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Yo, Marcos José Laborde Maristany, Secretario Ejecutivo de 1a Junta
Académica del Colegio Universitario de Cayey, CERTIFICO:

Que Ta Junta Académica en su reunidn ordinaria, celebrada el martes,
23 de octubre de 1984, aprobd que el documento titulado "Consideraciones
Generales en Relacién a las Normas y Procedimientos para la Seleccién de
Personal Docente", conforme con la certificacion #59 (1983-84) y demds
documentos adjuntos, sea sometido a los Departamentos Académicos para su
consideracion y reaccion. E1 propdsito de esta accidn es obtener la
reaccion de otros foros a este documento.

Y, para que asi conste, y para remitir a las autoridades correspon-
dientes, expido, la presente certificacidn en Cayey, Puerto Rico, el
- vigésimo tercer dia del mes de octubre_de mil novecien s oqheﬂ{a y cuatro

>

José L. Monserrate
Rector

23 de octubre de 1984

Jjanv



UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO - g

(OLEGIO UNIVERSITARIO DE CAYEY 1 , ‘14{*

CAYEY, PUERTO RICO 00633 v

/ [\})’/ e ’
10 de mayo de 1984 W ’

Dr. Luis Guillermo Rodriguez
Decano Asuntos Académicos
Cclegio Universitario Cayey
Cayey, Puerto Rico 00633

Estimado doctor Rodriguez:

Se adjunta la propuesta Consideraciones Generales en Relacidn a

las Normas y Procedimientos para la Seleccién de Personal Docente
y los comentarios del Prof, Jesds Parrilla en relacién a la misma.
Dicha propuesta responde a la peticidn de 1a Sra. Rosa Lucia Aponte
copia de la cual se adjunta. Ademds su contenido va dirigido a
resolver problemas de actualidad y es pertinente con 1o sefialado
por el Presidente, Dr. Ismael Almoddvar, mediante su memorando del
pasado mes de abril, cuyo epigrafe trata sobre los expedientes
académicos de todo el personal universitario.

Favor de someter la citada propuesta a la consideracion de la
Hornorable Junta Académica.

Agradeceré las gracias por su inmediata atencidn a este asunto.
Cordialmente,
P O
Argel R. odrTgueaﬁE::fL—"
dor

Coordi Area Artes-Cs. Soc.
Adm, de Empresas

1g

Anexos

Consideraciones Generales
Comunicacion Sra. Rosa L. Aponte
Comentarios Prof. J. Parrilla
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DEPARTAMENTO CIENCIAS SOCIALES

CONSIDERACIONES GENERALES EN RELACION A LAS NORMAS YV PROCEDIMIENTOS

PARA LA SELECCION DE PERSONAL DOCENTE

1. Tnztroduceddn

Se reconoce La importancdia que ilene Lo Ansiituciin educativa superdior como Lnstwu-
mento para £a conservacdin y nansmisiin a una nueva generaciin de campos bien degindidos
del saber y como mdximo Anstmento docente, invesiigaiivo y de servicio de una sociedad
dindmica. Esto nace que La eleccidn para una cdtedra sea un proceso muy {mportante ho-
deado de numencsas esiipulacicnes, prerequdisitos y salvaguarndas Las cuales estdn expresa-
das con abundante datalle Legal en ef Reglamento General de La Univernsddad.

EZ contendido de este documento Zoma como marnco de referencia La Ley Undversitarnia
Namero 1 (1966} y el Reglamento General de La Universidad de Puerto Rico actualmente en
vigoi,

A, Objetives Genernaled

Esta guda tiene como propdsito general analizarn Las nowmas y procedimientos para La
seleccidn de profesonss a quienes Les cornesponde, principalmente, Aimparntin La docencia
y realdizat Las funciones de servicio e Lnvestigacién. Con este documento se pretende fa-
clliton La tarea de seleccidn de personal docente de Los Comités de Penscnal, Ditectones
de Deparntamerntc, Decano y el Recitoxr. AdemdA, tiene La intenciin de mejorar La ceordina-
cdln di £0s mencionados funciceandics con La Oficinz de Perscnal del Cofegio Undversitario
de Cayey en 2a realdizacidn de las tareas de contrataciin para ocupar puesics docenies,

B. 0Objctivos Especiiices

Lo propdsddos especiiices de esta guda son:

1. Seralar broverciie {as disposdcdones reglamentardas relacicnadas con £0s ran-

-
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2. Definin Los tipos de nomoramientos docentes y destacar Las diferencias sig-
niflcativas entre ellos.

