Oficina de Recursos Humanos

Servicio de Extension Agricola

Capacitacion al Personal Docente de
Nuevo Reclutamiento



Mision
Oficina de Recursos Humanos

# La Oficina de Recursos Humanos brinda apoyo a los programas
educativos, proyectos de investigacion y a los empleados del Servicio de
Extension Agricola administrando los procesos de Recursos Humanos de
acuerdo con las leyes, reglamentos y acuerdos sindicales, en forma justa,
agil, consistente, imparcial y con respeto a la dignidad de las personas; al
margen de cualquier discrimen. Mantenemos la confidencialidad de los
asuntos y desarrollamos empleados comprometidos con el servicio de
excelencia en un ambiente seguro y saludable proveyendo servicios de
ayuda para manejar dificultades que afecten su desempefio laboral.
Asesora, orienta y recluta a los recursos humanos mas idéneo con el
proposito de contribuir a que las metas del SEA se cumplan. Nos
esforzamos por atraer, desarrollar y retener a las personas mas
capacitadas.



Vision
Oficina de Recursos Humanos

m El proposito primordial de la Oficina de Recursos
Humanos es proveer un servicio de calidad vy
excelencia a todos nuestros empleados del Servicio de
Extension Agricola, asi como a nuestros visitantes,
mediante el uso eficiente de los recursos disponibles,
atendiendo los objetivos identificados. Desarrollar en
el empleado plena conciencia de sus deberes vy
responsabilidades como servidor publico y crear un
clima organizacional saludable para mantener altos
niveles de excelencia y productividad.



Responsabilidades y Deberes de la
Oficina de Recursos Humanos

u Llevar a cabo los procesos de reclutamiento de personal,
reclasificaciones y ascensos.

m Asesorar a Decanos, Directores, Coordinadores Yy
Administradores sobre reglamentacion vigente.

m Implantar las politicas institucionales, estatales vy
federales.

o Orientar a los empleados sobre sus beneficios,
responsabilidades y derechos.

## Coordinar adiestramientos.




Continuacioén
Responsabilidades y Deberes de la
Oficina de Recursos Humanos

# Orientar a los empleados con situaciones personales que
afectan el desempeno de sus labores.

# Monitorear el plan de vacaciones.

# Custodiar los expedientes del personal.
# Tramitar las solicitudes de retiro.

# Mantener el registro de asistencia.

# Preparar y tramitar los nombramientos y los cambios de los
mismos.

m Trabajar las exenciones de matricula y plan médico.



Horario de Trabajo y
Conflictos de Intereses



Tarea Docente /Horario de Trabajo
(Articulo 64-Reglamento General UPR)

# Docente regular - 37 1/2 horas por semana
® Asignacion de tareas
m Estara a cargo del director de cada departamento.
# Equivalencias por funciones administrativas y otras tareas

mSe asignaran equivalencias de manera que se
complete la tarea docente requerida. Los profesores
rendiran un informe de la labor realizada a la
autoridad correspondiente.



Horario Tarea Docente

# Personal Docente en tareas ejecutivas o administrativas,
bibliotecarios profesionales, consejeros profesionales,
trabajadores sociales, psicologos, los dedicados a la
Investigacion cientifica, o a la divulgacion técnica, se
regiran por el horario regular del personal no docente.

# El Articulo 86 del Reglamento General establece que el
horario del personal no docente:

m Semana regular sera de cinco (5) dias entre lunes y
viernes; sabado y domingo seran dias de descanso.




Continuacion- Tarea Docente

m Por necesidad del servicio, se podra establecer para
cualquier sector de su personal una semana regular
que comience o termine en cualquier dia de la semana
que comprenda de cinco (5) dias laborales por cada
Siete (7) dias.

m Se establecera el horario regular de trabajo, de
acuerdo con las necesidades del servicio.



Horario de Trabajo
Personal Docente del SEA

# Semana de trabajo comienza domingo y termina sabado.

# El docente, en acuerdo con su supervisor, podra tener sus
dias de descanso durante la semana si trabaja fin de
semana.

= Necesidades de la poblacion a la que servimos.

Se requiere la presencia de su personal docente

en horarios extendidos y dias no laborables.

= | a labor educativa que se realiza en diversas
areas.

= Desempeiio de labores de campo en diversos
sectores y municipios.




Horas Extras o Tiempo Compensatorio

# Solo aplica al personal no docente, segun establece la
reglamentacion universitaria y la Ley Federal de Normas
Razonables del Trabajo que excluye a los funcionarios
ejecutivos, administrativos y profesionales.

m Profesional: Aquel que, entre otras cosas, desempena
trabajos que requieran conocimientos de tipo avanzado en
el campo de las ciencias y otras disciplinas del saber
humano, que ordinariamente se adquieran a traves de un
curso prolongado de instruccion y de estudio intelectual
especializado o que ensefia, ejerce tutoria o dicta
conferencias en la actividad de impartir conocimiento.




