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A TODOS LOS EMPLEADOS 
DE LA UNIVERSIDAD CARLOS ALBIZU 

Este manna! ha sido preparado para servir de gufa y fuente de informaci6n para los empleados de 
la Universidad Carlos Albizu sobre las condiciones de trabajo, beneficios y desarrollo de los 
recursos humanos. Es nuestro interes que todo empleado lea y cumpla con lo expuesto en este 
Manual de! Empleado. El manual forma parte de sus terminos y condiciones de empleo, en union 
a su contrato, raz6n por la cual esta obligado a cumplir con sus disposiciones. 

Como Instituci6n de Educaci6n Superior deseamos desarrollar una universidad eficaz y en total 
respeto al ser humano. Aspiramos a mantener un crecimiento continuo reconociendo los talentos 

de nuestra comunidad universitaria, fortaleciendo la comunicaci6n y la confianza, y viendo en 
cada reto una oportunidad. Es nuestro norte poder recompensar el trabajo eficiente y el bnen 
desempefio de! empleado. 

La Universidad Carlos Albizu se reserva el derecho de enmendar o eliminar, cuando asf lo crea, el 
contenido de este manual. De igual manera, de existir ambigiiedad en alguna de las disposiciones 
de! manual o alguna de las reglas o politicas de la Instituci6n, la Instituci6n se reserva el derecho 
de interpretar las normas. 

Le damos la bienvenida a nuestro equipo de trabajo. Confiamos que su aportaci6n sera de beneficio 
para nuestra universidad. 

Exito en el cumplimiento de nuestra misi6n. 

Cordialmente, 

Jose Pons Madera, PhD 
Presidente 
Universidad Carlos Albizu 

6 



1. PREAMBULO 

Es la obligaci6n de cada empleado leer y cumplir con lo expuesto en este Manual del Empleado. 
El manual resume las politicas y procedimientos aplicables a estos. Para prop6sitos de este manual, 
todo sustantivo o articulo debera interpretarse como inclusivo de los generos femenino y 
masculino. 

1.1. Alcance 
Este manual es aplicable a los empleados de los Recintos de San Juan y Miami de la Universidad 
Carlos Albizu, el Centro Universitario de Mayagiiez y asi como a cualquier otro recinto o unidad 
institucional que un futuro se afiada a la Universidad Carlos Albizu. En aquellos casos en que las 
politicas incorporadas a este manual hagan referencia a documentos, o esten basados en estatutos, 
propios de la jurisdicci6n de Puerto Rico o de Florida, se entendera que s6lo son aplicables al 
recinto que ubique en dicha jurisdicci6n. Dado que ningun manual puede anticipar todas las 
circunstancias y preguntas sobre las politicas establecidas, la universidad se reserva el derecho de 
interpretar, cambiar o rescindir cualquier politica o secci6n de este manual, en cualquier momenta, 
bajo su uni ca discreci6n. En tal eventualidad, los empleados seran notificados por escrito o a !raves 
de la pagina web de la universidad. Copia de este manual se le suministrara a cada empleado para 
su uso exclusivo y referencia. 

1.2. Historia 
La Universidad Carlos Albizu es una instituci6n privada de educaci6n superior, sin fines de lucro, 
con recintos en San Juan, Pue1io Rico, y Miami, Florida. Su origen se remonta al afio 1966, cuando 
el Dr. Carlos Albizu Miranda, uno de los mas admirados y respetados lideres de la Psicologia en 
el mundo hispano junto con varios colegas fundaron el Instituto Psicol6gico de Pue1io Rico (IPPR), 
con el objetivo de ofrecer un grado de Maestria en Ciencias con concentraci6n en Psicologia 

Clinica. 

En el afio 1972, el !PPR ampli6 su oferta y afiadi6 grados doctorales (Ph.D. y Psy.D.) en Psicologia 
Clinica, convirtiendose en la primera universidad culturalmente sensitiva que otorgaba un grado 
doctoral en psicologia clinica en Pue1io Rico y los Estados Unidos. En ese momenta, en Puerto 
Rico habia un numero limitado de profesionales especializados en el campo de la salud mental y 
su fo1maci6n profesional habia ocurrido, mayormente, en instituciones fuera del pais. Asi pues, al 
terminar sus estudios fuera de Puerto Rico, estos profesionales se enfrentaban con la necesidad de 
adaptar su adiestramiento a las realidades socio-culturales pue1iorriquefias. El !PPR se desarroll6 
como una Instituci6n educativa cuyos programas de estudio se fundamentaron, tanto en la teoria 
como en la practica, en la herencia multicultural de Pue1io Rico. 

De otra pmie, el Recinto de Miami de la Universidad Carlos Albizu se fund6 en el afio 1980, bajo 
el nombre de! Miami Institute of Psychology (MIP, por sus siglas en ingles). Con su 
establecimiento, el MIP respondi6 a la necesidad que habia en los Estados Unidos continentales 
de programas graduados en psicologia que fueran sensitivos a las preocupaciones de caracter 
etnico y cultural de los hispanos y otras minorias; ademas de proveer un adiestramiento que fuese 
relevante y que respondiera al rol que tiene el ambiente sociocultural en los patrones de conducta. 
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Sus programas de estudios estan disefiados para adiestrar profesionales para que esten preparados 
para servir a las minorfas, asi como a la poblaci6n en general. El IPPR luego se llam6 Centro 
Caribefio de Estudios Postgraduados (CCEP), y desde el afio 2000, Universidad Carlos Albizu. 

1.3. Mision 
La Universidad Carlos Albizu forma profesionales de la conducta, patologia de! habla y otras 
disciplinas, comprometidos con la investigaci6n para mej orar la calidad de vida y servir a 

comunidades diversas. 

1.4. Vision 
Ser lider internacional en innovac1on academica, investigaci6n y serv1c10 comunitario, 
fomentando la diversidad para generar un impacto social transformador. 

1.5. Valores 

• En la Universidad Carlos Albizu, "mas alla de! saber, llega el amor" 
• Excelencia academica y de servicios 
• Desarrollo integral y humanista de! estudiante 
• Respeto a la diversidad 
• Compromiso con la responsabilidad social 
• Actualizaci6n e integraci6n de! conocimiento y cambios tecnol6gicos 
• Comp01iamiento etico en todos los ambitos organizacionales 
• Compromiso con el desarrollo de nuestros recursos humanos 
• Apertura a la pmiicipaci6n de la comunidad academica 
• Transparencia operacional y eficiencia administrativa 

1.6. Himno 

Himno de la Universidad Carlos Albizu 
Saber, Patria y Amor 

Amar la vida 
Sentir que aprendes 

Vivir queriendo trascender 

Sera tu pueblo 
Sera tu patria 

Que con orgullo te vera crecer 

Eres promesa de un nuevo dia 
Luz en la oscuridad 

Eres semilla de la esperanza 
Flor de la humanidad 

Tejer un suefio 
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1.7. Logo 

Hacer caminos 
Vivir tu vida con honor 

Lo mas valioso 
Que aprenderemos 

Que mas alla del saber esta el amor 

Lo mas valioso que aprenderemos 
Que mas alla del saber 

Esta el amor ..... . 

El logo nuevo de la Universidad Albizu ha sido simplificado para incluir solo los elementos que 
representan los valores de la universidad. Estos elementos, que han sido parte del logo desde el 
1966, son el triangulo, el cfrculo y el simbolo de Psi. Los elementos que se eliminaron fueron las 
lfneas horizontales, la fecha de fundaci6n y el nombre del fundador, Carlos, para asi resaltar el 
apellido por el cual todos nos referimos comunrnente. 

Al simbolo de Psi, que ya habia sido modificado con el prop6sito de humanizarlo, solo se le redujo 
la punta de abajo por motives de composici6n. Sin embargo, se le aument6 el tamafio para lograr 
que sea el elemento predominante y que este abrazando mas cerca y de manera mas clara al 
triangulo equilatero, que representa la dimension espiritual del ser hurnano y la trinidad de los 
siguientes principios: fe, esperanza y caridad. El circulo continua existiendo de forma implfcita 
por la relaci6n que guarda el simbolo de Psi con las puntas del triangulo. 
Los colores representativos de la Universidad se modificaron para que tuvieran una tonalidad mas 
oscura con el prop6sito de comunicar la excelencia y legitimidad de la instituci6n. 

1.8. Principios basicos 
La Universidad Carlos Albizu esta genuinamente comprometida con el bienestar del estudiantado, 
dedicandose a la formaci6n profesional con excelencia y entusiasmo con su profesi6n, 
contribuyendo significativamente a nuestro ambiente educative. Los principios basicos de la 
Universidad Carlos Albizu son: 

I. La educaci6n debe promover el desarrollo del potencial humano. 

2. La educaci6n debe promover la integraci6n del conocimiento, los valores y la conducta 
humana. 
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3. La educaci6n debe promover la excelencia academica, el pensamiento reflexive, el analisis 

crftico, la capacidad creativa y la disposici6n para actuar. 

4. La educaci6n debe estar fundamentada en las perspectivas hist6ricas, sociales, econ6micas 

y politicas. 

5. La educaci6n debe promover el respeto y la sensibilidad hacia las diferencias etnicas y 

culturales, asf como hacia los grupos con necesidades especiales. 

6. La educaci6n debe promover las destrezas de liderazgo y el adiestramiento en asuntos 

cientificos y profesionales. 

7. La educaci6n debe prom over la conciencia social, la paiiicipaci6n responsable en los 
asuntos sociales y econ6micos, y poder lidiar de una manera racional e informada con los 
conflictos y eventos de vida estresantes. 

8. Los esfuerzos cientificos y profesionales se deben dirigir al beneficio del individuo y la 

com uni dad. 

9. La educaci6n debe promover el entendimiento y los esfuerzos de cooperaci6n entre 

diferentes personas, comunidades, organizaciones y grupos sociales. 

10. La educaci6n debe promover la adquisici6n de mas de un idioma y la exposici6n a 

diferentes tradiciones culturales. 

11. La educaci6n debe promover el deseo del individuo de continuar la busqueda y 
actualizaci6n de su conocimiento a traves de toda su vida. 

1.9. Acreditaciones I Licencias 
La Universidad Carlos Albizu esta acreditada por la Middle States Commission of Higher 
Education (MSCHE) y licenciada en Pue1io Rico por el Consejo de Educaci6n de Puerto Rico. En 
el estado de la Florida esta licenciada por Commission for Independent Education. Los Programas 
Doctorales de Psicologia Clinica de ambos recintos estan acreditados por la American 

Psychological Association (AP A), desde 1994 en San Juan, y desde 1991 en Miami. El programa 
de Maestria en Patologfa de Habla & Lenguaje de la Universidad Carlos Albizu esta acreditado 

por (ASHA) de la American Speech-Language-Hearing Association. 
La Universidad Carlos Albizu fue la primera universidad hispana de estudios en psicologia a nivel 
graduado en Pue1io Rico, cuyos Programa de Ph.D. y Psy.D. fueron acreditados por la AP A. 

1.10. Localizacion e informacion de contacto 

El Recinto de San Juan de la Universidad Carlos Albizu esta localizado en la Calle Tanca # 151 , 
Esq. Calle San Francisco, Viejo San Juan, Puerto Rico. El numero de telefono es (787) 725-6500; 
fax (787) 721-7187; y la direcci6n de su pagina de internet es: http://www.albizu.edu/Inicio 
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Su direcci6n postal es: 

Universidad Carlos Albizu 
PO Box 9023711 
San Juan, Puerto Rico 00902-3711 

Las oficinas administraci6n central de la Universidad Carlos Albizu estan localizadas en la Calle 
Luna #205, Viejo San Juan, Puerto Rico. El numero de telefono es (787) 725-6500. La direcci6n 
postal es: 

Universidad Carlos Albizu 
Oficinas de Administraci6n Central 
PO Box 9023711 
San Juan, Puerto Rico 00902-3711 

El Centro Universitario de Mayagliez esta localizado en: 56 Calle Jose De Diego, Mayagtiez, P.R. 
00680. El numero de telefono es (787) 838-7272; fax: (787) 721-7187 y la direcci6n de la pagina 
de internet es: http://www.albizu.edu/Mayagez. Su direcci6n postal es: 

Centro Universitario de Mayagliez 
56 Calle Jose De Diego 
Mayagliez,P.R.00680 

El Recinto de Miami de la Universidad Carlos Albizu esta localizado en: 2173 N.W. 99th Avenue 
Miami, FL 33172-2209. El numero de telefono es (305) 593-1223; fax (305) 592-7930 y la 
direcci6n de la pagina de internet es: http://www.albizu.edu/Home. Su direcci6n postal es: 

Carlos Albizu University 
2173 N.W. 99th Avenue 
Miami, FL 33172-2209 

2. DEFINICION Y CLASIFICACION DEL EMPLEADO 

Conforme a la legislaci6n aplicable, los empleados de la Universidad Carlos Albizu se clasifican 
en las categorias que se definen a continuaci6n y dependiendo de esto, se define su elegibilidad 
para disfrutar de los diferentes beneficios que ofrece la universidad. 

2.1. Contrato de empleo 

El contrato de empleo es un contrato mediante el cual una persona juridica o natural, llamado 
"patrono" contrata a una persona natural llamado "empleado" para que este preste servicios de 
naturaleza voluntaria para el beneficio del patrono o una tercera persona, a cambio de recibir 
compensaci6n por los servicios prestados, cuando los servicios son prestados por cuenta ajena y 
dentro del ambito de la organizaci6n y bajo la direcci6n directa del patrono. El termino "patrono" 
cuando se utiliza en un contrato o en una ley, incluye a toda persona que represente al patrono o 
ejerza autoridad a nombre de este, pero a los unicos fines de identificar la persona cuya decision, 
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acto u omisi6n se considera atribuible al patrono, a menos que se disponga expresamente lo 
contrario. 

2.2. Empleado 
Cuando en este manual se utilice la palabra empleado, este concepto representara, en su acepci6n 
mas amplia, tanto al hombre como a la mujer. Bajo ning(m concepto, la palabra "empleado", 
representara ni debera entenderse como una preferencia por cuestiones de genero. Tampoco se 
extiende el termino empleado a relaciones de servicio con contratistas independientes o a los 
trabajos realizados de manera voluntaria y gratuitamente por mera amistad o benevolencia los 
cuales, no tendran derecho a los terminos, condiciones y beneficios de un empleado regular. 
Tampoco incluye a aquellas personas que laboran bajo un contrato de empleo temporero por 
termino o proyecto. 

2.3. Contrato de empleo temporero 
Contrato de empleo basado en una relaci6n de empleo que se establece para realizar un proyecto 
especifico, obra cierta, sustituir a un empleado durante alguna licencia u ausencia, llevar a cabo 
otras tareas extraordinarias o de duraci6n corta como son, sin que constituya una limitaci6n, los 
inventarios anuales, la reparaci6n de equipo, maquinaria o las facilidades de la empresa, el trabajo 
en determinadas epocas de! afio como la navidad, procesos de acreditaci6n o licencias, 
reclutamiento de estudiantes, las ordenes temporeras de aumentos de producci6n o servicio y 
cualquier otro proyecto o actividad patiicular. El empleo temporero desaparece una vez se cumple 
el prop6sito para el cual fue creado. El empleado bajo contrato temporero, no deber tener ningun 
tipo de expectativa de permanencia en el empleo y no son elegibles para el programa de beneficios 
marginales de la Universidad Cm·los Albizu, salvo que su contrato disponga expresamente lo 
conh·ario 

2.4. Contrato de empleo por termino 
Significa un contrato de empleo escrito o verbal basado en una relaci6n de empleo que se establece 
para un periodo de tiempo especifico o proyecto particular. En los casos de administradores, 
ejecutivos y profesionales, estos contratos se regiran por la voluntad de las partes segun expresada 
en el contrato de empleo por termino. 

2.5 Empleados no exento (empleado por hora) 
Son aquellos empleados que se remuneran por hara trabajada. Estos empleados tienen el derecho 
de paga por horas extra a raz6n de tiempo y medio (1.5) horas por cada hara trabajada en exceso 
de ocho (8) horas diarias, y a raz6n de tiempo y medio (1.5) horas por cada hara trabajada en 
exceso de cuarenta ( 40) horas por semana. La paga de estos empleados sera calculada a patiir de 
la informaci6n que smja de! registro de horas trabajadas y autorizadas por su supervisor al final 
de cada periodo de n6mina. Aquel empleado que trabaje horas extras, sin la autorizaci6n expresa 
de su supervisor, recibira la paga por las horas trabajadas, pero podra ser disciplinado por haber 
trabajado tiempo extra sin la debida autorizaci6n. 

2.6 Empleado exento (empleado por salario fijo; ejecutivos; profesionales; gerenciales) 
Son aquellos empleados a los que se Jes requiere que trabajen la cantidad de horas que sea 
necesm·ia para el cumplimiento satisfactorio de las tareas asignadas. Aunque estos empleados 
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estan excluidos de provisiones especificas de las !eyes federales y estatales sobre salario y 
horario, deben cumplir con llevar un registro de asistencia. Una clasificaci6n de exento o no
exento s6lo podra ser cambiada previa notificaci6n escrita al empleado por parte de la Oficina 
de Recursos Humanos de la universidad. 

2.7. Empleados no docentes 
Son aquellos empleados que desempefian !areas administrativas, las cuales se clasifican en 
distintas categorias. 

2.8. Empleados regnlares a tiempo completo 
Son aquellos empleados que no se encuentran en un estatus temporero o probatorio, y que 
completan lajomada de trabajo semanal minima por 37 horas semanales. Salvo que se establezca 
lo contrario en el contrato de empleo o documento de reclutamiento, son elegibles para el 
conjunto de beneficios marginales, sujeto a los terminos, condiciones y limitaciones de cada 
programa de beneficios. 

2.9. Empleados sustitutos 
Son aquellos empleados contratados para sustituir, por un periodo determinado, a empleados 
regulares mientras estos esten acogidos a alguna licencia. Recibiran como retribuci6n el salario 
minimo fijado para la clase a la cual este asignado el puesto. No tienen derecho a beneficios 
marginales, salvo lo requerido por ley. 

2.10. Empleados a tiempo parcial 
Son aquellos empleados que laboran en la universidad menos de treinta (30) horas a semana. 

Esta condici6n puede surgir, entre otras, si se reduce la jornada de un empleado regular a tiempo 
completo a una parcial. 

No podra trabajarse horas adicionales a la establecida en el contrato, salvo que el personal de 
supervision asi lo requiera y lo autorice por escrito. 

La persona bajo esta categoria debera cumplir con todas las politicas de este manual. No 
obstante, no es elegible a recibir los beneficios marginales. 

2.11. Empleados temporeros subvencionados con fondos restrictos 
Son aquellos empleados temporeros cuyos salarios y beneficios provienen de recursos extemos. 
Estos empleados no tienen expectativas de continuidad en su empleo, mas alla de lo estipulado 
en su contrato. Todo empleado temporero subvencionado con fondos restrictos que, luego de 
terminar la funci6n para la que fue contratado, pase a ocupar una plaza regular dentro de la 
misma funci6n que realizaba o clasificaci6n en que estaba, podra acreditarsele el tiempo servido 
hasta ese momento en dicha plaza al periodo probatorio requerido en la nueva plaza, hasta un 
maximo de seis (6) meses, siempre y cuando el trabajo a realizar conlleve las mismas funciones 
o deberes de! trabajo que realizaba como empleado temporero. 
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2.12. Empleados academicos-administrativos 
Son aquellos empleados de la universidad nombrados en los puestos de presidente, rector y 
directores de programas academicos. Estos deben cualificar para un rango academico y poseerlo 
u obtenerlo en la universidad al momento de su nombramiento a uno de estos puestos 
academicos-administrativos. 

2.13. Nombramiento de facultad con rango en puestos administrativos a jornada 
completa 

Los miembros de la facultad con rango pueden ser nombrados en puestos administrativos a 
jomada completa sin perder su rango. Aun miembro de la facultad con rango, puede otorgarsele 
una licencia administrativa con el rango que tenfa al momento de concedersele la licencia. 
Mientras un miembro de la facultad este en licencia administrativa, sera elegible para ascenso 
en rango, permanencia y licencia sabatica, siempre y cuando ejerza alguna labor docente como 
parte de su tarea regular de trabajo. Salvo las excepciones indicadas anteriormente, los 
miembros de la facultad con rango en licencia administrativa estan sujetos a las disposiciones, 
procedimientos y normas aplicables al personal no docente y no a aquellas aplicables a la 
facultad. 

3. DERECHOS, DEBERES, JORNADA DE TRABAJO 

3.1. Derecho de los empleados 
Todos los empleados tienen derechos basicos en el lugar de trabajo, incluyendo protecci6n contra 
riesgos para su salud o integridad fisica, derecho a participar en servicios religiosos, el derecho a 
la privacidad, sujeto a los legftimos intereses de! patrono a proteger su negocio, su propiedad y 
lugar de trabajo, o segun se dispone por ley. De igual forma, todo el personal de la universidad 
tiene derecho a no ser discriminado en los tenninos y condiciones de empleo, ni sujeto a represalias 
por raz6n de los criterios prohibidos por ley. Asimismo, se le respetara la dignidad de todo 
empleado, la cual comprende la protecci6n contra ataques abusivos a su honra y reputaci6n. 

3.2. Deberes de los empleados 
El empleado tendra los siguientes deberes basicos: 

• Cumplir con las responsabilidades y obligaciones de su puesto de trabajo, de conformidad 
a las normas de la universidad, la buena fe y diligencia. 

• Observar las medidas de seguridad e higiene establecidas por la instituci6n o requeridas 
por su posici6n. 

• Abstenerse de incurrir en conducta impropia, desordenada, delictiva o inmoral que 
razonablemente pueda afectar los mejores intereses de la universidad. 

• Abstenerse de incurrir en conducta que contribuya a la propagaci6n de rumores y chismes 
que pe1judiquen o deterioren la imagen de la universidad y sus contribuyentes. 

• Cumplir las 6rdenes e instrucciones de la universidad en el ejercicio regular de sus 
facultades. 

• Contribuir a mejorar la productividad y competitividad de la universidad. 
• Cumplir con todos aquellos deberes que se deriven de! contrato de empleo o de! manual, 

polfticas, las reglas y nonnas establecidas por la universidad que no sean contrarias a la 
ley, la moral y el orden publico. 
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3.3. Jornada de trabajo 
Los turnos de trabajo para el personal a tiempo completo en la universidad sera el establecido en 
cada departamento, de acuerdo con la necesidad de servicio. 

El personal regular a tiempo completo debe trabajar un minimo de treinta y siete (37) horas 
semanales en San Juan y treinta y siete horas y media (37.5) semanales en Miami. Los recesos para 
almorzar y cenar no deberan exceder de sesenta (60) minutos. 
Ningun empleado esta autorizado a cambiar su horario de trabajo sin la recomendaci6n de su 
supervisor y aprobaci6n por escrito de! rector. 

El "flex time" es una modalidad de horarios flexibles de caracter temporero. Cualquier cambio de 
horario en ese sentido debera ser recomendado por el supervisor y aprobado por escrito por el 
rector, quien notificara a la Oficina de Recursos Humanos sobre dicho carnbio. 

De acuerdo a las necesidades de la universidad, se le podra requerir al empleado que trabaje los 
sabados y domingos, asi como horas extras. El horario de trabajo podra variar de acuerdo a la 
necesidad de la universidad y/o departamento en que se desempefie el empleado. 

3.4. Ausencias y tardanzas 
Para mantener un ambiente de h·abajo seguro y productivo, los empleados de la universidad seran 
puntuales con sus horarios de trabajo. El empleado es responsable de justificar las ausencias y 
tardanzas a traves de! formulario oficial para esos efectos. 

