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El Instituto Tecnolégico de Puerto Rico atna esfuerzos para la busqueda y
difusion de la verdad: para la conservacion, el enriquecimiento y la transmision
de nuevos valores; para la formacién integral de sus estudiantes y el desarrollo
de la riqueza intelectual y moral; asi como para ei fortalecimiento del proceso de
industrializacion y enriquecimiento de la calidad de vida de nuestro pueblo. Uno
de los grandes retos de la institucion es mantenerse a la vanguardia del
desarrollo técnico y cientifico de la sociedad a nivel mundial sin menoscabo de

los valores humanisticos.
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El Departamento de Educacién no diserimina por razén de raza. color. sexo, nacimiento, origen nacional. condicién social,
ideas politicas o religiosas, edad o impedimento en sus actlividades, servicios educativos y oporiunidades de empleo.
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RESENA HISTORICA

El Instituto Tecnolégico de Puerto Rico (ITPR), adscrito al Departamento de Educacion,
se establecié en 1961 con el propésito de ofrecer cursos de nivel postsecundario en
campos técnicos, a los que mas tarde se afiadieron los cursos en las 4reas de
educacién comercial, educacion en mercadeo y ocupaciones relacionadas con la salud
para atender las demandas contemporaneas de recursos humanos del Pajs. Estos
cursos se convirtieron mas adelante en programas de grado asociado. Luego de
establecer el Recinto de San Juan del Instituto Tecnolégico de Puerto Rico en 1981 se
constituyeron los Recintos de Ponce (1968), Guayama (1974) vy, finalmente, Manati
(1974).

Desde su fundacién, el logro de sus objetivos ha requerido la adhesion y fidelidad
constante e indivisible de parte de todos los que componen la comunidad institucional.
Asimismo, el régimen del personal del Instituto Tecnolégico de Puerto Rico reconoce la
autonomia funcional de los recintos y al mismo tiempo, les provee -uniformidad,
articulacioén y solidaridad, en conformidad con la Ley Nim. 149 de 15 de julio de 1999,
segln enmendada, conocida como Ley Orgénica del Departamento de Educacion.

FILOSOFIA, MISION Y METAS

A través de la historia, el hombre se ha preocupado continuamente por desarrollar
técnicas que le permitan facilitar el desarrollo individual de los seres humanos y el
fortalecimiento del sistema social. Como consecuencia de esta constante
preocupacion, surge la tecnologia, que es la suma de una serie de circunstancias:
social, politica y psicolégica. El Departamento de Educacién reconoce que la
tecnologia representa un papel muy importante en el desarrollo socioeconémico de
Puerto Rico; a tal efecto, estima necesaria la preparacién del personal idéneo que
pueda lidiar con este nuevo sistema social de naturaleza altamente tecnolégica. Con el
proposito de lograr dicha aspiracion, se crea una institucion educativa de nivel
postsecundario, que tiene como misién primordial el capacitar al personal en las areas
de tecnologia, salud y gerencia, lo que habra de satisfacer la demanda de los diversos
sectores econdmicos del Pais. Teniendo presente ese marco circunstancial, el Instituto
Tecnolbgico de Puerto Rico contribuye notablemente al fortalecimiento y crecimiento
continuo del progreso socio-economice y cultural de nuestro pueblo.

En el cumplimento de esta importante mision, el Instituto Tecnolégico de Puerto Rico
ofrece programas de estudio dirigidos al desarrollo de conocimientos, destrezas y
actitudes en las diversas disciplinas; asf como ofro tipo de actividades que cuiminen en
el enriquecimiento personal del ser humano. De igual forma, en respuesta al dinamico
progreso economico y social que manifiesta nuestro desarrollo cultural, se garantiza la
participacion de aquellas personas que se encuentran en alguna desventaja; ya sea
esta de caracter econémico, social o fisico. Mediante cursos remediales y ayudas
especiales, se intenta responder a las necesidades reales de nuestros jovenes y de la
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poblacién adulta que carece de las destrezas bésicas necesarias para que el individuo
se desempefie con éxito en su medio ambiente.