Conflicto de Interes



Conflicto de Intereses

# Ley de Etica Gubernamental del 1 de enero de 2012

m Conflicto de Intereses: Aquella situacion en la que el
Interés personal o economico, estd o0 puede
razonablemente estar en pugna con el interés publico.

m Capitulo IV de la Ley establece el Cédigo de Etica para
los Servidores y EXx-Servidores Publicos de la Rama
Ejecutiva; Disposiciones Aplicables a los Servidores y
Ex-Servidores Publicos de las Ramas Judicial vy
Legislativa.

m Reglamenta la conducta de los servidores y ex-servidores
publicos de la Rama Ejectiva.

m http://www.eticapr.com



http://www.eticapr.com

Continuacion
Conflicto de Intereses

m Articulo 4.2: Prohibiciones éticas de caracter general

m Un servidor publico no puede utilizar los deberes y las facultades
de su cargo ni la propiedad o los fondos publicos para obtener,
directa o indirectamente, para el o para una persona privada o
negocio, cualquier beneficio que no esté permitido por ley.

m Articulo 4.3: Prohibiciones relacionadas con otros
empleos, contratos 0 negocios

m Un servidor publico no puede aceptar o mantener un empleo o
relaciones contractuales o de negocio, o responsabilidades
adicionales a las de su empleo o cargo publico, ya sea en el
Gobierno o en la esfera privada que, aunque legalmente
permitidos, tenga el efecto de menoscabar su independencia de
criterio en el desempenio de sus funciones oficiales.




L_abores Adicionales al SEA

m No se permitira que una labor retribuida fuera de la
Universidad, o el ejercicio privado de una profesion,
Interfiera con la tarea regular del profesor. Los profesores
vendran obligados a informar anualmente una relacion
completa de sus labores fuera de Ila Universidad,
demostrando que no interfieren con el desempeno de sus
tareas y responsabilidades.( Art. 64.7.1 RGUPR)

mLey 100 del 27 de junio de 1956, segin enmendada, permite
a un empleado de la UPR prestar servicios en agencias
gubernamentales, o viceversa, fuera de horas laborables,
siempre que medie una peticion y autorizacion escrita por la

autoridad nominadora.



Normas con Respecto a Otros Empleos y
Participacion en Actividades Con o Sin Fines de
Lucro Fuera de Horas Regulares de Trabajo
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Universidad de Puerto Rico
Recinto de Mayagiiez
Servicio de Extensién Agricola
Oficina de Recursos Humanos

CULTURA ETICA Y DE VALORES

NORMAS CON RESPECTO A OTROS EMPLEOS Y PARTICIPACION EN ACTIVIDADES CON O
SIN FINES DE LUCRO FUERA DE HORAS REGULARES DE TRABAJO

La Universidad de Puerto Rico estd comprometida en promover y desarrollar cultura ética y de valores entre sus
empleados y empleadas. La misma se fund en legislacion y regl que nos rige. Parte de estas
disposiciones estan contenidas en los Articulos 19, 35, 64, 65 y 88 del Reglamento General de la Universidad de
Puerto Rico. Asimismo, ¢l Programa de Control Interno y de Prevencién de la Oficina del Contralor incorpora
recomendaciones para instituir y mantener estandares de excelencia. Entre los criterios incluidos en este
Programa, establece el requerimiento de notificar los empleos o actividades con fines de lucro fuera del horario
regular de trabajo. Para cumplir con esta disposicion se incluye el formulario revisado, que deberd ser
completado en aquellos casos que corresponda.

a. El empleado(a) que tenga un empleo adicional y participe en actividades con o sin fines de lucro fuera de
horas laborables tiene la responsabilidad de notificarlo a la Oficina de Recursos Humanos.

b. La notificacion se hard mediante el formulario Notificacion de Empleo Adicional y Participacion en
Actividades con o sin Fines de Lucro Fuera de la Jornada Regular de Trabajo, disponible en la Oficina
de Recursos Humanos.

c.  Una vez completado el formulario, se entregaré en la Oficina de Recursos Humanos.

d. Personal de la Oficina de Recursos Humanos evaluaré la actividad a realizar para determinar si existe
conflicto de intereses.

e.  De surgir inquictudes en torno a la informacién suministrada, se solicitara informacién aclaratoria.

f.  El empleado(a) notificard a la Oficina de Recursos Humanos la terminacién del empleo adicional o
participacién en actividades con o sin fines de lucro fuera de la jornada regular de trabajo.

g. El formulario se distribuird anualmente.

Como dato de referencia, el Articulo 4.3 (a) de la Ley de Etica Gubernamental, dispone que un(a) servidor(a)
puiblico(a) no puede aceptar o mantener un empleo o relaciones contractuales o de negocio, o responsabilidades
adicionales a las de su empleo o cargo piiblico, ya sea en el Gobierno o en la esfera privada que, aunque
legalmente permitidos, tenga ¢l efecto de menoscabar su independencia de criterio en ¢l desempeiio de sus

funciones oficiales. /
/
Z - o,

Lymari Barreto Felician
Oficial de Recursos HugZanox

ars

revisado por Recursos Humanos SEA
octubre 2014

Patrono con Igualdad de Oportunidades en el Empleo M/M/V/I



Notificacion de Empleo y Participacion en
Actividades Con o Sin Fines de Lucro Fuera de
Horas Regulares de Trabajo
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Registro de Asistenciay
Licencias



Registro de Asistencia
(Articulo 87-Reglamento General UPR)

# Cada  unidad Institucional adoptara  los
procedimientos y sistemas Internos necesarios, que
no estén en conflicto con este Reglamento, para el
control y la verificacion de la asistencia de los
empleados.