Tan pronto como un empleado tenga conocimiento que no se puede reportar o que llegara tarde a 
su turno, ya sea por enfermedad o por otra raz6n, debe notificarlo el o ella directamente a su jefe 
de departamento o supervisor inmediato como minimo con cuatro (4) horas de anticipaci6n a que 
comience su turno. No se permitiran mensajes de textos o coneos electr6nicos para notificar su 
ausencia o tardanza. 

Las ausencias deben cargarse a una de las licencias que otorga la universidad. De lo contario, no 
sera compensado el tiempo de ausencia. Ademas, de cumplir con la notificaci6n previa, el 
empleado debera completar el formulario de ausencia no mas tarde de un dia despues que ocurra 
la ausencia y dar seguimiento a los asuntos pendientes de manera que no se afecte el servicio ni 
las operaciones. 

En el caso de las tardanzas, estas deben justificarse y discutirse con el supervisor. Ningun 
empleado podra registrar asistencia por otro, ya que esto sera raz6n para la aplicaci6n de medidas 
disciplinarias que incluyen el despido inmediato. El empleado debe completar el formulario de 
tardanza el mismo dia que ocurre. El supervisor debe entregar dichos formularios, diariamente, a 
la Oficina de Recursos Humanos. Los formularios antes mencionados se encuentran disponibles 
en el Intranet. 

El empleado que incurra en ausencias o tardanzas frecuentes sin justificaci6n se expone a acci6n 
disciplinaria, que incluyen el despido. 
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3.5. Registro de asistencia 
Todo empleado debe registrar diariamente su asistencia las veces que su turno de trabajo lo 
establezca. Es responsabilidad de cada empleado registrar de forma precisa el tiempo trabajado. 

La Universidad Carlos Albizu preparara las n6minas de pago conforme a las !eyes, normas y 
procedimientos aplicables. La legislaci6n y reglamentaci6n aplicable requiere que la universidad 
conserve un registro de! tiempo trabajado a fin de poder calcular el salario y los beneficios de cada 
empleado. A todo empleado se le requiere que se presente a trabajar seg(m lo estipulado en el 
itinerario de trabajo acordado. Los empleados exentos deben cumplir con su itinerario de trabajo 
asignado por su supervisor inmediato, seg(m su contrato de trabajo. Los empleados no exentos 
deberan informar de forma precisa el tiempo trabajado por medio de los registros establecidos. 

Los empleados no docentes y no exentos deben registrar la hora de los siguientes cuatro eventos: 

1. Entrada a la jornada de trabajo 
2. Salida a almorzar 
3. Regreso de almorzar 
4. Salida de lajornada de trabajo 

Los empleados exentos deben registrar solamente la hora de entrada. De haber algun cambio en su 
horario, debe infmmar a su supervisor inmediato. 

Las horas trabajadas deberan ser registradas por medio de un ponchador que estara localizado en 
un lugar accesible o por informe escrito al supervisor. La alteraci6n o falsificaci6n de! registro de 
asistencia de un empleado conllevara una acci6n disciplinaria que pudiera incluir el despido de! 
empleado. Todo cambio al regish·o de horas debe ser firmado por el empleado y su supervisor. Las 
horas no trabajadas deberan ser informadas en el formulario oficial de Informe de Ausencia. 

Es responsabilidad de cada empleado no exento firmar el Registro de Asistencia para ce1iificar la 
veracidad de! tiempo registrado. El supervisor revisara y firmara el registro de asistencia antes de 
someterlo para procesamiento. El personal debera asegurarse de someter el registro de asistencia 
para su debido procesamiento de acuerdo al calendario establecido. 

Si durante horas laborables un empleado, tuviese que abandonar la Instituci6n en gestiones 
personales, debera solicitar autorizaci6n previa y expresamente a su supervisor, representante o, 
en ausencia de estos, al Departamento de Recursos Humanos. Es obligaci6n realizar el registro en 
la asistencia. 

3.6. Horas extras de trabajo 
Se define como horas extras aquellas que un empleado trabaja para su patrono en exceso de ocho 
(8) horas durante cualquier dia calendario. No obstante, el patrono podra notificar al empleado un 
ciclo alterno de veinticuatro (24) horas, siempre y cuando la notificaci6n sea por escrito en un 
termino no menor de cinco (5) dias previo al inicio de! ciclo alterno y existan al menos ocho (8) 
horas entre turnos consecutivos. Se define horas extras como las horas que un empleado trabaja 
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para su patrono en exceso de cuarenta ( 40) durante cualquier semana de trabajo. Las horns que un 
empleado trabaja para su patrono durante el dia de descanso semanal, segun establecido por ley. 

3. 7. Periodo de alimentos 
En el Recinto de San Juan, a todo empleado se le provee un receso para alimentaci6n de sesenta 
(60) minutos por dia de trabajo. En el Recinto de Miami, el receso para alimentaci6n es de cuarenta 
y cinco ( 45) minutos. Los supervisores programaran dichos perfodos de acuerdo a las necesidades 
operacionales, siempre y cuando se disfrute de este periodo no antes de concluida la segunda hora 
ni despues de comenzada la sexta hora consecutiva de trabajo. Los empleados seran relevados de 
toda responsabilidad relacionada con la ejecuci6n de sus funciones durante su perfodo de 
alimentaci6n y no recibiran compensaci6n durante el mismo. 

En el Recinto de San Juan, en aquellos casos en que el total de horns trabajadas por el empleado 
en el dfa no exceda seis (6) horns, el periodo de descanso para tomar alimentos podra ser obviado. 

3.8. Dias de pago de nomina 
El ciclo de pago por n6mina es cada dos semanas, lo que equivale a veintiseis (26) perfodos de 
pago al afio. Para el personal a tiempo completo y a tiempo parcial, cada cheque de cobro o 
dep6sito directo incluira los ingresos por el tiempo trabajado hasta el dia de cie1Te de n6mina. En 
la eventualidad de que un dia de co bro este contenido dentro de un perfodo de receso o dia feriado, 
la n6mina se procesara y distribuira el ultimo dia de trabajo, antes de! dia de co bro establecido en 
el calendario originalmente. Al comenzar cada afio natural, la Oficina de Finanzas le distribuira a 
todo el personal un calendario de dias de cobro. 

En la eventualidad de que un dia de cobro concuerde con la ausencia de un empleado, su cheque 
de co bro estara disponible a su regreso. Si el empleado ausente delega en otro el recibir su cheque 
de cobro, este debera someter una solicitud firmada para poder entregarle su cheque, quien, a su 
vez, debera presentar una identificaci6n valida en la Oficina de Finanzas, antes de poder hacerle 
entrega de! mismo. 

3.9. Deducciones de pago 
La legislaci6n y reglamentaci6n aplicable requiere que la Universidad Carlos Albizu haga cie1ias 
deducciones de! salario de cada empleado. Existen impuestos sobre ingresos aplicables, 
retenciones, impuestos de! Seguro Social y contribuciones al Medicare, asi como otras 
deducciones autorizadas por el empleado y contempladas por las !eyes y reglamentos aplicables. 

3.10. Dias feriados 
Los dias feriados se otorgan a discreci6n de la Universidad Carlos Albizu. Los dias feriados 
reconocidos por la Universidad Carlos Albizu seran detallados en el Calendario Academico a ser 
publicado al comienzo de cada afio academico. 

La paga por dia feriado se calculara a raz6n de la paga por jornada de trabajo regular (a la fecha 
del dia feriado ), por la cantidad de horns que el empleado trabaje ese dia. Si un dia feriado 
reconocido institucionalmente queda comprendido en un periodo de ausencia con paga de un 
empleado elegible (licencia por vacaciones o enfermedad), se pagara el dia feriado, en vez de la 
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licencia o beneficio que aplicarfa durante la ausencia. Para recibir paga por dfa feriado o cedido 
debera trabajar el dfa laborable antes y despues del dfa feriado. 

La Universidad Carlos Albizu no pagara dias feriados a los empleados que tienen licencias sin 
paga aprobadas, tales como Licencia Medico Familiar, Licencia Educacional, Dep01iiva o Militar. 

3.11. Receso administrativo institucional 
La universidad recesa administrativamente durante el perfodo de Navidad, segun sea definido cada 
afio por la Universidad Carlos Albizu. Estos dias seran con cargo al balance de vacaciones de! 
empleado. 

3.12. Correcciones al proceso de nomina 
La Universidad Carlos Albizu toma las medidas razonables para asegurarse de que cada empleado 
recibe la cantidad de salario correcta a traves de! metodo de pago seleccionado por el empleado, 
el cual puede ser mediante cheque o dep6sito directo. No obstante, los empleados son responsables 
de revisar sus talonarios y de identificar cualquier diferencia o error en su n6mina, ya sean 
descuentos voluntarios tales como las deducciones de seguro medico entre otras. El empleado 
debera informar inmediatamente cualquier discrepancia a la Oficina de Recursos Humanos. En 
caso de un error al procesar la n6mina, el ajuste de salario se hara en la pr6xima n6mina, siempre 
y cuando el error sea notificado op01iunamente. En caso de no informar estas diferencias, se le 
ajustara la n6mina por la cantidad en diferencia en un solo pago, dentro de un tiempo razonable 
luego identificarse el error. 

3.13. Incentivos, comision o bono 
La Universidad Carlos Albizu no proveera ningun tipo de com1s10n, bono u otro pago por 
incentivo, de forma directa o indirecta, a empleados, personas o entidades que participan en 
cualquier actividad de reclutamiento o las actividades de admisi6n de estudiantes o en la toma de 
decisiones relativas a la adjudicaci6n de ayuda econ6mica para estudiantes, para garantizar la 
matrfcula o la ayuda financiera. Esta prohibici6n no aplicara en el caso de la contrataci6n de 
estudiantes extranjeros que residen en otros pafses que no son elegibles para recibir ayuda federal 
para estudiantes. 

4. PROCEDIMIENTOS PARA EL EMPLEADO 

4.1. Convocatorias internas y externas 
Las convocatorias internas y externas de puestos se publicaran simultaneamente. Todo 
empleado interesado debe verificar si cumple con los requisitos mfnimos de! puesto en terminos 
de preparaci6n academica, experiencias, tareas y responsabilidades detallados en la 
convocatoria. Todo solicitante interno debera notificarle a su supervisor su interes en ser 
considerado para las convocatorias internas. En tales casos, se llevara a cabo una verificaci6n 
de referencias con el supervisor actual de! solicitante. La Oficina de Recursos Humanos 
notificara a todos los solicitantes la decision final con relaci6n a su solicitud. 

4.2. Solicitud de empleo 
La Universidad Carlos Albizu confia en la veracidad de la informaci6n contenida en el resume o 
curriculum vitae provisto por cada candidato a empleo, asi como en cualquier otra informaci6n 
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presentada durante el proceso de reclutamiento. Cualquier falsa representaci6n, falsificaci6n, 
imprecision u omisi6n de infonnaci6n podria resultar en la descalificaci6n inmediata y sumaria de 
la persona como candidato a empleo o en su terminaci6n de! puesto para el cual fue reclutado. 

Como parte de! proceso de solicitud de empleo a la Universidad Carlos Albizu, cada candidato a 
empleo debera proveer los siguientes documentos: 

a. Transcripci6n de credito oficial ( debe ser recibida directamente de la Instituci6n o 
instituciones de educaci6n superior donde el aspirante curs6 estudios universitarios) 

b. En el Recinto de San Juan, Certificado de Antecedentes Penales emitido por la Policia 
de Puerto Rico ademas de cualquier otra jurisdicci6n donde haya residido y le sea 
requerido por la universidad. En el Recinto de Miami se verificara los antecedentes 
penales a traves de una compaflia privada. 

c. En el caso de! Recinto de San Juan, Certificaci6n de Deuda emitida por ASUME 
(Administraci6n para el Sustento de Menores) o certificaci6n de dicha agencia de que 
esta al dia en sus obligaciones. 

d. Evidencia de que el candidato esta debidamente autorizado a aceptar empleo en los 
Estados Unidos. 

4.3. Referencias de empleo 
Todo candidato a empleo debe presentar tres (3) referencias profesionales verificables que esten 
relacionadas con experiencias laborales anteriores. Estas se tomaran en consideraci6n al 
momento de evaluar el candidato y seran verificadas por el personal de la Oficina de Recursos 
Humanos. 

4.4. Verificaci6n de referencias profesionales 
Es politica institucional verificar las referencias profesionales de todos los solicitantes. Esta 
informaci6n formara patie del expediente del empleado y sera manejada de manera confidencial. 
La identificaci6n de informaci6n falsa provista por un candidato a empleo sobre sus alegadas 
experiencias profesionales previas u omisi6n, sera causa suficiente para su descualificaci6n 
inmediata para el puesto que solicita, o para la terminaci6n inmediata de su empleo en caso de 
descubrirse la falsedad de la informaci6n provista luego haber sido empleado. 

4.5. Certificado de antecedentes penales 
Todo candidato a empleo debe presentar un Ce1iificado de Antecedentes Penales. Una vez las 
referencias personales esten satisfechas y el certificado de antecedente penales sea revisado, se 
le notificara al candidato para continuar el proceso de reclutamiento. 

4.6. Orientaci6n a empleados nuevos 
La Oficina de Recursos Humanos orienta al empleado de nuevo ingreso con relaci6n a los 
procesos, politicas, beneficios y normas generales de la universidad. Tambien revisa y discute 
el tipo de adiestramiento y orientaci6n necesaria para que el empleado pueda familiarizarse 
prontamente con las funciones y responsabilidades de! puesto, asi como con la universidad. El 
empleado debe seguir el protocolo de orientaci6n establecido para el puesto a ocupar y de tener 
alguna duda puede comunicarse con el Oficial de Recursos Humanos o su supervisor inmediato. 
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4.7. Periodo probatorio 
La intenci6n del periodo probatorio es darle al empleado la oportunidad de demostrar sus 
habilidades para el logro de un nivel de ejecuci6n satisfactorio y determinar si el empleado llena 
las expectativas para el puesto y de la universidad. Se utilizara este periodo para evaluar las 
capacidades, habitos y desempefio general de! empleado. Este perfodo brinda la op01iunidad a 
la universidad de prescindir en un termino razonable de aquel empleado que no alcanza el nivel 
de eficiencia y productividad adecuada sin imponer penalidad o carga econ6mica al patrono por 
esta acci6n. Los periodos probatorios del personal seran como sigue: 

1. Los empleados exentos clasificados como ejecutivos, administradores o profesionales 

tendran un periodo probatorio automatico de doce (12) meses. 

2. El resto de los empleados de la instituci6n tendran un periodo probatorio automatico de 

nueve (9) meses. 

El periodo probatorio establecido en esta secci6n no tendra el efecto de limitar la acumulaci6n de 
licencia por vacaciones. La licencia por vacaciones se acumulara desde el inicio de empleo, pero 
el empleado tendra derecho a la misma una vez cumpla los seis (6) meses en el empleo. 

Si un empleado en periodo probatorio se acoge a una licencia autorizada por ley, su periodo 
probatorio se interrumpira automaticamente y sin necesidad de previa notificaci6n. En caso de que 
el empleado se reintegre en el empleo, el periodo probatorio continuara por el termino restante del 
periodo probatorio. 

A fines de lo dispuesto en la ley, se entendera por un mes un periodo de treinta (30) dias naturales 
consecutivos. 

En el caso de un empleado con contrato temporero, por teimino definido o para un proyecto en 
patiicular, se acreditara el tiempo trabajado por el empleado temporero hasta un maximo de seis 
(6) meses; siempre y cuando el trabajo a realizar conlleve las mismas funciones o deberes de! 
trabajo que realizaba como empleado temporero. 

4.8. Evaluaci6n de desempefio 
El proceso de evaluaci6n de desempefio en la Universidad Carlos Albizu es uno continuo que 
permite al supervisory al empleado establecer los objetivos de! departamento de acuerdo al plan 
estrategico institucional. El supervisor dara seguimiento a su personal concerniente a los 
objetivos y retos acordados en reunion previa. La evaluaci6n formal ( escrita) debera realizarse 
para el personal regular a tiempo completo o parcial, por lo menos una ( 1) vez al afio dando 
seguimiento a los objetivos establecidos. 

Anualmente, se deben llevar a cabo evaluaciones de ejecuci6n formales para proveer, tanto a 
los empleados como a los supervisores, la oportunidad de dialogar sobre las tareas asignadas, 
identificar y conegir areas de oportunidad, fomentar y reconocer las fortalezas y planificar las 
formas mas adecuadas para la consecuci6n de las metas de la universidad. 
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En este proceso de evaluaci6n, el supervisor y el empleado deben reunirse primero para 
establecer los objetivos de acuerdo al plan estrategico instruccional y luego reuniones para dar 
seguimiento de lo acordado. Al final de! periodo de! proceso de evaluaci6n, el supervisor debera 
discutir el resultado de tareas asignadas y realizadas, el logro de objetivos y competencias, 
proyectos y establecer acuerdos para corregir areas deficientes, ademas de fomentar y reconocer 
las areas de fmialeza. El empleado debe revisar y luego firmar la evaluaci6n, una vez discutida 
y expresado sus comentarios por escrito. La firma indica que el empleado revis6 y entendi6 lo 
discutido, conoce el contenido de la evaluaci6n, y esta o no de acuerdo con la evaluaci6n. 

Es altamente recomendable que supervisores y empleados discutan con regularidad el 
desempefio y la consecuci6n de las metas de! trabajo y de la universidad. 

Se apercibe al personal que las evaluaciones pueden retrasarse por asuntos operacionales y el alto 
volumen de trabajo en el departamento. Ademas, la evaluaci6n de! empleado no conllevara 
necesariamente una obligaci6n de la instituci6n de hacer ajustes de salario. 

Aunque es recomendable una evaluaci6n escrita dentro de! periodo probatorio, el no evaluar al 
empleado en el periodo probatorio por escrito no sera impedimenta para la no aprobaci6n de su 
periodo probatorio. 

4.9. Tarjetas de identificacion 
A todos los empleados de la Universidad Carlos Albizu se Jes emitira una tmjeta de 
identificaci6n. Es importante que la tarjeta de identificaci6n este visible y accesible en todo 
momenta, mientras el empleado se encuentra en la universidad. Si la tmjeta se pierde, se inutiliza 
o es robada, el empleado debera informarlo por escrito al supervisor inmediato y solicitar una 
nueva tarjeta, la cual conllevara un costo para el empleado que debera pagar en la Oficina de 
Finanzas. 

4.10. El empleado debe abstenerse de utilizar la tmjeta de identificaci6n fuera de horns 
laborables, fuera de los predios de la instituci6n. 

Los empleados son responsables de mantener sus expedientes oficiales de personal actualizados, 
enviando la documentaci6n sobre su experiencia, capacitaci6n y educaci6n, licencias y 
certificaciones al Departamento de Recursos Humanos, y cualquier otro documento o informaci6n 
que estime importante o necesario para prop6sitos de su relaci6n laboral con la Universidad Cm'ios 
Albizu. Tambien son responsables de cualquier cambio en los datos que originalmente haya 
provisto a dicha oficina. La direcci6n postal, el numero de telefono, el numero y nombre de los 
dependientes, contacto en caso de emergencia, estado civil para efectos de la cubie11a de plan 
medico, historial educacional y ocupacional son s6lo algunos de los datos que deben ser 
actualizados cada vez que sea necesario. En la eventualidad de una emergencia, las personas 
notificadas seran aquellas que el empleado haya designado. 

4.11. Acceso a los expedientes de! empleado y divulgacion de informacion 
Los expedientes de! personal estaran bajo la custodia de la Oficina de Recursos Humanos y 
seran mantenidos bajo seguridad con acceso restricto. Toda petici6n de informaci6n de los 
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empleados por terceras personas que no sean los supervisores de los empleados tiene que ser 
aprobada y autorizada por escrito por el empleado de qui en se solicita la informaci6n, salvo que 
medie una orden de un tribunal, autoridad judicial con jurisdicci6n o entidad acreditadora que 
asi la solicite. En caso que el empleado autorice la divulgaci6n, debera relevar de 
responsabilidad a la universidad y a sus empleados con referenda al uso que se le de a la 
informaci6n divulgada. Es politica de la universidad no divulgar informaci6n de los empleados 
por telefono. 

El empleado que interese revisar los documentos personales de su expediente, debe solicitarlo 
por escrito a Recursos Humanos con cinco (5) dfas de anticipaci6n a la fecha deseada. En su 
solicitud debe especificar los documentos que interesa revisar. La revision se conducira en 
presencia de un oficial de Recursos Humanos. 

4.12. Ascenso y transferencia de empleado 
La Universidad Carlos Albizu fomenta el desanollo y crecimiento profesional de sus 
empleados. Esto podria manifestarse en forma de un ascenso o transferencia a otro puesto dentro 
de la universidad. 

4.12.1. Ascensos - Los ascensos se fundamentan en las necesidades institucionales y requisitos 
de! puesto. La promoci6n se define como funci6n de personal que resulte en un grado 
mas alto en la misma categoria salarial o en un grado con un nivel salarial representativo 
mas alto en una categoria salarial diferente. Los empleados considerados para ascensos 
son aquellos que han demostrado, segun sus evaluaciones, compromiso con la 
excelencia en su area de trabajo, iniciativa y dedicaci6n al mejoramiento de los sistemas 
y la prestaci6n de servicios. Tambien su preparaci6n academica, desarrollo profesional, 
asistencia, puntualidad y compromiso con la universidad. Los empleados en periodo 
probatorio no cualifican para ascenso. 

4.12.2. Transferencias - Las transferencias, como regla general, tienen lugar dentro de! mismo 
nivel de responsabilidad y escala salarial. Aquel empleado que desee ser considerado 
para una transferencia debera solicitarlo por escrito mediante una solicitud formal a su 
supervisor, con copia a la Oficina de Recursos Humanos. El supervisor debera 
recomendar al empleado-aspirante. Las transferencias de puesto no conllevan periodo 
probatorio. 

4.13. Empleo de familiares 
La Universidad Carlos Albizu busca proveer igualdad de oportunidad de empleo a todos los 
candidatos cualificados. Las relaciones familiares en el ambiente laboral, segun se definen mas 
adelante, pueden dar la apariencia de un conflicto de interes y podrian tener un impacto adverso 
en el funcionamiento de la universidad, si un miembro de la familia tuviera influencia directa o 
indirecta sobre las condiciones de empleo de! otro. Por tanto, esas relaciones familiares en el 
lugar de trabajo estaran prohibidas, salvo que se cumpla con lo dispuesto en la reglamentaci6n 
interna aplicable sobre conflictos de interes y: 
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1. Exista justificacion documentada para ta! contrataci6n y promocion a base de la 
habilidad de] candidato para satisfacer los requisitos de] puesto para el que solicita 
de manera extraordinaria sobre los demas; 

2. Sea el (mico candidato cualificado para el puesto; o 

3. En casos de escasez de personal cualificado. 

En cualquiera de las excepciones antes detalladas, sera necesaria la autorizacion escrita de] 
rector o de] presidente, seg(m sea el caso. 

Para propositos de esta politica, los miembros de la familia son definidos como, pareja 
domestica o, de hecho, hijos, padres, abuelos, nietos, hermanos, suegros, tios y sobrinos hasta 
el tercer grado de consanguinidad o afinidad, ta] como esta previsto en el Codigo Civil de Puerto 
Rico o en los estatutos aplicables de Pue11o Rico y Florida. 

La Universidad Carlos Albizu firmemente desaprueba la practica de] nepotismo en el lugar de 
trabajo. El nepotismo esta definido como favoritismo demostrado por empleados supervisores 
hacia parientes, especialmente al reclutar personal. 

