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La Universidad del Sagrado Corazon les ofrece a sus empleados regulares la oportunidad de
estudiar y de participar del ofrecimiento académico a nivel subgraduado y graduado, y en su
Programa de Cursos Cortos. El/La empleado/a regular serd elegible para disfrutar de este
beneficio (él/ella y sus hijos/as dependientes) al inicio del proximo semestre, luego de cumplido
el periodo probatorio. Este beneficio estard sujeto a la Politica de Aprovechamiento Académico
Institucional y a cualquier otra que aplique.

Beneficio de Estudios en Programas Académicos

1. Estudios a nivel subgraduado: El/La empleado/a regular tendra una exencion del costo de
los créditos hasta un maximo de dos cursos por semestre fuera de su jornada de trabajo
regular. Esta exencion no incluye las cuotas fijas, cuotas especiales o costos de laboratorios.

2. Estudios a nivel graduado: El/La empleado/a regular tendra una exencion equivalente al
costo del crédito subgraduado hasta un méaximo de dos cursos por trimestre, en horas no
laborables. El/La empleado/a asumira la diferencia en el costo por crédito, conforme con las
normas vigentes. Esta exencidén no incluye las cuotas fijas, cuotas especiales o costos de
laboratorios

3. Fstudios para hijos/as de empleados/as regulares: El/La empleado/a regular tendra derecho
a este beneficio para su hijo/a dependiente para cursar estudios a nivel subgraduado que, al
cierre del afio natural, no haya cumplido 26 afios de edad. Esta exencion no incluye las cuotas
fijas, cuotas especiales o costos de laboratorios.

TERMINOS Y CONDICIONES

El/La empleado/a regular, con interés en completar un grado formal de bachillerato, una maestria
o posgrado en una disciplina, debera ser admitido/a al programa correspondiente en el
departamento académico solicitado conforme con los criterios de admision y normas vigentes,
previo a solicitar la autorizacién de estudios. El beneficio se concedera con el propdsito de
completar un primer bachillerato, una maestria o posgrado. El/La empleado/a sera elegible al
inicio de la proxima sesion académica, luego de aprobar el periodo probatorio.

1. El/La decano/a de é4rea o director/a promovera la utilizacion del beneficio de estudios en
disciplinas que contribuyan a optimizar el desempefio del empleado/a en la institucion.




El/La empleado/a que solicita el beneficio por primera vez debe acompafiar su solicitud con
una carta explicativa y un plan de estudios que incluya una fecha aproximada de graduacion.
Esta debe inchuir su interés en iniciar estudios formales para completar un primer bachillerato,
una maestria o posgrado en una disciplina y su eompromiso para cumplir el grado solicitado.

Todo/a empleado/a regular con intencidn de solicitar el beneficio de estudios debera
notificarlo a su supervisor/a inmediato/a antes del 28 de febrero de cada afio fiscal con el
proposito de considerarla en la peticion presupuestaria de su unidad o departamento
académico.

Es responsabilidad del/la empleado/a proveer a la Oficina de Recursos Humanos copia de sus
calificaciones antes de solicitar semestral o trimestralmente como evidencia de la continuidad
y progreso en su plan de estudios. Dicha informacion formara parte del expediente del/la
empleado/a.

El/la director/a del departamento académico o unidad debera verificar que los cursos
solicitados por el/la empleado/a se tome en horarios no laborables con la excepcién de los
candidatos/as a graduacidn.

En el caso de que el/la empleado/a renuncie o sea cesanteado/a de sus funciones antes de
concluir la sesion académica, no se prorrateara su deuda.

Cualquier declaracion o informacion falsa en esta solicitud serd considerada causa suficiente
para su denegacion o para la sancion que aplique de acuerdo con el Manual del Empleado/a.

¥studios para hijos/as e hijastros/as dependientes de empleados/as

1.

Estan exentos/as del 100% del pago por créditos a nivel subgraduado con el proposito de
obtener un primer bachillerato o como prerrequisito para continuar estudios en otra
institucién, en cuyo caso el/la beneficiado/a someterd la evidencia necesaria. El beneficio se
concedera sujeto a que, al cierre del afio natural, no haya cumplido los 26 afios de edad. A
partir de los 26 afios de edad, se le concedera el 50% de exencidon del pago por créditos a nivel
subgraduado para iniciar o completar su primer bachillerato o prerrequisitos de cursos
ofrecidos a nivel de bachillerato. Esta exencion no incluye las cuotas fijas, cuotas especiales o
costos de laboratorios. El beneficio de estudios cesard al concluir la sesién o semestre.

Al solicitar el beneficio de estudios por primera vez, el/la empleado/a entregard a la Oficina
de Recursos Humanos el Certificado de Nacimiento o la Mocién de Patria Potestad. El/La

empleado/a entregard la solicitud de exencidn cada semestre o sesion de verano.