Normas y Procedimientos Establecidos
para el Registro de Asistencia
Personal Docente del SEA

# Debera registrar su asistencia diariamente en el

formulario mensual (ORH-SEA) para personal docente y
gerencial.

# Registrara su comparecencia en su registro de asistencia

con la letra “P”, lo que significa que estuvo presente en
a manana y en la tarde.

# De ausentarse registrara la licencia que corresponda.

m La asistencia debera ser certificada y referida a la
Oficina de Recursos Humanos la semana siguiente de
haber finalizado el mes.




Continuacion-Normas y Procedimientos
Establecidos para el Registro de Asistencia
Personal Docente del SEA

Tarjeta de
Asistencia del

Personal

Docente y
Gerencial

ORH - SEA
UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO -
COLEGIO DE CIENCIAS AGRICOLAS ANO.
SERVICIO DE EXTENSION AGRICOLA
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS MES.
NOMBRE e e L
TITULO DEL PUESTO_
s e R T N T =N PR il .
NUMERO DE SEGURO SOCIAL - -
PERSONAL DOCENTE Y GERENCIAL
DOMINGO LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO
o
samu / il i
DOMINGO LUNES MARTES MERCOLES | _ JUEVES VIERNES SABADO
iy b - ~
SEMANA o // / =
DOMINGO LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO
semA / ,/ g > / o

DOMINGO LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO
- T
4TA | /
SEMANA - ~ | ,
— Ly B / = o
DOMINGO LUNES MARTES | MIERCOLES JUEVES | VIERNES SABADO
STA /’ /
SEMANA-
/_ e
S DOMINGO _ LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO
oA / Z
S / // / /
OBSERVACIONES: _ . o
INFORME DE AUSENCIAS
TIPO DE LICENCIA O AUSENCIA [ Judicial (J.)
[ Enfermedad (L.E.) 1 Militar (M.) [ Escolar (Esc.)
1 Paternidad (P. con Certificado) [ Maternidad (Mat.) [ Muerte Familiar (M.F.)
[ Ordinaria (L.O.) [ sin Autorizacion (S.A.) (Sin Sueldo) CJFSE

Fecha Firma del Empleado

Fimma Supervisor Inmediato




Continuacion-Normas y Procedimientos
Establecidos para el Registro de Asistencia
Personal Docente del SEA

# Completara la hoja de Labor Fuera de Oficina, segun
realice visitas al campo, reuniones, seminarios,
adiestramientos, talleres o participacion en otras
actividades fuera de la oficina que no esten vinculadas
con la labor de campo y la incluira con el registro de
asistencia correspondiente para ser revisado por su
supervisor, Administrador o Coordinador de la Region,
previo a certificar la asistencia.




Continuacion-Normas y Procedimientos
Establecidos para el Registro de Asistencia
Personal Docente del SEA

ORH - UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO "
COLEGIO DE CIENCIAS AGRICOLAS Afo ;

SEA SERVICIO DE EXTENSIONAGRICOLA i
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS R il

Labor fuera de la oficina ‘
. Personal Docente

NOMBRE ’ OFICINA | a

Formulario |___ _
a ser , . .
completado e :
para | | IE
labores | |
fueradela [ — :
Oficina 7

Firma de! empleado

Firma de! supervisor inmediato




Licencias y Ayudas Economicas
para el Personal Docente
(Articulo 50 — Reglamento General UPR)

# Licencias para el personal docente establecidas en el
Reglamento General:

sabatica

extraordinaria con
sueldo

extraordinaria sin

sueldo con o sin
ayuda economica

ordinaria
enfermedad

m Sin sueldo

m para participar en el
proceso politico

m Mmaternidad

= militar

= judicial

m |icencia en servicio




Licencia Sabatica
(Articulo 51 — Reglamento General UPR)

m Se conceden por interés institucional para la creacion
artistica y literaria, investigacion, viajes culturales y
estudios formales.

m Es elegible el personal docente permanente que haya
prestado cinco (5) afios 0 mas de servicio.

® Al reintegro de la licencia sabatica no sera elegible hasta
completar un nuevo periodo de cinco (5) afnos.



Licencias Extraordinarias y Ayudas
Econdomicas (Articulo 52 — Reglamento General UPR)

® Se podra conceder licencia extraordinaria con sueldo, o sin
sueldo con o sin ayuda economica, por razones de interes
Institucional, al personal docente probatorio o permanente
para realizar trabajos especiales, cursar estudios formales,
dedicarse a labor artistica, literaria e investigacion o participar
en actividades en representacion de la Universidad o de
Puerto Rico.

# Solo serd elegible el personal docente con nombramiento
probatorio o permanente.

# Se podra conceder ayuda econOmica para cursar estudios
graduado al personal sin nombramiento permanente o
probatorio, de acuerdo a la reglamentacion vigente.




Licencia Sin Sueldo
(Articulo 53 — Reglamento General UPR)

® Se podra conceder al personal docente por un periodo de
un (1) ano, renovable hasta un maximo de dos (2) afos,
que sea:

= permanente.

m probatorio con no menos de tres (3) anos de servicios
satisfactorios.

m probatorio con no menos de un (1) ano de servicio
satisfactorio, en casos excepcionales cuando el
proposito sea para estudios, tomando en cuenta el
Interes institucional.