El Instituto Tecnolbégico de Puerto Rico promueve la participacion de los diversos
sectores econdmicos del Pais a través de sus ofrecimientos, servicios y diversas
actividades exfracurriculares que se desarrollan en el mismo. De esta manera, se
potencia una educacién de excelencia enmarcada en el momento histérico en que se
desarrolla; asi como en los postulados filoséficos, sociolégicos y psicolgicos de la
sociedad a fa que sirve.

En [a consecucion de esas aspiraciones se han establecido los siguientes objetivos:

» Promover y establecer los programas de estudios que potencien el desarrollo de
conocimientos, destrezas y actitudes que respondan a las diversas disciplinas
técnicas, cientificas y gerenciales que se ofrecen.

o Ofrecer actividades complementarias a la docencia que propicien el desarrollo
integral de cada estudiante y su enriquecimiento cultural.

» Proveer experiencias educativas conducentes a la aplicacion del método
cientifico en la bGsqueda de la verdad y en el gjercicio del juicio critico.

» Desarrollar cursos remediales dirigidos a los estudiantes con desventaja
académica, para que puedan alcanzar un alto nivel de competencia en las
destrezas basicas de ciencias, matematicas y comunicacién oral o escrita, en
inglés y espariol.

e Ofrecer la oportunidad de desarrollar destrezas en el uso de instrumentos y
equipo; ademas, conocer procedimientos y técnicas de laboratorio diseitadas
para el control de los procesos de la industria, el comercio, la banca y los
campos relacionados con la salud.

» Ofrecer oportunidades educativas a jovenes y adultos que estan fuera de la
escuela o desempleados, para que comiencen o continien sus estudios en las
disciplinas técnicas, cientificas y gerenciales del siglo XXI.

e Promover [a participacion de los diversos sectores econdmicos del pais en el
mejoramiento de los ofrecimientos, los servicios y las actividades que se
desarrollen en la institucién.

A la luz de estos objetivos, la organizacion académica del Instituto Tecnolégico de
Puerto Rico requiere que se lleven a cabo procesos amplios de accion colaborativa, en
la reflexion y planificacién conjunta que sincroniza los aspectos de la docencia dirigidos
a una ensefanza eficiente y efectiva.

Asimismo, es importante la evaluacién objetiva sobre la cantidad de recursos docentes
que cada institucion necesita, o los excedentes que puedan tener de acuerdo a las
proyecciones de cada semestre y el uso adecuado del tiempo dedicado a la docencia.
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Tomando en consideracion la naturaleza universitaria del Instituto Tecnolégico de
Puerto Rico, la diversidad de su oferta académica y el tipo de estudiante que es
admitido, se exponen a continuacién los principios y normas para la organizacién
académica que se deben tener en cuenta.

NORMAS GENERALES

1. Principios de la Organizacién Académica en el Instituto Tecnolégico de

Puerto Rico

1.1 La organizacién académica en el ITPR es un proceso administrativo que
requiere la participacién de toda la comunidad universitaria.

1.2 Requiere la identificacion de los recursos humanos vy fisicos que garanttcen

un proceso de ensefianza y aprendizaje de excelencia.

1.3 Garantizar4 el que todos los estudiantes reciban una educacion que potencie
el pleno desarrollo de su personalidad y de sus capacidades intelectuales,
asi como el desarrolloy el fortalecimiento de los valores.

14 Responderd y se basard en los intereses, necesidades y talentos de los
estudiantes.

1.5 Respondera a los resultados del estudio de necesidades de los estudiantes
de las secciones diurna, nocturna y sabatina.

1.6  Sera un instrumento eficaz para proveer experiencias comunitarias que le
faciliten al estudiante el proceso de transicion al mundo del trabajo.

1.7  Facilitara una oferta académica diversificada para el logro de un
aprovechamiento de excelencia.

1.8 Considerara en primer orden a los estudiantes candidatos a graduacién.

1.9  Sera un medio para el desarrollo de innovaciones curriculares.

2. Normas para la Organizacién Académica

2.1

Comité de los Colaboradores

La organizacién académica es un proceso de caracter administrativo que
requiere un analisis de acuerdo a un estudio de necesidades e intereses de
los estudiantes. Sera responsabilidad del director seleccionar las personas
que colaboraran en la preparacién de {a organizacién académica, en
asamblea convocada a tal fin, a saber:

2.1.1 Unrepresentante seleccionado entre las tecnologias de las ingenierias
y las techologias de Sistemas de Informacién y Calidad Ambiental.
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2.2

. N
. .

