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PERSONAL DOCENTE ADMINISTRATIVO QUE PRESTA SERVICIOS
EN PROYECTOS ESPECIALES EN PERIODOS DE VERANO

Con el propésito de orientar al personal de las Oficinas de Recursos
Humanos e informar el proceso a seguir para los casos de empleados
docentes con nombramientos a 9 0 10 meses, quienes durante el afio
académico reciben una bonificacion por tareas administrativas y que
ademas, durante el periodo de Verano dedican tiempo en proyectos
especiales de fondos externos, establecemos las siguientes guias.
La Oficina de Recursos Humanos debera realizar un proceso particular
y cuidadoso para el registro correcto en el sistema administrativo del
Elemento de Pago adecuado en estos casos.

Cuando un docente recibe una bonificacibn por funciones
administrativas y también en el periodo de Verano dedicaré tiempo y
esfuerzo a proyectos especiales financiados con fondos externos, sera
necesario la preparacién de dos (2) formularios de Notificacién de
Cambio y Transaccién de Personal LD-T002 para registrar las
transacciones correctamente en el sistema HRMS. Las formas las
preparara la unidad base del empleado:

a. Para establecer la bonificacién por tarea administrativa
durante el afio académico que comprendera el periodo del
16 de agosto hasta el 15 de mayo (en campus con
nombramientos a 9 meses) y del 1de septiembre al 30 de
junio en UPR Carolina.

b. Para establecer en el periodo de Verano la distribucién de
tiempo y salario, que incluird la bonificacién administrativa
en dicho periodo, asf como los proyectos especiales en los
que trabajard el empleado, segtin corresponda. El periodo
para estas transacciones comprendera del 16 de mayo al
15 de agosto, en el caso de las unidades con
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nombramientos a 9 meses, y del 1de julio al 31 de agosto
en el caso de UPR Carolina.

Es necesario que, para el periodo en que el empleado
docente cobrard novenos de Verano, la Bonificacién por
tarea administrativa se separe - para efectos del registro en
el sistema administrativo Oracle HRMS - del Salario Base
Institucional (SBI) para que el cargo a las cuentas de
proyectos especiales se contabilice y se refleje en la forma
de tiempo y esfuerzo correctamente.

Para comenzar el proceso de la bonificacién administrativa durante el
afio académico, la autoridad nominadora emitird una carta de
nombramiento al empleado docente para asignarle las tareas
administrativas que desempefiara. En la mayoria de los casos, dichas
tareas pueden corresponder a las de un puesto de confianza, como, por
ejemplo: decano, director de departamento, entre otros.

La comunicacién debera indicar:

a. Fecha de efectividad del nombramiento

b. Cantidad de horas semanales, mensuales o el porciento de
tiempo que dedicarda a las labores administrativas,
académicas u otras

¢. La retribucién mensual que recibirad por la realizacién de
dichas funciones administrativas mediante el mecanismo
de Bonificacién por tarea administrativa

Copia de la comunicacién del nombramiento se enviara a la Oficina de
Recursos Humanos u otra oficina que se determine en la unidad
institucional para preparar la Notificacién de Cambio y Transaccion de
Personal LD-T002 (para estos efectos se utilizara el formulario que no
tiene férmulas) con la bonificacién por tarea administrativa, segiin se
indica a continuacién:

Afio Académico:

a. Dado que la Bonificacién por tarea administrativa formara
parte del salario base institucional del empleado y esta
tarea constituirda parte del 100% de esfuerzo, la
Notificacién de Cambio y Transaccién de Personal LD-T002
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3. Encasillado niimero 22 - escribir (abreviar si es
posible) en detalle los Elementos de Pago que se
trabajaran en la distribucién, por ejemplo:
BONIFICACION  ADMINISTRATIVA  VERANO,
SUELDO VERANO PROY E INV (sueldo de Verano de
proyecto e investigacién), SUELDO DE VERANO
INST (sueldo de Verano por instruccién).

La Notificacién de Cambio y Transaccién de Personal LD-T002
debera presentar el periodo de la distribucién (vigencia de la
cuenta, encasillado 26 a-c) para cada uno de los Elementos de
Pago que se registraran en el sistema administrativo Oracle
HRMS correspondiente al periodo de Verano.

b. Para efectos del sistema administrativo Oracle HRMS, previo

al registro de los Elementos de Pago en el sistema
administrativo Oracle HRMS, el funcionario autorizado en la
Oficina de Recursos Humanos realizara el siguiente proceso:

1. Con las fechas del 16 de mayo al 15 de agosto o las

correspondientes a la UPR Carolina, procederd a
registrar la nueva transaccién de BONIFICACION ADM
VERANO (bonificacién administrativa en Verano)
utilizando la pantalla para registrar los Elementos de
Pago (Element Entries). Esta solamente reflejard la
bonificacién por la dedicacién a la tarea administrativa
de ese periodo.