Continuacion-Licencia Sin Sueldo

# Propositos:

ensenanza o estudios en otras instituciones docentes
estudios en la Universidad de Puerto Rico
servicio en organizaciones docentes o culturales

ocupar una posicion de servicio publico o de interés
publico( hasta 8 afnos)

realizar trabajos especiales de interés institucional
para fines personales

# No se concedera para probar suerte en otras
oportunidades de empleo.



Licencia para Participar en el Proceso

Pol I”[iCO(Artl’cqu 54 — Reglamento General UPR)

# Personal docente que en anos eleccionarios sea presidente a
nivel estatal de un partido politico o figure como candidato
certificado para algun cargo publico de caracter electivo,
excepto asambleista municipal, vendra obligado a solicitar una
licencia con sueldo a partir del inicio del primer semestre de
ese ano academico, hasta el 31 de diciembre del mismo afio.

# De resultar electo, o designado sustituto para ocupar un cargo
publico electivo, disfrutara de licencia sin sueldo el periodo de
su incumbencia. De resultar electo para ocupar cargos
electivos por mas de ocho (8) afos consecutivos, la
Universidad quedara relevada de reservar la plaza al empleado.




Licencia por Enfermedad

(Articulo 55 — Reglamento General UPR)

# Derecho que tiene el empleado a no tener pérdida de sueldo
durante periodos de ausencia por razon de quebranto fisico o
mental.

m Empleado a tarea completa: acumulara un dia y medio
(1%2) por cada mes natural de servicio.

m Empleado a tarea parcial, en programas o trabajos
regulares de la Universidad no retribuidos mediante
compensacion adicional, acumulara en la proporcion gue
corresponda tomando como base la acumulacion por tarea
completa.

m Podran acumular hasta un maximo de noventa (90) dias al
finalizar el ano natural.



Licencia por Maternidad

(Articulo 55 — Reglamento General UPR)

m Es elegible toda empleada con nombramiento probatorio,
permanente, especial, sustituto, temporero o contrato de servicios.

® La mujer que sufra un aborto podra reclamar los beneficios.

m Certificacion del médico que la atiende indicando que tuvo los
mismos efectos fisioldgicos que surgen durante un parto.

® Podra concederse por adopcion de un menor.

m Deberéa presentar la solicitud con treinta dias de anticipacion a la
fecha aproximada de la adopcién del menor.



Continuacion-Licencia por
Maternidad

# 30 dias naturales antes y 30 dias despues del parto.

m Debera presentar la solicitud junto con un certificado médico indicando
la fecha probable de parto.

# Una (1) semana de descanso pre-natal y 53 dias naturales de
descanso a partir del dia del parto.
m Requiere certificacion medica que indique que esta en condiciones para
trabajar.

m Parto prematuro: se extiende por el periodo equivalente al
tiempo no disfrutado de licencia prenatal.

m Adopcion: 60 dias naturales a partir de la fecha en que reciba
al menor en su nucleo familiar.

# Durante el periodo no se contaran sabados, domingos, ni dias



Licencia Ordinaria
(Articulo 57 y 90 — Reglamento General UPR)

m El personal docente, cuya jornada de trabajo se fije en
Iguales condiciones que la jornada del personal no
docente, se regira por las disposiciones referentes a la
licencia ordinaria que se aplican al personal no docente
en el Articulo 90.

# El empleado a tarea completa: acumulara dos dias y
medio (2Y%2) por cada mes natural de servicio.




Continuacion-Licencia Ordinaria

# El empleado a tarea parcial acumulara en proporcion al
numero de horas de servicio.

# Podran acumular hasta un maximo de sesenta (60) dias al
finalizar el ano natural.

# El empleado que, por circunstancias extraordinarias,
acumule licencia ordinaria en exceso de sesenta (60) dias
al finalizar un ano natural, debera disfrutar el exceso
dentro de los primeros seis (6) meses del aio siguiente a
la acumulacion.



Continuacion- Licencia Ordinaria

# Anualmente se preparara un plan de vacaciones que
establezca el periodo dentro del cual cada empleado
disfrutara de licencia ordinaria en cada ano natural, en la
forma mas compatible con las necesidades del servicio.

m Tendra derecho a disfrutar la licencia ordinaria por un
periodo de treinta (30) dias laborables durante cada ano
natural, de los cuales no menos de quince (15) dias
deberan ser consecutivos.



Plan de VVacaciones

Universidad de Poerto Rico
Recintoe de Mayagiies
Colegio de Ciencias Agricolas
SERVICIO) DE EXTENSION AGRICOLA
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olicitud de Licencia

INSTRUCCIONES

SEA-OKH-9 Universidad de Puerto Rico ,
Rev, Sept. 2011 Recinto Universitario de Mayagilez 1. LICENCIA ORDINARIA — Prepare original y dos copias y somételas para recomendacién al
Colegio de Ciencias Agricolas Supervisor Inmediato correspondiente con 20 dias de anticipacion a la fecha de comienzo. Acompaiie
SERYICIO DE EXTENSION AGRICOLA carta de justificacion si la Solicitud de Licencia Ordinaria no estd de acuerdo al Plan de Vacaciones.
Oficina de Recursos Humanos a. El Supervisor enviard el original a la Oficina de Recursos Humanos.

b. La Oficina de Recursos Humanos certificaré el formulario y enviaré copia al empleado con la