3. Facilitar La tarnea de orndientacion mediante el ofrecimiento de infcumacidn
nelacionada con La tarea docente y otras informaciones que deben ojrecerse al extender
un primen contrato o primer nombramiento a un progeson.

4. Bosquefan Los procedimientos adminisinativos de reclutamiento de personal
docente y fijan nesponsabilidades a f4in de aseguran el cumplimiento del nroceso.

IT. Rango inicial y crniternio de selecedidn

A. Rango de ingreso (Anticulo 45) y nonmas de neclutamdento (Antlculo 46).

1. EZ rhango de ingneso de una persona que se prepara para sen nombrada es de
Instrueton, ¢ Bibliofecario T en el caso de Los biblioftecarnios profesionales. En casos
\_Vsobneéaeéenteé se dispone para que algunos miembros de fa facultad cemdiencen su enseilan-

za en una categoria superion al rango de dngresc (Instrhuctor), especialmente cuands ya
tienen experiencia prdetica relacicnada con La asignatura. AsL un psicélogo industrial
distinguido puede {ngresarn a La Universidad como Catedrdtico Ascciado, o {ncluse con ca-
tegoria de Catedrndtico.

2. Pana desempenar un cargo con cualquiera de €os nangos de La docencia es pre-
cls0 tenen pon Lo menod el grado de Maestro o un tltulo equivalente, en dreas que Le
capaciten, especialmente patra Las materias que enseda.

2. Todo el que aspira a ocupan un puesio docente debe tenen un tltulo o grado
de una {nstitucion acreditada, autornizada, o0 cuyos gaaaOA o titulos hayan s4ido convali-
dades por el Consejo de Educacidn Superion de Puerto Rico.
4. Se puede dan el caso de que haya escasez de personal preparado para ensenan
alguna materia. Por ejemplo, Las universidades estdn censtantemente pendiendo algunos
& ¢ sus mejones miembros de Za 5acu£tad porque Los sueldos son muy superiones en La dn-
dustrnia privada e incluso el godblewno., "En tales casos, el Rector, con £a previa anuencia

del Presdidente de {a Undivernsidad de Puernto Rico, podrid reclutar a personas que no t2unan

plenamente Los nequdisitos académicos, sdempre que dichas personas se hayan destacado con
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| ménitos excepcionales en el campo de su especialddad. A fenorn cen el memorando del
pasado 20 de septiembre def Presidente Ismael Admoddvan, las peticicnes de contratacddn
de personal sin el ghado de maestria para ensernar a Eiempo completo en programas negu-
Lares de La institucidn deberndn incluin toda La evidencia que se tenga a mano de Las
gestiones que se han realizado para conseguir personal idéneo. Esta medida Liene como
fin evitan Las dificultades que han sutgido con rhelacidn a Los derechos y exigencias
que suelen hacer estas personas después de haber servido varios anos y no haben Roghado
el grado minimo hequenido pon Ley para ocupar posiciones hegulares en £a Undversdidad.
Esta disposdicidn no aplica a La contratacidn de personal para enserar cursdos que no
conllevan crédito undversitanio o en Lo casos en que se centrata La persona para en-
senan un s0fo curnso.

5. En e caso de convalidaciin y equivalencia er grados y tltulos sz debe

ccnsultan £a Seccidn 46,7 del Reglamento Genernal cuando sea necesario.

B. Cniterios de Selaceidn (Antlculo 47)

1. Se deberd nealizan un examen minucioso del expediente académico de Los can-
didatos a puestos docentes. La solicitud de puzsto debe estarn debidamente cuwnplimentada
y acompaiada del nesumé o el cuwvriculum vitae y Las trandoipedones de créditos cficda-
Les de cada uno de Los titulos o grados que ostenta el profeson.

2. Se debe asegurat el neclutamiento de Los mds idéneos. Hay varios métodes ce-
munmente aplicados para conseguir nuevos miembros de facultad.

a) EL jede de departamento puzde comunicarse con a8 escuelas ghaduadas,
descvuibdende £a plaza en su departaments y pddizndo que e recomdlenden candidatos.

b) Los midembreos de depattamentos que asisten a reundonesd profesdonalas
conrespondientzs a La especialidad pueden <{nfotmar sobre plazas vacanies y en peco lampo
neciben copia de Lxs ctredenciales dz rosibles candidatos.