Completara la FAFSA, ya que esta constituye un analisis uniforme para determinar la

‘aplicabilidad de fondos federales, estatales e institucionales.

Todo/a empleado/a regular con intencion de solicitar el beneficio de estudios para hijos/as
debera notificarlo a su supervisor/a inmediato/a antes del 28 de febrero de cada afio, para
considerarla en la peticion presupuestaria de su unidad..




El beneficio de exencidn para estudios graduados no es extensivo a los/las hijos/as.

En el caso de que el/la empleado/a (padre/madre del/la estudiante) sea cesanteado/a o presente
renuncia de sus funciones antes de concluir la sesion académica, no se prorrateard su deuda.

Cualquier declaracién o informacién falsa en la solicitud sera considerada causa suficienie
para su denegacién o para la sancion que aplique de acuerdo con el Manual del Empleado/a.

Responsabilidad de la Oficina de Recursos Humanos

1.

Regquerir la documentacidn que cualifique al/a la empleado/a para el beneficio y autorizarlo en
los casos que cumplan con la politica institucional.

Orientar al/a la empleado/a sobre cdmo utilizar adecuadamente el beneficio de estudios:

a. Llevar registro de la participacién de los/las empleados/as como parte del beneficio de
estudios.

b. Requerir a los/las empleados/as la documentacion necesaria sobre su plan de estudios y
evidenciar su progreso, para medir la efectividad en la implantacion de este beneficio.

c. Denegar el beneficio a empleados/as que no hayan demostrado progreso en su plan de
estudios sin razon justificada o que incumplan con la politica institucional.

Proveer al/a Ja empleado/a interesado/a el formulario AUTORIZACION PARA
BENEFICIO DE ESTUDIOS PARA PERSONAL REGULAR o AUTORIZACION
PARA BENEFICIO DE ESTUDIOS DE HIJOS/AS DE EMPLEADOS/AS, segin
aplique.

Cualquier declaracién o informacion falsa en la solicitud sera considerada causa suficiente
para su denegacion o para la sancidn que aplique de acuerdo con el Manual del Empleado/a.

Para estos propositos el Centro de Recursos Informaticos (CRI) asignard un codigo que
identifique al/a la empleado/a y al/a la estudiante como hijo/a de empleado/a. Ej. HE, EMP

Responsabilidad de la Oficina de Asistencia Infegrada (antes conocida como Oficina de

Asistencia FEconomica)

1.

2.

Certificar la entrega de FAFSA y las ayudas otorgadas por un/una funcionario/a autorizado/a.

Verificar y aplicar las ayudas federales y estatales antes de otorgar el beneficio institucional
para estudios.

Al otorgar las ayudas de fondos federales o estatales al costo de la matricula (créditos, cuotas

yy laboratorios), se excluird las ayudas federales o estatales basadas en mérito y como

incentivo por aprovechamiento académico del/la estudiante (empleado/a, hijo/a o hijastro/a
dependiente).

Toda ayuda federal o estatal basada en mérito sera adjudicada al/la estudiante (empleado/a
/hijo/a).




Cursos Corlos

1. E¥VLa empleado/a regular podra participar de hasta un maximo de dos cursos por sesion
académica programada por el Departamento de Educacion Continuada de la Universidad del
Sagrado Corazdn. -

2. EVLa empleado/a podrd seleccionar cursos de su interés para su mejoramiento personal o
desarrollo profesional.

3. Como norma general, no se aprobaran solicitudes de cursos cortos en la jornada regular, con
excepcion de aquellos programados exclusivamente en horario diurno, que cumplan con algin
tema de desarrollo profesional de alto interés institucional y sean recomendados por el/la
supervisor/a, con la aprobacién de la Oficina de Recursos Humanos, para optimizar el
desempefio del/la empleado/a.

4. Los/Las empleados/as, con previa autorizacion, participaran libre de costo en aquellos cursos
que el Departamento de Educacién Continuada identifique con disponibilidad de espacio a la
Oficina de Recursos Humanos.

5. Otros cursos especializados o cursos de tecnologia de la informacién podrian requerir el
pago del 50% del costo de matricula, cuando no estén relacionados directamente con las
funciones esenciales que realiza el/la empleado/a.

6. El/La empleado/a debera cumplir con las normas de matricula del Departamento de
Educacion Continuada y sus requisitos de participacion.

7. El/La empleado/a es responsable de entregar evidencia de participacion en el curso
previamente autorizado a la Oficina de Recursos Humanos.

La Universidad del Sagrade Corazdén es un pairono con igualdad de oportunidades en el Emplee y Accion Afirmativa,
(F/M/D/V).