SOLICITUD DE LICENCIA accitn final
Nombre, Titulo y Direcein Ofical (Postal) . LICENCIA DE MATERNIDAD - Acompaiie certificado médico donde se indique la fecha probable
del parto. En caso de que la empleada opte por trabajar hasta solo siete dias antes de la fecha probable del
parto, el facultativo deberd certificar que la empleada estd en condiciones de trabajar hasta una semana

[

Namero de Control

Programa u Oficina

Tipo de Nombramiento antes del alumbramiento.
s (e () Docente 3. LICENCIA JUDICIAL O LICENCIA MILITAR - Acompaiie evidencia oficial segin
() Sustituto ( )de Confianza ( )N corresponda.
() Jomnal Dacente
Clase de Licencia 4, LICENCIA FAMILIAR Y MEDICA - Concede a los empleados elegibles hasta 12 semanas por
{ }Ordinaria ¢ )udicial () Anticipo de Licencia afio de licencia sin sueldo, con proteccion de empleo, por razones particulares de familia 0 médicas.
() Enfermedad () Militar () Familiary Médica Ademés, bajo ciertas condiciones, tanto el empleado como el patrono puede optar por usar licencia con

() Matemnidad () Compensatoria ( )0 sueldo acumulada ( tal como licencia por enfermedad o vacaciones) en sustitucion parcial o total de la
licencia de LFM. Se les puede requerir que provean los siguientes documentos:

Numero de Horas yfo Dias ___ desde hasta
Mes  Dia Aflo Hom Mes  Dia  Aflo  Hora a. Notificar con 30 dias de anticipacion la necesidad de Licencia Familiar y Médica cuando tal
. necesidad es previsible.
Observaciones: —
b. Certificados médicos que comprueben la necesidad de licencia debido a una condicion de salud
grave que afecte al empleado o a un miembro de su familia inmediata.
Solicitado por: ___ ) )
Nombre y Firma del Empleado Fecha c. Segundas o terceras opeiones médicas (u opiniones) y recertificaciones periddicas ( a expensas del
patrono).
R dado por: _
Hombrey Firma del Supervisor Innedisto Titulo Fecha 5. LICENCIA POR ENFERMEDAD - Siempre que la ausencia por enfermedad exceda de cinco dias

se deberd requerir la presentacion de un certificado médico para poder cargar el tiempo de ausencia a la
| licencia por enfermedad. En los casos de ausencia por cinco dias o menos, serd discrecional de las
autoridades exigir el certificado médico (Articulo 55.6 - Requisitos de presentacion de certificado médico

Para Uso de la Oficina de Recursos Humanos

La licencia acumulada por este empleado al de _de es de: SR 5
Reglamento General de la Universidad de Puerto Rico.
Licencia Ordinaria dias horas - __minutos
o o 6 . " H rantd H 10
Licencia Enfermedad s horas minutos 6. Llene el formulario “Informe sobre Reintegracién de Empleados en Uso de Licencia” al

reintegrarse a su trabajo en los casos de enfermedad (Fondo del Seguro del Estado, Ley 44),
Observaciones: Vacaciones Prolongadas, Maternidad, Licencia Extraordinarias (sin sueldo, con sueldo,
estudios y sabaticas).

Aprobado por:

Seccién de Licencias Oficial de Recursos Humanos

VER INSTRUCCIONES AL DORSO El Servicio de Extension Agricola del Colegio de Ciencias Agricolas, Recinto Universitario de Mayagiiez
Universidad de Puerto Rico en cooperacion con el Departamento de Agricultura de los Estados Unidos




Licencia Militar
( Articulo 58 y 93 del Reglamento General UPR)

m Se concedera la licencia militar al personal docente que
pertenezca a la Guardia Nacional de Puerto Rico y a los
Cuerpos de Reserva de los Estados Unidos.

# Maximo de 30 dias laborables con sueldo por afo natural
para entrenamiento anual o escuelas militares.

# Licencia sin sueldo:

m por el periodo requerido por el Gobernador al personal de
servicio militar estatal.

mal personal llamado a servicio militar en caso de
emergencia nacional.

m para servicio militar activo por el periodo de juramentacion
Inicial.



Licencia para Fines Judiciales
(Artl’culo 58 y 93 del Reglamento General UPR)

# Se concedera licencia con sueldo al personal docente
para comparecer ante cualquier Tribunal de Justicia,
organismo administrativo, agencia gubernamental o
funcionario con poder de citacion para ser:

m testigo o demandado en su caracter de empleado
universitario

m testigo a una investigacion del ministerio fiscal o a un
juicio criminal
m servir como Jurado (Ley Num. 281 del afio 2003)



Continuacion-Licencia para Fines
Judiciales

# Casos que no aplica licencia con sueldo:
m citado como testigo en su caracter privado.
m asiste por interés personal en la accion.

m citado por causas ajenas al desempeno de sus tareas
regulares con la institucion, como acusado,
querellado, demandado o demandante.



L_icencia en Servicio
(Articulo 60 del Reglamento General UPR)

# Se concedera al personal docente para la asignacion
temporera de servicos en otra unidad institucional, los
cuales pueden ser de caracter docente, gerencial o
especiales.

m Se conceden en el mismo rango o categoria que ostenta
la persona.