Todos los candidatos a empleo deben revelar en su solicitud de empleo, su relacion familiar, 
hasta el tercer grado de consanguinidad o afinidad, con algun empleado de la Universidad Carlos 
Albizu. En tales casos, el Director de Recursos Humanos debera notificar al Rector y/o 
Presidente de esta situacion, antes de continuar con el proceso de evaluacion de candidatos a un 
puesto. El solicitante tambien sera notificado de que la continuacion de] proceso de evaluacion 
para empleo dependera de la autorizacion de! Rector del Recinto o Presidente, segun sea el caso. 
El Rector tendra la autoridad para determinar si la relacion familiar no representa un conflicto 
de interes para las operaciones del Recinto, antes de autorizar la contratacion. En el caso de un 
candidato a empleo en la Oficina de Presidencia, esta decision recaera sobre el Presidente. Si 
la relacion familiar, segun arriba definida, es con el Rector, sera el Presidente quien determine 
si la relacion familiar representa un conflicto de interes para las operaciones del Recinto. Si el 
caso es con unfamiliar del Presidente, sera la Junta de Sindicos quien determinara si la relacion 
familiar representa un conflicto de interes para la universidad. 

Los conflictos de interes se definen como contradicciones potenciales entre intereses privados 
y las responsabilidades oficiales de un empleado de la universidad. 

En cualquier caso, para asegurarse de que la relacion familiar no influye en el juicio relacionado 
a la calidad de] trabajo o las decisiones de contratacion, ascenso, despido o condicion de empleo, 
ninguna persona debera supervisar directamente a otra persona con la que tiene una relacion 
familiar, segun se define en este manual. 

El empleado que no cumpla con esta politica esta sujeto al proceso disciplinario c01rnspondiente 
que podra incluir la suspension de empleo y sueldo, asi como el despido inmediato. 
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4.14. Empleo externo 
Durante el proceso de solicitud de empleo, todo solicitante debera dar a conocer cualquier 
compromiso de caracter profesional voluntario o remunerado que tenga con agendas o 
entidades ajenas a la universidad. 

Los empleados tendran que notificar, por escrito, la existencia de, o cualquier intenci6n de 
involucrarse en, actividades profesionales, voluntarias o remuneradas, fuera de la universidad. 
Si se determina que el trabajo o actividad externa de un empleado esta en conflicto o interfiere 
con su ejecuci6n o la habilidad para cumplir con los requisitos de su puesto, se le podria solicitar 
que !ermine con dicho empleo, actividad profesional voluntaria o remunerada, si desea ser 
considerado para ser empleado o mantener su empleo en la Universidad Carlos Albizu. 

4.15. Solicitud de cambios de horario, cantidad de horas o departamento 
Cualquier empleado podra solicitar por escrito, un cambio de horario, la cantidad de horas o el 
departamento donde realiza su trabajo. 

La solicitud del empleado debe estar por escrito y ser entregada directamente a Recursos Humanos. 
En ella, debera especificar: a) el cambio solicitado; b) la razon para la solicitud; c) la fecha de 
efectividad; y d) la duracion de] cambio. Una vez presentada la solicitud, el Depaiiamento de 
Recursos Humanos proveera una contestacion por escrito en o antes de veinte (20) dias calendario 
contados a paiiir de haber recibido dicha solicitud. En aquellos casos en donde el Departamento 
de Recursos Humanos se haya reunido con el empleado, la contestacion podra notificarse dentro 
del te1mino de catorce (14) dias calendarios siguientes a dicha reunion. 

En la contestacion, la institucion podra conceder o denegai· la solicitud del empleado. En casos de 
que la solicitud se aprueba, contendra las condiciones o requisitos que deben cumplirse y el termino 
de] cambio, entre otras condiciones. 

La institucion se reserva el derecho de denegar la solicitud presentada. De ser el caso, debera 
contener las razones para la decision y cualquier alternativa a la solicitud presentada por el 
empleado. En las instancias en que se presente una solicitud de cainbio de turno, horario o 
departamento, la universidad tratara con prioridad las peticiones por parte de jefes(as) de familia 
que tengan la patria potestad o custodia (mica de sus hijos menores de edad. 

Estas solicitudes solo estaran disponibles para empleados que laboran regularmente treinta (30) 
horas o mas a la semana y que tengan al menos un (1) afio de empleo en la institucion. 

Ningun empleado podra presentar una solicitud dentro del te1mino de seis (6) meses de recibida la 
decision escrita del patrono o la concesion del cambio, lo que sea mayor. 

POLITICAS DE LA UNIVERSIDAD 

5.1. Politica igualdad de oportunidad de empleo 
Nuestra universidad ofrece igual opmiunidad en el empleo y no discrimina contra ningun 
empleado o solicitante de empleo por razon de raza, color, ideas politicas o religiosas, edad, 
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sexo, origen nacional, condici6n social, matrimonio, limitaci6n fisica y mental, obesidad 
m6rbida, impedimenta o condici6n de veterano, incluyendo por raz6n de haber sido victima o 
percibirse como victima de violencia domestica, agresi6n o acecho, orientaci6n sexual e 
identidad de genera, o cualquier otra categoria prategida por ley. Las decisiones de empleo se 
toman unicamente a base de criterios relacionados con el trabajo y conforme a las !eyes que 
prahiben el discrimen en el empleo. 

Esta politica esta relacionada al ambito de! empleo, incluyendo, pera no limitado al 
reclutamiento, selecci6n, adiestramiento, compensaci6n, beneficios, traslados, ascensos, 
pracesos disciplinarios, terminaci6n y actividades para los empleados de la Universidad Carlos 
Albizu. Si un empleado considera que no se ha cumplido esta politica, debe comunicarse con el 
Director de Recursos Humanos o, en su ausencia, con el Rector. La universidad investigara las 
alegaciones de discrimen debidamente fundamentadas, y tomara la acci6n aprapiada en cada 
caso. Toda persona que viole esta politica, esta sujeta a una acci6n disciplinaria, la cual puede 
resultar en la terminaci6n de su empleo. 

5.2. Politica de no discrimen 
La Universidad Carlos Albizu fomenta la igualdad de opottunidad en el empleo y no discrimina 
por raz6n de edad, raza, color, sexo, origen social o nacional, condici6n social, ideas politicas a 
religiosas, limitaci6n fisica o mental, ejecuci6n militar, condici6n de veterano, orientaci6n 
sexual e identidad de genera y/o cualquier otra cubierta por las !eyes locales y federales. Esto 
incluye haber sido victima de violencia domestica y/o percibirse como victima de violencia 
domestica, agresi6n o acecho. 

La Universidad Carlos Albizu prahibe el discrimen en el empleo en contra de personas con 
alguna incapacidad o impedimenta fisico que sean capaces de llevar a cabo un trabajo, con o sin 
acomodo razonable. Esta prahibici6n de discriminaci6n se extiende a aspirantes a solicitud de 
empleo, contrataci6n, descargas, compensaci6n, desmTOllo prafesional, adiestramientos, 
ascensos y otras terminos y condiciones de empleo. La Universidad Carlos Albizu praveera 
acomodo razonable a aquellos empleados, estudiantes o visitantes con incapacidad fisica o 
mental que necesiten acceso a nuestras instalaciones, a tenor con la legislaci6n y reglamentaci6n 
aplicable. 

Los empleados que tengan preguntas o dudas pueden llevar las mismas a la atenci6n de su 
supervisor inmediato y/o a la Oficina de Recursos Humanos. Todo empleado que entienda es 
discriminado, debe presentar una queja escrita ante la Oficina de Recursos Humanos. Toda 
persona que viole esta politica esta sujeta a una acci6n disciplinaria, la cual puede resultar en 
sanciones disciplinarias, incluyendo la terminaci6n de su empleo. 

5.3. Politica de cumplimiento con las Ieyes y reglamentos de inmigraci6n 
La Universidad Carlos Albizu tiene la obligaci6n de cumplir con toda legislaci6n y 
reglamentaci6n federal, incluyendo la establecida por el Departamento de Inmigraci6n de los 
Estados Unidos. En consecuencia, cada empleado nuevo, como condici6n de empleo, 
completara la Verificaci6n de Elegibilidad para Empleo (Forma 1-9) y presentara la 
documentaci6n que establezca su identidad y elegibilidad para empleo. 
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Toda persona que haya sido empleada por la Universidad Carlos Albizu y solicite empleo 
nuevamente, debera completar este formulario en los siguientes casos: si dentro de los tres (3) 
afios anteriores a la solicitud actual no lo complet6; si la Forma I-9 que habia completado ya no 
es valida; o si esta no aparece en el expediente inactivo. 

5.4. Politica de Hostigamiento Sexnal 
Es politica de la universidad rechazar todo tipo de hostigamiento en cualquiera de sus modalidades 
de discrimen. El hostigamiento sexual no se limitara a los predios de la universidad o a las horns 
laborables. Se extiende ademas a actividades sociales donde se reunen los empleados o actividades 
donde los empleados de la Universidad Carlos Albizu comparten con personal, agentes, directores 
o estudiantes de la universidad. Esta politica requiere a todos los empleados que se conduzcan con 
respeto, consideraci6n y trato cordial hacia los demas compafieros prohibiendose la conducta que 
constituye un ambiente hostil ya sea via expresiones verbales, fisicas o de gestos, como por 
ejemplo: coqueteo sexual, proposiciones deshonestas, sugerencias de comportamiento obscenos, 
expresiones degradantes, escritos obscenos o insultantes, notas o comentarios graficos sexuales y 
revistas, textos, correos electr6nicos o escritos qua promuevan incitaci6n sexual. 

Constituye hostigamiento sexual cualquier conducta sexual indeseada que ocurra en la relaci6n de 
empleo o en la relaci6n con los estudiantes y afecte el ambiente de trabajo o de estudios. Se 
reconocen dos modalidades de hostigamiento sexual: 

1. Quid Pro Quo - el que involucra favores sexuales como una condici6n o requisito para 
obtener beneficios de empleo. 

2. Ambiente Hostil - el que, aunque no tenga un impacto econ6mico, ocasiona un ambiente 
hostil u ofensivo en el trabajo de naturaleza sexual. En el mismo sedan expresiones con el 
animo de ridiculizar, intimidar, insultar u ofender a los demas. Estas expresiones son 
suficientemente severas para alterar las condiciones de empleo o crear un ambiente 
humillante. Esta modalidad de ambiente hostil puede constituirse aun cuando se trate de un 
solo incidente dependiendo de su severidad. 

El hostigamiento sexual en el empleo consiste en cualquier tipo de acercamiento no deseado, 
requerimiento de favores sexuales y/o cualquier otra conducta verbal o fisica de naturaleza sexual 
cuando una o mas de las siguientes circunstancias ocurran: 

I. Cuando someterse a dicha conducta se convierte de forma implicita o explicita en un 
termino o condici6n del empleo de una persona. 

2. Cuando el consentimiento o rechazo a dicha conducta por parte de la persona se convierte 
en fundamento para la toma de decisiones en el empleo que afecta a esa persona. 

3. Cuando esa conducta tiene el prop6sito de interferir de manera irrazonable con el 
desempefio del trabaj o de esa persona o cuando crea un ambiente de trabaj o intimidante, 
hostil u ofensivo. Ambiente hostil significa una condici6n de trabajo por el cual un 
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empleado se ve forzado a renunciar o disminuir su calidad de trabajo o afecta de cualquier 
forma el mismo. 

Si un empleado considera que ha sido victima de hostigamiento sexual o discrimen debera 
notificarlo a su supervisor inmediato, al Director de Recursos Humanos o al Rector. El supervisor 
que reciba una querella de esta indole debe notificarlo inmediatamente y por escrito a la Oficina 
de Recursos Humanos. No hacerlo sera considerado una violaci6n mayor que podria estar sujeta a 
sanciones disciplinarias. 

El hostigamiento sexual que se prohibe en esta politica incluye el que provenga de patie de un 
supervisor o compafiero de trabajo que se encuentre en igual o menor jerarquia que la persona 
hostigada. lgualmente, entre supervisores independientes, sean estos de! sexo opuesto o de! mismo 
sexo de la persona afectada. Disponiendose que se entendera que es supervisor aquella persona 
que ejerce control o cuya recomendaci6n sea considerada y tenga peso para determinar los 
terminos y condiciones de empleo de la persona hostigada. Esta politica tambien prohibe el 
hostigmniento sexual contra aspirantes a empleos, independientemente de que sean reclutados o 
no por la universidad. 

Algunas frases de afecto o comentmios sobre atributos fisicos o el atractivo de unos empleados, 
promesas o gestos con contenido sexual pueden malinterpretarse, causar resentimiento al que 
recibe dichos comentarios o expresiones, o tomarse como evidencia de inclinaci6n a cometer actos 
de hostigamiento, aun cuando no se hagan con malicia. Este tipo de practica esta estrictmnente 
prohibida. Esta conducta dara lugar a sanciones disciplinarias que pueden incluir despido 
independientemente de que se configure o noun acto o una queja de hostigamiento sexual. Todo 
supervisor es responsable de dar a conocer y a respetar esta politica y de notificar, mediante 
querella, actuaciones que impliquen alguna de las modalidades de hostigamiento sexual por patie 
de empleados, visitantes o agentes, aunque estos no sean empleados de la universidad. 

A continuaci6n, el procedimiento interno de querellas para empleados que entiendan han sido 
victimas de hostigamiento sexual. 

5.4.1. Pasos para radicar queja o querella 

1. Toda persona que entienda que ha sido victima de hostigamiento sexual o 
discriminaci6n en su centro de estudio o trabajo tendril derecho de presentar una queja 
o querella al Decano/a de Estudiantes, Profesores/as, Directores/as de Programas 
Academicos, Rectory Consejeros/as Academicos o Recursos Humanos, segun aplique. 

2. Se realizara una entrevista inicial para recopilar informaci6n sobre el incidente 
presentado por el querellante y se le proveera el documento de confidencialidad. 

3. Si la victima de hostigamiento sexual presenta su queja o querella con algun oficial 
administrativo fuera de los antes mencionados, el oficial notificara al Decano/a de 
Estudiantes o Recursos Humanos, segun aplique. 

4. La querella o queja debera ser presentada por escrito, aunque se atendera la misma si 
es presentada en forma verbal. 
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5. Si la parte querellante es menor de edad el PCI notificara rapidamente a sus padres, 
encargados o tutores. 

5.4.2. Alcance de la politica 
La Universidad Carlos Albizu prohibe el Hostigamiento Sexual o discriminatorio por parte de sus 
supervisores, empleados, estudiantes y contratistas. La persona que infrinja esta politica estara 
sujeta a sanciones disciplinarias que pueden incluir el despido, suspensiones o expulsion de 
programas educativos, baja institucional o cancelaci6n de contratos, seg(m resulte aplicable. 

S.S. Politica violencia contra la mujer 
La universidad prohibe todo tipo de manifestaci6n violenta contra las mujeres, sean estas 
empleadas docentes, no docentes, estudiantes, contratistas o visitantes. Para prop6sitos de esta 
politica se entenderan coma actos violentos contra la mujer toda conducta constitutiva de 
violaci6n, violencia domestica, violencia de pareja, agresi6n sexual y acoso sexual, todos segun 
definido por la legislaci6n penal estatal o federal. 

5.6. Politica sobre violencia domestica 

5.6.2. Proposito 

La Universidad Carlos Albizu esta comprometida en promover la salud, bienestar y seguridad a 
sus empleados hacienda una diferencia significativa y continua en la lucha por e1Tadicar el acecho 
y la violencia domestica en nuestra sociedad. Conscientes de que el acecho y la violencia domestica 
es un problema social, ambos tipificados coma delitos, se establece esta politica para desalentar 
las conductas, hechos o eventos que constituyen acecho y/o violencia domestica en el escenario de 
trabajo. 

La violencia domestica en el centro de trabajo produce perdidas econ6micas para los patronos tales 
coma ausentismo, baja productividad y aumento en costo de cuidados de salud y reemplazo 
constante de empleados. No existe una manera mediante la cual se puedan evitar con absoluta 
certeza las situaciones de violencia domestica en el lugar de trabajo. La respuesta para los 
incidentes que surjan es contar con un personal educado y preparado para tomar medidas 
preventivas y remediales ante situaciones de violencia domestica. 

Esta politica refleja la responsabilidad de la Universidad Carlos Albizu coma patrono de velar por 
el bienestar de sus empleados y, especialmente, por el personal que es objeto de acecho y/o 
violencia domestica. La Universidad Carlos Albizu se compromete a tomar acciones afirmativas 
concretas contra al acecho y la violencia domestica. Como parte de esta politica se establece un 
Protocolo a seguir que dara uniformidad a las medidas y al procedimiento cuando un empleado 
sea victima de acecho y/o violencia domestica dentro o fuera del lugar de trabajo. Las disposiciones 
del Protocolo regiran independientemente de si un tribunal ha emitido una orden de protecci6n a 
favor de la persona victima de acecho y/o sobreviviente de violencia domestica. 
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5.6.3. Definiciones 
Acecho - Conducta mediante la cual se ejerce una vigilancia sobre determinada persona, se envian 
comunicaciones verbales o escritas no deseadas a una determinada persona, se realizan amenazas 
escritas, verbales o implicitas a determinada persona, se hostiga repetidamente mediante palabras, 
gestos o acciones dirigidas a intimidar, amenazar o perseguir a la victima o a miembros de su 
familia. 

Agresor, intimidador, victimario, abusador - Persona que comete actos que constituyen un 
acecho, violencia domestica, abuso sexual o violencia familiar. 

Empleados - Todos los empleados, a tiempo completo, tiempo parcial, temporero, Facultad 
Adjunta o cualquiera otra clasificacion, personal voluntario, contratistas, servicios profesionales, 
consultores y toda persona que ofrezca servicios a la Universidad Carlos Albizu. 

Escenario de trabajo - Todos los recintos, instalaciones fisicas, incluyendo el area de 
estacionamiento, extendiendose a cualquier propiedad de la universidad y a todas sus oficinas o 
sus dependencias fuera de los predios de la universidad. 

Intimidaci6n - Toda accion o palabra que manifestada en forma recurrente tenga el efecto de 
ejercer una presion moral sobre el animo de una persona, la que, por temor a sufrir dafio fisico o 
emocional en su persona, sus bienes o en la persona de otro, es obligada a llevar a cabo un acto 
contrario a su voluntad. 

Persecuci6n - Mantener a una persona bajo vigilancia constante o frecuente con su presencia en 
los lugares inmediatos o relativamente cercanos al hogar, residencia, escuela, trabajo o vehiculo 
en el cual se encuentre la persona, para infundir temor o miedo en el animo de una persona prudente 
y razonable. 

Programa de intervenci6n con empleados que exhiben nna condncta de acecho, intimidaci6n, 
victimaria, abnsadora en el escenario laboral - Programa que va dirigido a eliminar el 
compo1iamiento violento u ofensivo de cualquier empleado que exhiba en el escenario laboral 
actos de acecho, intimidacion, victimizacion o abuso en su relacion intima. 

Relacion de pareja - Relacion entre conyuges, ex-conyuges, las personas que cohabitan o han 
cohabitado, las que sostienen o han sostenido una relacion consensual intima y los que han 
procreado entre si un hijo o una hija y las que sostienen o han sostenido una relacion de noviazgo. 
Incluye las relaciones entre personas de sexos opuestos y personas de! mismo sexo. 

Sobreviviente o victima - Cualquier persona que haya sido objeto de actos constitutivos de acecho 
o violencia domestica, abuso sexual, violencia familiar. 

Violencia domestica - Patron de conducta constante de empleo de fuerza fisica o violencia 
psicologica, intimidacion o persecucion contra una persona por pmie de su conyuge, ex conyuge, 
una persona con quien cohabita o haya cohabitado, con quien sostiene o haya sostenido una 

29 



relaci6n consensual o una persona con quien se haya procreado una hija o hijo, para causarle dafio 
fisico a su persona, sus bienes o a la persona de otro o para causarle grave dafio emocional. 

Violencia psicol6gica - Patron de conducta ejercitada en deshonra, descredito o menosprecio al 
valor personal, limitaci6n irrazonable al acceso y manejo de los bienes comunes, chantaje, 
vigilancia constante, aislamiento, privaci6n de acceso a alimentaci6n o descanso adecuado, 
amenazas de privar de la custodia de los hijos o hijas, o destrucci6n de objetos apreciados por la 
persona, excepto aquellos que pertenecen privativamente al ofensor. 

5.6.4. Ayuda a victimas de acecho y/o violencia domestica 

La Universidad Carlos Albizu esta comprometida a proveer ayuda a sus empleados que sean o 
pueden ser victimas de acecho y/o violencia domestica. Dicho compromiso se enmarca en los 
siguientes principios: 

I. Se repudian y no se toleraran los actos de acecho y/o violencia domestica en el lugar 
de trabajo; 

2. Se adoptaran guias, protocolos o reglamentos para ser utilizados conforme a este 
protocolo. 

3. Se reafirma el compromiso de la Universidad Carlos Albizu de mantener un area de 
trabajo segura para todo el personal. 

4. Se afirma el compromiso de la universidad con el personal que este enfrentando las 
consecuencias de actos de acecho y/o violencia domestica de apoyarle y ayudarle en la 
busqueda de los recursos y remedios que necesita. 

5. Se motiva a los empleados para que informen cualquier situaci6n o incidente sucedido 
a la mayor brevedad posible. 

6. Se ofreceran adiestramientos sabre algunos ejemplos de actos que pueden constituir 
acecho y violencia domestica, tales como acosar, intimidar o amenazar a la persona en 
el centro de trabajo a traves de! correo electr6nico, uso de fax, por telefono o 
personalmente, perseguir, agredir fisicamente, antes de la entrada de! trabajo, durante 
o a la salida de! mismo. 

7. Se tomara en consideraci6n el efecto de su situaci6n particular en la evaluaci6n de 
desempefio de! empleado, de manera que este no se vea afectado. 

8. Se respondera con confidencialidad y sensibilidad en los casos de acecho y/o violencia 
domestica en el escenario laboral. 
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5.6.5. Confidencialidad 
Ante cualquier caso de acecho y/o violencia domestica, la Universidad Carlos Albizu respetara la 
confidencialidad y autonomia de! empleado y, de ser necesario, s6lo compartira informaci6n con 
aquellas otras personas que necesiten conocer sobre el caso para activar el Protocolo o Plan de 
Seguridad, con el prop6sito de proveer un ambiente seguro y en conformidad con las !eyes y 
reglamentos aplicables. 

5.6.6. Adiestramientos 
La Oficina de Recursos Humanos, en la medida que lo estime necesario, ofrecera adiestramientos 
o talleres a los directores, supervisores, personal administrativo y facultad sobre esta politica. Se 
colocara en lugares donde sea visible para todo el personal, avisos sobre la politica. Se le entregara 
copia de esta politica a todo el personal, incluyendo al nuevo cuando se reclute. 

5.6. 7. Intervenci6n temprana y estrategias de educaci6n preventiva 
Es politica de la Universidad Carlos Albizu establecer estrategias preventivas para evitar o 
minimizar los eventos y efectos de! acecho y violencia domestica en el escenario laboral. 

a. La Universidad Carlos Albizu publicara en lugares visibles en sus recintos 
informaci6n sobre la politica y los centros de ayuda externa disponibles para 
sobrevivientes de acecho y violencia domestica. 

b. La universidad fomenta entre sus empleados el apoyo y servicio voluntario 
en la prevenci6n de acecho y violencia domestica a traves de los programas 
externos de agendas publicas y organizaciones privadas. 

5.6.8. Designaci6n de personal a cargo de asuntos de acecho y violeucia domcstica 
La Oficina de Recursos Humanos tendra personal adiestrado para atender cualquier asunto de 
acecho y violencia domestica que smja en la universidad y junto con la Oficina de Administraci6n 
seran los responsables de poner en acci6n el protocolo establecido a tales fines. De acuerdo a la 
situaci6n particular de! caso, se orientara a las victimas de violencia domestica o acecho y a sus 
supervisores, se realizara un analisis de necesidad y se disefiara un plan de seguridad. 

