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CONVOCATORIA

COMPETENCIA LIMITADA A LOS EMPLEADOS DEL RECINTO UNIVERSITARIO DE MAYAGUEZ

NUumero de Convocatoria . 26-08

Titulo del puesto : Analista de Recursos Humanos Il

Tipo de Nombramiento : Probatorio

Periodo probatorio : Doce (12) meses, con evaluacion preliminar a los seis (6) meses
Categoria 14

Sueldo bésico: : $1,550.00 - $1,955.00*

Fecha de emision : 21 de septiembre de 2026

Fecha de cierre : 14 de octubre de 2026

Vigencia del Registro : Se establece este registro con una vigencia minima de seis (6) meses

*Al momento de seleccionar y reclutar el candidato, el salario minimo a otorgar sera $10.50 por hora.

REQUISITOS MIINIMOS

Bachillerato de universidad acreditada. Dos (2) afios de experiencia profesional progresiva en el campo de la
Administracion de Recursos Humanos, uno (1) de éstos en funciones de naturaleza, complejidad y
responsabilidad similares a las de un Analista de Recursos Humanos I, en la Universidad de Puerto Rico.

-0 ensulugar —

Maestria con especializacion en Administracién y Politica Financiera, Programacion Administrativa,
Administraciéon de Programas, Psicologia de Personal, Psicologia Industrial Organizacional, Andlisis de
Decisiones, Gerencia, Gerencia Industrial, Relaciones Laborales, Planificacion, Grado de Juris Doctor 0 en
campos tangentes a la Administracion de Recursos Humanos o procesos administrativos en general, de
universidad acreditada. Un (1) afio de experiencia en el campo de la Administracion de Recursos Humanos,
en funciones de naturaleza, complejidad y responsabilidad similares a las de un Analista de Recursos
Humanos II, en la Universidad de Puerto Rico.

-0 ensulugar —
Haber aprobado treinta (30) créditos conducentes a una Maestria con especializacién en Administracion de
Personal o Recursos Humanos de una universidad acreditada. Un (1) afio de experiencia en el campo de la
Administracion de Recursos Humanos, en funciones de naturaleza, complejidad y responsabilidad similares a
las de un Analista de Recursos Humanos I, en la Universidad de Puerto Rico.

-0 ensulugar—
Maestria con especializacion en Administracion de Personal o Recursos Humanaos, de universidad acreditada.

-0 ensulugar —

Estar ocupando o haber ocupado en la Universidad de Puerto Rico un puesto de Analista de Recursos
Humanos II, con un (1) afio de experiencia en la clase.

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional de caracter técnico de complejidad y variedad sustancial en el campo de la
Administracion de Recursos Humanos. El empleado seleccionado realizard las siguientes tareas
esenciales:

1. Analizar y verificar los registros electrénicos de asistencia del personal no docente del CID y otros
departamentos asignados mediante la plataforma de Kronos y Rumad y plataforma Teams,
asegurando la correcta adjudicacion de licencias y el cumplimiento reglamentario. Evalia casos
de empleados con poco o0 ningun balance de licencia con el fin de preparar documentos de
propuestas de accién a némina tanto para el personal docente como no docente. Evaluar y trabajar
las liquidaciones de licencias acumuladas (PGO) en caso de jubilaciones o renuncia.

2. Analizar, recomendar, verificar y aprobar solicitudes de licencias del personal docente y no
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docente conforme a la reglamentacion vigente, convenios y comunicados aplicables. Recibe
y analiza registros semestrales de licencias por enfermedad del personal docente, validando
cargos por ausencias y evidencias requeridas. Realiza descuentos por excesos de licencia
ordinaria y por enfermedad en los sistemas correspondientes y evalla las horas extras parar
pago de los departamentos asignados.

3. Realizar ajustes en el sistema de licencias cuando las adjudicaciones no corresponden o el
sistema no permite cambios al usuario. Efectia cambios de horarios, supervisor inmediato y
completa los cambios correspondientes en Kronos y en SIA HRMS para nuevos
nombramientos, renovaciones o por otras razones que asi lo requiera.

4. Analizar situaciones complejas relacionadas con ausentismo, planes de vacaciones, excesos
de licencias, licencias por maternidad y otros casos especiales. Formular recomendaciones
técnicas conforme a la normativa institucional y legislacion aplicable.

5. Orientar a empleados, supervisores y personal gerencial del CID y departamentos asignados
sobre tipos de licencias, uso del sistema electronico de asistencia y otros asuntos propios de
la Seccién. Atender consultas técnicas y administrativas referidas. Colabora con los
informes de la seccién, tiempo compensatorio, banco licencia HEEND, excesos de licencias
por enfermedad y licencia ordinaria, informes financieros entre otros que sean requeridos.
Atender las muestras solicitadas para fines de auditables.

6. Preparar certificaciones de empleo y balance de licencias, notificaciones de poco balance,
asi como otros documentos oficiales relacionados con el area de trabajo.

NATURALEZA DEL EXAMEN

El examen serd sin comparecencia y consistird de una evaluacion de la puntuacién por preparacion
académica, cursos o adiestramientos y por la experiencia informada de trabajos directamente relacionados
con los deberes de los puestos en esta clase, que sean debidamente evidenciados por los candidatos. En el
proceso de reclutamiento se pueden brindar examenes practicos, teniendo en consideracion que los mismos
sean uniformes.

El Registro de Elegibles que se establezca como resultado de la emisién de esta convocatoria podra
ser utilizado para cubrir otros puestos en el Recinto Universitario de Mayagliez, pertenecientes a la
misma clase.

NOTA: NO SE ACEPTARAN SOLICITUDES NI DOCUMENTOS DESPUES DE LA FECHA DE CIERRE DE
LA CONVOCATORIA

Emitido por: Jesus Manue/l/%vedo Rivera, MBA 22 de septiembre de 2026

Director (' //

Sienta el orgullo y la satisfaccion de servir a la Universidad de Puerto Rico a la vez que disfruta de beneficios como,
Seguridad de Empleo, Plan Médico, Vacaciones Anuales, Oportunidades de Estudio, Oportunidades de Ascenso, Beneficios de Retiro,
Licencia de Maternidad con Sueldo, Licencia por Enfermedad y Bono de Navidad

PATRONO CON IGUALDAD DE OPORTUNIDADES DE EMPLEO — M/F/V/I
“EQUAL EMPLOYMENT OPPORTUNITY EMPLOYER — MIFIV/H





