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PROPOSITO

Establecer una guia para la preparacion
del expediente de manera uniforme
para el personal docente candidato a
alguna accion de personal.

Ofrecer guia o herramientas para que
los comités de personal regionales
evaluen al personal docente de manera
uniforme.



PROCEDIMIENTOS DE ASCENSO Y
PERMANENCIA

» Evaluacion del personal docente (Articulo 45)

» Comités de Personal

»“La evaluacion directa de los miembros del
personal docente la haran los comités de
personal de departamento /regional y de
facultad, a tenor con las normas que se
establezcan por las unidades institucionales y
aprobadas por la Junta Universitaria, las

cuales deberan ser congruentes con este
Reglamento”.




;Como Inicia el Proceso?

Junta Administrativa

Se compone del Rector y todos los decanos del
Recinto.

» Se reune para preparar un Plan de Trabajo
o Calendario para considerar:

» Ascensos y Permanencias

» Compensaciones adicionales
» Licencias Sabaticas

» Licencias Extraordinarias

» Ayudas Economicas




Junta Administrativa

El Plan de Trabajo tambien considera:

» Permanencias del personal docente
efectivas en julio del ano corriente
y enero del ano proximo.

» Licencias de estudio para personal
no docente.



Los decanos

» A su vez los decanos preparan su Plan
de Trabajo para atender acciones de
personal en sus decanatos.

» El mismo debe cumplir con las fechas
establecidas en el plan preparado por la
Junta Administrativa.




Acciones de Personal

La Oficina del Decano somete copias del Plan
de Trabajo del Colegio de Ciencias Agricolas
junto al Plan de la Junta Administrativa a:

» La Oficina de Recursos Humanos
» Decanos Asociados

» Comitée Institucional de Personal Docente
» Directores de Departamentos
» Administradores SEA




Oficina de Recursos Humanos

Emite listas certificadas de personal
docente que cualifique para alguna
accion de personal.

» Las regiones convocan a los Comites
de Personal Regionales para iniciar
los trabajos de evaluacion.

» Se procede a informar a los
candidatos.




Composicion de los Comités de
Personal

» Antes de comenzar los procesos de evaluacion
los Comités de Personal deben estar
debidamente constituidos segun la Certificacion
8315 - Normas y Procedimientos para la
Evaluacion del Personal Docente del SEA.

» El mismo establece que deben ser no menos de 5
y no mas de 7 miembros con permanencia.

» Sin embargo, el Reglamento General de la UPR,
revisado en el 2014, establece que los comités
pueden tener no menos de 3 miembros.



» Ambos supervisores son miembros ex-

Composicion de los Comités
de Personal

oficios.

No podran pertenecer a los Comites
Personal Docente bajo contrato
especial.

Debera prevalecer absoluta
confidencialidad de los miembros del
Comité de Personal sobre los asuntos
y casos que se evaluan.



Miembros Electos

» Todos los miembros de los Comités de
Personal seran electos en asamblea de sus
respectivas Regiones (Departamentos).

» Los términos son de tres (3) anos y podran, de
ser electos y estar dispuestos, cumplir con un
segundo termino de forma consecutiva.

» Luego de dos términos consecutivos deberan
esperar un ano para ser elegidos nuevamente
al Comite.




Sustitucion de Miembros Electos

El proceso de sustitucion de un miembro del
Comité se hara observando el Sistema de Proce
Parlamentarista de Reece B. Bothwell. (Utilizad
por el Senado Académico).

El miembro sustituto se elegira en Asamblea.

Si el sustituto cubre un periodo de menos de un
ano, no se le adjudicara el termino y sera elegible
para dos terminos adicionales.

Si el sustituto cubrira mas de un ano del término,
el término se le adjudicara y sera elegible solo
para un termino adicional.



476.pdf.

PROCEDIMIENTOS DE ASCENSO
Y PERMANENCIA

»Los Comités instruiran al candidato
sobre el procedimiento (documentos a
someter, fechas para someterlos,
derechos, familiarizarlos con la
Certificacion 86-87-476 de la Junta
Administrativa del RUM, “Manual de

Normas y Procedimientos para la
Evaluacion del Personal Docente”).

Link: www.uprm.edu/senadojunta/docs/certjunta/86-87-



http://www.uprm.edu/senadojunta/docs/certjunta/86-87-476.pdf

CONSIDERACION PARA ASCENSO

» La consideracion de todo candidato
sera obligatoria una vez el Comité de
Personal (Departamental, Regional o
Facultad) recibe el expediente de la
persona que cualifica para ésta, a
menos que el candidato haya
notificado al Comité por escrito, que
no desea ser considerado.

» El caracter obligatorio de la
consideracion, no implica que sea
mandatario el conceder el ascenso.




;QUIENES PODRAN SER
CONSIDERADOS?

» Para personal docente con doctorado:

» Catedratico Auxiliar a Catedratico
Asociado: tres (3) anos de servicio
ininterrumpidos.

» Catedratico Asociado a Catedratico:
cinco (5) anos de servicio
ininterrumpidos.

» Excepciones aplican segun el Articulo
46, secciones 46.4.1, 46.4.1.1 y el
Articulo 41 segun el reglamento de la
UPR.




;QUIENES PODRAN SER
CONSIDERADOS? (FACULTAD)

» Para personal docente con maestria:

» Instructor a Catedratico Auxiliar: cuatro (4)
anos de servicio ininterrumpidos en el rango
de Instructor.

» Catedratico Auxiliar a Catedratico Asociado:
cinco (5) anos de servicio ininterrumpidos
como Catedratico Auxiliar.

» Catedratico Asociado a Catedratico: seis (6)
anos de servicio ininterrumpidos como
Catedratico Asociado.



;QUIENES PODRAN SER
CONSIDERADOS? (ESPECIALISTA)

Personal docente con maestria:

» Especialista Asistente de Extension a Especialista
Auxiliar de Extension: cuatro (4) anos de servicio
ininterumpidos en rango de Asistente.

» Especialista Auxiliar de Extension a Especialista
Asociado de Extension: cinco (5) anos de servicio
ininterrumpidos en rango de Auxiliar.

» Especialista Asociado de Extension a Especialista
de Extension: seis (6) anos de servicio
ininterrumpidos en rango de Asociado.




;QUIENES PODRAN SER CONSIDERADOS?
(AGENTE AGRICOLA)

Personal docente con maestria:

» Agente Agricola Asistente de Extension a
Agente Agricola Auxiliar de Extension : cuatro
(4) anos de servicio ininterumpidos en rango de
Asistente.

» Agente Agricola Auxiliar de Extension a Agente
Agricola Asociado de Extension: cinco (5) anos
de servicio ininterrumpidos en rango Auxiliar.

» Agente Agricola Asociado de Extension a Agente
Agricola de Extension: seis (6) afnos de servicio
ininterrumpidos en rango de Asociado.




¢{QUIENES PODRAN SER CONSIDERADOS?
(Economista del Hogar)

Personal docente con maestria:

» Economista del Hogar Asistente de Extension a
Economista del Hogar Auxiliar de Extension: cuatro (4)
anos de servicio ininterumpidos en rango de Asistente.

» Economista del Hogar Auxiliar de Extension a
Economista del Hogar Asociada de Extension: cinco (5)
anos de servicio ininterrumpidos en rango de Auxiliar.




;QUIENES PODRAN SER CONSIDERADOS?
(Economista del Hogar)

Economista del Hogar Asociada de
Extension a Economista del Hogar de
Extension: seis (6) anos de servicio
ininterrumpidos en rango de Asociado.




;QUIENES PODRAN SER
CONSIDERADOS?

