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I EXPOSICION DE MOTIVOS

La Constitucidn del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico dispone en su Carta de Derechos, Articulo II,
seccidn 5, 1lo siguieﬁte:

"Toda persona tiene derecho a una
educacidn que propenda al pleno
desarrollo de su personalidad vy
al fortalecimiento del respeto de
los derechos del hombre y de las
libertades fundamentales..."

Como creacidn de la propia Constitucidn del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico, los organismos de ins-
truccidn plblica tienen la responsabilidad bésica de 1la
educacidn en el pais.

El derecho sefialado inspira también a las institu-
ciones privadas de instruccidn en todos sus niveles a
dar eficaz cumplimiento a este precepto. Entendemos
que el avance cultural de un pueblo se realiza en la
forma mAs efectiva al proveerse suficientes alternativas,
que en compentencia saludable, amplien la oferta educativa.

Para realizar la compleja labor de la docencia y
otras tareas afines que la propicien, dentro de un clima
favorable al trabajo y cultivo del intelecto humano, es
imprescindible regirse por normas claras y reglamenta-
ciones que faciliten su realizacidn y desarrollo. Este
principio administrativo nos indica la deseabilidad de
consignar aqui los siguientes estatutos para el Colegio

Universitario del Sagrado Corazdn.



IT

DEFINICIONES:

1.

(o))

Colegio Universitario del Sagrado Corazdn, en
adelante CUSC = La corporacidn de fines no-
pecuniaries,regida por una Junta de Sindicos,

y que comprende todas las divisiones educativas

dentro del Campus en Santurce, P. R.

Junta de Sindicos, en adelante JUNTA = Organismo

de no menos de 12 ni m#s de 25 miembros que rige

al CUSC.
Sindico (s) = miembro (s) de la Junta
Presidente de la Junta = Miembro laico o de 1la

Oorden del Sagrado Corazdn que preside la Junta.

Chairman de la Junta = Miembro que dirige la
fase ejecutiva y operacional de la Junta y

preside sus reuniones de trabajo.

presidente CUSC = Nombrado por la Junta, en quién
ésta delega toda la responsabilidad administrativa

y docente del CUSC.

Comunidad académica (o educativa) = Facultad,
administracidn y estudiantes que comparten la

experiencia educativa en el CUSC.

Divisidn de Junior College = Unidad académica para
carreras cortas de 2 afios de duracidn y programas

de transferencia, del CUSC. Co-educativa.



10.

11.

Escuela Nocturna = Unidad académica del CUSC
para nivel de bachillefato cuyo horario de

clase inicia a las 5:30 P.M. Co-educativa.

Escuela Elemental y Secundaria = Unidades aca-
démicas del CUSC desde Jardin de Infantes hasta

4to. afio de escuela superior. Co-educativas.

Complejo educativo = Total de unidades o divi-

siones acadé&micas que componen el CUSC.



IV

JUNTA DE SINDICOS

El CUSC es una corporacidn sin fines pecuniarios
creada el 24 de mayo de 1943, bajo la Ley de Corpora-

ciones de Puerto Rico del 9 de marzo de 1911.

A tono con las disposiciones de dicha Ley el go-
pierno de esta Corporacidédn lo constituye una Junta de
Sindicos (cuyos miembros no perciben remuneracidn alguna

por sus servicios.)

De acuerdo con los Articulos de Incorporacidn en-
mendados, el nfimero de los Sindicos de esta Junta no

serd menor de doce ni mayor de veinticinco.

Los poderes, funciones y responsabilidades de los
Sindicos estin estipulados en el Articulo Octavo de los

Articulos de Incorporacidn que lee:

",a Junta de Sindicos (Board of Trustees) tendra
plena facultad para promulgar un reglamento que
rija sus actuaciones, en el cual se dispondra
todo lo relativo a la eleccidn de Sindicos,
(Trustees), Oficiales de la Asociacidn, deter-
minacidn de fechas y lugar para la celebracidn
de juntas de asociados y de Sindicos; creacidn
de un sello para la Asociacidn; forma y manera
de recaudar, custodiar y desembolsar los fondos
que se ingresen; término, poderes y facultades
de los Sindicos y Oficiales, cambio, remocidn o

sustitucidn de los Sindicos y Oficiales; y



todas las reglas de orden interior necesa-
rias que han de regir en las Juntas Genera-

les de Socios y Junta de Sindicos."

Los Sindicos deben interesarse seriamente en el
funcionamiento, bienestar y desarrollo institucional,
mediante el ejercicio de las siguientes responsabi-

lidades especificas:

1. Seleccionar y nombrar al Presidente del CUSC.

2. Tomar las medidas indispensables que permitan
a la Institucidn recaudar los fondos necesa-
rios para el logro de sus objetivos.

3. Aprobar el presupuesto de la Institucidn y
revisarlo a intérvalos regulares durante el
ano fiscal.

4, Estudiar y aprobar los planes de construccidn
y reparaciones serias a la planta fisica.

5. Aprobar las recomendaciones del Presidente del
CUSC para el nombramiento de los siguientes
funcionarios: Decanos, Director del Junior
College, Ayudante Ejecutivo del Presidente y
Director de la Oficina de Desarrollo.

6. Servir como recurso institucional de apelacidn
final para la facultad, administracidn y estu-

diantado.



V. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO:

A.

PRESIDENTE
El Presidente recibe de la Junta de Sindicos la res-—
ponsabilidad total de los asuntos administrativos y

docentes de esta comunidad educativa.

El Presidente delegari aquella autoridad que juzgue
pertinente en los altos oficiales de la docencia y
de la administracidn, haciendo a cada uno responsable

de su 4rea particular de trabajo.
El Presidente ademis, deberi:

1. Velar por que las politicas establecidas por 1la
Junta de Sindicos se implementen.

2. Nombrar los ayudantes, oficiales y comités nece-
sarios para facilitar su gestidn.

3. Presentar el presupuesto anual de la Institucidn
para aprobacidn de la Junta.

4. Informar con regularidad a la Junta de Sindicos
sobre el progreso de su gestidn, incluyendo sus
recomendaciones sobre aquellos asuntos vitales

que afecten a la institucidn.