2.1.5

Un representante seleccionado entre los cursos de educacién general
(acadéemico).

Un representante seleccionado del Area de Ciencias de la Salud.

Un representante del Area de Administracién de Empresas
seleccionados entre: Mercadeo, Sistemas Administrativos de Oficina y
Contabilidad.

El registrador de la institucion serd miembro del Comité de
Colaboradores.

Estudio de Necesidades

2.21

2.2.2

La preparacién de la organizacién académica se iniciara con un
analisis abarcador de las necesidades del recinto. E| estudio sera
preparado por el director en colaboracion con el registrador.

El estudio debera incluir los siguientes aspectos:

2.2.2.1 Analisis de la organizacion actual

2.2.2.2 Caracteristicas de la matricula

2.2.2.3 Informe de progresoc académico

2.2.2.4 Estudiantes irregulares

2.2.2.5 Posibles fracasos

2.2.2.6 Matricula proyectada por programa de estudio y por curso
en las secciones diurna, nocturna y sabatina.

2.22.7 Proyectos innovadores y tecnoldgicos iniciados y por
desarrollarse.

2.2.2.8 Alternativas de estudio hasadas en tutorias para estudiantes
rezagados.

2.2.2.9 Programacion alterna para atender situaciones de
emergencia (hasta donde sea posible).

22210 Lista de estudiantes actuales y de nuevo ingreso,
identificando los candidatos a graduacién.

22211 Proyeccién de cantidad de grupos a razén de 20 y 30
estudiantes por curso.

2.2.2.12 Lista de maestros que dejan de ejercer sus funciones
durante un tiempo por hallarse en licencia de maternidad,
sin sueldo, militar, deportiva 0 en destaque.

2.2.2.13 Lista de maestros que se acogeran a la jubilacion.

2.2.2.14 lista de maestros y estudiantes con solicitud de [a ley ADA
(“American with Dissabilities Act”).
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2.2.3

El director del recinto recogera y estudiara la informacion anterior en
formularios diseflados para tales propositos, para determinar lo
siguiente:

2.2.3.1 Necesidad de puestos regulares

2.2.3.2 Necesidad de puestos transitorios
2.2.3.3 Necesidad de puestos de nueva creacién
2.2.3.4 Determinar puestos en excedentes
2.2.3.5 Determinar reasignacion de puestos

2.3 Propuesta de la Organizacién

24

2.3.1

2.3.2

2.3.3

2.34

2.3.5

El director del recinto entregara la propuesta de recursos y puestos
necesarios al Programa de Educacion Técnica y éste analizara toda la
informacién (descrita en la primera etapa) y hara las recomendaciones
necesarias.

El director del recinto sometera la propuesta de recursos y puestos al
director regional, luego de haber sido aprobada por el consejo escolar
y recibido el visto bueno del director del Programa de Educacion
Técnica.

El director regional estudiard y evaluara la propuesta y tomara en
consideracion los recursos disponibles para aprobar la misma.

El director regional determinara y aprobara los puesfos que
razonablemente necesita el recinto. Los puestos que no sean
necesarios se declararan excedentes vy, si el maestro es permanente,
se reubicara o frasladard a otra institucidn o escuela que tenga
necesidad de ese maestro.

El resultado de la evaluacidén y las autorizaciones de los puestos
correspondientes que haga el director de la region educativa se
enviaran al director del recinto y una copia al Programa de Educacion
Técnica.