. La dedicacién de tiempo a proyectos especiales o al

ofrecimiento de cursos durante el Verano también se
registrara en el sistema administrativo como un
Elemento de Pago (Element Entries), utilizando el
nombre apropiado de la transaccién de acuerdo a la
tarea, ya sea "SUELDO DE VERANO PROY ESP E INV”
(sueldo de Verano de proyecto e investigacion) o
“SUELDO DE VERANO INST” (sueldo de Verano por
instruccién).

Estas transacciones no se registraran como
compensacién adicional.
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debera detallar la distribucién de tiempo revisada,
incluyendo la dedicaciéon a las tareas administrativas o
académicas y cualquier otra dedicacién a proyectos
especiales.

. Una vez completado el formulario con las firmas

correspondientes, el funcionario autorizado en la Oficina
de Recursos Humanos registrard en el sistema
administrativo Oracle HRMS la transaccién de Bonificacién
por tarea administrativa detallada en la Notificacién de
Cambio y Transaccién de Personal LD-T002 por el periodo
académico, revisando asf el Salario Base Institucional (SBI)
del empleado.

. Para efectos del sistema administrativo Oracle HRMS, esta

transaccién se registrardA como un componente en la
pantalla de Salario (Salary). La fecha que se utilizar4 para
el registro de la Bonificacién por tarea administrativa
durante el periodo académico sera del 16 de agosto al 15
de mayo, en el caso de las unidades a 9 meses y en el caso

PR Caroglina sers del 1 julio e agosto de 2017.
Conviene indicar que esta es la fecha que se utilizar4 para
el informe de tiempo y esfuerzo. La misma sera estindar
para todo el personal al cual le apliquen estas
disposiciones.

. Luego de completar el proceso descrito en los incisos

anteriores, se remitira a la Oficina de Néminas la
Notificacion de Cambio y Transaccién de Personal LD-T002
y anejos correspondientes para procesar el pago.

Periodo de Verano:

a. Para completar el formulario LD T002 (sin formulas) debera
seguir las siguientes recomendaciones:

1. Encasillado niimero 3 - seleccionar la opcién que
indica DISTRIBUCION DE SALARIO

2. Encasillado nimero 4 - seleccionar la opcién que
indica OTROS: ESPECIFIQUE EN COMENTARIOS
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c. Luego del registro de estas transacciones en el sistema
administrativo Oracle HRMS por parte del funcionario
autorizado en la Oficina de Recursos Humanos, la Notificacién
de Cambio y Transaccién de Personal LD-T002 ser3 referida a
la Oficina de Presupuesto, Finanzas o Recursos Externos para
crear las distribuciones de cuentas correspondientes
(schedules) para cada elemento de pago (BONIFICACION ADM
VERANO, SUELDO VERANO PROY ESP E INV o SUELDO
VERANO INST), de acuerdo con la distribucién de tiempo y
cuentas a ser afectadas.

En el caso de la bonificacién administrativa de Verano, el
periodo de distribuci6n sera del 16 de mayo al 15 de agosto y
del 1 al 31 de agosto en el caso de UPR Carolina.

d. Una vez completado el proceso descrito en los incisos
anteriores, se remitira a la Oficina de Néminas la Notificacién
de Cambio y Transaccién de Personal LD-T002 y anejos
correspondientes para procesar el pago.

En aquellos casos donde se tramita por primera vez la accién de
la bonificacién de Verano y el empleado ya tiene una transaccién
creada de la bonificacién para el afio completo, con la fecha del 15
de mayo en los Recintos de 9 meses y 30 de junio en los casos de
UPR Carolina dara terminacién en la pantalla de Salario (Salary)
a la Bonificacién por tarea administrativa que corresponde al afio
académico y registrara la transaccién para el periodo de Verano
de acuerdo al proceso antes descrito.

Los casos descritos en este comunicado deberan regirse por lo
estipulado en el Seriado del Presidente a los Rectores, R-1112-36, en el
cual se establece la politica que aplicara al personal docente con tareas
administrativas que ademas trabaja en investigacién durante el Verano.

Enfatizamos en la responsabilidad que recae sobre el personal de la
Oficina de Recursos Humanos para que el registro de transacciones en
el sistema administrativo Oracle HRMS se realice correctamente. Los
errores cometidos al identificar incorrectamente el nombre de una
transaccion, ocasionaran problemas en la contabilizacién de la némina
porque se asignardn débitos o cargos a cuentas equivocadas; ademds de
que resultarén en inconvenientes para la emision de informes de tiempo
y esfuerzo del personal que lo requiera.



DIRECTORES Y OFICIALES DE RECURSOS HUMANOS
10 de mayo de 2017
Pagina 6

Es importante mantener la comunicacion efectiva entre el personal de
las Oficinas de Recursos Humanos de las unidades institucionales en las
cuales el empleado preste servicios durante el Verano para garantizar
que estos procesos se lleven a cabo adecuadamente.

Agradecemos el fiel cumplimiento con estas directrices.

AF/SSC/MSM/srm