Personal docente con bachillerato

» El personal docente con grado de
bachillerato que se desempene en las
categorias de Agente Agricola de Extension
o Economista del Hogar de Extension
reclutado previo a entrar en vigor las
disposiciones reglamentarias que requieren
maestria como condicion de ascenso y que
haya servido satisfactoria, productiva y
laboriosamente durante siete (7) anos en
el primero, segundo o tercer rango, sera
considerado para ascenso en rango.

(Seccion 47.5.1.4 del Reglamento General de la
Universidad de Puerto Rico).




CRITERIOS DE EVALUACION

» Calidad de la ensenanza, la
investigacion o la divulgacion.

» Dedicacion a las labores y al servicio
universitario.

» Cumplimiento de los deberes
docentes.

» Mejoramiento profesional.

» Cooperacion en los trabajos de la
facultad, incluyendo comités y
programas de estudios.



CRITERIOS DE EVALUACION

» Trabajos de investigacion y creacion
realizados.

» Conferencias sobre materias propias de
su campo.

» Publicacion, exposiciones, conciertos y
otras actividades analogas.

» Reconocimientos recibidos.

» Opiniones fundamentadas y
sustanciadas de sus companeros y otras
personas relacionadas con su trabajo.



CRITERIOS DE EVALUACION

» Actitud profesional: disposicion del
profesor para participar en
actividades profesionales; su
equidad, tacto, sensatez, discrecion y
objetividad en el manejo de las
situaciones en que participa;
cooperacion espontanea con la
unidad a la cual sirva y con la
institucion en general.




1.

3.
4.

DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA ACCION
DE PERSONAL QUE DEBEN INCLUIRSE EN
EXPEDIENTE ACADEMICO

Certificacion de la Oficina de Recursos
Humanos.

Carta del candidato solicitando ser
considerado para accion de personal
dirigida al Presidente del Comite de
Personal Regional.

CE-9 por los periodos a ser evaluado.

Metas minimas asignadas por Programa
Educativo. Su evidencia de trabajo debe
reflejar las metas minimas.



DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA ACCION DE
PERSONAL QUE DEBEN INCLUIRSE EN
EXPEDIENTE ACADEMICO

5. Apéndice B - Resume
» Dos (2) copias

6. Apéendice F- Modulo de Evaluacion
General

» Para todos los candidatos




DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA ACCION DE
PERSONAL QUE DEBEN INCLUIRSE EN EXPEDIENT
ACADEMICO

7. Apéndice K- Modulo para la Evaluacion
del Extensionista.

» Agente Agricola
» Economista del Hogar

8. Apéendice G- Modulo para la Evaluacion de
Ensenanza.

» Especialistas y Facultad
Nota:
Todos deben estar acompanados de la Autoevaluacion

correspondiente, debidamente firmada por el candidato

y con las sumas totales.



DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA
ACCION DE PERSONAL

Apéndices F, K, G.

Para candidatos sin permanencia, una
evaluacion por ano.

Para candidatos con permanencia, una
evaluacion cada dos anos.

Candidatos con permanencia, los periodos
de evaluacion seran del 1ro de julio al 30
de junio. Se colocaran en el expediente de
los periodos mas recientes al mas antiguo.
Se evaluaran todos los anos desde su
ultimo ascenso.



DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA
ACCION DE PERSONAL

» Candidatos en contrato especial se
evaluaran en periodos de ano fiscal, del
1ero de octubre al 30 de septiembre.

» Se sometera una evaluacion por ano.

» Asi mismo se completara y se sometera
la Autoevaluacion correspondiente.




DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA
ACCION DE PERSONAL

9. Apéndice L - Modulo para la Evaluacion de la
Gerencia Académica.

> Personal Docente Administrativo

Aplica al personal docente del departamento o
region en el caso que se esté evaluando al
administrador o al coordinador, director asociado
o director auxiliar en su fase de gerencia
acadéemica.

Se completa un Apéndice L por ano.

» Este Apéndice tambien debe ser completado
como autoevaluacion por el candidato.




DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA
ACCION DE PERSONAL

10. Apéndice H - Modulo para la Evaluacion
de la Ensenanza por los
Estudiantes (Cuestionario
de Opinion Estudiantil).
~ Especialistas que ofrecen cursos

formales en la facultad de estar
disponible en linea.

» Los estudiantes evaluaran al profesor
con una evaluacion por curso(s) por
semestre.



Apéndice B - Resume

A. Informacion General

%

Preparacion Academica

C. Mejoramiento Profesional

Ch. Experiencia Profesional (comenzando por
la mas reciente)

Afiliacion en Asociaciones Profesionales

E. Afiliacion en Asociaciones o Entidades
Civicas

F. Premios, Honores, Reconocimientos y
Distinciones Recibidas

G. Ensenanzas (cursos que dictas)




Apéndice B - Resumeé
Cont.

H. Investigacion
I.  Publicaciones
J. Presentaciones Personales

K. Participacion en Comités
Departamentales

L. Participacion en Comités de
Facultad




Apéndice B - Resumé

Cont.

M. Participacion en Comites
Institucionales

N. Participacion en Cuerpos Rectores
y Juntas

O. Otros servicios a la Universidad
mediante encomiendas especiales




Apéndice B - Resumeé
Cont.

P. Servicios de asesoria
Q. Viajes y otras actividades culturales

R. Participacion en labores de servicio
publico

s. Otra informacion personal relevante

Personal que se somete para mas de una accion de
personal, sometera sélo un expediente o portafolio
por el periodo a ser evaluado (no se refiere a
volumen).




Prerrogativas y Deberes del
Candidato

Segun el documento; Normas y
Procedimientos para la Evaluacion del
Personal Docente, Certificacion 86-87-476
(Junta Administrativa),
www.uprm.edu/senadojunta/docs/certjunta/
86-87-476.pdf, el candidato tiene las
siguientes prerrogativas y deberes:

» Someter al Comite todos los documentos
requeridos para su evaluacion. Esto
debe ocurrir en o antes de la fecha
estipulada por el Comité de Personal
Regional/Departamental.


http://www.uprm.edu/senadojunta/docs/certjunta/86-87-476.pdf

Expedientes Incompletos
Falta de Evidencia de Trabajo

» Un expediente profesional incompleto y/o
con falta de evidencia de trabajo puede
afectar su puntuacion final para su accion de
personal.

» La Certificacion #86-87-476 indica que los
Comites recomendaran de la siguiente forma:

» Casos con puntuacion de 4 o mas seran
recomendados.




Expedientes Incompletos
Falta de Evidencia de Trabajo

» Casos con puntuacion mayor de 2 (dos) y
menor de 4 (cuatro) la recomendacion sera
decision discrecional del Comite.

» Casos con puntuacion de 2 6 menos no se
recomendaran.

Nota: Para renovacion de contratos se

utilizaran los mismos parametros que para
ascenso en rango, segun la certificacion 86-87-
476.




Prerrogativas y Deberes del
Candidato

» Reunirse si asi lo desea, con el Comité de
Personal Regional/Departamental durante
el proceso de evaluacion.

» Discutir con el Supervisor/Director de
Departamento la evaluacion de que ha sido
objeto por el Comité o por el
Supervisor/Director de Departamento si
éste evaluo al candidato
independientemente.




Prerrogativas y Deberes del
Candidato

» Recibir copia de su evaluacion, hecho
que se certificara por escrito.

» Expresar por escrito, dentro de un
plazo de diez (10) dias laborables de
haberse entregado su evaluacion sus
objeciones u observaciones, las cuales
formaran parte de su expediente.




Prerrogativas y Deberes del
Candidato

» Apelar ante los funcionarios
correspondientes cualquier fallo que
estime le haya sido adverso en la
determinacion final del Comité de
Personal Regional/Departamental, del
Comité de Personal de Facultad y la
Junta Administrativa.




Responsabilidad y Atributos del Comité de
Personal Regional/Departamental y
Facultad

» Se desempenara como asesor del Decano y
Director del CCA en lo relacionado a
nombramientos, ascensos, licencias,
permanencias, traslados, bonificaciones y otras
acciones de personal.

