursos autorizados
de 2.5 en estudios a nivel de bachillerato o de 3.0 en estudios post
graduados.

En estos casos, los empleados seran dados de baja del beneficio por
semestre. Podrén solicitar reingreso siempre que retnan el indice
requerido.



3. Que soliciten cursos sin créditos excepto en casos de cursos que sean
necesarios o preparen al empleado para desempenarse mejor en su
puesto o para asumir nuevas funciones.

4. Que tenga derecho a beneficios de estudios o becas a través de otros
organismos. No aplica a préstamos estudiantiles.

5. Que se haya dado de baja en cursos autorizados para sesiones
anteriores, a menos que reembolse el total invertido por los créditos
autorizados antes de radicar su nueva salicitud.

8. Que no haya mostrado evidencia del indice académico obtenido en los
créditos autorizados en sesiones anteriores.

7. Que la informacién provista en la solicitud sea fraudulenta tanto en el
periodo inicial como en los periodes de renovacion.

8. Que radiquen solicitud fuera del término establecido.
Sin embargo, los empleados a quienes se les conceda el beneficio de pago de
matricula no estardn obligados a reembolsar el total invertido en la matricula cuando

concurra una o varias de las siguientes circunstancias:

a. Llamada a Servicio Militar

o

Viaje fuera de Puerto Rico en asuntos oficiales

o

Enfermedad del empleado que lo obligue a ausentarse tanto de sus
clases como de su trabajo.

=

Que se asigne al empleado una misién oficial que le obligue a
ausentarse de clases por un periodo prolongado y continuo.

B e. Cualquier otro motivo ajeno a la voluntad del empleado por el cual se
vea éste impedido de continuar estudios y que a juicio de la autoridad
nominadora lo amerite.

|11 Disposiciones Generales

1. Todos los empleados que interesen recibir el beneficio de page de
matricula deberan someter la peticion por escrito con la evidencia de
su aprovechamiento académico de asistencia econdémica recibida para
estudios y programa de prematricula en el periodo que establezca la
Oficina de Recursos Humanos.

2. Todos los empleados participantes del programa de matricula cumpli-



mentarén formulario mediante el cual autoriza a la Oficina de
Recursos Humanos solicitar del Centro de Estudios informacién que

se consi ia sobre su aprovechami ac ylo
ayuda econémica que reciba.

3. La Oficina de Recursos Humanos divuigara ampliamente entre los
empleados los requisitos y oportunidades para pago de matricula.

4. La Oficina de Recursos Humanos tendra disponible la cantidad
suficiente de impresos de solicitudes para uso de los empleados
(Vease anejo |, modelo de solicitud).



Estado Libre Asociado de Puerto Rico
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25 de agosto de 2008

TODO EL PERSONAL

Edid Frontanez

Directora de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales

PROCEDIMIENTO AL SOLICITAR PAGO DE MATRICULA

Todo empleado que desee participar del Programa de Pago de Marricula debe solicitar,
por escrito, al supervisor inmediato y contar con su aprobacién.

Deberd someter a la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales la
comunicacién debidamente aprobada por el supervisor inmediato ¥ copia de la pre-
matricula con tres (3) semanas de anticipacién. Ademas, deberd entregar copia de
transeripcién de eréditos de los estudios cursados anteriormente ¥ de su aprovechamiento
académico.

La solicitud se evaluard y se le notificara el resultado de la misma y se le indicard qué dia
debe pasar por la Oficina de Recursos Humanos ¥ Relaciones Laborales. El dia sefialado
se le entregard el formulario de Solicitud ¥ Autorizacién de Matricula, el que deberd
cumplimentar en todas sus partes y recoger las firmas correspondientes,

En menos de cinco (5) dias se le entregara comunicacién para la institucién universitaria
para que realics la matricula correspondiente.
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NORMAS DE PAGO DE MATRICULA
| Objetivo

El beneficio de pago de matricula tiene como propésito primordial el mejorar la
preparacion académica de los empleados, su desempefio en las funciones
inherentes a su labor y su crecimiento en el Servicio Piblico.

Il Normas Generales
A. Descripcion

La concesién de page de matricula es un privilegio que se aplicara principalmente a
estudios académicos con créditos a nivel universitario en centros educativos de Puerto
Rico debidamente reconocidos por el Consejo de Educacién Superior.

B. Eligibilidad
Podran participar todos los empleados regulares  de carrera y de confianza.
C. Autorizacion de Créditos

Para estudios en la Universidad de Puerto Rico se podra autorizar el pago de hasta un
méximo de seis (6) créditos por empleado, por semestre escolar o sesién de verano.
En los casos de empleados que necesiten nueve (9) o mas créditos para graduarse
durante el semestre para el cual solicité el pago de matricula, la Oficina de Recursos
Humanos podra autorizar hasta un maximo de nueve (9) créditos a base de los méritos
IRcividuales de cada caso. La cantidad de créditos a autorizarse dependera de:
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1. fondos disponibles para el afio fiscal para el cual el empleado solicita;
2. prioridades establecidas por la Escuela;
3. haber sido aceptado a cursar estudios.

Para estudios en otras universidades se podra autorizar hasta seis (6) créditos por
empleado, por semestre escolar o sesién de verano. Se pagaran estudios de
Bachillerato y Post Graduados tomando en consideracion ios fondos asignados y las
prioridades establecidas.

El empleado sometera con tres (3) semanas de anticipacién, comunicacion de peticidon
de pago de matricula a la Oficina de Rercursos Humanos con la debida autorizacién
de su supervisor inmediato .