# Periodos no mayores de un (1) ailo, maximo de cuatro
(4) anos.

m Es elegible personal docente en plazas regulares o con
permanencia condicionada



Otras Licencias y Leyes Aplicables
al Personal Docente



Licencia por Paternidad
Certificacion Num. 42, ano 2003-2004, Junta de Sindicos)

® Se concedera al personal docente por motivo de
nacimiento o adopcion de un(a) hijo(a).

# Maximo de cuatro (4) dias laborables a disfrutar no mas
tarde de una semana del nacimiento.

# En caso de adopcion podra ser disfrutada al momento
de legalizarse la adopcion por el Tribunal de Justicia
competente.



Licencia Para Asistir a Citas en el

Fondo del Seguro del Estado
Certificacion Num. 42, ano 2003-2004, Junta de Sindicos)

® 75 horas durante el ano natural para ausentarse sin
cargo a licencia alguna para asistir a citas en el Fondo
del Seguro del Estado o ante la Comision Industrial.

# En caso de accidente en el trabajo o condicion médica
relacionada que requiera ausentarse para reportarse al
Fondo del Seguro del Estado, el primer dia que asista a
ese organismo no sera descontado.

m Para aplicar este beneficio debera acompanar la hoja de
comparecencia junto con el registro de asistencia.



Licencia por Muerte de Familiar
(Certificacion Num. 42, aino 2003-2004, Junta de Sindicos)

® Se concedera al personal docente tres (3) dias laborables
sin cargo a licencia alguna desde la fecha de
fallecimiento del:

m padre o0 madre natural, de crianza o por adopcion; del
conyuge o hijos de empleado

# Dos (2) dias laborables sin cargo a licencia alguna
consecutivos a la fecha del fallecimiento de:

m hermanos, abuelos o nietos de empleado.




Licencia pora Tratamiento Especial
(Certificacion Num. 42, aino 2003-2004, Junta de Sindicos)

# ES elegible el personal docente permanente o probatorio,
especial, sustituto, temporero o en contrato de servicios a
tarea completa que haya prestado servicios de forma
continua por un minimo de cuatro periodos lectivos.

# 15 horas no acumulables mensuales para asistir a
tratamientos especiales de un miembro de su nucleo
familiar (incapacidad causada por una enfermedad
prolongada o terminal medicamente certificada por un
especialista) que requiera presencia y asistencia medica
familiar continua.

# Nucleo familiar incluye: padres, hijos y conyuge.



ey de Cesion de Licencia por Vacaciones
(Ley Num. 44 del 22 de mayo de 1996)

® Autoriza la cesion de licencias acumuladas de vacaciones
entre empleados de una misma entidad gubernamental en caso
de que el empleado o un miembro de su familia inmediata
sufra una emergencia que practicamente imposibilite que el
empleado cumpla sus funciones laborales por un periodo
considerable.

# El empleado cedente tiene que haber acumulado un minimo
de 15 dias de licencia por vacaciones en exceso a la cantidad
de dias de licencia a ceder.

# El empleado cedente no podra transferir a otro empleado
publico mas de cinco (5) dias al mes ni mas de 15 dias al afo.




Ley de Licencia Familiar y Médica
( Ley federal de 1993)

# Permite hasta 12 semanas de licencia sin sueldo, con
proteccion de empleo, a empleados elegibles por
razones familiares y medicas.

# Propositos:

m cuidar un hijo recién nacido del empleado o tramitar
adopcion o crianza.

m cuidar a su conyuge, hijo o hija, padre o madre que
tenga una condicion de salud grave.

m para atender una condicion de salud grave que
Incapacite al empleado para desempenar su trabajo




ey de Lactancia o Extraccion de Leche

Materna
(Ley Num. 427 del 6 de diciembre de 2000, segun enmendada)

Elegible toda madre lactante que labore a tiempo completo.

Tendra derecho a una (1) hora, dentro de cada jornada de trabajo:
m dos (2) periodos de 30 minutos o tres (3) periodos de 20 minutos.

m hasta un periodo maximo de 12 meses luego de reintegrarse a sus
funciones.

Se requiere certificacion médica sobre su estado de lactancia.

Ley 155 del 10 de agosto de 2002 ordena que en todas las
Agencias, Corporaciones Publicas e iInstrumentalidades
publicas del Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico se designen espacios para la lactancia que salvaguarden el
derecho a la intimidad de toda lactante en las areas de trabajo.



Beneficios Marginales



Plan Médico Unico

# Sera elegible para recibir aportacion patronal aquel miembro
del personal docente que presta servicio a tarea completa con
nombramiento probatorio, permanente, temporero o contrato de
servicios(T/C) y nombramiento especial sufragado con fondos
de procedencia extra universitaria, sujeto a disponibilidad de
fondos. Puede incluir a:

m hijos dependientes legales, hasta el ultimo dia del mes en que
cumplan los 26 anos,

m cOnyuge o pareja consensual, independientemente del géenero,

m dependientes opcionales: padre o madre del empleado, de su
conyuge o pareja consensual.



Continuacion-Plan Médico Unico

# Aquel miembro del personal docente que preste
servicios a tarea completa con nombramiento sustituto,
temporero o especial(que no cuenta con los fondos
disponibles para cubrir la aportacion patronal) se podra
acoger al beneficio de forma voluntaria y sufragar el
costo total de la cubierta.




