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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL
FRANCISCO MORAZAN

Departamento de Recursos Humanos
Tegucigalpa, M.D.C., Honduras, C.A.

CIRCULAR DRH-016-2019

RECTORIA, VICERRECTORIAS, DIRECCIONES ESPECIALES, DIRECTORES DE CENTROS UNIVERSITARIOS
REGIONALES, DIRECCIONES TECNICAS, INSTITUTOS, DECANOS, JEFES DE UNIDADES ACADEMICAS,
ADMINISTRATIVAS Y TECNICAS, PROYEq[pSvM*PRO‘GRAMAQ ESPECIALES

Por instrucciones de la Vlcerrecfono Académica y Vicerrectoria dmlmstrchvc se informa que el
proceso de contro’rqcnén de personal correspondiente al primer periodo del afio 2020 debe
realizarse de conform|dod con lo siguiente:

1. Cuclquier ; omrofocién a redlizarse debe ajustarse a las disposicionés presupuestarias

emitida por la D|recc1én de PIthflCOCton \% Presupuesfo Pcro la con’rrotocf n de docentes

2. Porgfi la elaboraciéh dé propuesta:
anexos a esta circular“deb

qd’é se desea confj&em

3. chs solicitudes pcrg con’r b
|O \/lcerrectoric Acode

i rsolcmem‘e lo

1l | eben ser copias
claras, usar reversos hojas resumen documenfos exphc;’ros no uscranﬂlos adicionales.

6. Nose documen’rdr’én las propuestas de docen’res que ya fueroq,c’gnfrofodos en 2019, salvo
que haya ocurrido un“&crnbio de categoria por grado ocod’émico cambios de domicilio,
unidad o tipo de conirato o que comlence a laborar' en ofro centro de trabajo o cambie
su jornada en el mismo. En estos casos, se documemc solamente el cambio que ocurra,

Cualquier unidad receptora podrd solicitar posteriormente la documentaciéon necesaria
para validar informacién.
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Las unidades solicitantes deben enviar sus propuestas a las instancias receptoras. En caso
de las propuestas de docentes deberdn estar clasificadas por drea ocodémico, en sobres
sellados y con hoja de remision pegodo en el mnsmo El envio de propuestas debe realizarse

en una sola ocasidn. EI otrcso generado por ‘una propuesta con errores o mal

documentada couscra retroso en el proceso de todo el'paquefe de propuestas al que
corresponde.

£
Vi

Los contrates pagados por programas especiales siempre deberdn solicitarse en
observongi’a de las fechas de confrqtg_seﬁq!gdcs en el cuadro del numé‘rpl 9.

A
F P

Para Io elaboroclén dep 'opuesfos de personol pcgodo en”ld plqnlllo de recursos humanos,

debeﬁ otenderse Ios periodos de contrcn‘cmon segun modolxdc:d de ontro’ro de acuerdo

con, el siguiente cuadro.

" Periodo de
conlrufaclén

‘desde la fechaque-| Vicerrectorla =
indique 1a- re"olucién‘ Administrativa o -
|'de permonenclc o'l Vicerrectoria
: : 1 académica, segin
| comesponda |

j <del 1 de. febrero def Decanatura
0s. 2020 al. 31 de enero | comespondiente;’

“1"de "mayo “de 2020.
STPPRSRS—— 11 - o1 4] o B I (14411 (010
del 23 al 31 de enero
o «|.e:2020. . -

4 | Persona doceme bouo la modohdod dej del 4 de febrero ol 12 Vicermrgctoria

servicios profesionales por hora ‘en el'| de’ mayo’ de 2020, | académica
sistema de educcclon a distancia E ik 'VFechcx de remision; |
, del 23 al 31 de enero

% de 2020

5 | Personal docente bajo id'mo,,dolidod de | del 3 de _f,_eb"ré'rb al 26 | Vicerrectoria

servicios profesionales por hora pard CHE -+ f~de “junio  de 2020, | académica
Fecha de remision:
del 23 al 31 de enero
de 2020

st
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algunos  docentes  para
anteriores)

6 | Personal db'ce'h‘reﬂp'ébr cbﬁﬁa’rb |nd|vidbucll Dé“ dcue‘rdo a la | Vicerectoria
de fiempo limitado por cargo (pendientes | fecha establecida en | académica

gestiones | la resolucién emitida

st por.Rectorfa, Fecha
de remisiéh:. del 23 al
31 de enero de 2020

servicios b&sicos

7 | Personal docente por confrato de | del 1 de enero al 31

Decanatura
de diciembre de | Ct rrespond|ente
2020. Fecha de
remisién: del 23 al 31
“l-de enero de 2020

8 Personol docenf
SGNICIOS Loprof
cempleto y medio’ tiempo

PO, confrato” de [Ger Ade. febrero al3 Deconc‘rur‘“"énfv
lonoles “'de tiempo | de diciembré: d32020““'-GQI‘,TSSDOHdTQDTe

i{por confirmar). i
r‘tﬁ'ec,t-ic"."“de'nfiirremislén:';;

ql Depcrtcmenfo

propuesto estd en

lanilla correspondiente
s.propyestas. .

serdnvias siguientes:

17

: Responsabllidades

Instancig” académica |

Sgcremrlo ocodé

SUED, jefe de

ec

solici’ronf’e;__»_ seccion CURSPS, coordinador occdemlco‘

B L]

=Elgbora solicitud de: con‘rra'ro (propuesta)

Verifica la” exxsfencm de las clcses a pagar y sus
respectivos horarios

Verifica la asignacion de corgo de docentes de
planta

Verificd docimentos soporte
Verifica la pertinencia de la formacién académica del

docente, respecto a las actividades académicas que
desarrollard

Firma 'y sella lista de cotejo
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centro regional;

o Verficd documenfocmn

¥ Confrola el techo de’ horos asignado por la facultad

» Da fe de la perfinencia dé: la formacion académica
del docente, respecto a las aétividades académicas
que desarrollard

¢ Firma vy sella solicitud de contrato

2 Focultq{dﬂi.

e 'Comporc propues'ro comro ofer‘ro ccodemlcc
. \/olldo,lc pemnencno de la forch1éh occdémmo del

zadémica del doc:ente
go administrativo)

i

E?;Vicerrecforfo
( ccdérmcc

Enfatiza.enla:perinencia-de |
del docente
etVerificarcumplimiento:derequisitos académicos

» Revisa la cantidad de es’rudicn’res mofncu dos en los
'-“’espccros‘formoﬂvos

vsg"grrggtg};‘

* Verifica cumpl:mlemo del proceso
e 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
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J_éfe de“depon‘dment.o:

» Verifica cumplimiento del proceso
* Firma dando visto bueno

5 | Vicerectoria T Asistente técnico:
administrativa '

» Verifica cdlculos de honorarios y=montos de pPago

+ Confrola el presupuesto del periodo, por drea y global

o Agrega estructura presupuestaria. a las nuevas
contrataciones (en coordeCIén con el
Depcrtomenfo de Control y Ejecucién Presupuestono)

. u\/"g‘“errecto

‘o Verifica cumplrmlem‘o del proceso
e Firmd, dondo v:sto bueno R

it

6 ﬁecfon’c

contratagié

1 Recursos huma

icial mediante la

circular corres ondne Te

Tegucigalpa; MDE 16 de didiembre de 2019

Jefe Dep’ro de Recursos Humonos
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