UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL
FRANCISCO MORAZAN
Departamento de Recursos Humanos
Tegucigalpa, M.D.C., Honduras, C.A.

CIRCULAR DRH-008-2019

RECTORIA, VICERRECTORIAS, DIRECCIONES ESPECIALES, DIRECTORES DE CENTROS UNIVERSITARIOS
REGIONALES, DIRECCIONES TECNICAS, INSTITUTOS, DECANOS, JEFES DE UNIDADES ACADEMICAS,
ADMINISTRATIVAS Y TECNICAS, PROYECTOS Y PROGRAMAS ESPECIALES

Por instrucciones de la Vicerrectoria Académica y Vicerrecteria Administrativa, se informa que el

proceso de contratacién-de personal correspondiente al segundo periodo del afo 2019 debe

realizarse de conformidad con lo siguiente:

1.

Cualquier contratacién a realizarse debe qjustarse a las disposiciongs presupuestarias
emifidas por la Direccién de Planificacién y Presupuesto.

Para la contratacién de docentes deben atenderse las disposiciones contenidas en el
Oficio VRAC-054-2018 de la Vicerrectoria Académica.

Para la elaboracién de propuestas de contratacién se usardn los formatos remitidos como
anexos a esta circular, deben llenarse, firmarse Y sellorse de acuerdo al tipo de personol
que se desec contratar.

Las solicitudes para contratar nuevo personal o cambiar de contrato a algin docente
deben incluir una autorizacién de la  Vicerectoria Académica vy Vlcerrecfono
Admmlstrohvc En el caso de tratarse de personos contratadas por primera vez en un tipo
de confrato especifico, debe haberse sujetado al proceso de seleccidn, si se trata de
servicios profesionales por hora, medio tiempo ¢ tiempo completo, o concurso en caso de
tratarse de contratos individuales.

Las propuestas de personos que serdn con’rrofodcs por prxmerc: vez en una umdcd deben
documen’rcrse conforme alalista de cotejo del formcxto de SO ICITUd Colocor solamente lo
solicitado en la fista especifica de cada tipo de contrato; recordar que deben ser copias
Claras, usar reversos, hojas resumen, documentos explicitos.

En este periodo dcadémico, no se documentardn las propuestas de recontrataciones,
salvo que haya ocurido un cambio de categoric por grado académico, cambios de
domicilio, unidad o tipo de contrato o que comience a laborar en ofro centro de trabajo
O cambie su jornada en el mismo. En estos casos, se documenta solamente el cambio que
ocurra. Cualquier unidad receptora podrd solicitar posteriormente la documentacidn
necesaria para validar informacidn.
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7. Los unidades solicitantes deben enviar sus propuestas a las instancias receptoras. En caso

de las propuestas de docentes deberdn estar clasificadas por drea académica, en sobres

sellados y con hoja de remision pegada en el mismo. El envio de propuestas debe realizarse

en una sola ocasién. El afraso generado por una propuesta con errores o mal

documentada causard retraso en el proceso de todo el poque’re de propuestas al que

corresponde,

8. los confratos pagados por programas especiales siempre deberdn solicitarse en

observancia de las fechas de contrato seAaladas en el cuadro del numeral 9.

9. Para la elaboracién de propuestas deben atenderse los periodos de contratacion segun

moddalidad de contrato, de acuerdo con el siguiente cuadro:

NO

Modalidad de confrato

Periodo de ,
contratacién

Instancia receptora

1

Personal bajo la' modalidad de contrato
individual que recienfemente ha obtenido
nombramiento permanente

desde la fecha que
indique la resolucidn
de permanencia - a
INDEFINIDO.  Fecha

de remisién: del 20 al -

31 de mayo de 2019

Vicerrectoria
Administrativa o
Vicerectoria
académica, segun
corresponda

Personal docente bajo la modalidad de.
| contfrafo individual (pendientes algunos

docentes)

del 1. de febrero de:

2019 al 31 de enero
de 2020. Fecha de
remision: del 20.al 31
de mayo de 2019

Decanatura
correspondiente -

Personal docente bajo la modalidad de
servicios profesionales por hora .. .. ..