Borrador Preliminar de la Organizacioén

2.41

Una vez aprobada la propuesta por la regién educativa {es la primera
etapa del proceso), el director del recinto se reunird con sus
colaboradores para comenzar a preparar el borrador de I[a
organizacion preliminar. En esta etapa, el director contara con el
asesoramiento del personal del Programa de Educaciéon Técnica. La
organizacion no se podra preparar utilizando puestos no autorizados
por el director regional ni con instalaciones que no existen o que estan
en proceso de construccion. Al preparar el borrador debe tenerse en
cuenta todos los aspectos relacionados con el estudio de necesidades
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2.4.2

243

244

245

y considerarse en un primer orden a los estudiantes que son
candidatos a graduacion y estudiantes y personas con condiciones
especiales, garantizando asi, un acomodo razonable. Los maestros
regulares tienen que garantizar los acomodos razonables establecidos
a los estudiantes de acuerdo con su impedimento. Es fundamental
que el director en esta etapa reciba sugerencias de la facultad y del
personal docente de servicios al estudiante.

Una vez preparado el borrador preliminar, el director del recinto
discutird el mismo con el director del Programa de Educacion Técnica
y su equipo de trabajo en los formularios disefiados al efecto. Estos
se aseguraran de que cumpla con los puestos aprobados por el
director regional con esta Carta Circular, el horario de frabajo y el
tiempo lectivo de los estudiantes.

Luego de discutida y evaluada la organizaciéon académica, incluyendo
fa incorporacién de los cambios recomendados que sean necesarios,
el director del recinto sometera la misma para la aprobacion del
Consejo Escolar. Las recomendaciones nunca deben ser contrarias a
los mejores intereses de los estudiantes, ni de la institucién en
general, ni deben anular, de manera alguna, lo dispuesto por el
director regional y el Programa de Educacion Técnica.

El director del recinto deberd someter al Programa de Educacion
Técnica la programacion que conlleve la contratacién de servicios
personales de maestros (jornada parcial) de las secciones diurna y
nocturna, con la justificacién y el presupuesto solicitado para su
aprobacién. El director del recinto no debera exceder del 20% de la
peticion de fondos asignados a tales efectos, segln las disposiciones
generales sobre la distribucion de fondos por concepto de recaudos.
El director del recinto sera responsable de justificar y solicitar
transferencias de fondos adicionales al Consejo Escolar de los fondos
de la insfitucion para sufragar gastos adicionales en contratos de
servicios personales.

El director del recinto debera someter, en adicién, copia de la lista del
personal no docente a contratar en servicios personales, con una
justificacién y con el presupuesto solicitado para la aprobacién del
Director del Programa de Educacién Técnica. El director del recinto
no debera exceder del 20% de la peticién de fondos asighados a tales
fines, seglin las disposiciones generaies sobre la distribucion de
fondos por concepto de recaudos. El director del recinto sera
responsable de justificar y solicitar transferencias de fondos
adicionales al Consejo Escolar, de los fondos de la institucion, para
sufragar gastos adicionales en contratos de servicios personales.
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246 Una vez sea aprobada la organizaciéon académica por el Consejo
Escolar, el director la presentara a la facultad para su ratificacién a
mas tardar la segunda semana de mayo, para el primer semestre, y la
segunda semana de diciembre, para el segundo semestre. Se enviara
copia de la misma a la regiéon educativa y al Programa de Educacioén
Técnica.

2.4.7 Siel Consejo Escolar se negara a aprobar la organizacion académica
o la facultad a ratificarla, luego que sea sometida para su evaluacion y
analisis, aun con evidencia de que cumple con la politica publica
establecida en esta Carta Circular, con los puestos autorizados por el
director regional, con la incorporacién de las recomendaciones validas
y razonables del Programa de Educacidon Técnica, y con el
presupuesto aprobado por el Programa de Educacion Técnica para la
contratacion de servicios personales, entonces la organizacién
académica quedara aprobada automaticamente. El cumplimiento de
los procesos de politica pdblica seran certificados por el director
regional. .

2.4.8 La organizacién académica aprobada por el Consejo Escolar, por el
director regional y ratificada por la facultad estara sujeta a cambios de
acuerdo a la matricula oficial de estudiantes en cada semestre.