@)

Representar a la institucidn personalmente o por

delegacidn, dentro y fuera de Puerto Rico.

€. Promover e implementar planes para el desarrollo
de la docencia y la planta fisica de la institu-
cidn.

7. Supervisar toda gestidn encaminada a conseguir

fondos del sector pliblico y privado, dentro y

fuera de Puerto Rico, para propiciar el finan-



.ciamiento de la institucidn y sus planes de

desarrollo,

DECANO DE ESTUDIOS

El Decano de Estudios, nombrado por el Presidente,
con la aprobacidn mayoritaria de Junta de Sindicos, es
el oficial académico de mayor rango después del Presi-
dente en la institucidn. Por la responsabilidad que
conlleva este puesto el candidato debe poseer adecuado
entrenamiento profesional, experiencia, dotes de educa-
dor y aquellas cualidades personales que garanticen su
integridad en la prfctica docente bajo las mis estrictas
normas del quehacer académico en el nivel de educacibdn

superior en Puerto Rico.

1. Es responsable del desarrollo, nivel, progreso y
revisidn de los programas académicos de acuerdo
con los clnones de exelencia que se prescriban
para la institucibdn.

2. Representari los intereses y necesidades de 1la
Facultad ante el Presidente, la Junta de Sin-
dicos y otros segmentos de la Comunidad Univer-
sitaria dentro y fuera del recinto.

3. Nombrar&, con la aprobacidn del Presidente, un
Decano Auxiliar de Estudios, que le ayudari en el
desempefio de su labor y le sustituirf durante sus
ausencias.,

4. Contari con la colaboracidn y asesoramiento de los
Comités de Asuntos Académicos y de Curriculo en el

desempefio de su gestidn docente.



5. Organizarfi y supervisari los Servicios de Biblioteca,
los Recursos Audiovisuales y los Departamentos de
Humanidades, Ciencias Sociales, Ciencias Naturales,
Ciencias Secretariales y Educacidn, asi como cual-
quier otro Departamento o Divisidn Educativa que se
incorpore al CUSC.

6. Colaborari con el Director del Junior College en la
organizacidn del curriculo de esa Divisidn.

7. Recomendari al Presidente, por conducto del Decano
de Administracidn, los candidatos para nombramientos
como miembros de la Facultad y la permanencia, pro-
mocidn, licencias o despido del personal docente;
asesorado por los Jefes de Departamentos y los co-
mités correspondientes.

8. Desarrollari e implementari los programas necesarios
para el mejoramiento en servicio del personal docente
y no-docente bajo su direccibdn,

9. Desempefiari toda otra gestidn que el Presidente le
asigne o delegue.

DECANO DE ADMINISTRACION

El Decano de Administracidn nombrado por el Presi-
dente, con la aprobacidn mayoritaria de la Junta de

Sindicos, es el oficial administrativo de mayor rango

después del Presidente en la institucidn. Por la res-

ponsabilidad que conlleva este puesto, el candidato debe
poseer adecuado entrenamiento profesional, experiencia,
dotes de administrador y aquellas cualidades personales
que garanticen su integridad en la préctica fiscal bajo

las mis estrictas normas de la economia.



Es responsable de la organizacidn y funcionamiento
de los aspectos administrativos del CUSC y sus
dependencias.
Desempeiiari todas las tareas adicionales que el
Presidente le asigne o delegue.
Trabajarf en coordinacidn con los comités de 1la
Junta de Sindicos que planifican y supervisan
los asuntos financieros, de planta fisica y de
propiedad.
Nombraré, con la aprobacidn del Presidente, un
Decano Auxiliar de Administracidn que le ayudari
en el desempefio de su gestidn y le sustituiréd du-
rante sus ausencias.
Recomendari al Presidente los candidatos para
nombramientos, permanencia, promocidn, licencias
o despido de empleados bajo su direccidn.
Desarrollari e implementard los programas nece-
sarios para el mejoramiento en servicio de 1los
empleados bajo su direccidn.
Para descargar su responsabilidad organizari las
las siguientes funciones bajo las dependencias
correspondientes responsables a su oficina:

a. Finanzas

b. Personal

c. Auditoria

d. Planta Fisica

e. Empresas Auxiliares

f. Servicios Legales




8. Para el desempefio de las funciones sefialadas

en el apartado 7, delegari las siguientes

responsabilidades:

a .

Finanzas - Divisidn a cargo del presu-
puesto, las inversiones, las compras, ¥y
los sistemas y procedimientos de CUSC,
para io que podrin nombrarse los oficiales
correspondientes a tono con las necesidades
y/o limitaciones presupuestarias de la ins-
titucidn.
Esta Divisidn, a cargo de un Cogtnalor, v
ejercerf los siguientes deberes especificos:
1) Preparar los presupuestos.
2) Preparar y mantener al dia los 1li-
bros y cuentas de la institucidn.
3) Preparar los informes fiscales.
4) Controlar la ejecucidn presupuestaria.
5) Recibir y custodiar los dineros y au-
torizar todo desembolso de la insti-
tucidn; cuyas funciones son ejercidas
por el Cajero y el Oficial Pagador,
respectivamente, provistas las fianzas
reglamentarias.
6) Preparar, en coordinacidn con los ofi-
ciales de la institucidn, los sistemas
y procedimientos necesarios para mejo-

rar la eficiencia y servicios de CUSC.



b. Personal - Divisidn a cargo de todos los
asuntos relativos al personal docente y
administrativo de la institucidn, para 1lo
que se nombrarin los oficiales necesarios
a tono con las necesidades y/o limitaciones
presupuestarias de CUSC.

Esti Divisidn, a cargo de un Director

de Personal, ejerceri los siguientes deberes
especificos:

1) Recibir, clasificar y procesar las
solicitudes de empleo a la institu-
cidn.