» Estudiara y considerara todos aquellos
documentos pertinentes, obtenidos de la
evaluacion realizada a nivel de la institucion
(Certificacion 83-15).




Responsabilidad y atributos del Comité de
Personal Regional/Departamental y Facultad

» Preparara y rendira al Decano y Director los
informes necesarios.

En los casos sobre ascensos del personal
docente, hara las recomendaciones especificas
sobre la concesion o denegacion del ascenso.

En el caso de permanencia hara recomendacion
especifica en cuanto a concesion o denegacion
de ésta.




Criterios de evaluacion segun la
certificacion 83-15 del Manual
de Procedimientos para la
Evaluacion del Personal
Docente 86-87-476




APENDICE - B
Resumeée

g —
Apéndice B
Universidad de Puerto Rico
Recinto Universitario de Mayagilez . e : .
E. Afiliacion en Asociaciones 0 Entidades Civicas
RESUME — —
Evaluacion del Personal Docente 20- Nombre de la Asociacion o 21- Posicion Ocupada

Entidad

Escuela o Colegio: CIENCIAS AGRICOLAS

Departamento: SERVICIO DE EXTENSION AGRICOLA
F. Premios, Honores, R imientos y Distinci Recibidas

A- Informacién General
23- Nombre de l2 Institucién que 24- Naturaleza del reconocimisnto

1- 2- TECONOCE
Apellidos Nombre  Inicial Rango Académico
3.
Fecha de nacimiento  Mes v Afio de Nombramiento Fecha del ultimo ascenso G. Ensefianzas (cnrsos que dictas)

B- Preparacion Académica: 26- Codificacion | 27- Titulo del Curso
del Curso

6- Gradoe | 7- Especialidad 8- Institucion 9 Fecha:

C. Mejoramiento Profesional

10- Tipo de Actividad 11- Institucic 12- Auspiciador 13- Periodo

Ch. Experiencia Profesional (Empezando por la mas reciente)

14- Patrono 13- Posicion (Funciones generales) | 16- Periodo

D. Afiliacion en Asociaciones Profesionales

17- Nombre de la Asociacion 13- Posicion Ocupada 19- Periodo




APENDICE - B - Resumé

J. Presentaciones Personales

Tl T0-Tipa de prespniacian T Aadiorie

41-Duracion

H. Tnyestizacis
J0-Titulo del Proyecto J1 Descripcion 32 Fecha 3 Fondos
Asignados M- Auspiciador
L. Publicaciongs
£
JiTitulo J6-Tipo de Publicagion, F7-Medio en que Fublica - Fecha

K. Partiipacién en Conités Departamental

4 Nombre de] Comite

46-Posicion Ocnpada

AT-Feriodo

L. Participacipn en Comités de Facultad

T Nombre de] Comite

F3-Posicion Ocnpada




APENDICE - B - Resumé

M. Participacisn en Comités Insfitncionales 0. [Dtros Servicios a I Universidad Mediante Encomiendas Especiales
[50-Nombre del Comite ST Posicion Deupada [32-Periodo

P. Seryicios de Asesar
60-Tipo de Asgsoria. Sl Enfidad Seryida
N. Participacion en Cuerpos Rectores v Junta Universitaria
3 Senado M Comife [ ¥%Posicion [56-Periodo
Q- Viajes y ofras Actividades Culturales
F7-Junta Universitaria [ 38 Posicion 39— Teriodn,

R. Parficipacion en Labores de Seryicios Pibi




APENDICE - B - Resumé

S. |Otra Informacién Personal Relevante (Especifique)




ANEJO APENDICE - B

Anejo: Apéndice B - RESUME
Evaluacion del Personal Docente

Escuela o Colegio
» Colegio de Ciencias Agricolas

Departamento
» Servicio de Extension Agricola

Fecha de ultimo ascenso

» Segun la Certificacion de la Oficina de Recursos
Humanos




ANEJO APENDICE - B

A.Informacion General
1. Apellido, Nombre, Inicial

2. Rango Académico
 Rango gue ostenta

3. Fecha de nacimiento - mm/dd/yy

4. Mes y ano de nombramiento
* Fecha de reclutamiento - mm/dd/yy

5. Fecha del ultimo ascenso
« Segun la Certificacion de la Oficina de
Recursos Humanos




ANEJO APENDICE - B

B. Preparacion Académica

6. Grado

« Grado que ostenta 0 que esta en proceso
o Doctorado
o Maestria
o Bachillerato

*Debe presentar Transcripcion de Créditos oficial
0 evidencia de matricula certificada.

7. Especialidad
8. Institucion (publica o privada)

9. Fecha: fecha que termind o indique que esta en
proceso




ANEJO APENDICE - B

c. Mejoramiento Profesional (Educacion
Formal y No Formal)

10. Tipo de actividad

* Presentar evidencia de mejoramiento
profesional obtenida fuera de la
Institucion (SEA). Certificado de
Participacion, copia o foto de
asistencia.

« Mejoramiento profesional ofrecido
por la Institucion, lo verificara el
supervisor (Tabla).




ANEJO APENDICE -B

11. Institucion (Coordina)
12. Auspiciador (Recurso)

13. Periodo
 Fecha de la actividad

CH. Experiencia Profesional (comenzando por la mas
reciente)

14. Patrono (En o fuera del SEA)

15. Posicion (posiciones generales oficiales)
Economista del Hogar/Agente Agricola
Coordinador Regional
Administrador Regional
Destaques

16. Periodos




ANEJO APENDICE - B

D. Afiliacidon en Asociaciones Profesionales

17. Nombre de la Asociacion
* Ejemplos:
o SOPCA
o Asociacion de Agentes Agricolas
o Asociacion de Profesionales CFC
@)
@)

Colegio de Agronomos
Junta Coordinadora de Profesionales CFC

18. Posicion que ocupa (Socio, miembro de la junta....)
19. Periodo

E. Afiliacion en Asociaciones o Entidades Civicas

20. Nombre de la Asociacion o Entidad
* Ejemplos:
o Altrusas
o Club de Leones
o Club de Tiro
o Asociacion de Agricultores




21. Posicion ocupada
22. Periodo

F. Premios, Honores, Reconocimientos y Distinciones

Recibidas

23. Nombre de la institucion que reconoce.
Se incluyen reconocimientos de alto nivel otorgado por
trabajo sobresaliente y de excelencia que resulté en
cambios positivos en beneficio de la clientela o a la
institucion.

ANEJO APENDICE - B

No se incluiran cartas de agradecimiento ni
certificados de participacion.

Estos son premios formales otorgados a través de
placas, certificados oficiales, certificados
institucionales, departamentales, nacionales,
premios de la Asamblea de Personal SEA, becas,
premios legislativos, entre otros.



ANEJO APENDICE -B

24. Naturaleza del Reconocimiento

*Ejemplos:

Mujer Agronomo del Ano
Agente Agricola del Aio
Economista del Hogar del Aho
Anos de Servicio

Premios de Asamblea SEA
Premio de la legislatura, municipal
0 estatal.

25. Fecha

O O O O O O




ANEJO APENDICE - B

G. Enseflanza (curso que dicta)

*Un curso equivale a 6 horas de contacto, tres lecciones o
mas de una secuencia curricular que proviene de una
institucion educativa acreditada o institucion gubernamental
estatal o federal.

El Extensionista crea, revisa, disena y ofrece. (aprobado por el
Senado Académico, 3 de marzo 2016)

26. Codificacion del curso
« Dentro o fuera de la Institucion requiere evidencia

27. Titulo del curso

28. Semestre/ano
« Mes/ano

29. Horas/créditos
* Horas contacto
« Un curso equivale a tres o0 mas lecciones




ANEJO APENDICE - B

« H. Investigacion

30. Titulo del Proyecto

» Requiere que el candidato haya participado en
meétodos cientificos, evaluacion de data, papeles
cientificos, propuestas, analisis de datos, plan de
trabajo que incluye analisis de datos
socioeconomicos.