5.6.9. Opciones de Iicencias para empleados victimas de violencia domestica 
I. La Oficina de Recursos Humanos y el Supervisor o Director de Departamento podran 

acordar con el empleado alternativas de posibles fechas a ausentarse para atender su 
situaci6n particular sin que esto afecte el buen y normal funcionamiento de la empresa. 

2. La Oficina de Recursos Humanos y el Supervisor o Director de Departamento podran 
acordar con el empleado posibles aneglos en horarios de trabajo, sin que esto afecte el buen 
y normal funcionamiento de la empresa. 

3. La Oficina de Recursos Humanos y el Supervisor o Director de Departamento podran 
acordar con el empleado la posibilidad de usar licencias disponibles (periodo corto) para 
atender situaciones relacionadas con el efecto de! acecho y/o violencia domestica, sin que 
esto afecte el buen y normal funcionamiento de la empresa. 
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5.6.10. Procedimientos disciplinarios para empleados que cometen acecho y/o actos 
de violencia domestica en el lugar de trabajo 

Cualquier empleado que resulte convicto por el delito de acecho o violencia domestica sera 
sometido a acci6n disciplinaria, incluyendo separaci6n involuntaria de su puesto, cuando los 
efectos de su acci6n afectan el desempefio de este o el buen y normal funcionamiento de la 
organizaci6n. 

5.6.11. Protocolo de manejo de situaciones de acecho y violencia domestica de la 
U niversidad Carlos Albizu 

Los empleados de la Universidad Carlos Albizu tienen la responsabilidad de cumplir con la politica 
que aqui se establece. A tales efectos, la Oficina de Recursos Humanos y de! Depatiamento de 
Administraci6n designaran a uno o mas empleados para la atenci6n y el manejo de las situaciones 
de acecho y violencia domestica que smjan en el lugar de trabajo, de forma tal que su intervenci6n, 
en conjunto con la de los supervisores, disminuyan los riesgos a que estas personas se enfrentan. 

A. Responsabilidades de! personal a cargo de asuntos de acecho y violencia domestica 

1. El personal de seguridad o que trabaje en el area de recepci6n debe estar adiestrado 
para prevenir e identificar incidentes de violencia domestica en el lugar de trabajo. 
Este personal debe informar a la persona que lo supervisa sobre incidentes que haya 
identificado que sea a su vez notificado a la Oficina de Recursos Humanos y debera 
mantener controlados los accesos al edificio y predios de la universidad. 

2. Las Oficinas de Recursos Humanos y Administraci6n tendran una o mas personas 
a cargo del cumplimiento de esta politica. Este personal debera: 

a. Preparar un Plan de Seguridad junto al supervisor y el empleado afectado 
por la situaci6n de acecho y violencia domestica. Se debe respetai· al 
empleado afectado, velar por la confidencialidad de los procesos y escuchar 
sin prejuzgar. 

b. Identificar un Ingar que provea seguridad para la victima y tomar las 
medidas de seguridad necesarias para los demas empleados en el area de 
trabajo. 

c. Llamar a la Policia (911) para pedir servicios de apoyo. 

d. Proveer compafiia y apoyo a la victima. 

e. Asegurarse que la victima reciba la atenci6n medica necesaria. 

Los supervisores de los empleados que sean victimas de violencia domestica o acecho tendran 
la responsabilidad de atender en forma preliminar aquellos asuntos relacionados con acecho y 
violencia domestica que le informe cualquier empleado que se vea afectado por este tipo de 
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situaci6n, aunque se trate de personas que no estan bajo su supervision. Ademas, deberan 
documentar todos los hechos, incidentes y eventos. 

5.7. Politica de discrimen por orientaci6n sexual 
La universidad no discriminara contra ning(m empleado por raz6n de identidad de genero o su 
orientaci6n sexual. Las practicas discriminatorias prohibidas incluyen, sin limitarse, a las 
siguientes: 

a. Evitar reclutar, seleccionar, ascender o retener candidatos y candidatas a cualquier 
puesto o empleo por raz6n de orientaci6n sexual o identidad de genero; 

b. Tomar en consideraci6n la orientaci6n sexual y la identidad de genero en la evaluaci6n 
de trabajadores en relaci6n a cualquier aspecto laboral; 

c. Suspender, disciplinar, trasladar o afectar el sueldo, salario, jornal, compensaci6n, 
terminos, categorias, condiciones o privilegios de trabajo de una persona por raz6n de 
su orientaci6n sexual o identidad de genero; 

d. Privar a una persona o negarle oportunidades de empleo o afectar a un empleado, por 
raz6n de su orientaci6n sexual o identidad de genero; 

e. Impedir o dificultar el acceso a programas de aprendizaje o adiestramiento o re
entrenamiento por raz6n de orientaci6n sexual o identidad de genero; 

f. Publicar, circular o permitir que se publiquen o circulen anuncios, avisos o cualquier 
otra fuente de difusi6n que niegue oportunidades de empleo, directa o indirectamente, 
a personas por raz6n de su orientaci6n sexual o identidad de genero; 

g. Participar o permitir el hostigamiento verbal o fisico o la creaci6n de un ambiente hostil 
en el empleo por raz6n de orientaci6n sexual o identidad de genero, ya sea provocado 
por supervisores, empleados, voluntarios o visitantes al lugar de trabajo; 

5.8. Politica por represalias 
La universidad no despedira, amenazara o discriminara contra un empleado con relaci6n a los 
terminos, condiciones, compensaci6n, ubicaci6n, beneficios o privilegios del empleo porque el 
empleado ofrezca o intente ofrecer, verbalmente o por escrito, cualquier testimonio, expresi6n o 
informaci6n ante un foro legislativo, administrativo o judicial en Pue1io Rico, asl como el 
testimonio, expresi6n o informaci6n que ofrezca o intente ofrecer, en los procedimientos internos 
establecidos por la universidad, cuando dichas expresiones no sean de caracter difamatorio ni 
constituyan divulgaci6n de informaci6n privilegiada establecida por ley. 

5.9. Politica de droga y alcohol 
Cuando un empleado alegue que se ha tornado represalia en su contra, este deber! probar su 
alegaci6n de violaci6n a esta politica ante las autoridades universitarias mediante la presentaci6n 
de evidencia directa o circunstancial. 

La instituci6n proveera a todos los empleados y demits personal un ambiente libre de drogas y 
seguro, asi como una atm6sfera que promueva realizar el cuidado y servicio de calidad. El 
prop6sito de esta politica es crear conciencia en la comunidad universitaria sobre los efectos 
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dafiinos de! uso ilicito de drogas y abuso de alcohol; establecer medidas preventivas que ayuden a 
mantener un ambiente libre de drogas ilicitas y alcohol; y establecer claramente la posici6n de la 
universidad con relaci6n a este asunto, de suerte que sus funcionarios puedan atender, en forma 
efectiva, los casos de uso ilicito de drogas y abuso de alcohol. 

La nniversidad tiene un interes vital en mantener condiciones de trabajo y estudio seguros, 
adecuados y eficientes para sus empleados y estudiantado. Los individuos bajo los efectos de 
drogas, alcohol u otras sustancias controladas pueden constituir un grave peligro hacia la seguridad 
y la salud, no s6lo de si mismos, sino de quienes interact(ian con edar claro que nuestra Instituci6n 
prohibe terminantemente el uso de drogas, alcohol y el trafico ilegal de sustancias no controladas 
por parte de sus empleados y contratistas. Sera contrario a las normas de conducta de la Instituci6n 
el uso ilegal, venta o posesi6n de narc6ticos, drogas o sustancias controladas por un empleado, 
tanto dentro como fuera de los predios de la Instituci6n. La violaci6n de dichas normas sera raz6n 
suficiente para tomar medidas disciplinarias y puede conllevar el despido o terminaci6n de 
contrato. 

El abuso de bebidas alcoh6licas tampoco sera aceptable para aquellos empleados o contratistas en 
servicio o para aquel personal que este laborando en actividades promocionadas por la Instituci6n. 
Por ta! raz6n, nadie se presentara a su trabajo bajo la influencia de drogas, alcohol, o luego de 
haber ingerido alg(m tipo de sustancia, incluyendo drogas o medicamentes legalmente recetados, 
que puedan afectar adversamente su capacidad de trabajo. 

Los empleados que esten tomando medicamentos -con o sin prescripci6n medica- que puedan 
afectar adversamente su desempefio, deben notificarlo inmediatamente a su supervisor. El no 
notificar esta situaci6n puede conllevar acciones disciplinarias. Los empleados cuyo desempefio 
de labores haya empeorado y representen un peligro potencial para ellos mismos, otros empleados 
o para otros como consecuencia de! uso de alcohol y otras sustancias controladas, seran removidos 
de sus labores y disciplinados de acuerdo a la gravedad de la situaci6n. 

La universidad reconoce que el exito de su cometido depende de la salud fisica y psicol6gica de 
sus empleados y estudiantes. Por consiguiente, es el derecho, la obligaci6n, y la intenci6n de la 
universidad tomar las medidas razonables para asegurar que el alcohol, las drogas legales 
ilegalmente utilizadas y las sustancias controladas no pongan en juego el exito de nuestra 
Instituci6n o que afecten de otro modo a sus empleados o sus estudiantes. Con estos objetivos 
basicos en mente, la Instituci6n ha establecido una politica con respecto al alcohol, las drogas y 
las sustancias controladas. Esta politica aplica a todos los empleados, estudiantes y contratistas de 
la universidad y clinicas. A todos los empleados y estudiantes se Jes suministrara una copia de esta 
politica y esta disponible en el Intranet. 

5.10. Politica de no fumar 
La universidad, prohibe fumar dentro de los predios de las instalaciones fisicas, en areas rotuladas 
de no fumar, areas de reunion, area de trabajo yen areas de acceso a la instituci6n. Esta prohibici6n 
aplica a empleados, estudiantes y visitantes. Toda aquella persona que desee fumar podra hacerlo 
fuera de los predios de las instalaciones fisicas de la instituci6n. 

34 



5.11. Politica sobrc conflicto de intereses 
Esta politica se ha disefiado: (a) para prevenir que los intereses institucionales o personales de 
cualquier miembro de la Universidad Carlos Albizu interfieran con el descargo de sus funciones, 
(b) para prevenir el uso de sus posiciones en tales capacidades en beneficio de un interes personal, 
familiar, de negocio o para adelanto profesional, ( c) para proteger la condici6n de exenta de 
impuestos federales y de Puerto Rico de la instituci6n, y ( d) requerir la divulgaci6n de cualquier 
conflicto real o potencial, al igual que la abstenci6n de cualquier parte interesada en la 
consideraci6n de, y votaci6n sabre, ta! conflicto. 

Las Certificaciones y Fo1mularios de Divulgaci6n provenientes de! personal no docente y de! 
personal facultativo se administraran por el Director Ejecutivo de Recursos Humanos de la 
universidad. 

5.12. Procedimiento administrativo para mancjo de querellas y soluci6n de conflictos 
La Universidad Carlos Albizu esta comprometida en mantener y fomentar un ambiente de trabajo 
armonioso, cordial y respetuoso que propenda al trabajo en equipo. La universidad reconoce la 
imp01tancia de manejar conflictos de caracter personal y de trabajo tan pronto estos smjan. Toda 
controversia entre empleados debera ser tramitada segun el orden establecido en este manual. Sera 
obligaci6n de todo empleado agotar los remedios administrativos establecidos en este manual, 
antes de acudir a un foro superior. De esta manera se canaliza el proceso para la resoluci6n de 
conflicto de forma ordenada, temprana y oportuna brindando a las pmtes la op01tunidad de resolver 
los asuntos sin la intervenci6n a destiempo, de faros superiores. La alteraci6n de! orden aqui a 
continuaci6n establecido, se interpretara como una presi6n indebida que pretende tener el efecto 
impedir que el foro correspondiente resuelva la controversia ante si. En este sentido hay que 
brindar la oportunidad y el tiempo razonable, para que el foro correspondiente atienda la situaci6n 
conflictiva ante su consideraci6n. 

5.12.2. Metodo informal 
Siempre que smja una controversia entre empleados, estos deben tratar de resolver la situaci6n 
conflictiva inicialmente a traves de! dialogo y sin intervenci6n de terceras personas. S6lo cuando 
no resulte posible la soluci6n informal entre las partes involucradas en conflicto procedera llevar 
la controversia al pr6ximo nivel. 

5.12.3. Metodo formal 

Primera etapa - Supervisor inmediato 

De no ser posible resolverlo por el metodo informal, deberan comunicarle por escrito la situaci6n 
conflictiva a su supervisor inmediato y/o jefe de oficina o departamento, quien debera evaluar la 
situaci6n y escuchar a las pmtes para tratar de resolver la situaci6n. En tales casos, el empleado 
debera: 

1. Ser conciso, preciso y especifico al describir los hechos, la controversia y el remedio que 
solicita. 
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2. Dirigir la comunicacion escrita a los dos supervisores, de! querellante y de! querellado, con 
copia al empleado con el cual tiene la controversia. En ningun caso debe involucrar a otros 
niveles de autoridad hasta que se haya dado la oportunidad al supervisor inmediato de manera 
completa y por un te1mino razonable de intervenir en la situacion, como opcion. 

Segunda Etapa - Recursos humanos 

En caso que ni los empleados directamente ni el supervisor inmediato y/o jefe de oficina o 
depmiamento puedan resolver la situacion mediante el dialogo o la mediacion, el supervisor, 
luego de evaluar la situacion y escuchar a las partes, debera someter un informe escrito y 
detallado, al Director de Recursos Humanos, quien evaluara los hechos e intervendra, como 
mediador entre las pmies. En caso de no ser posible resolver la situacion, el Director de 
Recursos Humanos le remitira un informe escrito al Rector que contenga los hechos, 
controversias, resultados de su intervencion y sus recomendaciones. 

Tercera etapa - Rector 

El Rector evaluara el informe sometido por el Director de Recursos Humanos y, de entenderlo 
necesario, podra convocar una reunion entre las partes afectadas. El Rector podra resolver la 
situacion basado en el informe de Recursos Humanos. 

De no poder resolver la controversia entre los propios empleados ni con la intervencion del 
supervisor ni por conducto de la mediacion de Recursos Humanos, el Rector emitira una decision 
a base de! infmme recibido, o podra referir el asunto a un tercero, para que, en calidad de oficial 
examinador, escuche a las pmies, examine la evidencia de ambas pmies y, de estimarlo necesario, 
ordene la celebracion de una vista administrativa. En caso de referir la controversia a un oficial 
examinador, este debera rendir un informe escrito con sus recomendaciones al Rector, quien tendra 
facultad de aceptarlo, total o parcialmente, o rechazarlo en su totalidad. En cualquier caso, el 
Rector sera responsable de notificarle por escrito al empleado la decision tomada en su caso. 
Etapa de apelaci6n - Presidente de la universidad 

Los empleados que se sientan afectados por una decision final de! Rector tendran hasta un maximo 
de veinte (20) dias calendarios, contados a pmiir de la fecha de notificacion de la decision del 
Rector, para apelar la decision al Presidente de la Universidad Carlos Albizu. El Presidente revisara 
el expediente que sobre el caso le remita el Rector, la evidencia examinada por este, y las gestiones 
realizadas en las instancias anteriores. De entender que no medio error manifiesto, arbitrariedad o 
capricho en la decision del Rector, el Presidente confirmara la decision apelada. De lo contrario, 
el Presidente revocara la decision apelada y podra ordenar los remedios que estime apropiados. El 
Presidente podra referir el asunto a un abogado, para que, en calidad de oficial examinador, 
escuche a las partes, examine la evidencia de ambas pmtes y, de estimarlo necesario, ordene la 
celebracion de una vista administrativa. En caso de referir la controversia a un oficial examinador, 
el oficial debera rendir un informe escrito con sus recomendaciones al Presidente, quien tendra 
facultad de aceptarlo, total o parcialmente, o rechazarlo en su totalidad. En cualquier caso, el 
Presidente sera responsable de notificarle por escrito al empleado la decision tomada en su caso. 
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En la medida que sea posible, se mantendra la confidencialidad de los procesos y el resultado de 
la investigacion. En aquellos casos que la controversia se relacione con discrimen u hostigamiento 
sexual, tambien seran aplicables las disposiciones de este manual sobre dicho tipo de controversias. 
El Rector y el Presidente tendran plena facultad para adoptar las medidas sustantivas, procesales 
interlocutorias y cautelares que estimen necesarias para el tramite mas rapido y justo de las 
controversias. 

Estas disposiciones deberan aplicarse e interpretarse en armonia con cualquier otro reglamento o 
disposicion normativa que sobre estos asuntos existan en la Universidad Carlos Albizu, o que 
puedan aprobarse en un futuro. En cualquiera de las etapas bajo esta seccion, la Universidad podra 
tomar las medidas interlocutorias u otras que estime apropiadas a los fines de cumplir con los 
objetivos de la presente politica. 

5.13. Politica de uso adecuado de recursos de informacion, Internet y comunicaci6n 
electr6nica 

5.13.2. Introducci6n 
El respeto por los derechos de informacion, creacion intelectual, privacidad, diversidad de opinion, 
libre divulgacion y accesibilidad de informacion de nuestra facultad, estudiantes y empleados es 
parte integral de lo que constituye ser universidad. Este respeto no solamente es merecido por la 
facultad, estudiantes y empleados de nuestra universidad, sino extensible a todo autor, sin importar 
el medio de publicacion y distribucion, incluyendo los medios electronicos. Las violaciones a 
estos derechos, incluyendo el plagio, la invasion de la privacidad, el acceso no autorizado y los 
derechos de autor, constituyen una seria infraccion que puede resultar en severas sanciones a los 

que infringen estas !eyes y derechos. 

Esta politica pretende establecer lo que se considera el uso responsable y aceptable de los recursos 
de info1macion en la Universidad Carlos Albizu. Estos incluyen, pero no necesariamente se 
limitan, a los equipos y recursos de computacion, de telecomunicaciones, audiovisuales, y de 
programados, de los cuales la universidad es duefia, a1Tienda o cuya infraestructura utiliza. La 
politica suplementa las !eyes y reglamentos, estatales y federales, acuerdos, reglamentos y politicas 
de la universidad que gobiernan y reglamentan estas areas y como guia para la comunidad 
universitaria Esta no pretende restringir la libertad de catedra de la facultad u otros derechos de! 
personal de la universidad. Los recursos informaticos son provistos para el apoyo de la 
investigacion, la labor academica y los objetivos academicos y administrativos de la universidad. 
Estos recursos son para el uso exclusivo de! personal docente y no docente, estudiantes y usuarios 
autorizados, y solamente pueden ser usados para propositos legitimos, autorizados y consistentes 
con los objetivos y mision de la universidad. 

Las violaciones a esta politica constituyen un uso indebido de los recursos de la universidad. Por 
tanto, toda actividad sospechosa e inapropiada de los recursos de tecnologias de informacion 
debera ser informada a su supervisor o a la Oficina de! Director de! Departamento de Tecnologia 
de la Informacion. Las personas que violen esta politica seran objeto de acciones disciplinarias y 
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podran ser sancionadas por las autoridades universitarias, incluyendo la cancelaci6n de privilegios 
de computaci6n y despido irunediato. Ademas, podrian ser objeto de acciones legales por parte de 
agencias gubernamentales federales o estatales. 

El mero uso de cualquier recurse de informaci6n de la universidad implica la aceptaci6n de las 
politicas y reglamentos que rigen los mismos. 

5.13.3. Responsabilidades de los usuarios 
Las responsabilidades y/o normas aplicables a los usuarios de! equipo y recurses de informaci6n 
de la universidad son las siguientes: 

I. Mantener y/o proteger la confidencialidad de la informaci6n contenida en los sistemas, 
especialmente aquella concerniente a los estudiantes, el personal y otros usuarios 
protegidos por ley, reglamento o disposici6n contractual. 

2. Imprimir solamente la informaci6n necesaria para ejecutar la tarea a realizar. 

3. Destruir infonnes con datos confidenciales, una vez terminado su uso, manteniendo una 
copia oficial, segun las 1101mas aplicables a cada oficina. 

4. Entrar, suministrar o afiadir informaci6n correcta a los sistemas administrativos. Bajo 
ningun pretexto se entrara, o se suministrara para entrar, datos que se sepan inc01Tectos, 
parcialmente incorrectos o falsos, ni se retendra informaci6n necesaria para el 
funcionamiento correcto de los mismos. 

5. Ser responsable por el uso de las contrasefias, c6digos de acceso y numeros personal es de 
identificaci6n suministrados al usuario, todos los cuales seran personales. El usuario debera 
mantener la confidencialidad de sus contrasefias, c6digos de acceso y numeros personales 
de identificaci6n, y bajo ninguna circunstancia permitira su uso por otra persona. 

6. Toda actividad generada con los recurses de informaci6n de la universidad debera ser para 
uso legitimo y de caracter oficial. 

7. El usuario custodio de! equipo de computaci6n es tambien responsable de su contenido. 
Por tanto, debera tomar medidas razonables para evitar el acceso no autorizado al equipo 
y a su contenido, instalaci6n ilegal de programados, almacenamiento de informaci6n y de 
trabajos no relacionados a las actividades que realiza su oficina, depmiamento o la 
universidad. 

8. Cualquier uso indebido o actividad sospechosa o ilegal, concerniente a la seguridad de las 
cuentas o de los recurses de informaci6n se informara inmediatamente al Supervisor 
correspondiente y/o a la Oficina de! Director de! Depmiamento de Tecnologia de la 
Informaci6n. 
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5.13.4. Conductas Prohibidas 
Las siguientes conductas estan prohibidas y podrian estar sujetas a sanciones disciplinarias: 

I. Alterar los sistemas de informaci6n y configuraci6n del equipo de computaci6n y de 

comunicaci6n. 

2. Interrumpir o interferir en los recursos de comunicaci6n y de computaci6n. 

3. Acceder informaci6n, cuentas, archivos o correo electr6nico de otros usuarios sin previa 
autorizaci6n. 

4. Hacer una falsa representaci6n o usurpaci6n de la identidad de otro usuario en los medios 
de comunicaci6n. 

5. Instalar, copiar, distribuir o usar programados en violaci6n a las !eyes estatales o federales, 
en los sistemas de la universidad (ver secci6n de "Uso de! Programado"). 

6. Usar los recursos de informaci6n para fines comerciales de caracter personal. 

7. Usar cuentas de otro usuario para el cual no fue registrado, aun con la autorizaci6n del 
duefio de la cuenta. 

8. Permitir o facilitar el acceso a los recursos de informaci6n a usuarios no autorizados. 

9. Incumplir las reglas, protocolos o politicas de computaci6n o comunicaci6n individuales 
de los laboratorios, departamentos u oficinas. 

IO. U sar los recursos de info1maci6n para interferir con el uso de los recursos compartidos y 
actividades legftimas de otros usuarios, incluyendo actividades para la ensefianza, estudios, 
investigaciones y operaciones administrativas. 

11. Creaci6n, reenvfo, adquisici6n o distribuci6n de mensajes en cadena de cualquier tipo. 

12. Usar los recursos de informaci6n para actividades ilegales o prohibidas, segun las !eyes, 
reglamentos o polfticas aplicables. Estas actividades incluyen, pero no necesariamente se 
limitan a accesos no autorizados, acceso o distribuci6n de material 
pornografico, amenazas, hostigamiento, difamaci6n, robo de identidad o de propiedad, 
copiar o distribuir programados ilegalmente, entre otras. 

13. Utilizar los recursos institucionales para la copia, distribuci6n, envfo, o recibo de archivos 
de musica, video, fotos, animaciones, sonidos u otros multimedios con excepci6n de 
aquellos que esten estrictamente relacionados a las labores academicas o administrativas 
del empleado. 

14. Utilizar programas o emplear metodos para obviar o neutralizar los sistemas y control es de 
seguridad y acceso de los sistemas institucionales. Dichos controles pueden ser 
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programados anti-virus, sistemas de seguridad de navegaci6n, sistemas de contrasefia, 
entre otros. 