2) Eétablecer normas de registro y cus-
todia del expediente personal de los
empleados.

3) Proveer informacidn y se.rvicios re-
lacionados con:

a) beneficios del personal,
b) programas de entrenamiento.
c) escalas de sueldo.

4) AutoriZar, con la recomendacidn y
aprobacidn de los oficiales superiores
correspondientes, la concesidn de toda
clase de beneficios y licencias a los
empleados.

c. Auditoria - Divisidn a cargo de la auditoria
interna de todas las dependencias institucio-
nales, para lo que se nombrarin los oficiales
necesarios a tono con las necesidades y/o 1li-

mitaciones presupuestarias de CUSC.



Esta Divisidn, a cargo de un Auditor
Interno, trabajarf independiente de todos
los departamentos o divisiones de CUSC y
ejercer? los siguientes deberes especificos:

1) Examinar regularmente los expedientes
de toda oficina que utilice fondos o
efectue transacciones financieras a
nombre de CUSC.

2) Ejercer su funcidn a base de las nor-
mas reconocidas por las agencias pri-
vadas y plblicas dedicadas a la
auditoria.

3) Coordinar su funcidn con la firma
oficial privada de Auditores que cer-
tifica los estados financieros de la
institucidn.

4) Implementar las recomendaciones de la
firma oficial privada de Auditores de
la institucidn.

Planta Fisica - Divisidn a cargo de la planta

f9sica de la institucidn, para lo que se nom-
brarfn los oficiales necesarios a tono con las
necesidades y/o limitaciones presupuestarias
del CUSC.

Esta Divisidn, a cargo de un Director de
Planta Fisica, establecerf con la aprobacidn
del Decano de Administracidn las normas que
le permitan desarrollar las siguientes respon-

sabilidades: servicios de conserjes; manteni-



miento de edificios y terrenos; servicios

de policia y seguridad; estacionamiento y
servicio de automdviles; mantenimiento de
sistemas como acondicionadores de aire,
micrdfonos, electricidad, plomeria, piscinas,
etc.; operacidn del taller de reparaciones y
otros servicios afines.

El Director de Planta Fisica tendrid co-
nocimiento de todos los proyectos que se de-
sarrollen con el arquitecto o firma consultora
de la administracidn para el desarrollo de la
planta fisica de la institucidn.

Empresas Auxiliares - Divisidn a cargo de 1la

organizacidn y administracidn de las empresas
auxiliares de la institucidn que incluyen,
entre otras, las siguientes: residencias, co-
medores, cafeterias, tiendas, centro de estu-
diantes, estacionamiento de autos, centros
recreativos y mfquinas expendedoras.

Para estas labores se nombrarin los ofi-
ciales necesarios a tono con las necesidades
y/o limitaciones presupuestarias del CUSC.

Esta Divisidn, a cargo de un Director de
Empresas Auxiliares, en consulta y asesorado
por las oficinas de finanzas, personal, audi-
toria y planta fisica, establecerd las normas
y reglamentos especificos para cada empresa

auxiliar del CUSC.



Sus responsabilidades especificas serfin:

1) organizar y administrar las empresas
auxiliares.,

2) establecer los sistemas y controles
contables adecuados.

3) supervisar y administrar el personal

de estas empresas.

f. Servicios Legales - El Colegio Universitario

del Sagrado Corazdn contratari por el término
de un afio con opcidn a renovacidn, los servi-
cios de una firma de abogados privada, de re-
conocida solvencia en la comunidad puertorri-
queila, que:

1) servirad de asesor legal al CUSC.

2) legalizari, con los correspondientes
registros, toda transaccidn que com-
prenda documentos legales.

3) representarf al CUSC en el tramite
legal de cualquier caso incoado por
o contra la institucidén fuera de o
en las cortes de justicia del Estado

Libre Asociado.

D, DECANO DE ESTUDIANTES
g it 2 UnerGreneai E1 Decano de Estudiantes nombrado
por el Presidente, con la aprobacidn mayoritaria de la
Junta de Sindicos, es el oficial académico que repre-
senta los intereses, necesidades y bienestar del estu-

diantado ante el Presidente, la Junta de Sindicos y otros



segmentos de la comunidad universitaria dentro y fuera
del recinto. Por la responsabilidad que conlleva este
puesto, el candidato debe poseer adecuado entrenamiento
profesional, experiencia, dotes de educador y aquellas
cualidades personales que garanticen su integridad en
el ejercicio de sus obligaciones a tono con las m#s es-
trictas normas del quehacer académico en el nivel de

educacidn superior en Puerto Rico.

1. Es responsable de la organizacidn, administra-
cidn y supervisidn de todas las actividades
comprendidas bajo su decanato para todas las
Divisiones de CUSC.

2. Nombraré, con la aprobacidn del Presidente, un
Decano Auxiliar de Estudiantes, que le ayudari
en el desempeiio de su gestidn y le sustituiré
durante sus ausencias.

3. Recomendari al Presidente, por conducto del De-
cano de Administracidn, los candidatos para
nombramiento, permanencia, promocidn, licencias
o despido de empleados bajo su direccidn.

4, Desarrollari e implementari los programas nece-
sarios para el mejoramiento en servicio del per-
sonal bajo su direccidn.

5. Desempeiiars toda otra gestidn que el Presidente
le asigne o delegue.

6. Descargari las obligaciones de Admisiones, Regis-
tro, Consejeria, Ayuda Econbdmica, Residencia,

co-curriculares y otras, a través de:



a. Admisiones - Divisi®dn a cargo de la

admisidn de estudiantes a las dependencias
académicas de CUSC, para la que podrin nom-
brarse los oficiales necesarios a tono con
las necesidades y/o limitaciones presupues-
tarias de la institucidn.

Esta Divisidn, a cargo de un Director
de Admisiones, ejercerf los siguientes
deberes:

1) Organizar y supervisar la labor re-

lativa a admisiones.

2) Reclutar estudiantes para el CUSC y

sus dependencias.

