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I.  Divulgar responsabilidad de la Oficina
de Recursos Humanos en:
I La Contratacion de Personal Docente.
ll.  Informes Sobre Personal Docente Elegible
para Permanencia y Ascenso en Rango
Il. Destacar las disposiciones
reglamentarias mas relevantes que
aplican.
[ll.  Proveer un resumen dei procedimiento.

IV. Proveer una recopilacién y descripcion
de los documentos requeridos.

V. Mencionar situaciones que requieren de
un tramite especial.

‘OFICINA DE- RECURSOS
HUMANOS

La Oficina de Recursos Humanos es una
unidad creada por el Reglamento de la
UPR. Entre sus funciones incluye
asesorar y orientar que se cumpla con las
disposiciones de leyes estatales vy
federales de aplicacion a la UPR, y con la
reglamentacién universitaria, politicas v
procedimientos institucionales.




~-Reglamento General de la Universidad de Puerto Rico
Articulo 41 — Categorias y Rangos para el
Personal Docente
Articulo 42 — Condiciones Necesarias para
Desempeiiar un Cargo Docente
Articulo 43 — Criterios para la Seleccién del

Personal

Articulo 44 - Rango de Ingreso en cada Categoria
Articulo 45 — Evaluacion del Personal Docente

Articulo 49 — Refribucién

ARTICULO 19, SECCION 19.7 Nombramientos
—Docentes:—antelaciénrequerida

“ Salvo en situaciones extraordinarias o

imprevistas, el Rector debera hacer los
nombramientos docentes con no menos de un
mes de antelacion de la fecha de su efectividad.”




Normativa de no otorgar contratos con
caracter retroactivo:

- CARTA DEL PRESIDENTE DE LA UPR, DEL 20 DE
JUNIC DE 2012

Prospectividad y Formalidad de Contralos
Refacionados

- CARTA CIRCULAR NUM 2012 -01,
DEPARTAMENTO DE JUSTICIA

Prospectividad y Formalidad de Conlratos

- Circular Num. 46, aiic 2012-13 def 25 de junio de
2013 de la Oficina del Rector
Requisitos Formales para la Coniratacion en ef
Recinto de Rio Piedras

. Enmienda al procedimiento para el tramite de renovaciones
de-nombramientes-no-regulares-y-de Contratos de Servicios
de Ensefanza.

Carta Circular Num. 23, Afo 2010-11, de la Oficina del
Rector del 11 de abril 2011

Circular 13 (2010-11) Decanato de Asuntos Académicos
j del 20 de abril de 2011

; Establece el procedimiento para implantar la Circular
Nam. 23 (2010-11) :

1. El Decano de la Facultad, con la recomendacién del
Comité de Personal y ef Director de Departamento
aprobard las renovaciones de Nombramientos
Temporeros, Sustitutos y Contratos de Servicios para la
ensefianza, {en el Modelo-370). El Decano certificara la
"Certificacién. de Excepcién de Grado Doctoral”. en los

tasos§ de renovaciones. No Fequisre intervencion "dél
DAA. . .

2. Se delega en el Decano de Facultad la recualificacidn
del candidato al término de fres (3} afos luego de Ia
evaluacién inicial por parte del DAA.




 Anejo B Certificacion Num. 152-2P13-14 Junta de
Gobierno

Disposiciones Reglamentarias Para la Operacién del
Presupuesto de la Universidad de PR Afio Fiscal 2014-15

b ROL DE LA OFICINA DE RECURSOS
HUMANOS-EN EL RECLUTAMIENTO DE
\ PERSONAL DOCENTE

1.. Evaluar que el reclutamiento esté
autorizado y el candidatc haya sido
evaluado por DAA,

2. Evaluar que el rango y fa preparacion
académica estan conforme al RGUPR vy el
sueldo de acuerdo con las escalas
correspondientes. .

3. Determinar que eI rec]utamlento cumpIe
con las disposiciones de ley, certificaciones
y politicas aplicables.

4. Evaluar que la documentacion reouenda
esté completa y de conformidad con las
disposiciones que le cobijan.




...-Enresumen:

1. - Evaluar-que-el-tramite -del reclutamiento cumpie
con los procedimientos en vigor y que se puede
formalizar el nombramiento o contrato.

2. Certificar a la autoridad nominadora que el

reclutamiento cumple con fodas las disposiciones
reglamentarias que corresponden.