» No Censo Agricola

» No propuestas que no tengan metodologia de
investigacion cientifica

» No aplica si el rol fue colaborativo en la
recopilacion de data

31. Descripcion: Incluye la descripcion de la investigacion
y la naturaleza de su participacion

32. Fecha

33. Fondos Asignados, si alguno

34. Auspiciador




|. Publicaciones: (académicas -la impresion de un
contenido con interés académico y educativo)

« Requiere materia técnica educativa y de interes
academico actualizado

©)

O O O O

©)

35. Titulo

36. Tipo de publicacion
37. Medio en que publica

38. Fecha

ANEJO APENDICE - B

Cartas Circulares (Extensionistas)

Cartas Periddicas (Especialistas)

Hojas sueltas

Boletin informativo

Comunicados de prensa gue contengan materia
técnica educativa

No incluya Power Point (este es una herramienta)



ANEJO APENDICE - B

J. Presentaciones personales

« Presentar evidencia de actividad en o fuera de la
institucion (todo lo que no sea curso)
o Talleres (incluye demostracion de métodos o
practicas)
Conferencias
Presentaciones de Carteles
Dias de Campo
Excursiones educativas
Campanas educativas
Orientaciones en actividades educativas
(festivales, ferias, mesas de informacion)
Programas de Radio (4 programas educativos con
secuencia curricular de 20 minutos c/u. No
incluye "talk shows”)
o Columnas educativas en prensa escrita, medios

O O O O O O

O

sociales, etc.
39. Titulo 42. Duracion
40. Tipo de presentacion 43. Fecha

41. Auditorio




ANEJO APENDICE - B

K. Participacion en Comités Departamental: (Regional)
44. Nombre del comité
* Ejemplos

o Comité educativo u organizacional
o Comité de Personal
o Competencias 4H

45. Posicion ocupada

46. Periodo




ANEJO APENDICE - B

L. Participacion en Comités Facultad: (Estatal)

47. Nombre del comité
*Ejemplos:

oEquipo/Comité Estatal 4-H
oConferencia Estatal 4-H
oCampamentos Estatales 4-H
oDia Especial 4-H
oComité Representante de Facultad (CRF)
oCompetencias 4H

48. Posicion ocupada

49. Periodo




ANEJO APENDICE - B

M. Participacion en Comités Institucionales

50. Nombre del comité
* Ejemplos
o Asamblea de Personal Docente SEA
o Comité de Personal Institucional del
SEA
o Comité de Consulta
o Premiaciones del SEA
o Comité de Dialogo Institucional (CODI)

51. Posicion ocupada
52. Periodo




ANEJO APENDICE - B

N. Participacion en Cuerpos Rectores y Junt
Universitaria
« Ejemplo:
o Senado Academico
o Junta Administrativa del CCA

53. Senado

54. Comité

55. Posicion

56. Periodo

57. Junta Universitaria
58. Posicidon

59. Periodo




ANEJO APENDICE - B

0. Otros Servicios a la Universidad
Mediante Encomiendas Especiales

» Representando al SEA o CCA

« Coordinador Local

« Director de Proyecto

« Formar parte del equipo de un proyecto

 Encomiendas dadas por el Administrador
o Coordinador Regional

« Miembros de un comité que son
asignados por la institucion

* Practicas profesionales




ANEJO APENDICE - B

P. Servicios de Asesoria

Asesoria: Prestar consejo a un dirigente para que adopte
una posicion adecuada. Senadores, Alcaldes, jefes de
instituciones de gobierno, entidades privadas etc. en Plan
de Uso de Terrenos, Plan de Ordenamiento Territorial,
otros.

Asesoria a clientela en: Plan de Manejo de Desperdicios,

Estudios de Viabilidad, Plan de Negocios, Planes de Manejo,
Financiamiento o Plan de Desarrollo, Propuestas para la
clientela, Presupuesto, Propuestas de Recursos Externos

60. Tipo de asesoria

61. Entidad servida

62. Duracion



Q. Viajes Culturales y Otras Actividades Culturales

O

R. Participacion en Labores de Servicio Publico

O

O O O O O O

S. Otra Informacion Personal Relevante (especifique)

ANEJO APENDICE - B

Cualquier viaje que sea cultural

Servicios comunitarios

Limpieza de playas

Relevo por la Vida

Campanas (SER, Cancer, Corazoén, Distrofia)
Marchas (Violencia de Género)

Donaciones de sangre

Servicio voluntario

o CASEA

Colaboraciones con otras instituciones
Historias de Exito

Propuestas que no incluyen investigacion
Cartas de agradecimiento

O O O O



Miembros del Comité que trabajaron
en la preparacion de esta Guia

Prof. Rubén Reyes Pérez
Region San Juan

Prof. Yolanda Muioz Guevara
Regidon de Mayaguez

Prof. Melvin Carrion Rivera
Region de Arecibo

Prof. Luis Viera Gonzalez
Region de Caguas

Prof. Ricardo Carridon Rosario
Region de Ponce

Prof. Aixa Rivera Serrano
Especialista

Prof. Carmen Gonzalez Toro
Administracion

Prof. Virginia Abreu Pratts
Administracion

Prof. Norma Roman Pérez
Administracion
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Anejo Apéndice - K

Evidencia Sugerida para cada item

1. Evalla las necesidades de la clientela

» Comité CASEA (Apéndice B- Seccion S)
« Reuniones con clientela y agencias

2. Ayuda y asesora eficazmente a la clientela con respecto a la
solucion de sus problemas

« Historia de Exito

» Cursos materia técnica completados

» Informes de visitas

» Servicios de Asesoria (Apéndice B - Resumé — Seccion P)

3. Prepara un programa y un plan de trabajo anual adecuado
basado en los problemas y necesidades de la clientela

» Plan de Trabajo
» CASEA (Apéndice B- Seccion S)



Anejo Apéndice - K

4. Desarrolla el programa y plan de trabajo en una forma
efectiva

« CASEA Vs Plan de Trabajo

« Cumple con metas minimas segun sus % de
trabajo

« CE-9

 Distribuye su trabajo segun sus porcientos en sus
areas programaticas

5. Evalla el programa y plan de trabajo con regularidad

« Existe balance entre los porcientos de trabajos
asignados y las metas minimas

« Somete itinerarios de acuerdo a los porcientos
asignados



Anejo Apéndice - K

6. Estimula participacion activa de la clientela en su plan
de trabajo.

Hojas de asistencia
Actividades locales variadas

7. Utiliza adecuada y eficientemente los diversos métodos
educativos del SEA.

Utiliza diversos métodos educativos (talleres, cursos,
exhibiciones, campamentos, dias de campo, cartas
circulares, excursiones, etc)

Ver Apéndice B - Resumé - Seccion J - Presentaciones
Personales

Ver Apéndice B- Seccion-S - Otra informacion Person
Relevante



Anejo Apéndice - K

8. Distribuye y usa su tiempo eficientemente, incluso
cuando le corresponde viajar.

 ltinerarios

« Seguir coordinaciones de viaje

* Plan de Vacaciones

» Asistencia a tiempo completo a actividades
coordinadas por la institucion

9. Realiza trabajo coordinado y en cooperacion con otras
agencias gubernamentales y entidades privadas.

« Cartas de servicios solicitados

* Acuerdos colaborativos del SEA

« Evidencia de actividades realizadas en colaboracidon
con otras agencias

» Ver Apéndice B - Resumé Seccion S — Otra
Informacion Personal Relevante



Anejo Apéndice - K

10. Colabora con sus companeros para proveer un
mejor servicio a su clientela

Actividades realizadas en conjunto de la Unidad
Programatica

Actividades realizadas en conjunto con personal del
SEA

Ver Apéndice B- Resumeé Seccion S - Otra
Informacion Personal Relevante

11. Explica con claridad, precision y efectividad

Utilizar hoja de evaluacion PE-1 Rev 2016 en la que
se miden estos criterios
Consultar con el supervisor