3) Recibir, aceptar y dar curso a las

solicitudes de admisidn.

4) Facilitar los lros. contactos del

estudiante con el CUSC,.

b. Registro - Divisidn a cargo de los expe-
dientes de estudiantes y ex alumnos, para
la que podrin nombrarse los oficiales nece-
sarios a tono con las necesidades y/o limi-
taciones presupuestarias de la institucidn.

Esta Divisidn, a cargo de un Registrador,
ejerceri los siguientes deberes:

1) Organizar y supervisar los servicios

relacionados con todos los expedien-
tes académicos del estudiantado de

CUSC.



2) Planificar, administrar y supervi-
sar el proceso de matricula, exh-
menes y otros asuntos afines,

3) Mantener al dia los expedientes in-
dividuales de cada estudiante.

4) Preparar los informes estadisticos
de matricula dentro de un periodo
razonable al comienzo y fin de cada
sesidn académica.

5) Certificar los expedientes indivi-
duales de calificaciones, de trans-
cripcidn de créditos y de graduacidn.

Consejeria - Esta divisidn coordina los ser-
vicios de consejeria ofrecidos a los estudian-
tes, para lo que podrin nombrarse los oficiales
necesarios a tono con las necesidades y/o li-
mitaciones presupuestarias de la institucidn.

Esta Divisidn, a cargo de un Coordinador

de Servicios de Consejeria, desempefiari los
siguientes deberes:

1) Organizar y supervisar la labor de
los consejeros, maestros-tutores y
estudiantes-tutores, incluyendo 1los
que prestan sus servicios bajo pro-
gramas especiales.

2) Mantener expedientes del progreso de
cada estudiante bajo sus programas.

3) Producir las estadisticas necesarias
para evaluar, ampliar y/o profundizar

en el desarrollo de sus programas.



4) Organizar y supervisar el programa
de "Placement'", en coordinacidn con

la Oficina de Ayuda Econdmica.

Ayuda Econdmica: Esta Divisidn coordina los

servicios de ayudas econdmicas Federales,
Estatales e institucionales disponibles para
estudiantes en CUSC, para lo que nombrarf
los oficiales necesarios de acuerdo a las
necesidades y/o limitaciones presupuestarias
de la institucidn.

Esta Divisidn, a cargo de un Coordinador
de Servicios de Ayuda Econdmica, desempeilari
los siguientes deberes:

1) Organizar, administrar y supervisar

los programas de ayuda econdmica y
becas ofrecidos por el Decanato de
Estudiantes.

2) Mantener expedientes de la utiliza-
cidn de los fondos asignados bajo
cada tipo de ayuda econdmica dispo-
nible.

3) Producir las estadisticas necesarias
para evaluar, ampliar y/o profundizar
en el desarrollo de sus programas.

4) Administrar el programa de '"Placement"
en coordinacidn con la Oficina de

Consejeria.



f.

Residencia: Divisidn a cargo de los

asuntos relacionados con la Residencia
de Sefloritas, para lo que podrin nom-
brarse aquellas oficiales necesarias a
tono con las necesidades o limitaciones
presupuestarias de la institucidn.

Esta Divisidn, a cargo de una Direc-
tora de Residencia, ejercerf los siguientes
deberes:

1) Administrar y supervisar los ser-

vicios prestados por la Residencia.

2) Supervisar las actividades llevadas

a cabo en o auspiciadas por 1las
residentes y/o la institucidn.

3) Velar por que se cumplan las dis-

posiciones, normas y reglamentos
de la residencia e institucionales.

4) Supervisar los servicios médicos,

o de enfermeria, ofrecidos a los
estudiantes.

Actividades Co-curriculares: Divisidn que

entiende en todo asunto de naturaleza co-
curricular que afecte al estudiantado, para
lo que se nombrarin los oficiales necesarios
a tono con las necesidades y/o limitaciones
presupuestarias de la institucidn.

Esta Divisidn, a cargo de un Coordi-
nador de Actividades Co-Curriculares, ejer-

ceri los siguientes deberes:



1) Asesorar al Decano en los asuntos
Co-curriculares.
2) Planificar, organizar, adminis-
trar y supervisar las actividades
co-curriculares tales como: de-
portivas, sociales, culturales, etc.
3) Trabajar en estrecha coordinacibdn
con el Gobierno Estudiantil y otras
asociaciones de estudiantes del CUSC.
DIRECTOR DEL JUNIOR COLLEGE
El Director del Junior College nombrado por el Presi-
dente, con la aprobacidn mayoritaria de la Junta de Sindicos,
es responsable de la promocidn, organizacidn, desarrollo y
supervisidn de la Divisidn de Junior College del CUSC. Por
la responsabilidad que conlleva este puesto, el candidato
debe poseer adecuado entrenamiento profesional, experiencia,
dotes de educador y aquellas cualidades personales que ga-
ranticen su integridad en la prictica docente bajo las mis
estrictas normas del quehacer acad&mico en el nivel de edu-
cacidn superior en Puerto Rico.

1. Es responsable del desarrollo, nivel, progreso, y
revisidn de los programas académicos del Junior
College, de acuerdo con los cAnones de excelencia
que se prescriban para la institucidn.

2. Representari ante el Presidente, la Junta de Sin-
dicos y otros segmentos de la comunidad universi-
taria los intereses y necesidades de la Facultad y
Estudiantes del Junior College.

3. Nombraré, con la aprobacidn del Presidente, un Ayu-

dante Académico, un Ayudante Técnico y un Ayudante



Administrativo, que le ayudarf en el desempefio de
sus lapbores. El Ayudante Té&cnico le sustituira
durante sus ausencias,

4, Recomendari al Presidente, con el asesoramiento del
Decano de Estudios y por conducto del Decano de
Administracidn, los candidatos para nombramientos
como miembros de la Facultad y la permanencia, pro-
mocidn, licencias o despido del personal docente.

5. Desarrollari e implementarfi los programas necesarios
para el mejoramiento en servicio del personal docente
y no-docente bajo su direccidn.