15. Utilizar sistemas de codificaci6n de datos (inscripci6n/cifrado) no autorizados por la 
universidad para guardar o limitar acceso a cualquier informaci6n en los sistemas de la 
universidad. 

16. Utilizar dispositivos o medias de almacenaje de datos coma discos duros portatiles y Haves 
de USB personales para copiar, portar, o mover datos pertenecientes a la universidad. 

17. Enviar archivos de la universidad a cuentas de correo personales o utilizando sistemas de 
transferencia de archivos por internet, a rnenos que esto sea parte de la gesti6n oficial de! 
empleado y este debidamente autorizado. 

18. Cualquier otra conducta que este prohibida por las !eyes penales o civiles aplicables. 

5.13.5. Uso de! programado ('software') 
El uso de los programados disponibles a la comunidad universitaria a !raves de los medias 

electr6nicos y de cornputadoras conlleva responsabilidades y derechos de autor que condicionan 

su adquisici6n, copia y uso. Toda programado se clasifica en una de cuatro ( 4) categorias general es 
en terrninos de derechos de autor. Estas categorias son: 

I. Programado comercial - Representa la mayoria de] prograrnado disponible 
cornercialrnente en las tiendas, por coTI"eo, rnediante distribuidores de prograrnados y 
otros. En general, al pagar por estos, se adquiere un perrniso de uso de] prograrnado y 
no el programado en si. Las condiciones y restricciones varian grandernente de 
programa en prograrna, dependiendo de las estipulaciones de la licencia que 
norrnalrnente acompafia estos programas. 

2. Programado "Shareware" - Este tipo de programa es identico a los prograrnados 
comerciales excepto en la fo1ma de rnercadearse y distribuirse. La venta de] 
programado coma "shareware" es una decision de mercadeo de los productores que 
perrnite que se use el producto por un periodo de tiernpo ( casi siernpre fijo ), antes de 
comprarlo. Cuando vence el periodo de prueba, si el usuario decide comprar el 
prograrna, tiene que pagar la cantidad establecida por el vendedor o en su defecto, 
desinstalar el prograrna de su cornputadora. 

3. Programado "Freeware" - Estos programas tambien estan protegidos por las !eyes de 
derecho de autor, pero las condiciones de uso varian grandernente. Generalrnente, este 
tipo de prograrna establece que el programa esta cubierto por las !eyes de derecho de 
autor ("copyright"), se perrnite y se prornueve rnodificar el prograrnado original. 

4. Programas de Dominio Piiblico - Los derechos de autor de! prograrnado tienen que 
indicar explfcitamente que el programado es de dominio publico. Antes de! I rode marzo 
de 1989 la Ley de Derechos de Autor establecia que para que un trabajo estuviese 
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protegido por esta, deberia tener el simbolo de "Copyright". Luego de la inclusion de 
los Estados Unidos a la Convencion de Bernes, se considera que todos los trabajos estan 
protegidos, a menos que se establezca lo contrario. En esta categorfa de programado, 
el autor cede todos sus derechos e incluye la creacion de programados derivados para 
beneficio personal. 

En general, las reglas de uso de los programas varian de acuerdo a lo expuesto en las licencias. Al 
adquirir cualquier programa se debe leer cuidadosamente la licencia provista con el mismo. El 
desconocimiento de las reglas que gobiernan el programado no exime al usuario de las penalidades 
por SU mal USO. 

El programado a utilizarse en el equipo de la universidad sera propiedad de esta, ya sea por 
anendamiento o compra utilizando fondos de la universidad, de proyectos federales o estatales. 

5.13.6. Administracion de! programado y de los recursos de informacion 
El mantenimiento y operacion de la seguridad de los medios de comunicacion y de computacion 

requieren la auditoria responsable de estos recursos por el personal tecnico del Departamento de 

Tecnologia de la Informacion. Se considera que la confidencialidad de los datos y de la 

informacion es importante y requisito indispensable de una sociedad democratica. Por ende, la 

preservacion de la privacidad de los usuarios y de los datos sera de la mas alta prioridad. 

5.13.7. Auditorias 
Como regla general, solamente personal tecnico del Departamento de Tecnologia de la 

Informacion sera autorizado a realizar investigaciones a los recursos de tecnologias e informacion. 

Sera prenogativa de! Rector o del Presidente, seg(m sea el caso, autorizar la intervencion de otras 

personas en cualquier investigacion de esta naturaleza. Concluida toda investigacion, se le rendira 

un infonne al Rector o el Presidente, seg(m sea el caso, con los detalles especificos cuando se 

encuentren violaciones a las politicas, reglamentos y !eyes aplicables, segun los procedimientos 

disciplinarios institucionales. Toda auditoria debera estar previamente autorizada por el director 

de! departamento, del Director de TI, del Rector o del Presidente. Para cada auditoria realizada, se 

debera registrar el dia, la hora, el sistema, el solicitante de la auditoria, razon para realizarse y 

resultados. El tecnico realizando la auditoria debe emitir un informe certificando los hallazgos y 

preservar la integridad de la evidencia, (si alguna existe). 

Todas las pmtes que participan en el proceso de auditoria, generacion de infmme, custodia de 
evidencia y presentacion de hallazgos estan obligadas a mantener el maximo nivel de 
confidencialidad sobre cualquier informacion relacionada con la auditoria. 

La universidad podra auditar cualquier maquina o equipo pe1teneciente a la universidad, en 
cualquier momento, para revisar el programado instalado en terminos de! cumplimiento con los 
derechos de autor y las licencias de los programados instalados. El Depmtamento de Tecnologia 
de la Informacion podra revism· cualquier equipo, en cualquier momento, por motivos de 
seguridad, mantenimiento, reparacion, revision tecnica, y verificacion de funcionamiento correcto. 
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La universidad podril revisar y auditar cualquier equipo que este instalado en sus predios que este 
siendo utilizado para procesar, acceder, o almacenar datos de la universidad y sus operaciones 
incluyendo sistemas de archivos, navegaci6n por Internet, y de coneos electr6nicos institucionales. 

5.13.8. Registro del Equipo y del Programado 
Los empleados que utilicen el sistema no poseen una expectativa de intimidad sobre la informaci6n 
almacenada. La informaci6n desarrollada, transmitida o almacenada en el sistema tambien es 
propiedad de la universidad y estaril accesible para ser examinada por el personal autorizado por 
IT. La universidad no se hace responsable por cualquier dafio o perdida de equipos que no sean de 
su propiedad y que esten instalados en sus predios. Todo equipo tendril un expediente electr6nico 
donde se guardariln los datos generales de este, un registro de! programado instalado, las hojas de 
traslado de programado y los cambios de custodio. 
Todo programado utilizado en la universidad estaril registrado en el Departamento de Sistemas de 
Informaci6n. La informaci6n a registrar seril la siguiente: 

I. Nombre de! programado 
2. Version 
3. Numero de licencia y de serie (de existir) 
4. Casa productora 
5. Numero de licencias adquiridas 
6. Certificado de Licencia de! programa 
7. Categorfa de! programado (comercial, "shareware", "freeware", dominio publico) 
8. Numero de orden de compra 
9. Oficina o departamento que lo compra 
10. Fondos con que se compra 
11. Custodio de! programa (nombre de la persona a cargo) 
12. Milquina en la cual se instal6 

Todo equipo tecnol6gico (impresoras, "desktops", "laptops", escilner, etc.) de la universidad seril 
registrado en el inventario de computadoras de! Departamento de Tecnologfa de la lnfonnaci6n de 
la universidad. 

5.13.9. Compra de equipo 
Para ordenar la compra de equipo de computaci6n y de! programado a instalarse en las milquinas 

de uso administrativo, necesita ser consultado y contar con el endoso de! Departamento de 
Tecnologia de la Informaci6n. Toda orden de compra de equipo de computaci6n debera estar 

acompafiada de la orden de compra de! programado bilsico a instalarse en este (sistema operativo 
y alguna aplicaci6n). Si no se va a adquirir programado para la milquina debido a que se le va a 
transferir de otra milquina, ya se adquiri6, o foe donado, se deberil incluir una carta con estos 
sefialamientos con la orden de compra. No se procesaril ninguna orden de compra que no cumpla 
con estos requisitos. 
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Todo programado y equipo de computaci6n adquirido por la universidad serii recibido por el 
Depaiiamento de Tecnologia de la Informaci6n. El equipo de computaci6n deberii ser certificado 
como correcto por esta oficina, segun la orden de compra. El personal designado de! Departamento 
de Tecnologia de la Informaci6n coordinarii con el Departamento de Administraci6n las firmas 
correspondientes por el recibo de mercancia. 

Toda miiquina que utilice los recursos fisicos, de comunicaci6n ode programado de la Universidad 
podrii ser auditada por la universidad, sin previo aviso, incluyendo las adquiridas con fondos no 
institucionales. Como regla general, todo equipo que se encuentre en los predios de la Universidad 
podrii ser auditado por la universidad. 

La universidad cuenta con una persona asignada, segun recomendado por la "Business Software 
Alliance" y otras agendas que reglamentan el uso de sistemas electr6nicos, para la administraci6n, 
manejo, coordinaci6n, registro, instalaci6n y distribuci6n del programado. Estas tareas las realiza 
el Administrador de Sistemas de! Departamento de Sistemas de Informaci6n. Las 
responsabilidades de este funcionario seriin: 

1. Aprobar la adquisici6n de! prograinado por las oficinas y departamentos academicos, 
incluyendo el programado de los proyectos con fondos extemos en los que se especifique 
el programado a comprar. Con esto se asegura que se cumple con todos los requisitos de 
compatibilidad con nuestros sistemas. 

2. Recibir todo el programado adquirido, incluyendo aquel adquirido con fondos externos. 
Esto se hace con el fin de tener un inventario preciso de los programas adquiridos y 
mantener los originales en un lugar seguro. 

3. Coordinar la instalaci6n de! programado, excepto el programado para las dependencias a 
las cuales se le permite guardar el programado. 

4. Mantener los registros de equipo y de programado. 

5. Coordinar las auditorias internas de las miiquinas en los predios de la universidad. 

6. Guardar los medias de instalaci6n (CD-ROM, discos, cintas, etc.) de! programado a 
instalarse en las miiquinas de la universidad. Quedan excluidos de esta disposici6n: 

a. Programados que requieran el medio de instalaci6n para funcionar; este programado 
se le dejarii al usuario. 

b. Programados para los recursos de computaci6n de la biblioteca. El Director de la 
Biblioteca estarii a cai·go de! programado, o designarii una persona. 

c. Programados para proyectos con fondos federales. El director de la propuesta 
nombrarii a la persona a cargo. Una vez terminada la propuesta, el programado serii 
transferido al Administrador de Sistemas de la universidad. 
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5.13.10. Cuentas de usuarios 
Existen diferentes cuentas disponibles para Jos usuarios. Cada tipo de cuenta requiere completar 
el formulario de autorizaci6n para poder ser activada. Los empleados de la universidad podran 

tener una direcci6n de correo electr6nico provista por la universidad. A traves de] correo 
electr6nico se le podra enviar informaci6n general de su area, documentos, memorandos, caiias, 
etc. Estas cuentas seran de caracter individual. Cada cuenta podra ser utilizada unicamente por el 
empleado al cual se le asigne y sera responsabilidad de este el uso de la misma. Se entiende que 
los documentos en estas cuentas seran de caracter oficial exclusivamente. 

Es el deber de todo usuario administrar correctamente sus accesos y contrasefias. De entender que 
su contrasefia ha sido comprometida, debera notificarlo inmediatamente para realizar el cambio de 
la misma. No debera compatiir contrasefias con ningun otro usuario, incluyendo supervisores o 
personal de] Depatiamento de Tecnologia de la Informaci6n. 

Es el deber de todo empleado informar la sospecha o el conocimiento de cualquier acceso no 
autorizado a cualquier sistema de informaci6n institucional. El Departamento de Tecnologia de la 
Info1maci6n procedera a realizai· una investigaci6n. Luego, se emitira un informe en el que se 
detallaran las circunstancias, datos comprometidos y recomendaciones a la gerencia de la 
universidad para la acci6n correspondiente. 

5.13.11. Tipos y duraci6n de cuentas 

Existen tres tipos de cuentas: 

1. Empleados con nombramiento regular - La duraci6n de la cuenta sera mientras trabajen 
en la universidad. 

2. Empleados con nombramiento temporero - La duraci6n de la cuenta sera de un afio fiscal 
o por la duraci6n de! contrato, el mas corto de Jos dos. 

3. Empleados par contrato - La duraci6n de la cuenta sera de un semestre o por la duraci6n 
de! contrato, el mas cmio de los dos. 

Cuando un empleado es contratado por la universidad, el Depatiamento de Recursos Humanos 
crea la cuenta en el sistema de informaci6n usado por la Universidad yes su responsabilidad emitir 
una orden de servicio al Departamento de Tecnologia de la Informaci6n para la creaci6n de todos 
los privilegios de la cuenta del empleado. Dicha orden debe indicar el nombre, puesto, 
departamento y tipo de cuenta de la persona. No se emitiran cuentas de acceso de ningun tipo, 
antes de la emisi6n de dicha orden. Sera responsabilidad del Director de depatiamento indicar 
accesos adicionales a sistemas secundarios para sus empleados. 

Si el empleado termina sus labores en la universidad, se le eliminara la cuenta el dia siguiente a su 
ultimo dia oficial de trabajo. Sera responsabilidad de la Oficina de Recursos Humanos notificm 
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imnediatamente al Departamento de Tecnologia de la Informaci6n cuando un empleado cese su 
trabajo en la universidad para anular cualquier acceso. 

5.13.12. Paginas de Internet e Intranet 
La universidad tiene una pagina publica oficial de Internet con la direcci6n http://www.albizu.edu/. 
En esta pagina se encuentra toda la informaci6n necesaria para que el publico en general conozca 

quienes somos, que hacemos y se familiarice con todos los ofrecimientos academicos que tiene la 
universidad. Ademas, tiene un portal interno centralizado con la direcci6n 
http://sunportal.albizu.edu para que tanto los estudiantes, facultad y personal administrative tengan 
a su disposici6n todo el material necesario para su vida universitaria y compartan informaci6n en 
un intranet institucional. Aqui encontraran acceso a anuncios, eventos, manejar correos 
electr6nicos, documentos oficiales de la universidad, acceso a todas las aplicaciones de la 

Universidad y adiestramientos gratuitos. 

1. No incluya material que hace referencia a la manera de llevar a cabo actividades ilegales o 
que contienen pornografia, amenazas, hostigamiento, discrimen, difamaci6n, o 
instrucciones para copiar o distribuir programas o vinculos ilegales a cualquiera de ellos. 

2. Todo el material institucional en sus paginas web debe estar libre de errores de gramatica, 
ortografia y puntuaci6n. 

3. No utilice la pagina para publicitar eventos, actividades o negocios que no estan 
estrictamente relacionados con la actividad academica de la universidad o de una de sus 
oficinas. 

4. No anunciar eventos, actividades o negocios personales no relacionados con la actividad 
academica, a su consultorio o la universidad. 

5. Departamentos, programas y oficinas deben obtener la autorizaci6n de su directory Rector 
o Presidente por escrito para publicar informaci6n o una pagina oficial de su area. 

6. La Universidad se reserva el derecho a retirar, eliminar o rechazar cualquier pagina o 
contenido publicado en el sitio web de la universidad. 

Cualquier pagina publicada se ex pone al acceso y uso por cualquier persona que utiliza el Internet, 
y ni el Departamento de Sistemas de Informaci6n y Tecnologia Educativa ni de la universidad 
puede ser responsable por el uso que se haga de este material. 

Uso de la red de comunicaciones institucional y acceso al Internet 
La universidad provee los servicios de telecomunicaciones y acceso a internet en apoyo a las 
labores academicas y administrativas de la universidad. Dicho acceso no esta garantizado a 
ninguna persona, y esta sujeto a disponibilidad y cumplimiento con las politicas institucionales de 
acceso aquf descritas. 
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Los recursos de acceso a Internet son compartidos para todos los integrantes de la universidad, 
por lo cual la universidad debe monitorear y asegurar la buena utilizaci6n de los mismos. Para 
garantizar la disponibilidad de dichos recursos para las operaciones academicas y 
administrativas no esta permitido: 

I. Descargar peliculas, videos, archivos, programados, fotos, juegos, o cualquier otro 
archivo que no este directamente relacionado a las labores o funciones de! empleado. 

2. Ver, transmitir, o recibir en vivo (streaming) programas de radio, musica, television, 
videos (YouTube) o cualquier otro archivo que no este directamente relacionado a 
las labores o funciones de! empleado. 

3. Navegar o utilizar sitios de comercio personal como PayPal o Ebay, a menos que su 
uso este relacionado a alguna actividad institucional. 

4. Acceder sitios con contenido de naturaleza sexual, violenta, o de entretenimiento 
(farandula), a menos que esto sea para uso academico o parte de las labores 
administrativas de! empleado. 

5. Acceder sitios de busqueda de archivos compartidos (torrent) o utilizar programas 
de compartir archivos de persona a persona (P2P). 

6. Descargar intencionalmente archivos conteniendo virus, programas maliciosos 
(malware ), o programas de anuncios comerciales (hadware) en los sistemas de la 
universidad. Esto incluye cualquier tipo de programa gratis como barras de 
herramientas, decoraciones de correo electr6nico o imagenes de fondo de escritorio 
(desktop). 

A. Utilizar programas disefiados para ocultar o desactivar los sistemas y controles 
de seguridad y acceso de la universidad, tales como anonimizadores para 
esconder actividad de navegaci6n de Internet o programas para ocultar el origen 
de las conexiones o acceso (proxy). El uso de estas o cualquier otra herramienta 
con el mismo prop6sito constituyen una seria violaci6n de seguridad y puede 
conllevar despido inmediato. 

Es deber de todo empleado informar inmediatamente el uso inapropiado o violaci6n a esta 
politica. 

Administracion de la red de comunicaciones institucional y acceso al Internet 
Como parte de su deber de salvaguardar los datos de los sistemas, la universidad monitorea 
constantemente las conexiones, accesos y actividades en todas sus redes de telecomunicaci6n, 
incluyendo redes de datos, redes inalambricas, y acceso a Internet. 

El acceso a los sistemas de informaci6n, incluyendo las redes de comunicaci6n, correo electr6nico 
y acceso a Internet no estan garantizados y estan sujetos a disponibilidad. La universidad podra, 
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en el proceso de la administraci6n de los sistemas, quitar temporera o permanentemente el acceso 
a cualquier usuario, de cualquier sistema, en cualquier momenta, sin previo aviso y sin 
justificaci6n alguna. 

5.13.13. Uso de correo electronico 
Se entiende que el correo electr6nico es un metodo formal de comunicac1011 dentro de la 
universidad. Por tanto, todo empleado debera utilizar lenguaje profesional, bien sea en ingles o en 
espafiol, observando los buenos modales, decoro, pudor y la cortesfa en toda comunicaci6n 
electr6nica. El mismo no debe ser utilizado para asuntos personales. 

5.13.14. Etiqueta en el uso de Ios mensajes electronicos 

I. Antes de enviar un mensaje electr6nico evalue si el mismo amerita primeramente ser 
recibido verbalmente. 

2. El mensaje escrito debe mantener un tono respetuoso y conecto ( evitar la rudeza). 
3. Cuide las reglas de cortesfa (saludo y despedida) 
4. Asegurese de no escribir un texto discriminatorio, ofensivo, burl6n, ya que puede ser 

evidencia para una acci6n de acoso. 
5. Evitar resolver situaciones sensitivas o confidenciales electr6nicamente, ya que esto afecta 

las relaciones laborales y debe tratarse personalmente. 
6. Se recomienda que los mensajes se contesten en 24 horns. 
7. Los mensajes deben ser breves y especfficos de no mas de 25 lineas. 
8. No tutee al receptor a menos que este lo solicite. Las normas de correspondencia tradicional 

deben mantenerse en el correo electr6nico. 
9. No utilice tetras mayusculas para escribir mensajes. 
10. Al redactar utilice parrafos c01ios y dejar entre ellos una linea en blanco al comenzar el 

pr6ximo pa1rnfo. El formato debe ser estilo bloque. 
11. Utilice con moderaci6n las letras en negrillas, subrayado y letra cursiva. 
12. Copiar a todas las personas que tienen inherencia en el mensaje que se ha de enviar. 
13. Evitar el uso "blind copy" inadecuadamente. 
14. Los textos para la divulgaci6n de noticias institucionales, deben estar debidamente 

redactadas preferiblemente en el programa "Word". 

5.13.16. Sistema telefonico 
En cumplimiento con las !eyes federales y estatales sobre las comu111cac10nes telef6nicas la 
universidad no monitorea, intercepta, o graba conversaciones telef6nicas de ningun tipo, intemas 
o externas. 

El uso de! sistema de telefono para llamadas internas y externas debe limitarse a lo necesario. Los 
recintos de la Universidad Carlos Albizu estan conectados por el Internet sus cuadros telef6nicos 
usando el protocolo VoIP ("Voice over IP"). Toda Hamada hecha de! recinto de San Juan a Miami 
y viceversa debe hacerse a traves de las extensiones directas del cuadro telef6nico, con esto la 
universidad se ahorra el costo de larga distancia. Llamadas de larga distancia a otro destino y 
llamadas internacionales deben estar autorizadas previamente. 
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No se permite la utilizacion del sistema telefonico institucional para: 

I. Realizar llamadas con costo y sin autorizacion previa. Esto incluye numeros con codigo 
de area 900 al 999, o llamadas de larga distancia. 

2. Realizar llamadas falsas al sistema de emergencias de! 911 o a cualquier otra agencia 
de servicio publico. 

3. Realizar llamadas ofensivas, amenazantes, hostigantes o inapropiadas. Esto incluye 
utilizar el sistema telef6nico para hacer bromas. 

4. Realizar llamadas personales excesivas (mas de 10 minutos). 
5. Realizar llamadas personal es para propositos comerciales o de lucro personal. 
6. Utilizar cualquier equipo para la grabacion de llamadas telefonicas intemas o 

externas. 

Se exhorta a todo empleado a utilizar lenguaje profesional en ingles o espafiol, observando los 
buenos modales y la cortesia en todo momento. No se debe alzar la voz, gritar, o utilizar palabras 
soeces o vulgares. Se debe seguir el protocolo institucional para contestar llamadas telef6nicas. 

Es deber de todo empleado informar sobre el uso inapropiado o inadecuado de! sistema de telefonia 
institucional. 

5.13.17. Relevo de responsabilidades 

Los servicios disponibles a traves de los recursos de informaci6n de la universidad, especialmente 
los del Internet, incluyen acceso a un gran numero de conferencias, "bulletin boards", e 
informacion de distinta naturaleza. La universidad no se hace responsable por la veracidad, 
precision o contenido de la informacion obtenida de fuentes que no esten respaldadas, autorizadas, 
afiliadas, editadas o revisadas por la universidad. Se indicara explicitamente toda fuente que este 
respaldada, autorizada, afiliada, editada o revisada por la universidad. 

Un gran numero de personas, estudiantes, empleados y profesores utilizan los recursos de 
computaci6n y laboratorios de la universidad a diario. Los oficiales a cargo de estas instalaciones 
podran periodicamente el contenido de las maquinas para que la informacion y programado de 
estos sea el autorizado y apropiado. Puede ocunir que, en momentos dados, entre una revision y 
otra, exista programado, informacion e imagenes instalados o copiados sin autorizacion, los cuales 
no se conforman a las reglas establecidas. Los usuarios relevan a la universidad por los dafios y 
pe1juicios que una situacion de esta naturaleza pudiera causar en estos casos. No obstante, la 
universidad procedera a remover prontamente el material ofensivo o ilegal en estas maquinas, una 
vez informada e identificada su existencia. 