12. Considera los puntos de vista de su clientela

CASEA, ver Apéndice B - Seccion S
Plan de Trabajo



Anejo Apéndice - K

13. Esta pendiente a los problemas, interrogantes y
preocupaciones de la clientela

« CASEA

* Plan de Trabajo

» Registro de visitas a la oficina

» Cartas de agradecimiento por servicios prestados
(Apéndice B- Seccion S)

14. Esta accesible y dispuesto a ayudar a su clientela

» Evidencia de llamadas telefénicas

* Informes de visita

* Registro de visitas a la oficina

« Cartas de agradecimiento por servicios prestados
(Apendice B- Seccion S)



Anejo Apéndice - K

15. Conoce los lideres de la comunidad y mantiene buenas
relaciones con ellos

» Evidencia de reuniones con lideres y miembros de la
comunidad

- CASEA

* Proyectos comunitarios desarrollados

16. Aprovecha las experiencias de la clientela compartiendo
éstas con ellos

« Historias de Exito
» Dias de Campo, excursiones
* Informes de visitas, reuniones

17. Cumple cabalmente con el horario de trabajo

» Consultar al Supervisor



Anejo Apéndice - K

. Organiza conferencias de interés para su clientela

*Metas minimas

*Hojas de asistencia y agendas de actividades
*CASEA

*Apéndice B — Seccion J — Presentaciones Personales

. Esta en disposicion para trabajar fuera de las horas
reglamentarias cuando la clientela lo necesite.

« Consultar al Supervisor
20. Somete los informes completos y correctos a tiempo.

« Consultar al Supervisor

» Oficina de Planificacion y Evaluacion

» Hoja de Asistencia mensual, Itinerarios, SISE, Plan de
Vacaciones, Informe de Reunion de Personal, CASEA,
“4H Annual Report” y otros informes solicitados.



Anejo Apéndice - K

21. Esta disponible para orientar y supervisar estudiantes
universitarios en sus cursos de practica

« Siempre - Para aquellos que en sus periodos de
evaluacion superviseny orienten a estudiantes.
También para aquellos que por su lugar de trabajo u
otra razon no se le asignan practicantes, pero se
asume que esta disponible a recibirlos.

 Casi siempre 0 a veces — Para aguellos que en
ocasiones lo realizan, pero en otras ocasiones, por
Su carga de trabajo, se le imposibilita

 Nunca — Para aquellos que se le de la encomienda y
no la acepten

Nota: N/A — No se utilizara porque afecta la puntuacion
total del candidato



Anejo Apéndice - K

22. Prepara material educativo e informativo
parala prensa, radio y television

« Evidencia presentada en Apéndice B-
Resumé

o Seccion J — Presentaciones
Personales
o Seccion | - Publicaciones




Anejo Apéndice - K

23. Comparado con otros extensionistas del Recinto,
;Como usted califica el desempeno global de este
funcionario?
- Para calcular el item 23:

La suma del total de las puntuaciones del item 1 al
22 se divide entre 110 y luego se multiplica por
100 y eso equivale al % obtenido por el candidato.

Se ubica en el encasillado correspondiente:

Entre un 5% Superior de 100 a 95%
Entre un 25% Superior de 94 a 90%
Entre un 50% Superior de 89 a 85%
Entre un 50% Inferior de 84 a 79%
Entre un 25% Inferior de 78% o menos

Entonces se procede a calcular el total
obtenido en este Apéndice.



APENDICE -F
Modulo para la Evaluacion General

Universidad de Puerto Rico
Recinto Universitario de Mayagiiez

MODULO PARA LA EVALUACION GENERAL

APENDICE F

Nombre:

Periodo Evaluado:

Fecha de Evaluacion:

Evaluado por

Comité de personal de Extension: [ | Director o Supenvisor, /[

Comité de Personal de Depariamenta; [ / Autoevaluacion: |/

Favor de contestar |as preguntas marcando las columnas correspondientes a sus respuestas.
Casi

Siampre Avaces Gasi
siampra Nunca

Nunca

NiA

Apendice F

11. Creaun clima de confianza y respeto mutuo
2N 5us relacionss universitarias.

12 Comparte con ofros companeros sus
conocimientos en el campo de su
especigidad, ya sea formal o informalmenite.

13. Acepia y aclara discrepancias como aspecto
impertante del proceso educativo.

14. Ao largo de su carrera universitana ha
recibido honores o reconocimientos.

e en

Faricpa
profesicnales y civicas.

16. Participa en lsbores de senvicio publico.

17. Asista a reuniones depariamentales. *

18, Asiste & reuniones de Faculfad. =

18, Guando ha disfruado de fcencias ha
cumpido con los propositos de &stas.

20. Coninbuye al mejorameento de los recursos
bibliotecarios.

21. Orgarniza y ofrece seminarios, conferencias o
CONGrEs0s O EXCUrSIoNes.

1 D tra ia £n su disciplina

7 Demuestraestar d dia en su matena
trayendo a colacion investigacion y obras
recientes.

22 Coninbuye a |a organizacion y participa de
acfividades creativas como expasiciones,
concierios, funciones, fesfuales, tomeos y
0iros.

3. Demuestra estar al dia en sumatena
revisando bibliografia con regulanidad.

23 ()rgﬁza CUISCS COMOS.

4§ Publica Tbros o ariculos o realiza actvidades
creafivas propias de su campo de

especialidad.

3. e hamejorado profesionalmente fomando
curses formales conducentes a un grado

superior”

B. 3¢ hamejorado profesionalments tomando
cursos formales no conducentes & un grado

SUperior.

T, 3e mejora profesionalments asistiendo a
seminarios, conferencias, congresos o
cursos cortos, festivales, conservatonos,

24 Esfa disponible para trabajar en comiies.

75, Cuando es miembro 02 un comitz, paricipa
activarnents en los trabajos de éate.

#5. Cuando es nombrado miembro de o elegido
aun comité, aziste a las reuniones.

27. Esfa dispussto y brinda senicics ala
Universidad mediantz encomiendas
iales.

28. Posze licencia para ejercer su profesion.

29 Comparado con céro personal docente del
departamenito, califique |a labor general

campamentos o tallerss.
. Participa en wiaes y ofras acividadss

culturales.

9. Apoya activaments los objetivos
departamentales & institucionales

T0. Demuesira inferés en los rabgjos que levan
& cabo sus compafieros.

realizada por &l evaluad.

* No aplica salamente 2 facultades que ne csentan departamentos.
“ Ko aplica 2 ios.

PUNTUACION:  Escalade1a3:

EVALUADO POR;

Firma del Evaluador




ANEJO APENDICE - F

Evidencia sugerida para cada item

1. Demuestra competencia en su disciplina

e Domina su area de trabajo (referirse al Mddulo K -
Modulo para la Evaluacion de Extensionistas -
Cumple con la mayoria de los parametros del
Modulo K)

2. Demuestra estar al dia en su materia trayendo a
colacion investigacion y obras recientes

e \er Apéndice B - Resumé . Referencias al dia, en la
Seccion H- Investigacion

e Estadisticas poblacionales de su area de trabajo y
analisis socioeconomico de su municipio

e Seccion | - Publicaciones



ANEJO APENDICE - F

3. Demuestra estar al dia en su materia revisando
bibliografia con regularidad

« Ver Apéndice B — Resume
-Seccion |- Publicaciones
-Seccion G — Ensefianzas
-Seccion C - Mejoramiento Profesional

4. Publica libros o articulos o realiza actividades creativas
propias de su campo de especialidad

« Ver Apéndice B - Resumé
- Seccion C - Mejoramiento Profesional
- Seccion | - Publicaciones
- Seccion J - Presentaciones Personales
- Seccion G - Ensenanzas




Anejo Apéndice - F

5. Se ha mejorado profesionalmente tomando cursos form
conducentes a un grado superior.
Curso Formal- Cursos parte de un curriculo con
créditos, ofrecidos por universidades reconocidas por
el estado. En este caso los cursos conducen a un grado
superior. Requiere de un proceso de admision a la
Universidad.