3.  Referir a la Oficina de Néminas el nombramiento
0 contrato para que se procese el pago
correspondiente.

4, Dar mantenimiento al Sistema de Informacién de
Recursos Humanos;
»  Datos biodemograficos
" Datos instifucionales
5. Mantener los expedientes actualizados.

EL RECLUTAMIENTO DE PERSONAL
DOCENTE REQUIERE QUE LA
UNIDAD:

..._7-/ -
(Cuando la accidn se subvenciona del fondo general se debera obtener
previamente {a aprobacidn fiscal correspondiente}

Complete los siguientes documentos y los
refiera al Decanato de Asuntos Académicos:

¢ 1. Autorizacion para Nombramiento o
' Contratacion de Personal Docente-Modelo370-
2. Expedientes Académicos Oficiales (todos los
niveles)
3. Curriculum Vitae actualizado del candidato

4. Recomendacion.Comité de Personal




)

-5—Carta Contractual -(norﬁbramiento
probatorio)

6. Certificacion de Reconocimiento de Grado
(Universidades Extranjeras y no acreditadas

en EU.), si aplica

W 7. Certificacion de Excepcion al Requerimiento
de Politica Grado Doctoral, si aplica (para
contratos de servicios y nombramientos no
regulares)

8. Solicitud de anuencia por preparacion
académica si aplica (para contratos de
servicios y nombramientos no regulares)

RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO:
-s—EI-DAA-evallia-la-peticion;-y-tina vez aprobado refiere el

Modelo 370, conjuntamente con los demas documentos
a la Oficina de Recursos Humanos.

e La unidad que solicita los servicios, refiere el resto
de los documentos necesarios para la formalizacion del
nombramiento ¢ contrato a la Oficina de Recursos
Humanos.

s Oficina de Recursos Humanos evalia vy verifica que
se hayan incluidos todos los documentos requeridos vy
autorizaciones correspondientes. Refiere a la autoridad
nominadeora por conducto de la Oficina de Presupuesto
o Finanzas, dependiendo de la procedencia de los
“fondos para su aprobacién, L L.

¢ Una vez se recibe aprobado por la autoridad
nominadora, RH registra en el Sistema de Informacién
de Recursos Humanos y se envia copia la Oficina de
Néminas para que se procese el pago del empleado.




" SITUACIONES ESPECIALES:

El candidato es un empleado regular de

otra Agencia Gubernamental

Requiere autorizacidén previa de la Agencia concemida,
segln lo dispone la Ley 100 del 27 de junio de 1956. La
peticién formal 1a hace la Autoridad Nominadora de nuestro
Recinte a la Autoridad Nominadora de fa Agencia.

El candidato es empleado regular de
otro Recinto de la Universidad de Puerto
Rico

Requiere autorizacidn previa entre Rectores. Se procesa
una compensacion adicional.

El'candidato se encuentra acogido
algun Sistema de Retiro, ya sea de la
UPR o del Estado Libre Asociado

Aplica las disposiciones de la Certificacion
Nimero 19, 1988-89 del Consejo de
Educacién Superior que contiene las reglas
para el empleo en la UPR de personal
pensionado sin - menoscabo de sus
pensiones,




Y

¥ ) ----Candidato-es—empleaao de alguna

Agencia Gubernamental o de otro

Recinto de la Institucion, y se acoge a

licencia

- Presentara evidencia de la licencia sin
sueldo, o de la licencia en servicio, segun
corresponda.

o Candidato renuncia a una Agencia

Gubernamental

- Presentara copia de la carta de renuncia y
aceptacion de la misma.

DOCUMENTOS QUE SE REQUIEREN
(; PARA FORMALIZAR NOMBRAMIENTO
k. O CONTRATO DE SERVICIO




Documentos que debe proveer el

candidato

Documentos que debe proveer el
candidato, bajo ciertas condiciones
Formularios en los que se certifica el
recibo de politicas institucionales, o
disposiciones reglamentarias
Documentos requeridos para
formalizar accidn

RECOMENDACIONES

-4

2

Comenzar.proceso.de reclutamiento con suficiente
antelacion.
Identificar necesidades de reclutamiento de personal
a corto y a largo plazo

a. Identificar personal docente que se jubila

b. Identificar personal que se acogera algin tipo de licencia
Los documentos de contratacion deberan ser
sometidos con toda la documentacién requerida tanto
at DAA como a la ORH.
Comunicarse con la ORH o con el DAA de tener
alguna duda con el proceso.
Visitar nuestra pagina electrénica que contiene
valiosa: mformamon al Igual que Ia pagina de! DAA




RELACION DE PERSONAL
DOCENTE ELEGIBLE PARA
PERMANENCIA Y ASCENSO
EN RANGO

Conforme al Plan de Trabajo de la Junta
Administrativa, la ORH envia a las
unidades r’R
——Relacion-de-Personal Docente

Elegible a Permanencia.