Se evaluara la peticién del empleado ¥ de ser aprobada la misma, la Ofigina de
Recurses Humanos le sometera al empleado formulario correspondiente para sar
cumplimentando en todas sus partes,

La Oficina de Recuros Humanos preparard comunicacion a la entidad seleccionada por
el empleado para el pago de matricula concedido.

D. Periédo de Participacién
No se establece un periodo maximo de participacién,
E. Prioridades

La Escuela de Artes Plasticas de Puerto Rico autorizard los pagos de matricula con
una o la combinacion de varias de las siguientes prioridades.

La necesidad de preparacién de personal en determinadas materias
para prestar un mejor servicio, mejorar la eficiencia del personal o adiestrar |
personal en nuevas destrezas.

Cursos o asignaturas estrechamente relacicnados con los debefes Yy réspon-
- sabilidades del puesto gque ocupa el empieado.

N

Cursos o asignaturas conducentes al grade de bachillerato en
campos relacionados con el Servicio Publico.

w

Cursos o asignaturas post graduados en campoes relacionados con ! puesto
que ocupa el empleado.

-

5. Cursos preparatorios para permitic al personal asumir nuevos deberes y
responsabilidades

Deberes de los Beneficiados

m



1. Los empleados acogidos al Ppago de matricula estan comprometidos a:

8. Mantener el indice académi tablecidos por el Reg| o de
Personal que aplica a la Escuela.

=

Someter al iniciar o renovar su solicitud, documento oficial dela
institucion educativa certificando si e empleads recibe o no ayuda
econdmica.

c. La autorizacién de Pago de matricula sélo incluye los gastos por
concepto de horas crédites de estudios, Las cuotas y los gastos
incidentales correran por cuenta del empleado.

a

- Todo empleado acogido al pago de matricula tiene Ja reponsabilidad
de someter a la Oficina de Recursos Humanos evidencia de sy
aprovechamiento académico al finalizar cada periodo lectivo de los

cursos autorizados.

o

. Todo empleado acogido a los beneficics de pago de matricula que

descontinde sus estudios o fracase en los mismos vendra obligado
& reembolsar a la Escuela la cantidad invertida.

-

El empleado estars obligado a trabajar Para la Escuela un
término de dos (2) meses por cada tres (3) créditos de pago
de matricula a nivel de bachillerate ¥ cuatro (4) meses por cada
tres (3) créditos a nivel post graduado,

G. Denegacién de Solicitudes

No se autorizara pago de matricula a empleados por los siguientes critarios.

1. Cuyo Indice académico a/ someter la solicitud inicial para acogerse al
Programa sea inferior a 2.0 en estudios a nivel de bachilierato o de 2.5
en estudios graduados.

2. Que no haya mantenido un Indice académico en los CUrsos autorizados
de 2.5 en estudios a nivel de bachillerato o de 3.0 en estudios post
graduados.

En estos casos, los empleados seran dados de baja del beneficig por
semestra. Podran solicitar reingreso siempre que rednan el indica
requerido.



3. Que soliciten cursos sin créditos excepto en casos de cursos que sean
necesarios o preparen al empleado para desempefiarse mejor en su
puesto o para asumir nuevas funciones.

4. Que tenga derecho a beneficios de estudios o becas a través de otros
organismos. No aplica a préstamos estudiantiles.

5. Que se haya dado de baja en cursos auterizados para sesiones
anteriores, a menos que reembolse el tota| invertido por Ios créditos
autorizados antes de radicar su nueva solicitud.

6. Que no haya mostrado evidencia dsl indice académico obtenido en jos
créditos autorizados en sesiones anteriores.

7. Que la informacién provista en Ia solicitud sea fraudulenta tanto en el
perfodo inicial como en los periodos de renovacion.

8. Que radiquen solicitud fuera del término establecido.
Sin embargo, los empleados a quienes se Jes conceda & beneficio de pago de
matricula no estarén obligados a reembolsar el total invertido en |a matricula cuando
concurra una o varias de las siguientes circunstancias:

a. Liamada a Servicio Militar

L

Viaje fuera de Puerto Rico en asuntos oficiales

Enfermedad del empleado que lo obligue a ausentarse tanto de sus
clases como de su trabajo.

f

o

Que se asigne al empleado una mision oficial que le obligue a
ausentarse de clases por un perfodo prolongadc y continuo.

@

- Cualquier otro motivo ajeno a la voluntad del empleado por el cual se
vea éste impedido de continuar estudios y que a Juicio de fa autoridad
nominadora le amarite.

111 Disposiciones Generalss

1. Todos los emplsados que interesen recibir sl beneficio de Pago de
matricula deberdn someter la paticién por eserito con |a evidencia de
su aprovechamienta académico de asistencia econémica recibida para
estudios y programa de prematricula en el periodo que establezca la
Oficina de Recursos Humanos

2. Todos los empleados participantes del programa de matricula cumpli-



mentaran formularic mediants el cual autoriza a la Oficina de
Recurses Humanos solicitar del Centro de Estudios informacién que
se considere necesaria sabre su aprovechamiento académico y/o
ayuda sconémica que reciba.

La Oficina de Recursos Humanos divuigara ampliamente entre los
empleados los requisitos y oportunidades para pago de matricula.

La Oficina de Recursos Humanos tendra disponible la cantidad
suficiente de impresos de solicitudes para uso de los empleados
(Vedse anejo I, modelo de solicitud).