* Ver Apéndice B - Resumé
- Seccion C - Mejoramiento Profesional
(requiere evidencia)

Personal Docente con Bachillerato en programa de Maestria: Siempre
Personal Docente con Maestria o Doctorado: Siempre
Personal Docente con Bachillerato no matriculado en programa de
Maestria: Nunca
*Esto aplica en cada periodo que se evalua



Anejo Apéndice - F

6. Se ha mejorado profesionalmente tomando cursos
formales no conducentes a un grado superior

Curso Formal- cursos con créditos ofrecidos por universidades
reconocidas por el estado. En este caso los cursos no conducen a
un grado superior. Requiere proceso de admision a la Universidad.

- Ver Apéndice B - Resumé
- Seccion C - Mejoramiento Profesional
(requiere evidencia)

7. Se mejora profesionalmente asistiendo a cursos no formales,
seminarios, conferencias, congresos o cursos cortos, festivales,
conservatorios, campamentos o talleres.

- Ver Apéndice B - Resumé
-Seccion C - Mejoramiento Profesional
-Educacion Continua



Anejo Apéndice - F

8. Participa en viajes y otras actividades culturales

* Ver Apéndice B - Resumé
- Seccion Q - Viajes Culturales y Otras Actividades
Culturales
- Seccion S - Otra Informacion Personal Relevante

9. Apoya activamente los objetivos departamentales o
institucionales

* Ver Apéndice B - Resumé
- Seccion - K- Participacion en Comités
Departamental (Regional)
- Seccion - L- Participacion en Comités Facultad
(Estatal)
- Seccion - M- Participacion en Comités Institucional



Anejo Apéndice - F

10. Demuestra interés en los trabajos que llevan a cabo sus
companeros
* Ver Modulo K - Modulo para la Evaluacion de
Extensionistas (“item” 10)

- Realiza trabajos en equipo: comités, campamentos,
competencias y festivales

- Asiste a actividades educativas del personal y
asambleas

11. Crea un clima de confianza y respeto mutuo en sus
relaciones universitarias

* Ver Modulo K - Médulo para Evaluacion de Extensionistas
(“item” 10)

- Realiza trabajos en equipo: comités, campamentos,
competencias y festivales

- Asiste a actividades educativas del personal y
asambleas




Anejo Apéndice - F

12. Comparte con otros compafneros sus conocimientos
en el campo de su especialidad, ya sea formal o
informalmente

* Ver Modulo K - Modulo para Evaluacion de
Extensionistas (“item” 10)
- Realiza trabajos en equipo: comités,
campamentos, competencias y festivales
- Asiste a actividades educativas del personal y
asambleas



Anejo Apéndice - F

13. Aceptay aclara discrepancias como aspecto importan
del proceso educativo

Ver Modulo K - Modulo para Evaluacion de
Extensionistas (“item” 10)

o Realiza trabajos en equipo: comités,
campamentos, competencias y festivales

o Asiste a actividades educativas del personal y
asambleas

o Consulta con el supervisor

14. Alo largo de su carrera universitaria ha recibido
honores o reconocimientos

Ver Apéndice B - Resumé

o Seccion F - Premios, Honores, Reconocimientos
y Distinciones Recibidas
o Estos deben ser de alto nivel y que haya
redundado en un beneficio significativo a
Institucion.



Anejo Apéndice - F

5. Participa activamente en asociaciones profesionales y
civicas

» Ver Apéndice B - Resumé

- Seccidén D - Afiliacidon en Asociaciones Profesionale

- Seccidn E - Afiliacién en Asociaciones o Entidades
Civicas

16. Participa en labores de servicio publico

» Ver apéndice B - Resumé
- Seccion R -Participacion en Labores de Servicio
Publico
- Ejemplos: Relevo por la vida, Limpieza de Playas,
Reforestacion

17. Asiste a reuniones departamentales

* Regionales



Anejo Apéndice - F

Asiste a reuniones de facultad (CCA)

« Asamblea de Personal Docente SEA

. Cuando ha disfrutado de licencias, ha cumplido con los propdsito
éstas

« Plan de vacaciones
« Consulta con el supervisor

20. Contribuye al mejoramiento de los recursos bibliotecarios
« N/A (El n/a afecta la puntuacion final. Solo se aplicara en este it
21. Organiza y ofrece seminarios, conferencias, congresos o excursiones

« Ver Apéndice B - Resumé
- Seccion J - Presentaciones Personales
- Seccidon S - Otra Informaciéon Personal Relevante



Anejo Apéndice - F

22. Contribuye a la organizacion y participa de
actividades creativas como exposiciones, conciertos,
funciones, festivales, torneos y otros.

» Ver Apéndice B - Resumé
- Seccion S - Otra Informacion Personal
Relevante
- Seccion O - Encomiendas especiales

23. Organiza cursos cortos.

* Ver Apéndice B - Resumé
- Seccion G — Enseianza (cursos que dicta)



Anejo Apéndice - F

24. Esta disponible para trabajar con comités
Ver Apéndice B - Resumé

o Seccion K- Participacion en Comités
Departamental (Regional)

o Seccion L - Participacion en Comités Facultad
(Estatal)

o Seccion M - Participacion en Comités
Institucional

o Seccion N - Participacion en Cuerpo Rectores y
Juntas

Se otorgara Siempre o Nunca
Siempre: uno o mas comités
Nunca: ningun comité

25. Cuando es miembro de un comité, participa
activamente en los trabajos de éste

Consulta con el supervisor y pares (Comite de
Personal)



Anejo Apéndice - F

26. Cuando es nombrado miembro de, o elegido a un
comité, asiste a las reuniones

» Consulta con el Supervisor y pares (Comité de
Personal)

27. Esta dispuesto y brinda servicios a la Universidad
mediante encomiendas especiales

» Ver Apéndice B - Resumé - Seccion O - Otros
Servicios a la Universidad Mediante Encomiendas
Especiales

Se otorgara Siempre o Nunca
Siempre: uno 0 mas encomiendas
Nunca: ninguna encomienda



Anejo Apéndice - F

28. Posee licencia para ejercer su profesion

Economista del Hogar
o se le otorga Siempre, ya que no
requiere licencia.

. Agente Agricola
o con licencia vigente (Recursos
Humanos SEA) se le otorga Siempre



Anejo Apéndice - F

29. Comparado con otro personal docente del
departamento, califique la labor general
realizada por el evaluado

La suma del total de las puntuaciones del item 1 al
28 se divide entre 140 y luego se multiplica por 100
y eso equivale al % obtenido por el candidato.

Se ubica en el encasillado correspondiente:

Entre un 5% Superior de 100 a 95%
Entre un 25% Superior de 94 a 90%
Entre un 50% Superior de 89 a 85%
Entre un 50% Inferior de 84 a 79%
Entre un 25% Inferior de 78% o menos

Entonces se procede a calcular el total
obtenido en este Apéndice.