Los recursos tecnologicos de la universidad son una herramienta de trabajo. Por tanto, el uso 
indebido de los mismos podra conllevar acciones y sanciones disciplinarias, incluyendo la 
separacion definitiva de! empleo. 
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5.14. Politica sobre vigilancia electr6nica mediante ciimaras de grabaci6n 
La universidad, en armonia con su misi6n y vision, propicia el intercambio de conocimientos 
mediante el uso de ambientes electr6nicos que estimulan el crecimiento de! ser humano, sus 
valores y comp01iamiento etico en cada materia de estudio. A pesar de todos los recursos 
disponibles y destinados a garantizar el uso correcto de los sistemas, resulta necesario establecer 
mecanismos que protejan los equipos fisicos y la disponibilidad de los mismos para el acceso 
de las fuentes de informaci6n disponibles. 

El sistema de vigilancia electr6nica mediante camaras de grabaci6n cumple con el prop6sito de 
proveer la seguridad de empleados, visitantes, estudiantes y padres de ta! manera que de ocurrir 
alg(m evento fuera de lo normal como asalto, fuego, vandalismo, accidentes, actos criminales, 
acceso de personal no autorizado, entre otras situaciones, la Universidad pueda tomar medidas 
para salvaguardar la seguridad de todas las personas dentro de la Universidad y de la propiedad 
de la esta. Con este objetivo se aprueba esta Polftica sobre Vigilancia Electr6nica mediante 
Camaras de Grabaci6n. De igual forma, con la implementaci6n del sistema de vigilancia la 
Universidad intenta proteger los equipos tecno16gicos y la info1maci611 de sus sistemas, 
reconociendo los mismos como instrumentos necesarios para procesos administrativos y 
academicos. 

Este plan incluye la instalaci6n de camaras de vigilancia en areas comunes, tales como: pasillos, 
entradas, estacionamientos y otros, con el fin de optimizar el beneficio y el sentimiento de 
seguridad de la Instituci6n. Estas grabaciones, de ser necesario, pueden ser utilizadas para fines 
de calidad, evaluaciones de desempefio, acciones disciplinarias, prop6sitos legales u otro 
prop6sito o meta contemplada en esta polftica. La vigilancia a traves de camaras de seguridad 
se mantiene las veinticuatro (24) horns de! dia, los siete (7) dias de la semana. Todo registro o 
grabaci6n se mantendra por un tennino de treinta (30) dias, luego de los treinta (30) dias los 
videos podran ser reciclados. 

La Universidad Carlos Albizu reconoce expresamente el derecho de todo individuo a su 
dignidad, intimidad e integridad personal. Tambien garantiza el derecho a trabajar en un lugar 
libre de riesgos reconocidos y donde se pueda afectar su integridad personal. Cualquier 
individuo que sienta que ha sido afectado por el sistema de vigilancia de seguridad descrito 
anteriormente o entienda que cualquier controversia, disputa, conflicto, o en relaci6n con la 
aplicaci6n o interpretaci6n de esta Polftica o los procedimientos relacionados, puede querellarse 
por escrito con el Departamento de Recursos Humanos, indicando en detalle la naturaleza y la 
base para su queja. En ese proceso podra solicitar ver la porci6n especifica de la grabaci6n en 
donde el o ella aparecen. 

Esta polftica es aplicable a toda la comunidad universitaria, participantes de propuestas, 
proyectos colaborativos, estudiantes especiales, visitantes, personal administrativo, facultad y 
todos los usuarios de los recursos de tecnologias de informaci6n y servicios de 
telecomunicaciones. Cualquier duda o pregunta relacionada a esta polftica o los procedimientos 
pueden ser dirigidas a la Administraci6n. 

6. ESTANDARES DE CONDUCTA 
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6.1. Guias Generates 
Con el prop6sito de asegurar una operaci6n ordenada y el mejor ambiente de trabajo posible, la 
Universidad Carlos Albizu espera que sus empleados sigan las reglas de conducta que protejan 
los intereses y la seguridad de todos y de la organizaci6n. 

Cada empleado es responsable de seguir las reglas de seguridad establecidas en el desempefio 
de sus labores, tomar las medidas preventivas necesarias para proteger su vida, la de los demas 
y la propiedad. Todo empleado que tenga conocimiento y observe una irregularidad en el 
cumplimiento de las reglas de seguridad, que pueda poner en peligro el bienestar propio o de 
sus compafieros, es responsable de informarlo inmediatamente a su supervisor. 

El empleado que viole las normas o estandares de seguridad establecidos, causandose dafio a si 
mismo, o como consecuencia de dicha falta cause dafio a otras personas o ponga en peligro la 
vida, seguridad o propiedad, sera disciplinado. Todos los accidentes de empleados que ocmrnn 
en horas laborables en la universidad o llevando a cabo gestiones oficiales fuera de la 
universidad, debidamente autorizadas o no, deben ser informados a la Oficina de Recursos 
Humanos inmediatamente. 

A pesar que no es posible enumerar todas las formas de conducta inaceptable en un ambiente 
de trabajo, a continuaci6n, se presenta una lista no exhaustiva de ejemplos de infracciones a las 
reglas de conducta, que podrian resultar en acci6n disciplinaria e inclusive la separaci6n de! 
empleo: 

1. Abandonar su trabajo saliendo de la Instituci6n y sus facilidades sin la autorizaci6n de! 
supervisor 

2. Actividades desordenadas en el Ingar de trabajo 
3. Arrestado, acusado o condenado a cualquier delito que se relacione o afecte las funciones 

que realiza en su trabajo o que afecte adversa y significativamente los legitimos intereses 
de la Instituci6n 

4. Ausencia no autorizada de su estaci6n de trabajo 
5. Ausencias de tres o mas dias sin notificaci6n, lo que implica abandono de trabajo 
6. Ausentarse notificando que es debido a enfermedad sin estar enfermo o brindar 

informaci6n falsa para justificar una ausencia 
7. Ausentismo excesivo o ausencias sin notificaci6n apropiada y/o sinjustificaci6n 
8. Comportamiento hostil y falta de respeto a empleados, supervisores y clientes 
9. Compmiarse de fo1ma desatenta, inespetuosa o descortes al tratar a estudiantes, 

familiares, publico, compafieros o supervisores 
10. Conducta constitutiva de plagio 
11. Conducta desordenada, juego de manos, lenguaje impropio, obsceno, lascivo y/u 

ofensivo en los predios de la Instituci6n que interrumpa el trabajo 
12. Conducta ilegal o inmoral llevada a cabo dentro o fuera de los predios de la Universidad 

que afecta negativamente la imagen de la Universidad Carlos Albizu 
13. Convicci6n de cualquier deli to conforme a las !eyes estatales y federales. 
14. Descuidar el aseo y/o apariencia personal afectando la imagen de la Instituci6n 
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15. Desempefio deficiente o negligente en las funciones de su puesto 
16. Divulgaci6n no autorizada de informaci6n confidencial 
17. Dormir durante horas laborables 
18. Ejecuci6n o conducta insatisfactoria 
19. El cfunulo de amonestaciones por distintas razones 
20. Falsificaci6n de credenciales 
21. Fumar en el lugar de trabajo 
22. Hacer declaraciones falsas o fraudulentas en la solicitud de empleo o en el expediente 

de la Instituci6n 
23. Hostigamiento sexual y otros tipos de hostigamientos ilegales o discrimen 
24. Hmio, robo, remoci6n, apropiaci6n ilegal, posesi6n inapropiada de propiedad 
25. lncumplimiento, por acci6n u omisi6n, de cualquier legislaci6n o reglamentaci6n federal 

o estatal aplicable a las operaciones de las instituciones de educaci6n superior 
26. Incunir en conducta desordenada que altera la paz, tranquilidad, el buen orden y el 

respeto que debe prevalecer en un buen ambiente de trabajo. 
27. Incurrir en conducta impropia a las normas o instituciones de la Universidad que no sean 

contrarias a la ley, actos ilegales, o inmorales, o actos u omisiones que afecten adversa 
y significativamente los legitimos intereses de la Universidad o el bienestar de otros, que 
se realiza de manera premeditada, intencional o con indiferencia de sus consecuencias 
adversas. 

28. lnsubordinaci6n al supervisor 
29. Introducir, poseer o portar mmas o explosivos en los predios de la Instituci6n 
30. La propagaci6n de rumores y chismes que peijudiquen o deterioren la imagen de la 

Universidad y sus contribuyentes. 
31. Negarse a trabajar horas extras en caso de necesidad 
32. Negligencia o conducta inapropiada que resulte en dafios a la propiedad de la 

Universidad Carlos Albizu, el personal, los estudiantes y/o de los visitantes 
33. Negligencia o descuido en el desempefio de las tareas que resultan en asignaci6n de 

horas extras 
34. No presentar ce1iificado medico requerido en caso de ausencias por enfermedad 
35. Palabras soeces 
36. Pmiicipm· en estado de embriaguez en actividades oficiales tales como: dep01iivas, 

clinicas o promoci6n de mercadeo al publico falsificar la asistencia de otro empleado, 
hora de entrada, la hora de salida o el periodo de tomar alimentos ya sea 
electr6nicamente o en un documento. 

3 7. Patron de ausentismo antes o despues de dias feriados, dias libres y fines de semana 
38. Peleas, agresi6n, provocaci6n de peleas o violencia y actuar de forma amenazante en el 

lugar de trabajo contra de un compafiero, supervisor, estudiante, visitante o cualquier 
persona que se encuentre en los predios de la Universidad 

39. Posesi6n, distribuci6n, consumo, venta, transferencia o uso de alcohol o sustm1cias 
controladas, ilegales o no autorizadas en o fuera de los predios de la Instituci6n o en el 
lugar de trabajo, mientras se esta de servicio, o mientras se operan vehiculos o equipo 
de la Universidad Carlos Albizu 
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40. Presentarse al trabajo bajo la influencia de drogas o alcohol, uso, manejo, distribuci6n y 
posesi6n de substancias controladas que rigen las politicas institucionales de drogas y 
alcohol. 

41. Proveer informaci6n falsa o alterada de los expedientes o documentos oficiales 
conociendo que la misma es falsa o incorrecta 

42. Tardanzas excesivas 
43. Uso excesivo y no autorizado de los telefonos celulares personales o institucionales al 

igual que el correo electr6nico y la Internet para uso personal 
44. Uso indebido de los equipos de computadora o telecomunicaciones para fines no 

academicos o no relacionados con sus fines administrativos 
45. Uso indebido de los tablones de edictos 
46. Violaci6n a las reglas de salud y seguridad 
47. Violaci6n de las normas o politicas de la universidad 
48. Violar las !eyes federales, estatales o municipales o no poder asistir al trabajo por 

sentencia o encarcelamiento 
49. Cualquier otra conducta que, a juicio de la universidad, afecte el buen y normal 

funcionamiento de la organizaci6n 

La terminaci6n de la relaci6n de empleo puede darse por otras razones no contempladas en la 
lista que antecede, tomando en cuenta la totalidad de las circunstancias particulares de cada caso 
y las !eyes aplicables. 

6.2. Politica de Violencia en el Trabajo 
La universidad, en cumplimiento con la Secci6n 3101 de! Occupational Safety and Health Act 
("OSHA"), tendra una politica de querella por riesgos especificos donde le provea al empleado 
un ambiente laboral libre de riesgos conocidos que puedan causar dafio. 

No obstante, lo anterior, todos los empleados, incluyendo profesores, estudiantes, personal a 
tiempo parcial y contratado, debe ser tratado con cmiesia y respeto en todo momento. Se debe 
evitar peleas, lenguaje soez u ofensivo o cualquier conducta que pueda ser pe1judicial. No se 
tolerara conducta amenazante, intimidante o de acecho contra cualquier empleado, visitante, 
empleado o personal en nuestra Instituci6n. Esta prohibici6n incluye cualquier tipo de acto de 
acoso basado en sexo, raza, edad o cualquier aspecto protegido por las !eyes locales y federal es. 

Todo acto o amenaza de violencia de forma directa o indirecta, debe reportarse lo antes posible 
al Departamento de Recursos Humanos. 

6.3. Confidencialidad 
La protecci6n a la confidencialidad de la informaci6n de clientes, padres, estudiantes, empleados 
docentes y no docentes, ejecutivos y cualquier otra informaci6n considerada como confidencial 
es vital para los intereses y el exito de la universidad. Esta informaci6n incluye, pero no esta 
limitada a, los siguientes ejemplos: 

1. Contratos 
2. Costos de operaci6n 
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3. Cualquier otra informaci6n considerada confidencial por la administraci6n o por la 
legislaci6n o reglamentaci6n aplicable 

4. Datos sobre beneficios 
5. Datos sobre compensaci6n 
6. Datos sobre estudiantes 
7. Informaci6n fiscal 
8. lnformaci6n sobre cuentas a pagar y cuentas a cobrar. 
9. Listas de padres, estudiantes, suplidores 
10. Proyectos de desarrollo 
11. Salario de un empleado es informaci6n personal y confidencial 

Cualquier empleado que utilice o de a conocer informaci6n confidencial estani sujeto a acci6n 
disciplinaria que podria resultar en despido y/o acci6n legal. La universidad mantendra acceso 
restringido de estos datos y cualquier otra informaci6n de eventos o hechos que entienda 
necesaria. 

6.4. Codigo de vestimenta 
Los estandares de vestimenta y aneglo personal contribuyen a la moral de todos los empleados 
y afectan la imagen de la universidad. Toda vestimenta debe proyectar una imagen de 
formalidad, seriedad y profesionalismo. 

Durante el horario de trabajo, se espera que los empleados se presenten con una apariencia 
profesional y que se vistan de acuerdo a los requerimientos de sus puestos. Los supervisores 
seran responsables de que los empleados cumplan con esta norma institucional. Se considera 
vestimenta NO apropiada para trabajar, lo siguiente: 

1. Mini faldas 
2. Escotes "halter tops" 
3. Blusas de manguillo 
4. Chancletas 
5. Pantalones cortos 
6. Pantalones "leggins" 
7. Mahones* 
8. Camisetas ("T-shirt") * 
9. Calzado deportivo* 

Al empleado que se presente a trabajar vestido de forma inapropiada se le solicitara que regrese 
a su hogar y vuelva vestido de forma adecuada. En ta! eventualidad, no se le compensara al 
empleado mientras este fuera de! trabajo. 

* Quedan excluidos de la aplicaci6n de estas disposiciones empleados de administraci6n que 
trabajan en las areas de conservaci6n y mantenimiento. Igualmente, los empleados podran usar 
ma hones los viernes y en ocasiones especiales autorizado por el supervisor. 
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6.5. Uso del telefono celular institucional 
A toda persona que se le requiera el uso de su telefono celular o le sea este provisto por la 
universidad, para uso en gestiones oficiales, se le prohfbe su uso mientras este conduciendo un 
vehfculo de motor. Toda violaci6n por causa de! uso inadecuado de! telefono celular conllevara 
medidas disciplinarias, y el empleado releva a la universidad de todo dafio que pueda sufrir o 
causar como consecuencia de la violaci6n a esta norma. El empleado a quien se le facilite un 
telefono celular institucional no debe albergar expectativa de intimidad alguna sobre el 
contenido de! mismo y reconoce esta plenamente consciente de que la Universidad tendra 
acceso irrestricto a su contenido. 

6.6. Uso del telefono celular personal 
Al utilizar el telefono celular personal durante horas laborables o en los espacios de trabajo, los 
empleados deberan velar el tiempo y el tono de sus conversaciones, de manera que las tareas 
oficiales bajo su responsabilidad ni el ambiente de trabajo en general se vean afectados. Debe 
limitarse el uso de! telefono celular personal en horas laborables. 

6.7. Obsequios 
La Universidad Carlos Albizu prohfbe a cualquier empleado que lleve a cabo relaciones de 
negocio o contractuales con terceras pmies que puedan presentar un conflicto de interes segun 
definido en este manual, recibir regalos de cualquier tipo por patie de suplidores o posibles 
suplidores por un valor mayor de $50.00. Los regalos o servicios que sobrepasen esta cifra deben 
ser aprobados, por escrito, por el Rector, o par el Presidente en el caso de las Rectores y las 
empleados adscritos a la Presidencia, para asf determinar la aceptaci6n o disposici6n de dicho 
regalo. Esta polftica debe cumplirse fielmente para evitar cualquier posible conflicto de interes 
o percepci6n que afecte la imagen de la universidad con relaci6n a la forma y manera en que 
llevan a cabo las transacciones de negocio. 

6.8. Donaciones 
Toda donaci6n a la universidad debera ser recibida y procesada por la Oficina de Finanzas. 

6.9. Promoci6n, ventas y colectas 
En un esfuerzo por asegurar un ambiente de trabajo productivo y armonioso, la universidad 
prohfbe las promociones, ventas y recolectas de terceras personas dentro de sus predios en 
horario laborable. 

La Universidad Carlos Albizu reconoce que sus empleados pueden interesarse en eventos y 
organizaciones fuera de! trabajo. Sin embargo, no se permite la solicitud o distribuci6n de 
literatura ajena a la universidad durante horns laborables. Horns laborables incluye las horns en 
que ambos empleados este desempefiando sus funciones. Horns laborables no incluyen recesos 
u otros periodos durante el dia de trabajo. Ademas, se le requiere al personal que informe al 
Departamento de Administraci6n si observan a cualquier persona llevando a cabo este tipo de 
actividad dentro de las predios de la Universidad Carlos Albizu y en contra de la polftica 
institucional establecida. 
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Aquel empleado que desee utilizar los tablones de anuncios de la universidad para exhibir 
propaganda, debera solicitar y tener la aprobaci6n de! Rector, o de! Presidente en el caso de los 
Rectory los empleados adscritos a la presidencia. 

6.10. Relaciones con los clientes 
En la universidad nos esforzamos por ofrecer un servicio de excelencia. La universidad reconoce 
a los estudiantes y los visitantes de la Clinica como sus clientes. Indistintamente que un 
empleado se encuentre en un puesto de contacto ocasional con clientes, es importante que estos 
sean tratados de manera profesional, con prontitud, actitud cortes, sonrisa amistosa y con el 
deseo genuino de ayudar, en lo que sea posible. 

Es importante que cada empleado se familiarice con los diferentes depaiiamentos de la 
uuniversidad y los servicios que cada uno provee. A traves de la soluci6n de problemas, tomando 
iniciativas, brindando seguimiento, canalizando gestiones y siendo flexibles, se le demuestra al 
cliente cuan importante es para la universidad. De esa forma, estaremos mejor preparados para 
orientar a los estudiantes y al publico en general en relaci6n a las areas que mejor puede 
asistirles. El incumplimiento de esta conducta de trabajo y compromiso institucional hacia los 
clientes pudiera resultar en acci6n disciplinaria contra el empleado. 

6.11. Sanciones disciplinarias 
Las sanciones disciplinarias que se podran aplicar a los empleados que incun-an en violaci6n de 
este manual o de cualquier otra reglamentaci6n de la Universidad Carlos Albizu seran 

cualesquiera de las siguientes: 
I. Amonestaci6n verbal 
2. Amonestaci6n escrita con copia al expediente de personal de! empleado 
3. Suspension de empleo y sueldo por termino definido que no excedera de tres (3) 

meses 
4. Despido 

7. BENEFICIOS DEL EMPLEADO 

7.1. Resumen de beneficios y elegibilidad 
A los empleados que son elegibles, la universidad Jes ofrece una amplia variedad de beneficios. 
Algunos programas tales como el Seguro Social, Fondo de! Segura de! Estado, Seguro par 
Desempleo, Seguro por Incapacidad No Ocupacional, aplican a todos los empleados, segun lo 
establecen las !eyes estatales y federales aplicables. La Universidad se reserva el derecho de 
enmendar o eliminar cualquiera de estos u otros beneficios, en cualquier momenta, sujeto a las 
limitaciones establecidas por la legislaci6n y reglamentaci6n aplicable. 

7.2. Licencia por vacaciones 
Toda empleado que haya trabajado ciento veinte (120) horns o mas en un mes acumulara el 
equivalente a once y un cuarto (11.25) de hara por cada mes trabajado. Los empleados por 
contrato se suscribiran a las terminos y condiciones de su contrato. Efectivo a la fecha de la 
aprobaci6n de este manual. 
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Aquellos empleados que se encuentren bajo un contrato de periodo probatorio no acumularan 
licencias por vacaciones hasta tanto hayan aprobado satisfactoriarnente dicho periodo. Una vez 
aprobado el mismo, la acumulaci6n se hara retroactiva a la fecha de inicio en el empleo. 

Las vacaciones seran disfrutadas de afio en afio, despues de haber acumulado las mismas. Antes 
de solicitar oficialmente el uso de la licencia de vacaciones, el empleado debera solicitar a la 
Oficina de Recursos Humanos el balance acumulado por concepto de vacaciones. El empleado 
debera someter, con quince (15) dias de anticipaci6n, su solicitud de vacaciones para la 
aprobaci6n de su supervisor. Las solicitudes seran evaluadas por el supervisor, quien 
recomendara o no su aprobaci6n, de acuerdo a las necesidades institucionales y de los 
empleados. Luego, presentara la solicitud de vacaciones a la Oficina de Recursos Humanos en 
la fo1ma y manera que dicha oficina establezca. En ning(m caso se aprobara una licencia por 
vacaciones pasada la fecha o fechas solicitadas. 

A todo empleado regular a tiempo completo se le descontara de su tiempo de vacaciones 
acumulado todo tiempo libre a causa de los recesos institucionales, exceptuando los dias 
feriados contenidos dentro de estos recesos. El empleado debera firmar el fo1mulario de 
vacaciones para esos dias de receso. Los empleados que trabajen durante las vacaciones deben 
ser autorizados por su supervisor inmediato con un plan de trabajo a realizar durante el receso. 

Es imp01iante que cada empleado tome sus vacaciones anualmente, no o bstante, el tiempo de 
vacaciones no utilizado se podra acumular hasta un maximo de dos (2) afios. En ese momento 
se le requerira al empleado que utilice su tiempo de vacaciones, a fin de reducir la cantidad de 
tiempo acumulado. En tal eventualidad, el empleado debera tomar un minimo de cuarenta ( 40) 
horns consecutivas de vacaciones. La paga de las vacaciones se hace de acuerdo al periodo de 
n6mina en curso. Sin embargo, un empleado puede solicitar que el desembolso del pago de 
vacaciones se realice en el ultimo dia de trabajo, previo al comienzo de las vacaciones. 

Al ocurrir una separaci6n de! empleo, al empleado se le pagan'i por aquella porci6n de tiempo 
de vacaciones acumulado y no utilizado hasta su ultimo dfa de trabajo. 

7.3. Licencia por enfermedad 
Todo empleado regular tendra derecho a una licencia por enfermedad. Dicha licencia se 
acumulara a raz6n de once y un cuarto (11.25) de horn por cada mes trabajado, ciento veinte 
(120) horas o mas para un total maximo acumulado de dieciocho (18) dfas al afio. En caso de 
una ausencia por enfermedad, el empleado debera completar el formulario de Informe de 
Ausencia para que le sea acreditada la misma a dicha licencia. La Oficina de Recursos Humanos 
debera certificar el balance disponible y una vez el supervisor autorice y firme el Informe de 
Ausencia, se entregara el mismo a la Oficina de Recursos Humanos. 

Aquel empleado que llegue a acumular treinta y seis (36) dfas o doscientas setenta (270) horns, 
cesara de acumular tiempo por Licencia de Enfermedad hasta que el balance este por debajo de! 
maximo antes mencionado. 
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El tiempo de ausencia por enfermedad se pagara a razon de! salario base de! empleado en el 
momenta de la enfermedad. 