¢) Los candidates m&é premetedones pueden sen {nvitados a dan conferencias
0 una clase de una ¢ mds honas a estudizintes en un salin de clases nowral. Sus ejecuto-

nias podrdn sen apreciadas pon sus pares y por Los estudiantes gquienes darndn {mporntancia
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primordial al conocimiento del candidato sobre Los heches de La asignatura y su habilidad
para transmitinlos mediante téenicas pedagigicas.
d) A veces es posible La contratacdion de candidatos para La sesidn de ve-
rano, con el 44in de conseguin una observacidn preliminan de 2os candidatos.

3. Indudablemente, Zas pubficaciones de un preieson son indicadonras de un modo
mds bien indinecte de su potencial para desemperarse como docente,

4, Todo candidato debe demostrarn su intencidn de {dentificarse con {a §ilosogia
y Los objetivos de La Ley de La Univensidad. Ademds, deberd demostran su {nterés en co-
Labonan para alcanzan 2as metas y objetivos del Colegdo Undiversitando de Cayey.

5. EL candidafo parna ocupar puesto docente debe esfan capacitado pata realizan
actividades diugidas a cwnplin con el prepdsito de amplion el conocimiento en su drea
projesional o disciplina. Ademas, deberd demcstrar su disponibilidad para participan en

\-el@ hedaccediln y obtencidn de propuestas de investigacibn o de otra indcle.

111, Tipos de nombramientos

A. Nombramiento permanente

1. Se otoxrga a perscnas que desempedan tarea completa con acmbramiento nrobatosio
y ocupan plazas giias en presupuesto. Se otonga despuds de haber sddo evaluzdas pon cinco
anos condecutivos salfispactoniamente,

B. Nombramiznito protatcsio

1. Se ofonga a personas que ocupan plazad §ijas en presupuesto.
2, No han cumplido £os cinco aios de servdcdios saiisfactornios nequeridos para
La permanencia.
| 3. Durante el perndlodo de nomoramiento Los {ncwmoentes estdn a phrueba y sufefos
a evaluacicnes todes Los afos, AL {iralizan el pericdo de cinco aiios se detewminarnd 34
son acheedones al nembramiento permanenie.

Ad C. Nombramiento sustituto

o

1. Se exticade a personas que hayan de desempenar, provisdonalmente, plazas

fijas de tarea completa asignadas a otnos miembrod de Za faculiad que estén en uso de
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2. Se otorga por un periodo no mayon de doce meses.
3. En caso de que La Licencia del {ncumbente sea con sueldo, se crearnd una
plaza Ztemporera para el sustituto.
4. Este nombramiento no debe sen antesala de un nombramiento probatornio o
permanente.
5. Los anod de servicics con nombramiento susfituto pueden sen acreditados racia
La permanencia 84 La persona £Lega a ocupar una plaza §ija en presupuesto con rombramien-
2o probatorio. Para efemplificar, una persona que haya rendido cuatro ainovs de servicios
satisgactornios con nombramiento sustituto y se fLe otonga nombramiento probatorio en su
quinto ano puede sen consdiderado para pewmanencia en su quinto ano.
6. Los aiios de servicios satisgactonios como sustituto pueden sern contados para
ascenso en hango 84 el profeson pasa a ocupar una plaza fifa y tlene por Lo mencs un ano
“./con nombramiento probatonio.

D. Nombramiento Zempohero

1. Se extiende a personas que hayan de desempeiar plazas provisisnales que 22 ad-

mindstracdin unlvensitania estime nabrda de ser eliminadas., Es un carge ¢ puests ne re-

2. Se otorga per un perlodo ro mayor de doce meses para atender necesddides es-
peciales de sencicio como Las alzas imprevistas en el volumen de trabajfs.

3., No debe sen antesala para un nombramiento probatorio.

4. Los aiios de serviclos 5a1145acionio¢ como temporero pueden sern acreditados
pata La permanencia s4 La persona pasa a ocupar una plaza gija en presupuesio con nomora-
miento probatorndio.