del 20 de mayo al 23

| de dgosto. de’ 2019,

Fecha de remision;
del20 al 31 de'mayo
de 2019

:Decanatura
.conmespondiente

Personal docente bajo la modalidad de
servicios profesionales por hora porc ClIE

del 5 de julio al 30 de
noviembre de 2019,
Fecha de remisién:
del 24 al 28 de junio
de 2019

‘Vicerectoria

académica

Personal docente por contrato individual
de tfilempo limitado por cargo (los que
inician a partir del 1de julio de 2019)

De acuerdo ¢ la
fecha establecida en
la resolucidén emitida
por Rectoria. Fecha
de remision: del 24 al
28 de junio de 2019

Vicerrectoria
académica
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10. La garantia de inclusién en las planillas de pago dependerd del tiempo que tome revisar
propuestas recibidas, la calidad de las mismas, la correcta clasificacién del contrato, el
apego alas fechas y el orden de llegada a las instancias correspondientes. Debe remitirse
al Deparfamento de Recursos Humanos, via elécfkénicq, listado de los docentes cuya
propuesta estd en proceso de revision en las primeras instancias receptoras.

11, Bl CUED ocompanoro sus propuestas con copia fisica vy dtgncl de la planila
correspondiente al periodo académico.

12. Para las contrataciones docentes las tareas de cada unidad serdn las siguientes:

Paso Unidad Responsabilidades
) Instancia académica | Secretario _académico, jefe de seccidén CUED, jefe de
solicitante seccién CURSPS, coordinador académico:

» Verifica la existencia de las-clases @ pagar y sus
respectivos horarios

* Verifica la cmgncc&on de carga de docentes de
planta

¢ Elabora solicitud de confrato {propuestay)

» Verifica documentos soporte

« Verifica la perfinencia de la formacién académica del
docente, respecto a las actividades académicas que
desarrollard

* Firmay sella fista de cotejo

Jefe de depor’romenfo Vucerrecfor CUED, director de
-1 ‘centro redional:

. Verlﬂco documem‘ccron v
+» Conftrolo el techo de horas asignado porla facultad
» Da fe de la pertinencia de la formacién académica
del docente, respecto a los actividades ccadémicas
que desarroliard
e Firma vy sella solicitud de confrato

2 | Facultad _ Vice decano:

Revisa horarios y total de horas en la propuesta
Verifica los datos de los espacios formativos

Compara propuesta contra oferta académica

Valida la pertinencia de la formacién académica del
docente, respecto a las actividades académicas que
desarrollard
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i e GARALEALLS.
| Paso Unidad Responsabilidades
} e Verifica el minimo de estudiantes matriculados en Ics
| Cursos
» Verifica el minimo de carga académica del docente
(docentes de planta y con cargo administrativo)
* Verifica si es nuevoo recontratacion
Decano:
» Verifica cumplimiento del proceso _
e Firma dando visto bueno
3 Vicerrectoria Asistente técnico;
académica : . £
» Verfica cumplimiento del proceso, requisitos y
documentacién s
» Enfatfiza en la pertinencia de la formacion académica
del docente : .
* Verifica cumplimiento de requisitos académicos
* Revisa la cantfidad de estudiantes matriculados en fos
espacios formativos R
Vicerrector:
* Verifica cumplimiento de! proceso
¢ Firma dando visto bueno
4 Recursos Humanos Asistente técnico:
» Verifica cumplimiento - del proceso, requisitos  y
documentacion
* Asigna categoria salarial
¢ Calcula honorarios y montos de pago
Jefe de departamento: o
| » Verfica cumplimiento del proceso-
» Firma dando visto bueno
5 Vicerrectoria Asistente técnico:
administrativa ‘
» Verifica cdlculos de honorarios y montos de pago
+ Controla'el presupuesto del periodo, por &rea y global
* Agrega estructura presupuestaria a las nuevas
contrataciones
Vicerrector:
» Verifica cumplimiento del proceso
¢ Firma dando visto bueno
é Rectoria Rector:
* Verificay aprueba contratacidn
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S AAELY M
[ Paso Unidad Responsabilidades

7 Recursos humanos Seccién de contratos:

* Verifica documentos
e Elabora contratos
» Gestiona firmas correspondientes

Se les recuerda que las contrataciones que se hagan al margen de estas. disposiciones serdn
responsabilidad de la persona que las redlice.

Tegucigalpa, MDC., 23 de mayo de 2019
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