6. Coordinaré con la empresa privada y las agencias gu-
bernamentales, federales o estatales, aquellas acti-
vidades que contribuyan a establecer cursos, revisar
curriculos establecidos y propiciar el empleo de es-
tudiantes y graduados, en las Areas de cursos termi-
nales de dos afos.

7. Desempefiari toda otra gestidn que el Presidente le
asigne o delegue.

F. AYUDANTES
El Presidente nombrarf con la aprobacidn mayoritaria
de la Junta de Sindicos, aquellos ayudantes que estime
necesarios para delegar en ellos responsabilidad de

su cargo.,

1. AYUDANTE EJECUTIVO DEL PRESIDENTE: Auxiliari
al Presidente en la ejecucidn de sus funciones
y serviri de enlace entre todas las oficinas de
la institucidn y la oficina del Presidente.

2. DIRECTOR DE DESARROLLO: Serviri a la oficina



del Presidente directamente ocupindose de toda

gestidn necesaria para generar a corto y largo

plazo los fondos dque permitirfn a la institucidn

responder a los compromisos econdmicos contraidos

a la fecha y a aquellos otros que los programas de

expansidn puedan generar., La oficina de Desarrollo

supervisari y asesorari a la Oficina de Ex-Alumnas.
3. DIRECTOR DE RELACIONES PUBLICAS: Estari a cargo de
las actividades necesarias para proyectar la mAs

positiva imagen de la comunidad acad&mica dentro y

fuera de Puerto Rico, trabajando en estrecha coordi-

nacidn y cooperacidn con el resto de las oficinas de
la institucidn. Deberf aprobar todo material de pu-
blicidad que salga de la institucidn.
VI. DISPOSICIONES GENERALES
A, NOMBRAMIENTOS
1. General

a. El1 Presidente nombrarfi todo el personal adminis-
trativo y docente del complejo educativo del
Colegio Universitario del Sagrado Corazdn.

b. El Presidente podri ejercer la facultad de con-
tratar, por término que estime conveniente, los
servicios de cualquier persona para desempefiar
tareas académicas, técnicas o administrativas.

c. El Presidente fijari el té&rmino de todo nombra-
miento temporero o sustituto y de todo contrato.

d. Todo aspirante, radicari su solicitud en la Ofi-
cina de Personal del Decano de Administracidn.

e. La Oficina de Personal enviarf copias de las

solicitudes recibidas a los Decanos, al Director



del Junior College u otras dependencias a que el
aspirante pudiera pertenecer.

f. E1l proceso para cubrir vacantes debe iniciarse a
través de la Oficina de Personal del Decanato de
Administracidn,

g. Todo aspirante a cargos administrativos deberi
reunir preparacidn académica, experiencia o su
equivalente y cualidades personales a tono con
las exigencias del cargo asi como interé&s en 1la
realizacidn de los propdsitos Institucionales.

h. Se podrin extender los siguientes nombramientos:
permanente, probatorio, sustituto y temporero.

2. Permanente

a. Nombramiento permanente se extenderi al empleado
que desempefie tarea completa, ocupando una plaza
fija en el presupuesto y que a juicio de las au-
toridades Institucionales asi lo amerite, al ex-
pirar los periodos probatorios.

b. No se contarin para fines de permanencia en una
clasificacidn, los afios de servicio prestados en
otra clasificacidn o subdivisidn de la misma.

c. No se extenderid nombramiento permanente al perso-
nal que esté desempefiando funciones de sustitucibdn
o temporeras. Para fines de permanencia dichos
afios de servicio, en caso de haberse informado y
considerado satisfactorios, se acreditarfn cuando
el empleado pase a desempefiar una plaza fija en el
presupuesto Institucional.,

d. En el cdbmputo del tiempo para adquirir permanencia,



no se acreditaran los periodos de licencia extra-
ordinaria, de tarea incompleta, ni por aquellos
servicios rendidos en virtud de contrato especial.

e. Los empleados a quienes se asignen interinamente
las funciones administrativas de Presidente, Vice-
presidente, Decano, Director de Departamento, Jefe
de Divisibn Administrativa, Ayudante de Funciona-
rio Ejecutivo y otros funcionarios anflogos, en
adicidn o sustitucidn temporera de su tarea regu-
lar, no podrin adquirir permanencia en el desempefio
de tales funciones aunque si en el desempefio de sus
funciones ordinarias como miembros del personal
universitario.

3. Probatorio

a, Un nombramiento probatorio se extenderi a todo
nuevo empleado que desempefie una plaza fija en el
presupuesto institucional.

b. Un nombramiento probatorio se extenderf por un
periodo de 6 meses consecutivos, prorrogable por
periodos de 6 meses adicionales, dentro de una
misma clasificacidn.

c. Cada seis meses los Decanos y Jefes de Divisiones
administrativas someterin a la Oficina de Personal
informes individuales sobre la naturaleza y calidad
de los servicios prestados por el personal de nom-
bramiento probatorio, con sus recomendaciones. Si
informe es desfavorable, se le informari al empleado
afectado quién entrarf, si asi se recomienda, en su
segundo término probatorio.

d. Luego de aprobado el periodo probatorio, el Presidente

puede extender el nombramiento permanente.



4. Sustituto
a. Un nombramiento sustituto se extenderi a la persona
que desempeile provisionalmente, una plaza fija del
presupuesto institucional, asignada a otro empleado
que esté& en uso de licencia,
5. Temporero
a. Un nombramiento temporero se extenderi a todo em-
pleado que desempeile una plaza provisional, que
la administracidn Universitaria estime habri de
ser eliminada en presupuestos posteriores.
B. ASCENSOS Y AUMENTOS DE SUELDO

1. Los Decanos, Jefes de Divisiones Administrativas y
el Director del Junior College, harin recomendaciones
al Presidente, por conducto del Decano de Administra-
cidn, en materia relacionada a los ascensos del per-
sonal bajo su direccidn.