5. Los aiios de servicios como temwponeno podndn sen contados para ascenso en ran-
go 44 La perscra pasa a ocupﬁn una plaza 44fa en presupuesto y tiene por Lo menos un aro
con nombramiento prebatorio.

E. Contratos de servicios a fornada completa

1. Conlleva categoria de nhango.
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2. Los anos de senviclos satisbactonios pueden sen acreditados pera ascenso en
nango A4 La persona pasa a ocupar und plaza §4ifa en presupuesto y tiene poi Lo menod
un aito en sfatus probatonio.

3. Los afios de servicios no pueden ser acreditados para permanencia,

F. Contrato de servicios a jornada parcial

1. Para ocupar un cargo o puesto no regular.

2. No conlleva categoria de nango.

3, Enwuelve La prestacicn de sexvicios mediante un norario menon que o€ zegulwe.
4. EL tiempo senvido no puede sen acreditado para ascenso y/o peumanencid.

H., Otrnos £tipos de nombramienitos

0t1ros nombramientos son: especial, ad hovorem, conferenclante y profeson visitanie.
Consiltese el Reglamento General cuando s2a n2cesario.

- Toda persona a quien se oforgue nombramiento sustituto, especial, ad honotem, conge-
nenclante, profesor visitante o por contrato de servdicios a jorneda pareial o toial, sa-
Lisgand todos Los requisitos de preparucibn académica, experiencia y apiitud esitabiecidos
nana el pugsio comy AL se Enafang de un pucttc stobatondo ¢ pormancnte exceplo o Lo cascs

menclonados en La parte 11, A, 4 de este documento,

IV, Ondentacidn y consefo al extender un priimer contrato o nombramiento a un profeson

Antes de asumin sus tespondabilidades docenies el profeson reelbind ondentaciin del
Ditectorn de Depantamento score Las necesddades y expectativas especificas del Departamento.
Ademds el Dinecton de Depantamento periédicamente Le aconscfard sobre su progreso docente.

Send hesponsabilidad del Dinector de Departamento:

A. Entregar al profeson el Manual de 2a Facultad, el Catdlego de £a Instifucidn, el
Manual del Estudiante y 2cs prontuanics de Los cursos. Fijand una fecha especifica para

- discutin ef contenddo de 204 citados documentcs. Se hard hincapil en el cumplimientc con

Las nommas {nstitucicnales, especdalmente con aquellas relacionadas con La preparacidn
de cursos, puntudalidad, notifdcaciin anficizada de ausencias, consejferia, preparacidn y

conreecion de exdamenes, eatrega de caligficaciones y Las fechas Limites en el calendaiio
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B. EL Directon de'vepantaménto discuting con el profeson el contenddo del prontua-
nio de Los curnsos, especialmente Los objetivos, métodos, el texto, y La medicidn y eva-
Luacidn del aprendizaje de Los alumnos.

C. Se informand al profescn sobre fLa tarea docente de treinta y sdiete horas y media
distnibuidas conforme al Reglamento Genenal y sobre otros deberes <{nherentes a su posicidn,
tales como: (1) La cofaboracién en La preparacibn y revisidn de prontuarnios; (2) asisten-
cia y participacibn efectiva en neuniones departamentales; y, (3) participacidn en comités
departamentales e institucionales, en Los procesos de matricula y Labores de consejeria
académica.

D. EL profesorn necibind ondentacidn indicial sobre el sisiera de evaluaciin de Za .
Rabon docente, en cuanto a Los wiiternios, precedimientos y prnopdsitos, auspiciada pon 2a
Oficina de Asuntos Académicos,

\eus’/ E. EL progeson serd ordentado sobre Las nonmas que nigen La prestacidn de servicics
netribuidos fuera de fa Univernsidad, o en el efercicio privado de una profesidn. EL pro-
feson debend Lnforman semestralmente La nelacidn completa de sus Labores fuera de La Uni-
versidad y demostrari que Zales Labcres no internfieren con sus hesponsabilidades docentes.

V. Procedimiento adminisinativo de reclutamiento

Lo que sigue consfituye, esquemiticamente expuesto, el procedimiento admindistrativo
de reclutamiento de perscnal docenie.