APENDICE - L

MODULO PARA LA EVALUACION DE LA
GERENCIA ACADEMICA

APENDICE L

Universidad de Puerto Rico
Recinto Universitario de Mayagiiez

MODULO PARA LA EVALUACION DE LA GERENCIA ACADEMICA

Mombre: Posicicn ial que coupa:

Pericdo Evaluado: Fecha de |a Evah

Evaluade por:

Rector: I Decano: I
Miembro Comité de Personal: [ Director o Supervisor: i
Miembro Comité Perconal Departamental: |/ | Autoevaluacion: i
Supervizado: I

Favor de contestar las preguntas marcando las columnas corespondientes a sus respuestas.

Siempre | Cam | Aveces | Cami | Wunca | WA |
sismpra Nunca

1. Coninbuye al mejoramienic de! senicio a
iravés de reuniones y trato con el personal.

2 |dentifiza las necesidades futuras y desarolla
planes & corto y largo plazo.

3. Foemulz objefives y metas en union a colegas.

4 Discute vy explica los chistives, metas y
polificas de la wnidad.

5. Esiablece |as priondades 3 seguirse en el
programa de frabajo.

5. Formuda y recomienda poliicas y programas
que contribuyen 3 13 implaniacion v logro de
o objefvos.

7. Deega responzabiidades en sus sub-
aliemos.

2 Afiende y canalza adecuadaments las
consultas personales, telefonicas o escitss
referentes al trabajo de 13 unidad.

9. Determina la calidad y eficiencia del rabajo
realizado por su unidad medianiz 3

et isicasy In

de informes.

0. Esfbiece poliicas y procedimientos
presupuestarios conforme a las prioridades,
meias y ohjefivos de la unidad.

11. Programa y a3igna respensabilidades
individuales, cuidando que cada empleado

& ubicado

Apendice L

12

Crienta al personal grupal & ndividualmente
respecio a posibilidades de progresa,
educacion adicional recomendada y

. Disena, implanta y evalua un plan para &

desarrollo profesional del persenal.

 Distibuye en forma equitEiva enbe &l

persenal a labor & sar realizada por la unidad.

. Establece y manfiens ef ambéente dz rabajo

conducents & un desempedio eiicaz y un alto
Espiftu de grupo.

. Dizena, implanta y mantiens un programa de
iento de personal

: Es‘lahlaceyaﬂicamrﬁdemoelmda para

I3 operacion en |a unidzd.

. Musstra interes por mejorar las techicas y

méindos de admiristracicn usados en la
unidad.

. Aplica comectaments las normas y reglas

administraiivas de la inst

Recibe y responde satsfacionaments
aquellas quejas y consultas de natwaleza
sensitiva o delicada.

2.

Formuia y desarrolla programas o proyectos
innovadores.

22 Goording adecuadaments |35 aciwdades oz

S wnidad con ofras unidades del sistema,

23, Dizena un plan de aumento o reduccion del

rumero de empleadas y la transferencia o
reasignacion del personal.

FZ

Supenvisa al personal en forma usta.

Representa consisteniemente y efectivamente
& unidad

En termincs generales ; Como usted
calificaria & desempefio total de este
funcionatio en |a gerencia académica?




Anejo Apéndice - L

Evidencia Sugerida para cada item

1. Contribuye al mejoramiento del servicio a trav
reuniones y trato con el personal

* Llamadas de asesoramiento
Correos electronicos

Reuniones de personal, reuniones individuale
Cartas al campo
Visitas a oficinas
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2. ldentifica las necesidades futuras y desarrolla planes a
corto y largo plazo

Discusion del plan de trabajo y acuerdos
programaticos

Reuniones individuales con el personal

Seguimiento al plan de trabajo del personal

Atiende necesidades de planta fisica y disponibilidad
de materiales y equipo

3. Formula objetivos y metas en union a colegas.

Visitas de discusion al personal con planes de trabajo
y acuerdos programaticos de manera individual o
grupal

Acuerda objetivos y metas con el personal de la
region
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4. Discute y explica los objetivos, metas y politicas de la
unidad

« Se refiere a los objetivos, metas y politicas del SEA

* Reuniones grupales o individuales

* Proyectos especiales, regionales, estatales,
multisectoriales, acuerdos colaborativos

5. Establece las prioridades a seqguirse en el programa de
trabajo

« Utiliza el Plan de Trabajo de cada docente para dar
prioridad a los programas educativos

 Incluye adiestramientos, mejoramiento profesional,
reuniones de empresa, dias de campo, campafnas
educativas, capacitaciones, entre otros
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6. Formula y recomienda politicas y programas
que contribuyen a la implantacion y logro de
los objetivos

El supervisor facilita y contribuye a los
logros de la institucion (provee espacios,
promueve y facilita)

7. Delega responsabilidades en sus sub-alternos

Delega responsabilidades
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8. Atiende y canaliza adecuadamente las consultas
personales, telefonicas o escritas referentes al trabajo
de la unidad

« Atiende de manera eficiente y efectiva la
comunicacion que recibe del personal

9. Determina la calidad y eficiencia del trabajo realizado
por su unidad mediante la recopilacion de estadisticas y
la preparacion de informes

» Solicita del personal docente informes sobre
trabajos sobresalientes y clientela atendida

* Mantiene comunicacion con el personal docente
sobre actividades y trabajos en la region

« Mantiene informado al personal sobre cumplimie
de objetivos y metas de la institucion
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10. Establece politicas y procedimientos presupuestarios conforme
a las prioridades, metas y objetivos de la unidad

El supervisor maneja y distribuye el presupuesto segin
las prioridades de la unidad (region)

11.  Programa y asigna responsabilidades individuales, cuidando
que cada empleado esté ubicado adecuadamente

Considera y evalula solicitud de incapacidad fisica y de
salud

Considera y reconoce el “expertise” del empleado
Considera la distribucion del trabajo entre los pares
Considera situaciones personales o familiares del personal

Considera ubicacion del docente con relacion a su
residencia privada
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12. Orienta al personal grupal e individualmente
respecto a posibilidades de progreso,
educacion adicional recomendada y
adiestramiento requerido

Promueve y considera posibilidades de
mejoramiento profesional

13. Disena, implanta y evalua un plan para el
desarrollo profesional del personal

- Solicita del campo necesidades de
mejoramiento profesional y calendariza
aquellas que son viables
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14. Distribuye en forma equitativa entre el personal la labor a
ser realizada por la unidad

Atiende las necesidades de la unidad

Toma en consideracion la distribucion uniforme
de trabajo entre el personal que supervisa

Delega tareas de manera uniforme

Imparte instrucciones de acuerdo a la
preparacion y/o interés del personal

15. Establece y mantiene el ambiente de trabajo conducente a
un desempeno eficaz y un alto espiritu de grupo

- Maneja eficientemente la interaccion entre los
equipos de trabajo y atiende sus peculiaridades

Mantiene un ambiente cordial de respeto y de
motivacion entre el personal de la unidad
programatica

Promueve la motivacion y espiritu de trabaj
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16. Disena, implanta y mantiene un programa de reclutamiento
de personal

. Gestiona el reclutamiento de personal para
cubrir plazas disponibles en la Region

17. Establece y aplica normas de excelencia para la operacion

en la unidad
. Promueve trabajo de calidad para la clientela
. Supervision proactiva

18. Muestra interés por mejorar las técnicas y métodos de
administracion usados en la unidad

. Promueve meJores mecanismos de
comunicacion

. Recibe el insumo del campo sobre mejoras en
la administracion

19. Aplica correctamente las normas y reglas administrativas
de la institucion

. Aprobacion de itinerarios, ordenes de viaje,
informes, tramites de hOJaS de asistencia,
aprobacmn de vacaciones, entre otros



Anejo Apéndice - L

20. Recibe y responde satisfactoriamente aquellas quejas
y consultas de naturaleza sensitiva o delicada

- Atiende de manera inmediata asuntos sensitivos y
los canaliza adecuadamente

Mantiene confidencialidad, busca asesoramiento,
mantiene un ambiente de comunicacion, entre
otros

Se mantiene neutral y objetivo

21. Formula y desarrolla programas o proyectos
innovadores

En consulta con el personal

22. Coordina adecuadamente las actividades de su unidad
con otras unidades del sistema
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. Disena un plan de aumento o reduccion del numero
de empleados y la transferencia o reasignacion del
personal

Distribuye el trabajo satisfactoriamente de
manera que no se afecte el servicio a la
clientela

Reasigna y distribuye tareas

24. Supervisa al personal en forma justa

25. Representa consistentemente y efectivamente la
unidad

Asiste y participa en reuniones
interagenciales, festivales, campamentos y
actividades realizadas por el personal



DEBERES Y RESPONSABILIDADES DEL
ADMINISTRADOR Y EL COORDINADOR
REGIONAL

LMIVERSIDAD DFE PULEETO RICO
+RECINTO DE MAY ALY

2]kl Administradoer Reglonal tendrd ademas la responsabilidad de apayar
COLEGIO DE CIFNCIAS AGRICILAS

SERVICIO DE EXTENSION AGRICOLA

A7 de mayn de 2015

Administradores Regionales
Coordinadores Regionales
Apgen ey Apricolas :
Eeonomistas del Mogers .