2. Los ascensos y aumentos en sueldo se conceden a em-
pleados que han rendido una labor altamente satisfac-
toria durante el afio fiscal anterior, luego de evaluar
las recomendaciones de un comité nombrado por el Pre-
sidente, teniendo en consideracidn los siguientes
criterios:

a, Puntualidad y asistencia
b. Rendimiento

c. Calidad

d. Dedicacibdn

e. Disciplina

f. Actitud

g. Antiguedad en el servicio



3. Los ascensos en el personal administrativo se harfn
de acuerdo a su preparacidn y siguiendo las categorias
sefialadas por el Presidente, y de acuerdo con las
plazas fijas en el presupuesto.
C. TRASLADOS
1. De requerirlo los intereses institucionales y de jus-
tificarlo la preparacidn académica del empleado, el
Presidente podri autorizar el traslado de un miembro
del personal administrativo de una dependencia a otra.
Al proponerse un traslado seri obligatoria la consulta
con la persona afectada.
D. RENUNCIAS
1. Toda renuncia de plazas administrativas deberf notifi-
carse al Presidente con 30 dias de anticipacidn a 1la
fecha en que ha de ser efectiva,
E. LICENCIAS

1. Vacaciones regulares

a. Todo el personal de administracidn tendri derecho
a 2 1/2 dias laborables por cada mes de servicio,
por concepto de vacaciones regulares con sueldo
completo. Se concederfn anualmente, segln funcio-
namiento normal de la empresa.

b. Cada empleado deberi radicar su solicitud con su
director inmediato, con 10 dias de antelacidn a
la fecha en que desea comenzar sus vacaciones y
deberd recibir copia de su solicitud aprobada antes
de comenzar a disfrutarlas. En casos excepcionales
donde el empleado no pueda cumplir con el plazo es-
tablecido, podr& obtener la licencia con la autori-

zacidn de su jefe inmediato, enviando notificacidn a



la Oficina de Personal.

Cc. Mediante acuerdo escrito el empleado podri acumu-
lar esta licencia por mAs de un afio pero nunca por
mas de dos.

d. En casos en que existan circunstancias especiales,
el Decano de Administracidn podrfd autorizar anti-
cipios de licencia de vacaciones con sueldo a cual-
quier empleado regular que haya prestado servicios
por mis de un afio a la Institucidn. La licencia
anticipada no excederi de 15 dias laborables.

2. Enfermedad

a. El personal administrativo tendri derecho a licencia
por enfermedad, con sueldo completo, a razdn de 1 1/2
dias por cada mes regular de trabajo.

b. Esta licencia es acumulable hasta un m&ximo de 18 dias.
Se utilizarf exclusivamente cuando el empleado se en-
cuentre enfermo, incapacitado o expuesto a enfermedad
contagiosa que requiera su ausencia del trabajo para
la proteccidn de su salud o la de otras personas,

c. En caso de enfermedad prolongada por mAs de 3 dias
el empleado deberi someter certificacidn médica. De
haber agotado su balance de licencia por enfermedad
el empleado podrf hacer uso de la licencia de vaca-
ciones regulares. Los directores de oficinas podrén
exigir certificados médicos en casos de ausencias por
periodos menores de 3 dias, cuando &stas ocurran
habitualmente,

d. Todo empleado que se ausente de su trabajo por motivo
de enfermedad deberf someter un informe por escrito a
su jefe inmediato, quién a su vez lo enviari a la

Oficina de Personal.



e. El uso indebido de la licencia por enfermedad serf
motivo de accidn disciplinaria contra cualquier
empleado,

f. E1 Decano de Administracidn podra autorizar anti-
cipos de licencia por enfermedad a cualquier em-
pleado regular que haya prestado servicios por mas
de un aflo. La licencia anticipada no excederfi de

15 dias laborables.

3. Maternidad

a. En caso de embarazo se concederi licencia por ma-
ternidad a solicitud de la empleada. Dicha licen-
cia comprenderf un periodo de cuatro (4) semanas
antes del alumbramiento y cuatro (4) semanas des-
pués. Durante el periodo de la licencia por mater-
nidad la empleada devengarf la mitad de su sueldo.

Si el alumbramiento se produce después de las cuatro
semanas siguientes a la fecha en que la empleada co-
menzd a gozar del descanso, o algln impedimento no

le permite comenzar su trabajo en la fecha estipulada,
la institucidn ampliari el periodo de descanso por un
término no mayor de cuatro semanas mis sin compensa-—
cidn adicional.

b. La solicitud de licencia por maternidad deberi acom-
pafiarse de un certificado médico, indicando 1la fecha
aproximada en que la empleada deber& dejar de pres-
tar servicios.

4. Compensatoria

a. El programa de trabajo de los decanatos, departa-

mentos, divisiones y oficinas se formulari de tal



manera que se reduzca al minimo la necesidad de
trabajo en exceso de la jornada diaria de trabajo.
No obstante, cuando la prestacion’ . de servicios
importantes aconseje que los empleados trabajen

mbs tiempo que el establecido o que trabajen en
algtin dia feriado, los supervisores podrin exigirlo
y autorizarlo.

Los empleados tendrin derecho a disfrutar de 1li-
cencia compensatoria por todas las horas trabajadas
en exceso del 1limite o en dias feriados.

La licencia compensatoria se concederi en la fecha
més prdxima posible, después de haberse acumulado y
para un empleado disfrutarla deberf mediar la auto-
rizacidn previa del director de su departamento, di-
visidén u oficina.

En ninglin caso se concederi licencia compensatoria
en exceso de quince: (15) dias durante cualquier afio
natural,

La licencia compensatoria se disfrutarf en medios
dias o en dias completos.

Los empleados que por iniciativa propia y sin auto-
rizacidn de su superior trabajaren tiempo extra o en
dias feriados no acumularan tiempo compensatorio.
Los directores de departamentos, divisiones y ofi-
cinas certificarln semanalmente a la Oficina de
Personal el tiempo extra trabajado por los empleados
bajo su supervisidn que estén cubiertos por estas
reglas. Estas certificaciones semanales estarfn a

la disposicidn de cualquier interesado.