Fondo del Seguro del Estado

# Provee tratamiento médico rehabilitador y/o beneficios
economicos por incapacidad debido a accidentes o
enfermedades ocupacionales durante el ejercicio de sus
funciones laborales.

® Se debe identificar en un accidente:
m tiempo v sitio donde ocurre.
= miembro o funcion del cuerpo afectado.

m (ue sea causado por un incidente o serie de incidentes,
dentro de un dia de trabajo.



Continuacion-
Fondo del Seguro del Estado

# Cualquier empleado que se accidente en el desempeno de
sus labores debera:

m notificarlo a su supervisor inmediato.
m completar el Formulario CFSE-373 “Informe Patronal”.
m Vvisitar el dispensario del Fondo mas cercano.

m todo accidente debe reportarse no mas tarde de cinco
(5) dias laborables luego de ocurrido. De lo contrario,
el lesionado recibe solamente atencion medica y podra
ser privado de su derecho a recibir compensacion.



Sistema de Retiro

m El proposito del Sistema de Retiro de la Universidad de
Puerto Rico es proveer una anualidad a los funcionarios
y empleados de la Universidad de Puerto Rico que
cumplan con los requisitos de elegiblidad y se acogan a
los beneficios de retiro por razon de edad, incapacidad,
entre otras causas.




Continuacion-Sistema de Retiro

# El Reglamento del Sistema de Retiro de la Universidad,
establece que es obligatoria la participacion de:

m empleados con nombramiento probatorio, permanente o
especial.

m empleados con nombramiento temporero y contrato de
servicios(t/c) cuya duracion sea de nueve (9) meses 0
mas.

m empleados con jornada parcial de 18 horas 0 mas a la
semana.

m empleados mayor de 55 anos que ingrese al servicio en o
despues del 1 de febrero de 2001.



Exencion del Pago de Matricula

m Tendra derecho el personal docente en servicio activo a
tiempo completo o en licencia para estudios en la UPR.

# Personal docente con nombramiento permanente que se
jubila mientras realiza estudios con exencion de matricula.

# Hijo dependiente de personal docente con nhombramiento

probatorio, permanente y especial, hasta tanto no cumplan
26 anos.

m Si es mayor de 22 afios la solicitud debera incluir Declaracion
Jurada indicativa de su dependencia econdémica del empleado.

m Independientemente de la edad, si es estudiante irregular debera
Incluir Declaracion Jurada indicativa de su dependencia
econdémica del empleado y razon por la cual es irregular.



Continuacion
Exencion del Pago de Matricula

# Conyuge o pareja consensual de personal docente con
nombramiento probatorio, permanente y especial.

# Hijos o conyuge de personal docente con nhombramiento
probatorio y permanente gue muera en servicio activo
uego de haber prestado diez (10) anos de servicio.

# Hijos de personal docente jubilado con nombramiento
permanente.




Normas sobre Autorizacion de Estudios

al Personal Docente
( Certificacion Num. 108 (2005-2006) Junta de Sindicos)

# El Personal Docente a tiempo completo:

m Matricularse hasta un maximo de diez (10) horas-credito por
semestre en la UPR, con la autorizacion previa del Decano o
Director.

m Docente de ensenanza- horas utilizadas no pueden afectar el
horario academico.

m No dedicados a la ensefnanza- hasta siete (7) horas durante el
horario regular sin cargo a licencia alguna.

# Personal Docente que ocupan puestos de Decano, Decano
Asociado, Decano Auxiliar y otro Personal en funciones
analogas debera solicitar autorizacion al Rector y las horas
utilizadas seran con cargo a licencia ordinaria.




lgualdad de Oportunidades en el
Empleo, Ley ADA y Violencia
Domeéstica en el Empleo



Igualdad de Oportunidades en el Empleo
Articulo 31 del Reglamento General de la UPR

# Ninguna autoridad nominadora ni ningun funcionario
discriminara contra ningun miembro del personal
universitario o en contra de un aspirante a empleo por
razones de raza, color, sexo, nacimiento, edad,
Impedimento fisico o0 mental, origen o condicion social, ni
por ideas politicas o religiosas.



ey para Americanos con Discapacidad
de 1990, segun enmendada (Ley ADA)

® Proposito de la Ley ADA:

m integrar a la poblacion de personas con impedimentos a la
sociedad en general,

m participen en igualdad de condiciones en la fuerza laboral y
sean Utiles a la sociedad y

m (ue no se sientan en desventaja.

# Prohibe el discrimen en el empleo por razon de
Impedimento fisico o mental.

# Requiere que el patrono provea acomodo razonable a las
personas con Impedimento cualificado, siempre vy
cuando el mismo no resulte oneroso.




Violencia Domeéstica en el lugar de
empleo

# Violencia doméstica: patron de conducta en el cual la
pareja 0 ex pareja utiliza la violencia fisica, mental,
sexual o verbal para Iintimidar, coaccionar, amenazatr,
aislar, abusar y controlar econdmicamente a la victima.

m Ley 217 de 29 de septiembre de 2006 establece como
obligatorio para todo patrono establecer e implantar
procedimientos y guias a seguir cuando ocurran
situaciones de violencia doméstica en el lugar de trabajo:

m Protocolo para Manejar Situaciones de Violencia Doméstica,
Agresion Sexual y Acecho en el Lugar de Trabajo

m http://www.uprm.edu/senadojunta/docs/certjunta/10-11-013.pdf



http://www.uprm.edu/senadojunta/docs/certjunta/10-11-013.pdf

Continuacion-Violencia Domestica
en el lugar de empleo

# Ley NUm. 538 del 30 de septiembre de 2014, establece que el
patrono, en situaciones de violencia doméstica que pongan en
riesgo el lugar de trabajo, puede solicitar una orden de
proteccion a favor de su personal en el Tribunal de Primera
Instancia. Solo tendra que notificar a la victima su intencion
de solicitar la orden, pero no necesita su consentimiento.