A tenor con La Seccidn 41.3.4 del Reglamento General, el Recton nombrarnd al personal
docente despuds de consideran Las recomendaciones del Decanc Acadimico, L0s Divectores de
Depantamento y Los Comités de Perscnal.

A.  Archivo de sclicitantes

1. En La Cqicina de Personal y en cada departamento se mantendrd un archivo de
solicitudes para puestos docentes. Se debe acusarn recdbo de Las credenciales y solicitan
cualquien documento esencial mediante comunicacidn dinigdda ol solicitante. EL expediente
de cada solicitante incluind, entre ofias cosas, Los sdgulentes documentos:

a) La solicitud de puesto debddamente cumplimentada;
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b) el nesumé o curniculum vitae consistente en una relacidn de Los titulos,
honones, carngos, trabajos nealizados, etcétena, que califican al candidato para el puesto
docente a que aspirna; y
e) Los expedientes oficiales (registrno de notas) de todos Los titulos aca-
démicos;

B. E2 proceso de selecciin

EL Anticulo 47 def Reglamento General establece Los criterios de seleccidn. EL
Comité de Personal del Depantamento bajo el Liderato del Dinector de Departamento, asdig-
nand valones a Los distintos criternios segin Las necesidades y proyecciones futuras del
Depantamento. Ademds, desarnollarnd técnicas para {dentificarn a Los mds Ldineos.

AL momento de &surgin una plaza provisional o f4ija en presupuesto o cualquier otha
necesdidad de recunsos numanos para desavioflan Los proghamas académicos se debe clarifdican

-t el Decano Acadimico y el Rectorn todo Lo nefacionado con el rangc y el tipo de rombra-
miento o contrato con el §in de orndentan bien a Los candidatos interesados. En La medida
posible, el Departamento debe avisar a todas Zas fuentes de candidatos de £as oporitunida-
des pera plazas docentes u, entre Los mds cualificados, desarrnolland técndicas pora Liden-
tifican Los mds iddénecs. Para compﬁemanian Los criterios de seleccidn citados en La parte
IT de estas instrucciones se exige del candidato La piueba de ensedar (o cualquier otra
prueba segin sea ef caso) una clase de una 0 mds horas. Sus ejecucicnes éeadn.ap&ecéadaé
poi unos miembros del Comité de Personal y porn el Directon de Depaitamento. Ademds Lomardn

en cuenta La evaluacidn de £os estudiantes, Se dard importancia primerdisf al domindo

..

que fiene el profeson de La materda que ensena y su habilidad para Zransmitirnla. ”
EL Comité de Personal del Departamento y el Directon de Departamento remitindn al
Decano Académico Lca expedientes o credenciales de Los candidatos necomendados en orden
de prionidad. EZ Decano Académico podrd someter sus propias necomendaciones o endosan
“w’Las recomendaciones del Directon de Depa@tamenta y del Comité de Pensonal. Las recemenda-
ciones sendn efevadas pet el Decano Acadimico al Rector. EL nombramiento cowre a cargo

del Rector, tras £a prcpuesita del Decans Académico, habiendo éste considerado Las necomen-
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Una vez tomada La decisidn, el Rector, pon conducto del Decang, nemitind al Dinecton
de Departamento todos Los documentos de Los candidatos e indicarnd cudl de Los candidatos
ha s4do escogido, el tipo de nombramiento y ef hango ofonrgadc.

EL Directon de Deparntamento orientard ak profeson seleccionado y Lo hegerind perso-
nalmente a La Oficina de Pensonal donde {nmediatamente se prnocederd a cumplimentar L0s
gormularios pertinentes al ipo de contrato, entre otnos, Los sigulentes:

1- Centificado de Excensidn para La Retencidn (Forma 4.99 R-4);
2- Informacion para el Seguro Social Federak;
3- Fomulario para acogerse al Plan de Retino de fa Undiversidad de Puerfo Rico;

4- Histondlal Médico (OPC 12);

5- Designacidon de Benegflciarios (SR-2);
6~ Documento de Datos en relacidn a quién se habrd de notif{icar en caso de emer-
N/ gencia; y
7- Forunulanio para el Seguro de Atencidn Médica (Probatondios).
Ademds, el profeson deberd entregan el Centificado de Nacimiento y una fotocopia de
su numeno de Seguro Social. Finalmente, su Oficina de Personal preparatd el conirato
cornespondiente.