5, Fines Judiciales

a, Los empleados citados oficialmente para comparecer
ante cualquier tribunal de justicia, fiscal, orga-
nismo administrativo o agencia gubernamental, ten-
drin derecho a disfrutar de licencia por el tiempo
que estuvieren ausentes de su trabajo con motivo de
tales citaciones, sin que se les reduzca su paga o
su licencia de vacaciones.

b. No disfrutarln de esta licencia los empleados que
sean citados para comparecer como acusados O COmo
parte interesada ante cualquier tribunal de justi-
cia, fiscal, organismo administrativo o agencia gu-

bernamental. A dichos empleados se les descontari

de su licencia de vacaciones el tiempo que estuvieren

ausentes de su trabajo con motivo de tales citaciones.

6. Militar

a. A todo funcionario o empleado permanente que fuere
llamado: a« prestar servicio militar en virtud de la
Ley de Servicio Selectivo, se le concederf licencia
sin sueldo por el periodo que se prolongue su ser-
vicio militar.

b. A todo funcionario o empleado regular o
probatorio se le concederi licencia con sueldo para
ausentarse de su trabajo y prestar servicios tem-
poreros en la Guardia Nacional o en las Reservas
organizadas de las Fuerzas Armadas de los EE.UU,
Esta licencia no excederi de treinta (30) dias en
un afio natural y no se cargarfi a la licencia anual
del empleado. Durante el tiempo que un empleado

esté en disfrute de esta clase de licencia acumulari



licencias por enfermedad y anual.

La solicitud de licencia para prestar servicio mi-

litar deberi acompafiarse con la orden o citacidn
correspondiente.

Cuando un empleado solicite licencia para otros fines
militares  que no sean los cubiertos anteriormente, v

la licencia que podri concedérsele serfi sin sueldo.

7. Sin sueldo ,

a.

Por razones que considere de mérito, el Decano de
Administracidn podri conceder licencia sin sueldo a
los empleados regulares cubiertos por estas reglas
que hubieren prestado sus servicios por un periodo
de un afio o més.

Los empleados que disfruten de licencia sin sueldo
no acumularén licencia de vacaciones o licencia por

enfermedad durante ese periodo.

8. Para estudiar en horas laborables:

a.

Los empleados que deseen seguir estudios en la ins-
titucidn podré&n hacerlo con la autorizacidn del
Director de sus respectivas oficinas o departamentos
y del Decano de Administracidn, siempre y cuando
llenen los requisitos de admisidn.

Podrén llevar un programa miximo de diez (10) horas-
créditos por semestre, seis (6) de las cuales se
podrin tomar en horas laborables. La matrf%ula

serf gratuita, salvo en lo referente a los derechos
especiales que se exigen a todos los estudiantes.

El tiempo que un empleado dedique a estudiar durante

las horas laborables serf repuesto con cargo a las



vacaciones o a las horas extras acumuladas por el
empleado.

9. Sabitica

Se podra conceder licencia sab&tica por ei

término de un afio a medio sueldo o por el término
de medio afoia sueldo completo, bajo las siguientes
normas: a) sbdlo a empleados permanentes, b) emple-
ados con rango de profesor asociado o mayor, c) el
término de licencia sabitica se dedicard a estudios
relacionados directamente con su trabajo en CUSC,
d) compromiso legal de regreso a la institucidn para
prestar servicios por lo menos el triple del tiempo
concedido en licencia o en defectivo, reembolsar a
CUSC el monto de salarios percibidos durante la
sabatica.

10, Jubilacidn

a. Todo miembro del personal Administrativo que no
esté acogido al Plan de Retiro existente seri
jubilado sin pensidn al alcanzar la edad de 65
aflos. Dicha jubilacidn seré efectiva el 30 de
junio subsiguiente a la fecha en que el empleado
cumpla los 65 ahos. Esta disposicidn no aplica
al personal administrativo que rinda servicios a
base de contrato, nombramientos especiales, ni a
personal extraordinario como visitantes a quienes
la Institucidn interese aprovechar en determinadas
tareas administrativas
F. JORNADA DE TRABAJO Y HORARIO
1. La jornada semanal de trabajo para los empleados regu-

lares seri de 37 1/2 horas. La jornada diaria de



trabajo seri de 7 1/2 horas.

2. El1 tiempo trabajado en exceso de 37 1/2 horas semanales
o de 7 1/2 horas diarias se devolveri en tiempo compen-
satorio, hora por hora,

3. El horario oficial diario de trabajo para los empleados
se extenderd desde las 8:00 A.M. a las 12:00 M. y desde
la 1:00 P.M. a las 4:30 P.M. Los decanos y directores
de departamentos, divisiones y oficinas deberin ajustar
el trabajo de los empleados bajo su supervisidn a quienes
les cubran estas reglas, de manera que ellos puedan ren-
dir su labor dentro de las horas sefialadas,

4. No obstante lo establecido en las disposiciones ante-
riores, el Decano de Administracidn podr4 aprobar jor-
nadas y horarios especiales de trabajo para aquellos
departamentos, divisiones u oficinas que por la natu-
raleza del trabajo que realizan no puedan ajustarse al
horario establecido.

G, TARDANZAS

1. Todos los empleados cubiertos por estas reglas deberin
marcar su asistencia al trabajo en las hojas disefiadas
para este fin o en una '"tarjeta de reloj'". Excepciones
a esta regla podrfn ser autorizadas por el Director de
la Oficina de Personal quien al hacerlas atenderi los
hechos particulares que concurran en cada caso y las
normas de buena administracidn de personal.

2. Cuando las hojas o tarjetas de asistencia aparezcan
marcadas pasados cinco (5) minutos de la hora en que
deben comenzar las labores en una oficina, se conside-
rard que los empleados han llegado tarde a sus trabajos.

No obstante lo anterior, constituirf también tardanza la



llegada al trabajo dentro del lapso de cinco minutos
cuando a juicio de la Oficina de Personal, ello
ocurre consistentemente.