Si un empleado se ausenta consecutivamente por mas dos (2) dias debido a una enfennedad o 
lesion, debera traer una certificacion medica que entregara a la Oficina de Recursos Humanos. 
El Certificado Medico debe tener la informacion de! medico, fecha de la visita y recomendacion 
medica. 

La Universidad Carlos Albizu se reserva el derecho de requerir, en cualquier momenta, una 
verificacion medica de ausencias por enfe1medad como condicion para el pago de! beneficio de 
licencia por enfermedad. 

El beneficio de licencia por enfermedad tiene el proposito exclusivo de proveer seguridad de 
ingreso, en caso de enfermedad o lesion, y no debe ser utilizado para cubrir otro tipo de ausencia, 
excepto el beneficio adicional otorgado, para el cuido y supervision de hij os o padres enfermos. 
El tiempo de licencia por enfermedad que no se utilice, no se le pagara a la persona mientras 
sea empleado de la Universidad Carlos Albizu o si ocurriese una separacion de! empleo. 

Un empleado elegible puede utilizar hasta cinco (5) dias de ausencia por enfermedad, por causa 
de enfermedad de alguno de sus hijos(as) menores o conyuge si este requiere cuidado y 
supervision de los padres o conyuge. Para hacer uso de esta licencia de enfermedad el empleado 
debera tener unbalance minino de cinco (5) dias acumulados. Ademas, puede utilizar el tiempo 
de ausencia por enfermedad por causa de una enfermedad de alguno de sus padres, si es el 
responsable directo de estos. 

Si un empleado se ausenta consecutivamente por tres (3) dias o mas, debido a la enfermedad de 
un hijo o padre, debera traer una certificacion medica que entregara a la Oficina de Recursos 
Humanos. El certificado medico debe tener la informacion de contacto de! medico, fecha de la 
visita y recomendacion medica. 

7.4. Licencia por duelo 
Cuando ocurre la muerte de un miembro de la familia inmediata de! empleado se le permitira 
ausentarse tres (3) dias laborables con paga. Para ello el empleado debera completar el Informe 
de Ausencia. La universidad define "familia inmediata" como conyuge, padres, abuelos, 
suegros, hijos, hijastros y hermanos. 

Los empleados docentes y no docentes son elegibles para la licencia por muerte en la familia. 
El pago durante el periodo de licencia se calculara de acuerdo al salario base en el momenta de 
la ausencia y no incluira compensacion especial. Los sabados y domingos no se consideran dias 
de trabajo para propositos de este beneficio, excepto para aquellos empleados que trabajan 
regularmente durante los fines de semana. 

7 .5. Seguro de Salud 
Todo empleado regular a tiempo completo, docente y no docente, es elegible para participar de! 
plan de salud grupal auspiciado por la Universidad Carlos Albizu, una vez haya completado 
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noventa (90) dfas calendarios como empleado regular a tiempo completo. La Oficina de 
Recursos Humanos notificara al empleado los terminos y condiciones de dicho plan, asi como 
la fecha a pmiir de la cual puede comenzar a participar de! beneficio. 

Recinto de San Juan y Centro Universitario de Mayagilez 
El Plan de Salud Institucional esta disefiado para cubrir parte de la prima de salud grupal de! 
empleado. Si la prima anual de! empleado excediera el limite establecido, se le deducira la 
diferencia de su salario bisemanalmente. La deducci6n de! salario debe ser autorizada por el 
empleado. 

Los empleados que comenzaron a partir de! 1 de agosto de 2017, tienen derecho a acogerse al 
plan medico grupal que ofrece la instituci6n. 

Los empleados activos antes de! I de agosto de 2017 se Jes homaran el beneficio de! metodo de 
reembolso de otro plan ("grandfather clause") y deberan presentar evidencia mensual en o antes 
de la fecha de renovaci6n de! plan medico seleccionado por la Universidad para recibir el 
beneficio de $1, 100.00 anual. En el caso de aquellos empleados que estan acogidos al plan 
grupal de la instituci6n no pueden cmnbim· al metodo de reembolso ya que este beneficio no esta 
disponible. 

Recinto de Miami 
El beneficio de! Plan Medico le aplica conforme se establece el estado de la Florida. 

7.6. Extension de cubierta de! seguro de salud 
La legislacion federal conocida como Consolidated Omnibus Budget Reconciliation Act 
(COBRA), segun enmendada, le provee al empleado y a sus beneficiarios cualificados, la 
oportunidad de continum· Ja cobertura de! seguro de salud del plan de salud grupal institucional 
cuando un evento calificativo resultarfa, normalmente, en la perdida de elegibilidad. 

En caso de un hijo dependiente mayor de 18 afios, el empleado debera someter evidencia de 
estudios ( copia de matrfcula pagada) para poder permanecer elegible como dependiente en el 
plan medico. En el caso de que el hijo continue estudiando, o exceda la edad establecida por el 
plan medico, este dependiente podra acogerse al beneficio de COBRA. 

Cuando un empleado tennine su relacion de empleo y sea elegible a los beneficios de la Ley 
COBRA, segun enmendada, sus dependientes disfrutaran del mismo beneficio, en caso de que 
el ex empleado no desee estar cubie1io por el plan medico. 

Dicha extension puede ser por 18 a 36 meses, segun la situaci6n ocmTida. Si el empleado no 
estaba participando en el plan de salud, no tiene derecho a la conversion de la Ley Cobra. La 
responsabilidad de notificm· al empleado sobre el Programa Cobra le corresponde 
exclusivamente al patrono. 

Los detalles especificos bajo la Ley COBRA estaran disponibles en la Oficina de Recursos 
Humanos. 
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7.7. Fondo del seguro del estado 
En el caso del Recinto de San Juan y el Centro Universitario de Mayagliez, la universidad provee 
a los empleados, a traves de la Corporaci6n de! Fondo de! Seguro de! Estado (CFSE), un seguro 
de compensaci6n libre de costo. La cubie1ia de seguro se extiende a lesiones o enfermedades de 
indole temporera, permanentes o perdida de la vida: ocmTido en el transcurso de su trabajo e 
incluye tratamiento medico, cirugia y hospitalizaci6n. El seguro de compensaci6n al trabajador, 
sujeto a los requerimientos legales aplicables, provee beneficios. Si el empleado esta 
hospitalizado, el beneficio entra en vigor inmediatamente. 

El empleado que resulte enfermo o lesionado por causa de su trabajo debera notificar 
inmediatamente a su supervisor inmediato. No importa cuan pequefia sea la lesi6n, la misma 
debe ser informada dentro de los cinco dias laborables subsiguientes al hecho. De lo contrario, 
el empleado pudiera perder el beneficio. 

El personal bajo tratamiento en la CFSE debera mantener informado a su Supervisor sobre las 
ausencias de trabajo que requiera su caso. Para ello debera presentar los documentos de la 
Corporaci6n del Fondo de! Seguro de! Estado que certifiquen la ausencia. 

Este beneficio cubre al empleado lesionado si cumple con los siguientes requisitos: 

I. Que el empleado solicite la reinstalaci6n en un termino no mayor de quince (15) dias 
calendario, a pmiir de la fecha en que es dado de alta por la CFSE, siempre y cuando 
dicho requerimiento nose haya transcurrido el termino de doce (12) meses. 

2. Que el empleado este mental y fisicamente capacitado para ocupar dicho empleo en el 
momento en que solicite la reinstalaci6n. 

3. Que el empleo subsista al momento en que solicita la reinstalaci6n. 

7.8. Seguro por Incapacidad No Ocupacional Temporal (SINOT) 
La Universidad Carlos Albizu cumple con el requisito de ley de apmiar la cantidad que le 
corresponde como patrono al Segura de Incapacidad No Ocupacional Temporal (SINOT), en el 
caso de! Recinto de San Juan y el Centro Universitario de Mayagliez, y de adquirir el seguro de 
"Workers Compensation" para las empleados de! Recinto de Miami. El SINOT de Pue1io Rico 
provee el pago de determinado par ciento de! salario a las personas incapacitadas para trabajar 
par motivos de enfermedad o accidentes no relacionados con el trabajo. Una vez solicitado este 
beneficio, el empleado empezara a recibirlo, luego de agotar su licencia por enfermedad. Este 
beneficio tiene un maxima de veintiseis (26) semanas a pmiir de la fecha en que el empleado se 
incapacita. De extenderse la incapacidad, el empleado tiene derecho a 26 semanas adicionales 
sin paga. En este caso existe una reserva de empleo de 365 dias maxima. 

Para la reinstalaci6n de! empleado deberan existir las siguientes condiciones: 

I. Que el empleo subsista al momento en que solicita la reinstalaci6n. 
2. Que notifique en o antes de 15 dias, luego de dado de alta, su intenci6n de volver. 
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3. Que se este mentalmente y fisicamente capacitado para ejercer la funci6n. 

Para los empleados de! estado de Florida, el beneficio lo establece segun la cubierta "Workers 
Compensation". 

7.9. Seguro de incapacidad a largo plazo 
Son elegibles a este beneficio todos los empleados regulares a tiempo completo. Este seguro 
tiene un periodo de espera de 90 dfas y cubre hasta un 66.66% de! salario anual de! empleado, 
una vez que se haya utilizado el SIN OT. El detalle de las excepciones, beneficios y elegibilidad 
de este seguro esta disponible en la Oficina de Recursos Humanos. 

La universidad se reserva el derecho de hacer cualquier cambio en dicha ap011aci6n, de acuerdo 
a la disponibilidad de recursos o viabilidad fiscal de! desembolso. 

7.10. Seguro choferil 
La universidad cumple con el requisito de ley de apotiar la cantidad que le corresponde como 
patrono al Seguro choferil. La Ley provee un plan de seguridad en beneficios de choferes y a 
otros empleados que como patie de sus funciones operan vehfculos de motor. Este seguro 
dispone el pago de beneficios en caso de enfermedad o incapacidad total y permanente. 

Este beneficio aplica solo a empleados que reciben compensaci6n por hora. Durante esta 
licencia el empleado tiene trescientos sesenta y cinco (365) dfas de reserva de empleo. Al ser 
dado de alta, tiene hasta treinta (30) dfas para solicitar la reinstalaci6n a su empleo, presentar 
evidencia de que este mental y fisicamente capacitado para ocupar dicho empleo en el momento 
en que solicite la reinstalaci6n, sujeto todo a que el empleo subsista al momento en que solicita 
la reinstalaci6n. 

Son elegibles para este beneficio solamente los empleados de! Recinto de San Juan y los de! 
Centro Universitai·io de Mayagiiez. 

7.11. Plan de Retiro Institucional 
El Plan de Retiro Institucional de la Universidad Carlos Albizu es uno cualificado en Puerto 
Rico por el C6digo de Rentas Intemas para un Nuevo Puerto Rico Ley Num. 1 de 2011 yen 
Estados Unidos por Rentas Internas Federal. Este beneficio se ofrece a todo empleado regular a 
tiempo completo de la Universidad Carlos Albizu. La Oficina de Recursos Humanos notificara 
al empleado la fecha de elegibilidad a este beneficio. Para ser elegible para este plan, debera ser 
empleado regular a tiempo completo de la Universidad Carlos Albizu una vez haya completado 
noventa (90) dfas calendarios como empleado regular a tiempo completo. Despues de cumplir 
los requisitos de elegibilidad, el empleado podra comenzar a paiiicipar de! beneficio el mes 
pr6ximo. Las contribuciones de! patrono y el empleado se haran de la siguiente manera: 

Contribuci6n Patronal: 
1. La ap011aci6n patronal es hasta un 5% de! salario basico anual. 
2. La Universidad se reserva el derecho de hacer cualquier cambio en dicha aportaci6n, 

de acuerdo a la viabilidad fiscal. 
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Contribuci6n de! Empleado: 
1. Puede contribuir desde el I% hasta el 15% de su salario basico anual. 
2. Puede dar por terminado su contribuci6n al Plan en cualquier momento. 
3. El empleado puede diferir hasta el maximo permitido por ley. 

Derechos Adquiridos: 

1. Cien por ciento (100 %) a partir de la fecha en que el patrono comience a apot1ar. 

Para mayor informaci6n y detalles, debe visitar la Oficina de Recursos Humanos. 

7.12. Licencia Medico Familiar (FMLA) 
La Universidad Carlos Albizu provee licencia medica sin paga a todo aquel empleado elegible 
que se encuentre, temporeramente, incapacitado para trabajar debido a una condici6n de salud. 
Para prop6sitos de esta politica, las condiciones de salud incluyen hospitalizaci6n, cuidado en 
un hospicio o facilidad de salud medica residencial e incapacidades temporeras asociadas a estas 
y otras condiciones medicas. 

Esta licencia tambien estara disponible cuando el empleado vaya a adoptar un hijo o hija; o 
cuando tenga la necesidad de cuidar a su esposo(a), padre, madre, hijo o hija porque algunas de 
estas personas tengan una condici6n seria de salud o hayan sido activados para servir en las 
fuerzas armadas de los Estados Unidos. 

Todo empleado regular a tiempo completo es elegible para solicitar este beneficio, si ha 
completado doce (12) meses de empleo y ha trabajado, por lo menos, mil doscientas cincuenta 
(1,250) horas durante el aiio que precede al comienzo de! periodo de la licencia. 

Aquel empleado elegible debera someter, por escrito, una solicitud de licencia por enfemiedad 
a su supervisor, por lo menos treinta (30) dias antes para situaciones previstas y tan pronto como 
sea posible para situaciones imprevistas. La solicitud de licencia debe tener fecha, finna de! 
empleado y debe establecer las razones, circunstancias, duraci6n y localizaci6n del empleado 
durante el periodo de licencia. Esta licencia es automaticamente concurrente con cualquier otra 
licencia que provee la ley o el presente manual o politicas institucionales. El empleado debera 
comunicarse continua y regularmente con el supervisor, durante el tiempo que este bajo esta 
licencia, y mantenerlo informado de su estado de salud. El supervisor sometera su 
recomendaci6n para la aprobaci6n y visto bueno de! Rector. La solicitud de licencia se entregara 
a la Oficina de Recursos Humanos. 

Se debera someter una declaraci6n por pmte de! proveedor de! servicio de salud al efecto de 
cettificar la necesidad de una licencia medica, su comienzo y fecha de terminaci6n esperada. 
Cualquier cambio en la informaci6n o condiciones que rigen el periodo de licencia debera ser 
notificado inmediatamente a la Oficina de Recursos Humanos. 
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A aquellos empleados elegibles se les podra otorgar licencia por todo el perfodo de la 
incapacidad, hasta un maximo de doce semanas dentro de cualquier periodo de doce (12) meses. 
Cualquier combinacion de licencia medica sin paga y licencia familiar sin paga no debera 
exceder el limite de doce (12) meses. Si el periodo de ausencia aprobado inicialmente resultara 
insuficiente, se podria considerar otorgar una extension. En tal eventualidad, se le requerira al 
empleado que utilice primero cualquier tiempo acumulado de licencias con paga, antes de 
solicitar una licencia medica sin paga. 

Ague! empleado que se vea obligado a solicitar una licencia medica debido a una lesion 
relacionada a su trabajo, esta cubie1io, durante todo el periodo de incapacidad, segun lo 
establecen las !eyes concernientes a lesiones ocupacionales. 

La universidad continuara proveyendo los beneficios del seguro de salud por el periodo de 
licencia familiar sujeto a los terminos, condiciones y limitaciones de los planes aplicables. La 
Universidad Carlos Albizu continuara proveyendo hasta el maximo de la contribucion anual 
establecida. Sera la responsabilidad del empleado remitir a la Oficina de Finanzas cualquier 
pago de prima de salud adicional que usualmente fuese deducida del salario del empleado. 

Los beneficios acumulados, tales como vacaciones, licencia por enfermedad y beneficios de 
dias feriados y recesos, seran suspendidos durante el perfodo de esta licencia y comenzaran 
nuevamente cuando el empleado se presente a trabajar. 

A fin de coordinar apropiadamente el regreso de un empleado que se encuentra de licencia 
medica, la universidad requiere que el empleado notifique su regreso, con al menos dos semanas 
de anticipacion a la fecha en que se va a reintegrar a su trabajo. Al finalizar una licencia medica, 
el empleado sera reintegrado al mismo puesto, o un puesto equivalente para el cual este 
cualificado. 

Se considerara como una renuncia voluntaria que un empleado no se reintegre a trabajar tan 
pronto termine el perfodo de licencia, o que solicite y reciba Seguro por Desempleo, mientras 
este en un periodo de licencia. 

Los beneficios acumulados, tales como vacaciones, licencia por enfe1medad y beneficios de 
dias feriados y recesos, seran suspendidos durante el periodo de licencia, y comenzaran cuando 
el empleado se reintegre a trabaj ar. 

7.13. Licencia por maternidad y lactancia 

Recinto de San Jnan y Centro Universitario de Mayagiiez: 
La universidad, conforme a lo dispuesto por la Ley de Madres Obreras en Pue1io Rico, otorga 
licencia por maternidad a toda empleada que cualifique. Esta licencia consta de ocho (8) 
semanas (56 dfas naturales), a sueldo completo (100%), pagado por el patrono. Si la empleada 
se incapacita durante el embarazo, al finalizar ese periodo entrara en vigencia los beneficios de 
SINOT, si aplica. La empleada puede permanecer en su trabajo hasta una semana antes de la 
fecha indicada para el alumbramiento. Para hacerlo, debe presentar una certificacion medica a 
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los efectos de que esta en condiciones de trabajar. En tales casos, el tiempo que se debe tomar 
como descanso prenatal se sumara a las cuatro semanas a que tiene derecho como descanso 
postnatal. 

Si la empleada lo desea, puede reintegrarse a su trabajo despues de las dos primeras semanas 
de! parto, siempre y cuando presente evidencia medica de que puede hacerlo. En este caso, se 
considerara que la empleada renuncia a las otras semanas a que tiene derecho. 

Si a consecuencia de! parto le sobreviene alguna complicaci6n que le impida trabajar por un 
termino que exceda las ocho (8) semanas de licencia, la empleada tiene derecho a una licencia 
especial sin paga de hasta doce semanas adicionales. En dicha situaci6n podra agotar su licencia 
por enfermedad si tuviera disponible y luego acogerse a los beneficios de SINOT, si aplica. 

En caso de abortos, si el medico certifica que el mismo tiene las mismas consecuencias de un 
parto natural, el numero de semanas que indique el medico seran pagadas en su totalidad por el 
patrono (100%), hasta un maxima de 8 semanas (56 dias naturales), como si fuera un parto 
natural. 

La licencia por maternidad se pagara en el periodo en que comience el descanso. Para acogerse 
a la licencia por maternidad debe entregar el Certificado Medico, por lo menos cuarenta y cinco 
( 45) dias antes del alumbramiento para conocimiento de! Director de Recursos Humanos. 

Toda empleada que adopte a un menor de edad pre escolar, entiendase un menor de cinco (5) 
afios que no este matriculado en una instituci6n escolar, tendra derecho a los mismos beneficios 
de licencia de maternidad que goza la empleada al dar a luz. En este caso, la licencia empezara 
a contar a partir de la fecha en que reciba al menor en el nucleo familiar. Para reclamar este 
derecho, la empleada debera notificar con por lo menos treinta (30) dias de anticipaci6n sabre 
su intenci6n de adoptar a un menor, acogerse a la licencia de maternidad y sus planes para 
reintegrarse al trabajo. Ademas, sometera evidencia acreditativa de los procedimientos de 
adopci6n. Durante el periodo de licencia por maternidad la empleada no acumulara dias de 
vacaciones ni de enfermedad. 

Lactancia: 
Para aquellas empleadas que laboren a tiempo completo se concedera una hora por dia, con 
paga, si la madre quiere lactar al bebe o extraerse la leche materna durante horas laborables. 
Este periodo puede ser distribuido en dos periodos de treinta (30) minutos o tres (3) periodos de 
veinte (20) minutos. Para tener derecho al periodo de lactancia la empleada debera presentar 
una certifieaci6n medica durante el cuarto y octavo mes de! infante que certifique que continua 
lactando al bebe y el periodo de lactancia o extracci6n de leche tendra una duraci6n maxima de 
doce (12) meses, a partir de! regreso de la madre trabajadora a sus funciones. 

Si la empleada esta trabajando una jornada a tiempo parcial y la jornada diaria sobrepasa las 
cuatro ( 4) horas, el periodo concedido sera de treinta (30) minutos por cada periodo de cuatro 
(4) horas consecutivas de trabajo. 
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Se considerara como una renuncia voluntaria si una empleada no se reintegra a trabajar tan 
pronto termine el periodo de licencia de maternidad, a menos que medie justa causa. 

7.14. Licencia por jurado 
La universidad autoriza a todo aquel empleado regular a tiempo completo a servir de jurado, 
segun sea requerido por una orden judicial. El empleado debera presentar a su supervisor la 
orden de! tribunal tan pronto la reciba, a fin de poder hacer los arreglos necesarios durante su 
periodo de ausencia. Se espera que el empleado se presente a trabajar, segun lo pe1mita la agenda 
de trabaj o de la co rte. 

Durante el periodo de servicio como jurado, el empleado recibira su compensaci6n regular hasta 
un maxima de quince (15) dias laborables. La Universidad se reserva el derecho de requerir una 
dispensa de! servicio de jurado si se entiende que la ausencia de! empleado causaria serias 
dificultades operacionales. Todos los beneficios autorizados de! empleado permaneceran 
vigentes durante el periodo de servicio de jurado. 

7.15. Licencia por testigo en caso criminal 
La universidad autoriza a todo aquel empleado regular a tiempo completo a servir de testigo en 
caso criminal, segun sea estipulado por una orden o citaci6n judicial. El empleado debera 
presentar a su supervisor la citaci6n de! tribunal tan pronto la reciba, a mas tardar dos (2) dias 
luego de haber sido notificado a comparecer, con el fin de poder hacer los arreglos necesarios 
durante su periodo de ausencia. El tiempo de comparecencia se considerara tiempo h·abajado. 

El empleado debe completar el Informe de Ausencia y acompafiarlo con la copia de la citaci6n 
de! tribunal. Tarnbien debe entregar la certificaci6n expedida por el Secretario de! tribunal donde 
consta el tiempo que tuvo que dedicar a la comparecencia, dias y horas. El supervisor sometera 
la notificaci6n al Rector, quien a su vez lo canalizara a traves de la Oficina de Recursos 
Humanos. 

7.16. Licencia de estudio 
La Universidad Carlos Albizu le provee una licencia educacional sin paga a aquel empleado 
elegible que desee tiempo libre para completar el trabajo academico relacionado con su trabajo 
y la obtenci6n de un grado academico. 

Todo empleado regular a tiempo completo que haya completado doce (12) meses consecutivos 
de empleo con la Universidad Carlos Albizu, podra solicitar una licencia educacional sin paga 
mediante una notificaci6n escrita a su supervisor con no menos de treinta (30) dias laborables, 
previo al comienzo de la licencia. La solicitud de licencia debe tener fecha, firma de! empleado 
y establecer las razones, circunstancias, duraci6n y localizaci6n de! empleado durante el periodo 
de licencia. El supervisor sometera su recomendaci6n al Rector, quien, a su vez, sometera su 
recomendaci6n al Presidente a traves de la Oficina de Recursos Humanos. 

Toda solicitud de licencia educacional sin paga sera evaluada individualmente, tomando en 
consideraci6n las responsabilidades de trabajo de! empleado, asignaciones y proyectos 
pendientes, y las necesidades institucionales presentes y futuras. Aquel empleado a quien se le 
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otorgue una licencia educacional a tiempo completo sera responsable de mantener al dia sus 
aportaciones econ6micas en aquellos beneficios que asumia, antes de disfrutar de esta licencia. 

Los dias feriados no seran pagados mientras disfrute de la licencia. 