Todo el proceso deberd haber f{inalizado antes de La primerna sewmanc de clases.
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SEAVICIOS ADMINISTRATIVOS R

14 de septiembre de 1983

Dr. Luis Guillermo Rodriguez
Decano Asociado Asuntos Académicos
Colegio Universitario de Cayey
Cayey, Puerto Rico

Estimado doctor Rodriguez:

En los Gltimos dias nos hemos visto obligados a radicar tardiamente C
varios contratos tanto del personal docente como no docente adscritos a
varios departamentos ya que no estamos recibiendo de parte de las primeras
partes los documentos necesarios para nosotros poder tramitar el contrato.

.Son varias las ocasiones en que nuestra oficina se ha comunicado
con los departamentos solicitando se comuniquen con estas personas para
,que nos hagan llegar los documentos pertinentes o para que pasen por la
oficina a buscarlos. :
Entiendo que seria saludable establecer unas directrices para evitar
el que personal que se reclute por contrato de servicios comience a prestar
sus servicios a la institucidn sin antes haber visitado esta oficina y haber
tramitado todos los documentos de rigor.

Agradeciendo la atencidn que pueda darnos sobre este particular, quedo

de usted
Cordialmente,
(\ b
ose Juut
Rdsa Lucia Apdnte
Oficial de Pewsonal
RLA/le
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DEPARTAMENTO DE MATEMATICA £1SICA

MEMORANDOQ

A : Dr. Angel Rodriguez
€ ord1nador Area_ Artes y Ciencias Sociales

L M.l} < >

,/, asds Parr111a Ca]dean
//Director Departamento

De

Asunto: BORRADOR SOBRE LAS CONSIDERACIONES GENERALES EN RELACION A LAS NORMAS
Y PROCEDIMIENTOS PARA LA SELECCION DE PERSONAL DOCENTE

En general me parece muy bueno el documento y me solidarizo totalmente con
la idea de tener unos procedimientos escritos. Siempre hay algunos puntos que
« , merecen comentario y se incluyen a continuacidn:

1. En la padina 2, peniiltima 17nea, la oracidn que lee "En tales casos el
Rector, ...’ debe ampl1arse para incluir e] procedimiento establecido por 1a Ley
de la Universidad de Puerto Rico en la pdgina 10, artfculo 7, inciso C, nimero 7,
que establece que 1os nombramientos del personal universitario son hechos por el
Rector. "... a recomendacidn del director de departamento o dependencia corres-
pondiente, ...".

La recomendacidn del director de departamento es esencial para la buena
marcha de cualquier universidad. Esto también sirve de proteccidén a los Rectores
contra las presiones indebidas a las cuales son sometidos por parte de personas
que quieren ser nombradas sin las debidas cualificaciones. Tambi&n ayuda a las
buenas relaciones en los departamentos, donde se crean presiones y resentimien-
tos cuando alguien es nombrado desde "arriba" sin haber sido recomendado por los
canales establecidos en 1a ley. Incluyo en el mismo documento 1o que en mi
opinidn debe incluirse.

2. En la padina 7, nimero V, Procedimiento administrativo de reclutamiento,
se habla de que el Comité de Personal del Departamento y el Director del Departa-
mento hacen recomendaciones. Aunque este pudiera ser el procedimiento mds
deseable, entiendo que no es 1o que se especifica en la Ley y en el Reglamento.

E1 comité es el medio por el cual el director de departamento realiza la consul-
ta a los miembros del departamento 0 dependenc1a, seglin se especifica en las
paginas 10 y 11 de la Ley, artfculo 7, inciso C.7.

Debe corregirse el documento para que no se dé la impresidn de que el
comité como cuerpo tiene tanta responsabilidad como el director, ya que la ley
y el reglamento son muy claros en cuanto a que esa responsab1]1dad es del direc-
tor de departamento.



Memorando a Dr. Angel Rodrfquez
Pdgina 2

No cuestiono 1a deseabilidad de que la ley o el reglamento pudieran
enmendarse para que la responsabilidad fuera compartida, como parece indicar
el procedimiento propuesto, pero considero siempre peligroso establecer proce-
dimientos que estén fuera de ley y reglamento.

Los cambios sugeridos para tomar en consideracifn esta preocupacidn estdn
en el documento, pdginas 7 y 8.

27 de enero de 1984