3. Las tardanzas se registrarin en el récord de asisten-
cia de cada empleado. El Decano de Administracibdn,
por recomendacidn de la Oficina de Personal impondri
las medidas disciplinarias que correspondan a cual-
quier empleado que incurra en el hbito de llegar tarde
a su trabajo.

4. La puntualidad en el trabajo se tomari en consideracidn
para la concesidn de aumentos dentro de las escalas
(pasos). A tal efecto, el Director de la Oficina de
Personal deberfi rendir no mis tarde del 31 de julio de
cada afio un "Informe de Ausencias y Tardanzas'" de los
empleados sujetos a estas reglas, que cubra el afio fis-
cal anterior.

H, AUSENCIAS IMPREVISTAS

1. Ausencia imprevista es la no asistencia al trabajo du-
rante medios dias o dias completos, cuando la persona
no esté disfrutando de licencia ordinaria autorizada
anticipadamente (vacaciones) o de licencia por enfermedad.

2. Todo empleado que se ausente en forma imprevista de su
trabajo deberf notificarlo a su oficina o taller a 1la
mayor brevedad posible dentro del primer dia de ausencia.

3. Las primeras diez ausencias imprevistas de un empleado
durante un afio fiscal podrin carghrsele contra su licen-
cia ordinaria o contra su licencia por enfermedad, segfin
fuera el caso,

4. Ausencias imprevistas en exceso de las diez (10) indi-

cadas no conllevaran sueldo a menos que fueren plenamente



Jjustificadas con posterioridad, a satisfaccidn del
Director del departamento, divisidn u oficina.
Cualquier empleado que necesitare ausentarse de su
trabajo por un periodo corto de tiempo (fraccidn de un
dia) podri hacerlo, previa la autorizacidn de su super-
visor o director. No obstante, antes de ausentarse de-
bera llenar una solicitud de licencia.

Las ausencias que se carguen contra las licencias anual
o por enfermedad se computarin de la manera siguiente:

a. Si la ausencia se extiende de lunes a Viernes de
una misma semana, se descontarfn seis (6) dias de
la licencia correspondiente.

b. Las ausencias que comiencen un dia viernes y con-
tinfiten un dia lunes de la prdxima semana repre-
sentarin un cargo de tres (3) dias contra la licen-
cia correspondiente.

c. Las ausencias durante la tarde de un viernes re-
presentarfin un cargo de uno y medio (1 1/2) dias
contra la licencia correspondiente.

En la concesidn de aumentos dentro de las escalas (pasos)
se considerarf como un factor determinante la regularidad
en la asistencia al servicio. Los empleados que hubieren
incurrido en mas de diez (10) ausencias imprevistas du-
rante el aflo fiscal anterior a cada concesidn de aumentos
de sueldo serfin inelegibles para recibirlos.

Salvo circunstancias excepcionales, el Decano de Admi-
nistracidn no concederi anticipos de licencias a emple-
ados que hubieren incurrido en mis de diez (10) ausencias
imprevistas durante el corriente afio fiscal.

Las normas anteriores no excluyen la aplicacidn de san-



ciones, autorizadas por la Ley de Personal, en los casos
de descuido, negligencia o indisciplina de los empleados
en el desempeilo de sus funciones.

VII. BENEFICIOS MARGINALES

A. El1 CUSC pagari las cuotas anuales para suscribirse a orga-

nizaciones profesionales a los siguientes empleados:
1. Presidente
2. Decanos
3. Bibliotecaria
4, Jefes de Departamentos Académicos
5. Director de Junior College
6. Director de Escuelas elemental y secundaria

B. Se concederi ayuda financiera a los empleados cuyos hijos
estudien en el CUSC, mediante el pago parcial o total de
matricula o cualquier otro tipo de ayuda econdmica segln
el caso.

C. Se pagarén gastos de viaje y matricula para participacidn
en seminarios y convenciones dentro y fuera de Puerto Rico,
aquellos empleados que el Presidente estime recibirén de la
experiencia beneficios extraordinarios que redundarfn en
mejor servicio a la institucidn.

D. Pago de matricula, a razdn de tres créditos por semestre,
para miembros de la facultad que tomen cursos en la Univer-
sidad de Puerto Rico u otra Universidad o Colegio Acreditado,
relacionados con su labor en CUSC y para su mejoramiento
profesional.,

VIII. APELACIONES
De cualquier resolucidn, decisidn o determinacidn que se
tome fuera de la Oficina del Presidente; sobre peticiones, so-

licitudes, normas o asuntos relacionados con la operacidn in-



terna del CUSC y/o sus relaciones con los sectores pfiblicos

y privados locales y extranjeros; podrid apelarse, en primera
instancia, al Presidente CUSC. De la decisidn del Presidente,
podr& apelarse al Comit& Ejecutivo de la Junta de Sindicos y
de éste, a la Junta en pleno cuya decisidn seri final.

IX. ESCALA DE SUELDOS



X. ENMIENDAS
Estos Estatutos podrin enmendarse con efecto pros-
pectivo cuantas veces lo estime necesario el Presidente,
ajustindose a las normas aqui establecidas y las que tiene

establecidas o pueda establecer en el futuro la Junta.

~XI. VIGENCIA
Estos Estatutos, adoptados y aprobados por el
Presidente CUSC, empezaréin a regir tan pronto se haya
dado cumplimiento a las disposiciones de la Ley NGm. 112,
aprobada el 30 de junio de 1957, conocida como Ley de Re-

glamentos de 1958, segfin enmendada.

XII. APROBACION
Nada de lo aqui dispuesto en cuanto a los deberes y
obligaciones de los funcionarios mencionados se entederi
como una limitacidn o restriccidn, ni supone la exclusidn
de otras responsabilidades impuestas por la naturaleza del

trabajo o por requerimientos del Presidente del CUSC.

Aprobado hoy de de 1971.

Chairman, Junta de Sindicos Presidente CUSC