=Dl

Luis R Mejia-Maymi
Drecano Asociado ¥ Sahdirzelor Interino

DEBERES Y REEPONSAEBILIDADES (APOYO ¥ SUPERVISION;

En reurion de Junta Tjecutive del ZCA (Decano Director, Desanos Asocdadns
de las res unidades, Director de Propramas Internacionales v Direcrora de
Planificaci®n y “resupuesto), acordamos restablecer le que por varics afos nos
sirvid hien al Servicio de Extension Agricola (SEA), relacionadn con los Deberes
¥ Responsabilidades de los Adminisiradores ¥ Coordinadsres Regionales, v su
apoyn a la gestion de trabajo gue realizan los Agentes Agricolas v Econosiislas
del Hogar.

Male orden que se restablece efectivo ol proximo 170 de julio de 2015, debe
resultar en un servicio mas efectivo, a la amplia clisntela que atendernos, ¥ on
el énfasis a lz rea’idad de que m ol SEA, conlamos corn un Programa
Educativo, ¥ cuairo Areas Programnaticas, con integracion cuando sea vighle, de
al menos tres de las mismas,

Detalles de cormo s atendaran los asuntps:

11 KD Administrador Regiensl es = supervisor de Lodos los  asuntos
adrinisirativos de la Regidn, esta aplica a la gestion de apavo v
supervision  a:  Agentes  Agricolas, Economistas  del Homar v
Coordinadores Regonales, Algunos de los asuntos sobre Ins cusles este
tiene:  responsabilidad, entre ofros, son: contratas v oermisos do las
alicinas, asistencia, Plaa de Vacaziones,, Informes de Diets v Millaje,
COMPres & inver tanos, cntre otros.

La Universitad de Fuert: Fizn er coopeneiin gomed Ceprismcwio de Agrizuliara de los EEUL,

3

4

¥ supervicar Ju docencia cn su Area Je vspucialidad. Por efemplo, 51 el
Administradora), fuera una persona con preparacion académion en el
area de Clencias de la Familia v el Consumidor, deberd realisar la labor
de ape v supe;:ql'_stfm [en o gque corresponde & la dgeencia), de las (o],
dacrmtes e 1a R‘ég'i}jn Guie laboran en eotn Arca - p.i-c_d‘cainnﬂlcu el las
Cicncias de la Familia v e] Consumidor, )

Fl Coordnador chian'a!. deberd apoyar ¥ supervisar el trabajo que
hacen los doventfés de la Regidn [Agentes Agricolas ¥ Economistas del
Hogar), sn lno otras tres drcas proganalicus, que no sen slendidas por
el Administrador  Hegional, Por  ejermpln,  sipliends can ol eonn
mencivnado en la anterior, si el Adminisiradorfa) Regional tiene una
preparaciin académica en ol frea de Ciencias «de la Familia ¥ el
Coneurmider; &l Coordinador debord scr wna PETEONA CON preaparacion
académica cn el Area de las Cienclas  Agricnlas: ¥ tendrd la
respunsabilidad de apovar ¥ supervisar el rabajo docente oue sc hace
en la Kegion, en las areas de Agricultura, Mercadeo v Recursos
Maturales [por ser sy e de esprecislidad), v en las areas de Juvenriad v
Clubes 41T v de Desarrallo de Ina Rerirsos de la Comunidoed, Wl
Coordinader no alenderd asunims de nataraless sdministrative,

Come reguillado de este asunto, =c snslienc el que en cada Region debe
habier sicmpre doy supervisores, con areas de cspecialidad distinlas
[Ciencizy Agricelas v Cienciazs de la Familin v of Consamidar),

Agradecomas 81 alencidn a estos importantes asuntos.

[

Decane Direcior COA
Decano Auxillar afc Programa Educativa

DNirectora Ausxiliar Oficing Plonificasisn ¥ Eveluacién
Lideres de Area. Programatics

Administradora Lditicio Roberto Huyke

Oficina Ae Reonrans Hurmanos

Oficina de Presupuesto

Glicina de Finanzas

Oflcina de Scrvicios Genersles

Oficina de Medios Educativos ¢ mformacion .
Contro de Tecnuslopias de Informeacion




DEBERES Y RESPONSABILIDADES DEL
ADMINISTRADOR Y EL COORDINADOR REGIONA

ADMINISTRADOR REGIONAL

Es el supervisor de todos los asuntos administrativos de
la region

o Gestiones de apoyo y supervision a Agentes
Agricolas y Economistas del Hogar

Asuntos sobre los cuales tiene responsabilidad:

o Contratos y permisos de las oficinas
o Hojas de Asistencia

o Plan de Vacaciones

o Comprobante de Gastos de Viaje

o Compras

o Inventarios (entre otros)




DEBERES Y RESPONSABILIDADES DEL
ADMINISTRADOR Y EL COORDINADOR REGIONA

ADMINISTRADOR REGIONAL

- Apoyar y supervisar la docencia en su area de
especialidad

o Ej: Si el Administrador fuera una
persona con preparacion academica en
el area de Ciencias de la Familia y el
Consumidor, debera realizar la labor de
apoyo y supervision (en lo que
corresponde a la docencia) de las(os)
docentes de la region que laboran en
esta area, Economistas del Hogar
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COORDINDADOR REGIONAL

Apoyar y supervisar el trabajo que hace el
personal docente de la region en las otras tres
areas programaticas

o Ej: Si el Administrador(a) Regional tiene una
preparacion académica en el area de Ciencias de la
Familia y el Consumidor; el Coordinador debera ser
una persona con preparacion académica en el area
de Ciencias Agricolas; y tendra la responsabilidad
de apoyar y supervisar el trabajo docente que hace
en la region, las areas de Agricultura, Mercadeo y
Recursos Naturales (por ser su area de especialidad)
y en las areas de Juventud y Clubes 4-H y de
Desarrollo de los Recursos de la Comunidad




DEBERES Y RESPONSABILIDADES DEL
ADMINISTRADOR Y EL COORDINADOR REGIONAL

COORDINDADOR REGIONAL

El Coordinador Regional no atendera asuntos
de naturaleza administrativa

En cada region debe haber siempre dos
supervisores con areas de especialidad
distintas:

o Ciencias Agricolas
o Ciencias de la Familia y el Consumidor




Referencias

Criterios de evaluacion segun la certificacion
83-15 del Manual de Procedimientos para la
Evaluacion del Personal Docente. 86-87-476

Reglamento General de la Universidad de
Puerto Rico. Certificacion #160 (2014-15)
segun enmendado hasta el 15 de septiembre
de 2014,

Consulta con la Junta Administrativa 2016.



PREGUNTAS




iMuchas Gracias!
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