3. Tiempo Lectivo para el Personal de Ensefianza, Servicios de Apoyo y
Servicios al Estudiante

3.1

3.2

La tarea docente regular exige completa dedicacion al servicio universitario
durante 30 horas semanales para todo el personal docente y 37.5 horas para
el personal no docente, a base de 5 dias semanales, o sea, 6 horas diarias
para el personal docente y 7.5 horas diarias para el personal no docente. El
tiempo lectivo puede extenderse desde la mariana hasta la noche, incluyendo
los sabados, de acuerdo con las necesidades de servicio y la organizacion
académica, siempre que no se afecte el nlimero total de horas diarias
trabajadas ni el total semanal requerido.

Se entendera como tiempo lectivo el estipulado en la descripcion de los cursos
en el Programa de Cursos Académicos. El horario deberd justificarse
mediante un estudio de necesidades, con el objetivo principal de diversificar los
ofrecimientos e implantar alternativas innovadoras mediante las cuales se
atenderan los intereses y talentos de los estudiantes, teniendo entre las
posibles modalidades el escalonar el horario de los estudiantes, del personal
docente y del personal no docente, acorde con la reglamentacién a esos

efectos.
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4. Carga Académica de los Profesores

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

El periodo de trabajo del personal docente regular del Instituto Tecnolégico de
Puerto Rico consta de 30 horas semanales, que incluye una carga académica
regular para todos los programas de estudio entre 15 y 18 horas contacto con
el estudiante, en horario flexible, dependiendo de cada programa de estudio, el
estudio de necesidades y la organizacién académica.

Se le podra asignar a cada profesor hasta un maximo de cuatro preparaciones.
Los profesores tendran un promedio enire 12 y 15 horas adicionales a la carga
académica para distribuirlas en fres areas: la atencién individual de los
estudiantes, la preparacibn de sus cursos o preparacién profesional vy
desarrollo del programa y la celebracion de reuniones de comités y otras
labores inherentes a [a docencia que se desglosan de la siguiente forma:

ACADERICA INQL?DNSJ\?_NDE D{’g{g{%?%?é e aS =S
ASIGNADA | ESTUDIANTES OO

15 6 6 3

16 6 5 3

17 5 5 3

18 5 4 3

El profesor que tenga su carga académica completa en la seccion diurna y
que, ademas, se le contrate en la seccién nocturna o sabatina, se le ajustara el
nimero de cursos para esa seccion hasta un maximo de doce horas

semanales.

El profesor que tenga a su cargo la coordinaciéon de su programa de estudios,
tendra tres horas menos semanales de su carga académica para atender la
planificacion y el desarrollo de su programa o tecnologfa, seglin las tareas
asighadas al coordinador.

Durante el periodo de atencién individual al estudiante se llevaran a cabo las
siguientes actividades, entre otras:

4.5.1 Atender la organizacion estudiantil de su programa.

4.5.2 Ofrecer tutorias debidamente coordinadas con el director.
4.5.3 Coordinar proyectos especiales con los estudiantes.
4.5.4 Referir casos a la Oficina de Servicios al Estudiante.
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4.6

4.7

4.8

4.5.5 Dedicar tiempo para atender la reposicidn de exadmenes, trabajos
especiales y ofros.

4.5.6 Fomentar el uso de la comunicacién electrénica con los estudiantes.

4.5.7 Preparar informes de asistencia.

4.5.8 Preparar Informes de notas.

4.5.9 Proveer los servicios de acomodo razonable a los estudiantes que
soliciten y cualifiquen.

Durante el periodo de preparacion profesional y desarrollo del programa del
maestro se llevaran a cabo las siguientes actividades, entre otras:

4.6.1 Prepararse para la presentacion de sus cursos y lo refacionado con el
proceso de ensefianza y aprendizaje.

4.6.2 Participar en actividades de desarrollo profesional, tales como:
seminarios, talleres y conferencias.

46.3 Preparar informes relacionados con la docencia.

4.6.4 Realizar estudios pedagdgicos relacionados con el desempefio de los
estudiantes de sus programas de estudio.

4.6.5 Participar en la revision curricular de sus programas.

4.6.6 Desarrollar propuestas.

4.6.7 Participar en las acreditaciones de su programa y de la institucién.

4.6.8 Hacer uso de los recursos de la biblioteca y fomentar el uso de los
mismos.

4.6.9 Patticipar en las actividades que promueve [a institucion
(graduaciones, actividades deportivas L.A.LT.E y congreso, entre
ofras)