7.17. Licencia deportiva 
La Universidad Carlos Albizu provee licencia depmiiva sin paga a aquel empleado regular a 
tiempo completo elegible que desee tiempo libre para cumplir con la responsabilidad de 
representar a Puerto Rico en Juegos Olimpicos, Panamericanos, Centroamericanos, 
Campeonatos Regionales o Mundiales. Esta licencia tendra una duraci6n hasta de un (1) afio 
con derecho a renovaci6n siempre y cuando tenga la aprobaci6n de la Junta para el DesaiTollo 
de! Atleta Pue1ioniquefio de Alto Rendimiento a Tiempo Completo. Ademas, sujeto a que el 
atleta le haya notificado por escrito a la Universidad Caifos Albizu, al menos treinta (30) dias 
antes de! comienzo de la licencia o de! vencimiento ( en caso de renovaci6n). El empleado puede 
solicitar se paguen estos dias de! balance acumulado y disponible en la licencia por vacaciones. 

La solicitud de licencia debe tener fecha, firma de! empleado y establecer las razones, 
circunstancias, duraci6n y localizaci6n de! empleado durante el periodo de licencia. El empleado 
sometera la solicitud a la Oficina de Recursos Humanos, luego se pasara al Rector, quien, a su 
vez, sometera su recomendaci6n al Presidente a traves de la Oficina de Recursos Humanos. 

Aquel empleado a quien se le otorgue una licencia depmiiva a tiempo completo sera responsable 
de mantener al dia sus aportaciones econ6micas en aquellos beneficios que asumia, antes de 
disfrutar esta licencia. 

Los dias feriados no seran pagados mientras un empleado disfrute de esta licencia. 

7.18. Licencia Militar (US Military Corps, Reserva, Guardia Nacional) 
La Universidad Carlos Albizu tiene como politica institucional no discriminar por raz6n de 
desempefio militar. A tono con el C6digo Militar de los Estados Unidos y Puerto Rico y segun 
las estipulaciones de la legislaci6n y reglamentaci6n aplicable, la Universidad Carlos Albizu 
provee licencia militar sin paga a todo empleado en servicio militar activo hasta un maximo de 
cinco (5) afios. La Universidad Carlos Albizu reservara el puesto de dicho empleado durante la 
vigencia de dicha licencia. 

Durante la licencia, el empleado puede solicitar agotar la licencia de vacaciones y otras licencias 
con paga que tenga acumuladas. Tambien, puede solicitar el beneficio de la Ley COBRA y 
continuai· pagando su plan medico por dieciocho (18) meses. 

El proceso a seguir para solicitar esta licencia sin paga es mediante una notificaci6n escrita a su 
supervisor con no menos de veinte (20) dias laborables (siempre que sea posible) previo al 
comienzo de la licencia. La solicitud de licencia debe tener fecha, firma de! empleado y 
establecer las razones, circunstancias, duraci6n y localizaci6n de! empleado durante el periodo 
de licencia. El supervisor sometera su recomendaci6n al Rector, quien, a su vez, sometera su 
recomendaci6n al Presidente a traves de la Oficina de Recursos Humanos. 
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Aquel empleado a quien se le otorgue una licencia militar a tiempo completo sera responsable 
de mantener al dia sus apmiaciones econ6micas en aquellos beneficios que asumia antes de 
disfrutar de esta licencia. 

Los dias feriados no seran pagados mientras un empleado disfrute de esta licencia. 

7.19. Politica de beneficio de estudios 
La Universidad Carlos Albizu reconoce que las destrezas y conocimientos de sus empleados 
son elementos esenciales para el exito de la organizaci6n. El programa de asistencia educacional 
fomenta el desatTollo personal y profesional a traves de la educaci6n formal de ta! forrna que 
los ernpleados puedan rnantener y mejorar las destrezas y conocimientos relacionados con su 
trabajo. La Polftica de Beneficios de Estudio para los ernpleados tiene dos categorias: 

I. Beneficio de estipendio pm·a desanollo profesional para el empleado 
2. Beneficio de estudios universitarios para los empleados, hijos y c6nyuges 

Este beneficio esta sujeto a la disponibilidad de recursos o viabilidad fiscal de la universidad. 

7 .19 .1 Asistencia para Desarrollo Profesional 

La Universidad Carlos Albizu proveera asistencia educacional a aquellos ernpleados regulares, 
a tiernpo completo que hayan cornpletado doce (12) meses de servicio consecutivo. Este 
beneficio no aplica a los empleados de la Clfnica ni a la facultad de la Universidad Carlos 
Albizu. El ernpleado podra solicitar en la Oficina de Recursos Hurnanos uno de los siguientes 
tipos de ayuda por secci6n acadernica. 

I. Un estipendio de hasta cien d6lares ($100.00) para asistir a serninarios de desarrollo 
profesional que le permitan realizm· aquellas destrezas pertinentes a su area de 
responsabilidad. 

2. Cuando un empleado este matriculado en un programa conducente a un grado en una 
universidad academica local, podra solicitar un estipendio de hasta cien d6lares 
($100.00) por cada semestre rnatricnlado. Para recibir el estipendio sernestral, el 
empleado debera estar cursando su primer grado o un grado superior al ya obtenido. Su 
prograrna de estudio debera mantener relevancia directa con la funci6n que desempefia 
en la universidad. 

Una copia de la rnatricula ya pagada debera ser entregada con la solicitud a la Oficina de 
Recursos Humanos Este beneficio esta sujeto a la disponibilidad de recursos o viabilidad fiscal 
de la universidad. 

7.19 .2. Beneficio de Estudios en la Universidad Carlos Albizu 

La Universidad Carlos Albizu proveera asistencia educacional a aquellos empleados regulares, a 
tiempo completo, que hayan completado un afio de servicio consecutivo en la universidad. Con el 
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prop6sito de hacer una mejor utilizaci6n de este beneficio, las normas que regiran el beneficio de 
estudios universitarios son las siguientes: 

1. Seran elegibles para disfrutar de este beneficio aquellos miembros de la facultad con 
contrataci6n a !area completa y empleados no docentes que ocupan un puesto regular a 
tiempo completo. Estos deberan haber completado un periodo de empleo de doce (12) 
meses consecutivos (un afio) de trabajo en la universidad. 

2. El beneficio de estudios para los empleados de la universidad esta sujeto a que el programa 
de estudios seleccionado por el empleado mantenga una relaci6n directa con las funciones 
que ejecuta en la universidad. La determinaci6n de elegibilidad debe estar recomendada 
por su supervisor inmediato y aprobada por el Rector de! recinto correspondiente. Quedan 
exentos de esta disposici6n aquellos empleados que a la fecha de vigencia de la revision de 
este Manual disfrutan de este beneficio. 

3. Los empleados que disfrutan de este beneficio marginal deberan cumplir con los requisitos 
de admisiones establecidos por la universidad y a las normas relacionadas con el indice de 
aprovechamiento academico y el progreso academico satisfactorio. 

4. Este beneficio se extiende una sola vez por el nivel de! grado academico obtenido. El 
empleado no pude optar por este beneficio para tomar otro grado dentro de! mismo nivel 
de grado academico. 

5. El empleado debe aprobar el curso con una nota academica minima de Ben cada curso. El 
beneficio cubre solo la primera vez que se matricule en un curso, si el beneficiado obtiene 
una nota de Co menos y/o se da de baja el empleado sera responsable de pagar dicho curso. 
No se proveera asistencia para la repetici6n de cursos. 

6. Las becas completaran las ayudas econ6micas que el estudiante reciba con excepci6n de 
los prestamos estudiantiles. El empleado elegible debera solicitar los beneficios de los 
Programas de Asistencia Econ6mica Federal y Estatal en que participa la universidad. El 
beneficio de estudio se otorga luego de aplicadas las ayudas econ6micas para cubrir el 50% 
de! costo de sus creditos matriculados hasta un maximo de seis (6) creditos matriculados 
por sesi6n academica. Las ayudas econ6micas a recibir nunca excederan el costo de 
estudios establecido en los presupuestos de estudios configurados por la universidad. El 
empleado elegible no tiene derecho a reembolso, excepto en caso de prestamos 
estudiantiles. 

7. Las cuotas globales, laboratorios y/o costos incidentales no estan cubiertos por este 
beneficio. 

8. El empleado acuerda queen la eventualidad de que su participaci6n en este programa de 
beneficios de estudios resulte en un conflicto de intereses en su rol dual (Ej. Programas 
academicos y funciones operacionales), se necesitara el consentimiento y aprobaci6n de su 
supervisor. 
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9. Cuando el empleado cese sus funciones en la universidad antes de completar el semestre 
en que este estudiando, deberii reembolsar el total del beneficio recibido. 

10. El empleado que reciba este beneficio y complete su grado academico deberii mantenerse 
trabajando para la Universidad Carlos Albizu por dos (2) afios despues de que obtenga su 
grado. De lo contrario, vendrii obligado a reembolsarle a la Universidad Carlos Albizu el 
equivalente a los fondos recibidos en ayuda. 

11. Si un empleado no completa sus estudios, renuncia o es despedido previo a terminar sus 
estudios, vendrii obligado a reembolsar a la universidad el equivalente a los fondos 
recibidos en ayuda. El empleado queda exento de este reembolso si este permanece 
trabajando por dos (2) afios luego de haber completado su grado academico o la ultima 
fecha en que complet6 un periodo de estudios. 

12. El disfrute de] beneficio estarii sujeto a disponibilidad de fondos para la asignaci6n 
presupuestaria de la Universidad para este beneficio cada afio fiscal. 

13. Este beneficio estii sujeto a la disponibilidad de recursos o viabilidad fiscal de la 
universidad, y sujeto a que el empleado cumpla con lo siguiente: 

a. Al finalizar cada periodo de estudios el empleado deberii presentar en la Oficina de 
Recursos Humanos su informe de notas. Aquellos empleados que no cumplan con las 
disposiciones del beneficio recibiriin de la Oficina de Finanzas una facturaci6n 
equivalente al costo de la exoneraci6n extendida originalmente. 

b. El empleado debe mantener evaluaciones satisfactorias en el desempefio de sus 
funciones emitidas por su supervisor inmediato para poder obtener y mantener este 
beneficio. 

7.19.3 Exenci6n por Pago Derecho de Matricula a C6nyuge e Hijos a Nivel de Bachillerato 

1. Los hijos dependientes de empleados regulares, menores de 25 afios, tienen derecho a 50% 
de exenci6n de matricula a nivel de bachillerato luego de aplicadas las ayudas econ6micas 
hasta un miiximo de doce (12) creditos. No incluye costos de laboratorios, cuotas globales, 
tecnol6gicas u otras cuotas. 

2. El beneficio de exenci6n de matricula para estudios graduados no es extensivo a los hijos 
o c6nyuges. 

3. El becario (hijo) debe mantener un promedio academico acumulativo mayor de 2.50 y 
cumplir con la Norma de Progreso Academico satisfactorio establecida en la Universidad 
Carlos Albizu. 
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4. La elegibilidad de hijos y c6nyuges para pmiicipar en el prograrna de estudio estara 
condicionada a la presentaci6n de evidencia de Certificado de Nacimiento y Certificado de 
Matrimonio. 

5. Si el c6nyuge e hijos dependientes no cumplen con los requisitos academicos exigidos por 
la universidad para continuar los estudios, o si se dan de baja sin una raz6n justificada, 
reembolsaran el costo de matricula por cada curso autorizado. 

6. Este beneficio esta sujeto a la disponibilidad de recursos o viabilidad fiscal de la 
universidad. 

7.20. Estipendio por condiciones catastr6ficas 
La Universidad ha establecido un fondo para condiciones catastr6ficas, cuyo prop6sito es asistir 
al personal ( de los Recintos de Miami y San Juan y el Centro Universitario de Mayagiiez que 
tenga que incurrir en gastos medicos extraordinarios relacionados a enfermedades debilitantes, 
procedimientos quirurgicos, condiciones medicas, accidentes, crisis econ6micas u otras 
situaciones excepcionales. Las siguientes condiciones se tienen que dar para cualificar para este 
estipendio: 

1. La universidad anunciara la disponibilidad de! estipendio de condiciones catastr6ficas y 
estara sujeto a la viabilidad fiscal de la universidad, la cual dete1minara si se puede ofrecer 
o no este estipendio. 

2. Sera elegible todo empleado regular a tiempo completo que haya cumplido su primer afio 
de trabajo. 

3. El empleado debera solicitar el beneficio por escrito, con la documentaci6n necesaria que 
apoye ( evidencie y justifique) su necesidad, a la Oficina de! Rector. 

4. El Rector evalum·a el caso y las circunstancias pmiiculares, consultara con su hom6logo en 
el otro recinto y recomendara la acci6n a seguir al Presidente, quien aprobara o no la 
recomendaci6n y notificara su decision al empleado. La cantidad asignada al empleado 
dependera de la disponibilidad de fondos en la cuenta de Fondo Catastr6fico y la viabilidad 
fiscal de la universidad. 

5. El estipendio se otorgara a base de la regla de! primero que solicite. Sin embargo, si hay 
mas de una solicitud en una misma sesi6n academica, el Presidente evaluara todos los 
casos, de acuerdo a sus meritos y otorgara la ayuda usando su juicio discrecional. 

6. Una vez que el fondo se haya utilizado en su totalidad, las siguientes solicitudes que smjan 
se pondran en lista de espera para ser atendidas en la pr6xima sesi6n academica. 

7. El empleado tiene derecho a solicitar este estipendio hasta un maximo de dos (2) veces, 
pero no pueden ser en el mismo afio. 
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8. Este beneficio esta suj eto a la disponibilidad de recursos o viabilidad fiscal de la 
universidad. 

7.20.1 Circunstancias elegibles 

1. Condiciones de salud - Enfermedad debilitante, procedimientos quir(ll'gicos o cirugfas 
relacionadas o condiciones medicas que requieran gastos medicos extraordinarios y que 
necesiten un periodo de recuperaci6n de mas de veinte dias (20) laborables. 

2. Condiciones de accidentes - Accidentes que requieran gastos adicionales extraordinarios 
no cubiertos por las p6lizas. 

3. Causas fortuitas - desgracias personales (fuego del hogar, robo, asaltos, huracanes, 
tormentas, terremotos, cicl6n, etc.) que requieran gastos adicionales extraordinarios no 
cubie1ios por las p6lizas. 

7.20.2. Exclusiones de situaciones o condiciones 

Las condiciones que se mencionan a continuaci6n no seran consideradas bajo ningun concepto: 

I. Compra de miiculos o electrodomesticos tales como nevera, estufa, lavadora, sistemas 
de entretenimiento, componente de musica ( estereo ), video, telefonos celulares, 
computadora, sistema de alarmas, equipo de seguridad, entre otros. 

2. Atraso o pago de prestamos personales, de hipoteca, facturas o gastos recurrentes tales 
como Cable TV, telefonos, tmjetas de creditos, articulos o electrodomesticos entre otros. 

3. Comprar o gastos de vehiculo de motor, accesorios, piezas, mantenimiento, reparaci6n, 
alquiler, entre otros. 

4. Comprar enseres domesticos y personales, tales como muebles, camas, ropa y zapatos 
entre otros. 

5. Pago o reembolso de gastos por cirugias esteticas. 

6. Atraso o pago de gastos o reembolso de gastos de viajes personal o familiar por necesidad 
o placer. 

7. Gastos o pronto pago para compra de autom6vil, casa, apartamentos, seguros, hipoteca, 
tmjetas de creditos, fiestas, celebraciones, entre otras. 

8. Pago o facturas para cubrir gastos de cuido de hijos, adultos o mascotas. 

9. Gastos de libros, matricula del colegio, escuela, universidad de hijos, adolescentes y 
adultos. 
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10. Pago o reembolso de gastos por concepto de abogados por tramite de divorcio, custodia 
de hijos, herencia, entre otros. 

7.21. Ley Num. 148 del 30 de junio de 1969, segun enmendada Ley de Bono de Navidad 
de Puerto Rico 

(Aplicara unicamente al Recinto de la UCA de San Juan y al Centro Universitario de 
Mayagiiez, asi como cualquier recinto dentro de la jurisdiccion de Puerto Rico) 

A. Para aquellos empleados contratados antes de! 26 de enero de 2017, le sera de 
aplicacion lo siguiente: 

Los empleados que hayan trabajado setecientas (700) horas o mas, dentro de! dentro de! 
periodo de doce (12) meses, comprendido desde el lro de octubre de cualquier afio hasta el 
30 de septiembre del afio natural subsiguiente, recibiran un bono equivalente al 6% del total 
de! salario maximo de diez mil d6lares ($10,000) devengados por el empleado o trabajador 
dentro de dicho lapso de tiempo. 

B. Aquellos empleados contratados despues del 26 de enero de 2017, le sera de 
aplicacion lo siguiente: 

Los empleados regulares que hayan trabajado mil trescientas cincuenta (1,350) horas o mas 
dentro del periodo de doce (12) meses comprendido desde el 1 ero de octubre de cualquier 
afio hasta el 30 de septiembre de! afio natural subsiguiente, recibira un bono equivalente al 
dos por ciento (2%) del total del salario maximo de diez mil d6lares ($10,000.00) devengados 
por el empleado o trabaj ador dentro de dicho lapso de tiempo hasta un maximo de seiscientos 
($600.00) d6lares. 

• Durante el primer afio de empleo, el bono de navidad sera dos por ciento (2%) del 
salario devengado hasta un maximo de trescientos d6lares ($300.00). 

La universidad podra acreditar contra dicha obligaci6n de! bono de navidad, cualquier otro 
bono previamente pagado al empleado durante el afio por cualquier concepto, siempre y 
cuando le haya notificado, al empleado, por escrito, su intenci6n de acreditar dicho otro bono 
al pago del bona requerido por ley. 

La otorgaci6n del bona de navidad es conforme con la ley. 

Discrecionalmente, la universidad puede otorgar un bona mayor a los empleados que se 
encuentren activos al momento de la entrega de! mismo de hasta un maxima de 5% de su 
salario base con un tope de $1,500.00. Esto dependera de la viabilidad fiscal de la instituci6n. 
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8. TERMINACION I RENUNCIA DEL EMPLEO 

8.1. Separaci6n de Empleo 

Las siguientes son distintas formas de separacion de empleo: 

Cesantia - es la separacion de un empleado o grupo de estos por razones que no sean suspension 
o destitucion. 

Renuncia - Es un acto voluntario iniciado por el empleado para separarse de su empleo. La 
uuniversidad requiere una notificacion escrita, con por lo menos 30 dias de anticipacion a la 
fecha indicada de separacion o segun disponga el contrato de empleo, tanto para el personal no 
exento como para el personal exento regular que no esta bajo contrato y que no ocupa puestos 
de Facultad o Director Academico. Para empleados bajo contrato, regiran los terminos y 
condiciones de su contrato. 

Si una persona renuncia a su trabajo puede solicitar la continuacion de! plan medico grupal 
pagando la cubierta del mismo, si esa renuncia cualifica dentro de los requisitos de la Ley Federal 
COBRA (Consolidated Omnibus Budget Reconciliation Act), o cualquier otra legislacion y 
reglamentacion aplicable. Si el ex empleado no cumple con sus pagos, se enviara una notificacion 
el primer mes; si no efectua el pago, se dara de baja del plan medico. 

Despido por justa causa - Aquella razon que no este motivada por razones legalmente prohibidas 
y que no sea producto del mero capricho. Ademas, se entendera por justa causa aquellas razones 
que afecten el buen y normal funcionamiento de la Institucion, incluyendo: que el empleado 
incuna en un patron de conducta impropia o desordenada; que el empleado incurra en un patron 
de desempefio deficiente, ineficiente, insatisfactorio, pobre, tardio o negligente; incumplimiento 
con normas y estandares de calidad y seguridad, baja productividad, falta de competencia o 
habilidad para realizar el trabajo a niveles razonables; quejas de pacientes, visitantes o 
compafieros; la violacion reiterada de estas reglas y/o de cualquier reglamentos establecido en la 
Institucion para el funcionamiento; entre otras. Como puede notarse, esta lista no es taxativa pues 
incluye las razones establecidas en la ley, las establecidas en el presente manual y aquellas que de 
tiempo en tiempo se puedan identificar como situaciones que afecte el buen y normal 
funcionamiento de la institucion. 

Muerte, o incapacidad de! empleado mas alla de! periodo de reserva de empleo dispuesto por ley. 

Abandono - No presentarse a trabajar, voluntaria o involuntariamente, durante tres (3) dias 
consecutivos, sin notificar por escrito al Supervisor y/o a la Oficina de Recursos Humanos. 

Despido - Separacion involuntaria de! empleado iniciada por la universidad. 

8.2. Entrevista de salida 
El Especialista de Compensacion y Beneficios de la universidad coordinara una entrevista de 
salida en la Oficina de Recursos Humanos para discutir con el empleado las razones para su 
renuncia y el efecto de esta sobre sus beneficios. 
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8.3. Administraci6n para el sustento de menores (ASUME) 
En el caso de! Recinto de San Juan y el Centro Universitario de Mayagiiez, toda liquidaci6n 
sera entregada al empleado, luego de verificar que no existe deuda pendiente con la 
Administraci6n para el Sustento de Menores (ASUME). De haber una deuda pendiente, se 
procedera a enviar el impmie a la agencia y el sobrante sera entregado al empleado. 

8.4. Devoluci6n de la propiedad de la universidad 
Al momenta de la terminaci6n de! empleo con la universidad, el empleado sera responsable de 
devolver los atiiculos recibidos por patie de la universidad, o en su posesi6n o control, tales 
coma: 

1. Computadora, impresora, fax, "laptop", memorias, o cualquier otro accesorio 
relacionado 

2. Cualquier otra propiedad institucional 
3. Equipo 
4. Henamientas 
5. Libras 
6. Llaves 
7. Manuales 
8. Materiales Escritos 
9. Pases de Seguridad 
10. Taijeta de credito 
11. Taijeta de Identificaci6n 
12. Telefonos, organizadores y celulares 
13. Uniformes 

El empleado separado de su puesto, debera liquidar toda deuda pendiente con el oficial de la 
Biblioteca, Oficina de Finanzas y de! Departamento de Administraci6n. Ademas, debera 
devolver toda propiedad de la Universidad que este en su posesi6n, tan pronto coma le sea 
solicitado o al momenta de una separaci6n de empleo. 

Luego del ultimo dia de trabajo de! empleado, todo tiempo acumulado por vacaciones sera 
pagado coma patie de la liquidaci6n final y sera procesado en la pr6xima fecha de pago de 
n6mina establecida en el calendario de la universidad, por cheque. De acuerdo a la legislaci6n 
y reglamentaci6n aplicable, el tiempo acurnulado y no usado de licencia por enfermedad no sera 
liquidado al momenta de la separaci6n. Se le notificara al empleado, por escrito, sabre aquellos 
beneficios que podrian continuar, luego de la separaci6n, asi coma de los terminos, condiciones 
y limitaciones de ta! extension. 

9 VIGENCIA Y ENMIENDAS 

9.1. Separabilidad 
Si debido a cualquier procedimiento administrativo o judicial, un tribunal o cualquier agencia 
gubernamental competente, declarase alguna clausula, secci6n, o articulo de este Manual nulo o 
inconstitucional, o si el mismo esta en conflicto con legislaci6n a esos efectos, esta determinaci6n 
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no invalidara el resto del manual, el cual continuara en total fuerza y efecto, con la excepci6n de 

la clausula o clausulas afectadas. 

9.2. Vigencia 
Este Manual de! Empleado estara vigente treinta (30) dfas despues de haber sido aprobado por la 
Junta de Sfndicos y deja sin efecto cualquier disposici6n previa que sea contraria a lo aquf 
dispuesto. 

9 .3. Enmiendas 
Este Manual de! Empleado podra ser enmendado por la Junta de Sfndicos de tiempo en tiempo, 
por recomendaci6n de la presidencia, o por iniciativa propia de la junta. 

Rev. 14/junio/2018 
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