# La Ley 271 de 26 de diciembre de 2006 provee remedios y
garantias a las victimas de violencia doméstica, agresion
sexual y acecho contra acciones discriminatorias en el
empleo.



Mejoramiento Profesional



Plan de Adiestramiento y Capacitacion

# En cumplimiento con la politica publica del Gobierno del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico, la Junta Administrativa establece el
Plan de Adiestramiento y Capacitacion(Certificacion Num. 03-04-
169) :

m Todo empleado asistird a un minimo de seis (6) horas por afno
fiscal a cursos de educacion continua.

m Estos pueden ser talleres de capacitacion, seminarios,
adiestramientos, cursos de educacion continua, mejoramiento
profesional u otros relacionados al area de trabajo.

m El siguiente enlace tiene un calendario que establece los talleres
en el Centro de Enriguecimiento Profesional http://cep.uprm.edu

# Se mantendra un registro de las horas por disposicion de la Oficina
del Contralor.



http://cep.uprm.edu

Educacion Continua requerida por la
Oficina de Etica Gubernamental

# La Ley de Etica Gubernamental requiere a todo servidor publico
de la Rama Ejecutiva, que cada dos (2) afnos, dedique:

® un minimo de veinte (20) horas de educacion en materia de
etica.
m diez (10) horas de adiestramientos o de cualquier otro

método desarrollado por el Centro para el Desarrollo del
Pensamiento Etico (CDPE).

m diez (10) horas de adiestramientos de otras agencias(la
Oficina de Etica convalidara y determinara su equivalencia).

m http://www.eticapr.com

# Periodo bienal vigente: 1 de julio de 2016 al 30 de junio de
2018.



http://www.eticapr.com

Referencias

# Reglamento General de la Universidad de Puerto Rico
http://www.upr.edu/downloadPDF.php?=documentos/reglamento.pdf

& Oficina de Etica Gubernamental de Puerto Rico
http://www.eticapr.com

# Certificacion NUmero 42, afio 2003-2004, de la Junta de Sindicos
http://136.145.9.247/PDF/CERTIFICACION/2003-2004/42%202003-2004.pdf

# Certificaciones: Junta Administrativa, Senado Académico, Junta de
Gobierno
http://www.uprm.edu/senadojunta

m Centro de Enriguecimiento Profesional
http://www.cep.uprm.edu
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Personal de la Oficina de
Recursos Humanos

Sra. Carmen J. Aponte Muiiiz
Analista de Recursos Humanos V
(787) 652-0065 ext. 2124, 3151
Fax (787) 294-2332

Email: carmen.aponte2@upr.edu

Sra. Maribel Luna Flores
Secretaria Administrativa IlI
(787) 652-0065 ext. 2132, 3141
Email: maribel.lunal@upr.edu

Sra. Maria de Lourdes Lopez Abril
Analista de Recursos Humanos Il
Division de Nombramientos y Cambios
(787) 652-0065 ext. 2131, 3147

Email: mariadelourdes.lopezabril@upr.edu

Sra. Dennisse Rosado Vega

Asistente de Administracion 1V
Division de Nombramientos y Cambios
(787) 652-0065 ext. 2126, 3144

Email: denisse.rosadovega@upr.edu

Sra. Gloria E. Rivera Robles

Especialista en Recursos Humanos I
Division de Clasificacion y Reclutamiento
(787) 652-0065 ext. 2129, 3150

Email; gloriae.riverarobles@upr.edu

Sra. Jennice Coldn Santos

Analista de Recursos Humanos Il
Division de Clasificacion y Reclutamiento
(787) 652-0065 ext. 2130, 3142

Email: jennice.colon@upr.edu
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Personal de la Oficina de
Recursos Humanos

Sra. Ana Yaritza Rivera Soto Sra. Gindy Z. Rodriguez Rohena
Analista de Recursos Humanos Il Analista de Recursos Humanos Il
Division de Adiestramientos Division de Licencias

(787) 652-0065 ext. 2125, 3148 (787) 652-0065 ext. 2127, 3145
Email: ana.rivera2@upr.edu Email: gindy.rodriguez@upr.edu
Sra. Glamary Diaz Cortés Sra. Mayra Cruz Castro

Analista de Recursos Humanos Il1 Oficial de Nominas 111

Division de Analisis y Manejo de Expedientes Division de Noéminas

(787) 652-0065 ext. 2128, 3146 (787) 832-4040 ext. 3717

Email: glamary.diaz@upr.edu Email: mayra.cruz3@upr.edu



mailto:ana.rivera2@upr.edu
mailto:gindy.rodriguez@upr.edu
mailto:glamary.diaz@upr.edu
mailto:mayra.cruz3@upr.edu

“

Dudas o preguntas