4.6.10 Preparar prontuarios o silabarios para los estudiantes.

4.6.11 Preparar informes solicitados por la administracion.

4.6.12 Asistir a reuniones de equipos de profesores.

4.6.13 Desarrollar actividades de avalio (“assessment”) en el salén de clases
y programaticos.

Durante el periodo de reuniones se llevaran a cabo [as siguientes actividades,
enire otras:

4.71 Asistir a reuniones convocadas por el director del recinto y otro
personal autorizado.
4.7.2 Reuniones de comités de trabajo.

Los profesores deberan someter a la oficina del director, el programa con la
distribucién de horas para la atencién individual del estudiante y para la
preparacidén profesional, la segunda semana luego de haber comenzado el
semestre. Esta distribucion debera responder a las necesidades del estudiante.
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5. Tamario de las Secciones

5.1

El tamafio de las secciones serd entre 20 y 30 estudiantes. Esto dependera de
lo siguiente:

5.1.1 Programa de estudios
5.1.2 Recursos disponibles
5.1.3 Estudio de necesidades

6. Disposiciones Generales

6.1

6.2

6.3

Las querellas relacionadas con cualquier violacion de las disposiciones de esta
Carta Circular que no conileven sanciones disciplinarias contra funcionarios, se
radicaran en la region educativa a la que pertenece el recinto, no mas tarde del
ultimo viernes del primer mes del semestre escolar. Estas seran atendidas por
un comité a nivel regional, constituido por tres miembros: un representante de
la Subsecretaria para Asuntos Académicos, quien actuara como Presidente, el
director regional o su representante y el director del Programa de Educacion
Tecnica o su representante. Este comité someterd al Secretario las
recomendaciones para la accién pertinente.

El profesor, el director del recinto, el director de la regién educativa o el
funcionario que no cumpla con la politica publica establecida en este
documento o en otros de indole normativa, podra ser objeto de sanciones
administrativas, segilin lo dispuesto en las leyes y los reglamentos del
Departamento de Educacion y del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Es menester sefialar que a tenor con las disposiciones de la Ley NGm. 115 del
30 de junio de 1965, seglin enmendada, conocida como “Ley de Personal del
Servicio Publico de Puerto Rico”, la Ley NOm. 149, antes citada, y la Ley
N(im. 184 del 3 de agosto de 2004, segiin enmendada, conocida como “Ley
para a Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Pblico”, entre
ofras, se incurrird en insubordinacién, negligencia o incumplimiento en el
desempefio de sus funciones al no acatar las directrices anteriormente
impartidas en esta Carta Circular. Entre las sanciones que se podréan imponer
estan: amonestacion escrita, suspension de empleo y sueldo y destitucion.
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VIGENCIA

Esta Carta Circular deroga las disposicicnes de la Carta Circular Numero 18-2004-
2005, Horario de Trabajo y Tareas Docentes de los Maestros del Instituto Tecnoldgico
de Puerto Rico y la Carta Circular Ntmero 30-2004-2005, Normas Generales para la
Organizacién Académica de los Recintos del Instituto Tecnolégico de Puerto Rico, y
otras normas establecidas mediante cartas circulares 0 memorandos que estén en
conflicto, en su totalidad o en parte, con las que aqui se establecen.

Esta Carta Circular entrara en vigor inmediatamente y regira la organizacion escolar de
los recintos del Instituto Tecnolégico de Puerto Rico.

Cordialmente,

ol Lloet

Carlos E. Chardén
Secretario

NOTA ACLARATORIA

Para propésitos de caracter legal en relacidn con la Ley de Derechas Civiles de 1954, el uso de los términos
maestro, estudiante, alumno, director, superintendente, profesor, consejero, miembro, coordinador, persona,
orientador y cualquier otro gue pueda hacer referencia a ambos géneros, incluye tanto el masculino comeo el

femenino.
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