- Los informes se identifican:
« PERSONAL DOCENTE QUE COMPLETARA 5 ANOS DE SERVICIO
EN NOMBRAMIENTO PROBATORIO REQUERIDOS PARA LA
CONSIDERACION DE PERMANENC]A-QQN§IDERAQIQN
QBLIGATORIA .

+ PERSONAL DOCENTE CON NOMBRAMIENTO PROBATORIO QUE
COMPLETARA 5 ANOS DE SERVICIO, QUE PUEDEN SER
ACREDITADOS PARA LA CONSIDERACION DE PERMANENCIA S|
A DISCRECION DE LAS INSTANCIAS UNWERSITARIAS SE LE
ACREDITA EL TIEMPO PRESTADO PREVIAMENTE MEDIANTE
NOMBRAMIENTC TEMPORERQ, SUSTITUTO Q CONTRATO DE
SERVICIOS CONSIDERACION DISCRECIQNAL AL

..SECCION 46.4.2 DEL RGUPR. ... i
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_Il__Relacion de Personal Docente
Elegible Para Ascenso en Rango

- Los Informes se identifican:
o PERSONAL DOCENTE ELEGIBLE PARA ASCENSO EN RANGO

¢ PERSONAL DOCENTE CON NOMBRAMIENTO PROBATORIO
ELEGIBLE PARA ASCENSO

» PERSONAL DOCENTE EN PERIODO PROBATORIO ELEGIBLE
PARA ASCENSO SI A DISCRECION DE LAS INSTANCIAS
UNIVERSITARIAS SE LE ACREDITA EL TIEMPO PRESTADO
PREVIAMENTE  MEDIANTE NOMBRAMIENTO  TEMPORERC,
SUSTITUTO © CONTRATO DE SERVICIOS.

Reglamentacion Sobre
~“Permanencias y-Ascensos en Rango
®_Reglamento_General de‘la UPR

Articulo 46- Permanencia del Personal Docente
Articulo 47- Ascensos en Rango
Articulo 66 — Personal Docente con Tareas Administrativas

¢ Certificacion Naim. 27, 2008-09 de la Junta
Administrativa

Directrices para aplicar la Seccion 46.4.2, del
RGUPR : Servicios bajo nombramiento temporero,
sustituto o especial 0 bajo conirato de servicios

® Certificacion Num. 88 2005 06 de la Junta
Admmlstratwa

}
i
;

Log Comités de’ Personal deben mclurr narranvo que
resuma y resalfe los haberes que fueron evaluados.
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Analistas de Recursos Humanos

e VanessaVillanueva o Feligita Calvente

vanessa.villanueva@upredu  felidita.calvente@upr.edy
Ext-84442 Ext 84443
Facultad de Clencias Facuiltad Ciencias Naturales
Sociales o Escuela de Arquitectura
Escuela Graduada Ciencias
y Tecnologias informacion - e  Jamiesselle Maldonado

. . . jamiesselle.maldona upr.edu
Adalicia Osorio Ext 84457

—@_D_a::th:z:osqno upr.edy Facuitad de Educacién
] Escuela de Derecho

gz;il::gg e Estudios Sistema de Bibliotecas
Ana M. Lépez ¢ Gisella Rodriguez
ana.lopezS@upr.edu giseHa.rodriquez@upr.edu
Ext 84444 Ext 84428 .
Facultad de Humidades FaCUItad de Admlnlstracién
Escuela Graduada Empresas .
Planificacién Decanato Estudiantes
COPU

e Alys E. Rosa Toledo
alys.rosa1@upr.edu
Ext 84414

J)ficina,de,Recurs)os Humanos

¢ Direccion Fisica: e Teléfono:

Plaza Universitaria, 787-764-0000

Torre Sur, 3er piso extension 84400 / 84405
* Direccion Postal: Fax 787-764-3288

P.O. Box 23321
San Juan, PR
00931-3321
¢ Direccion electronica:

hitp:/idecadm.uprrp.eduirh/mision.
hp

Fax Interno 1370
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