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Temas a Discutir

* Tipos de nombramientos

= Retribucidn por interinato

» Traslados

* Descensos

* Circular R-1819-20

* Proceso de Reclutamiento No Docente

» Proceso de Reclutamiento Docente



Tipos de Nombramientos

(Segun establece el Articulo 30 - Clases de Nombramientos,
Reglamento General de la UPR)

= Temporero

= Especial

= Tarea Parcial
= Sustituto

= Conflanza



Nombramiento Temporero

(Segun establece el Articulo 30.1.5, Reglamento General de la UPR)

» Se otorga para cubrir un cargo o puesto no regular
= Es por un periodo fijo no mayor de doce (12) meses
» Se utiliza para atender necesidades especiales del servicio

= Este nombramiento no debe ser antesala a un nombramiento

probatorio o permanente



Nombramiento Especial

(Segun establece el Articulo 30.1.4, Reglamento General de la UPR)

* Nombramiento que se otorga para cubrir un cargo o puesto
gue se paga con fondos de procedencia extra universitaria,

cuya recurrencia no esta garantizada.



Nombramiento de Tarea Parcial

(Segun establece el Articulo 30.1.7, Reglamento General de la UPR)

* Nombramiento de téermino fijo

= Se otorga para cubrir un cargo o puesto no regular gque conlleve
la prestacion de servicios mediante un horario menor que el
regular

= Certificacion Numero 14-15-271 aprobada por la Junta
Administrativa del RUM

» Establece que la jornada semanal debe ser no mayor de
30 horas



Rectar

MODELO CARTA SOLICITUD
NOMBRAMIENTO (TEMPORERO, ESPECIAL Y/O
TAREA PARCIAL)

» Elementos a incluir en la carta:

1.

Carta dirigida a la autoridad
nominadora

Establecer la necesidad de solicitar
el nombramiento

Indicar el titulo del puesto y lugar de
trabajo

Visto bueno del decano de facultad


https://www.uprm.edu/recursoshumanos/mdocs-posts/solicitud-de-nombramiento-005-10-2019/
https://www.uprm.edu/recursoshumanos/mdocs-posts/solicitud-de-nombramiento-005-10-2019/

MODELO CARTA SOLICITUD
NOMBRAMIENTO (TEMPORERO, ESPECIAL Y/O
TAREA PARCIAL)

" Elementos a incluir en la carta:

6. SI el nombramiento es a tarea
parcial incluir la cantidad de horas

7. Tiempo gue durara el nombramiento

8. NUmero de cuenta donde estan
disponibles los fondos

e 9. En los anejos incluir la Certificacién
de Recursos Humanos de las tareas



https://www.uprm.edu/recursoshumanos/mdocs-posts/solicitud-de-nombramiento-005-10-2019/
https://www.uprm.edu/recursoshumanos/mdocs-posts/solicitud-de-nombramiento-005-10-2019/

Nombramiento Sustituto

(Segun establece el Articulo 30.1.3, Reglamento General de la UPR)

» Se otorga al personal universitario por un periodo no mayor
de doce (12) meses.

= Se utiliza para cubrir provisionalmente un cargo o puesto
regular aprobado en el presupuesto mientras el incumbente
en propiedad del mismo esté en uso de licencia.



Nombramiento Sustituto para Puestos
Incluidos en la Unidad Apropiada
de la H.E.E.N.D.

Articulo 12 (H.E.E.N.D.)

a. Cuando la administracion universitaria necesite cubrir mediante
nombramiento sustituto un puesto Incluido en la unidad
apropiada de la Hermandad considerara entre los candidatos a
los empleados en la unidad de trabajo a la que pertenece el
puesto. Dicho empleado debera cumplir con los requisitos
minimos del puesto a ocupar.

b. De no existir candidato alguno en la unidad de trabajo a la que
pertenece el puesto, se procedera a considerar los primeros
cinco (5) candidatos disponibles del Registro de Elegibles que
esté vigente.




Director

MODELO CARTA SOLICITUD
NOMBRAMIENTO SUSTITUTO

» Elementos a incluir en la carta:

1.

Carta dirigida a la autoridad
nominadora

Establecer la necesidad de solicitar el
nombramiento y ofrecer informacion
sobre la licencia aprobada

. Indicar el titulo del puesto y lugar de

trabajo
Visto bueno del decano de facultad


https://www.uprm.edu/recursoshumanos/mdocs-posts/solicitud-de-nombramiento-sustituto-007-10-2019/
https://www.uprm.edu/recursoshumanos/mdocs-posts/solicitud-de-nombramiento-sustituto-007-10-2019/

MODELO CARTA SOLICITUD
NOMBRAMIENTO SUSTITUTO

*» Elementos a incluir en la carta:

6. Tiempo gue durara el nombramiento
7. Numero de cuenta donde estan
e disponibles los fondos
—— 8. En los anejos incluir la Copia de la

Licencia aprobada por la Junta

Administrativa y la Certificacion de
Recursos Humanos de las tareas



https://www.uprm.edu/recursoshumanos/mdocs-posts/solicitud-de-nombramiento-sustituto-007-10-2019/
https://www.uprm.edu/recursoshumanos/mdocs-posts/solicitud-de-nombramiento-sustituto-007-10-2019/

Nombramiento de Confianza

(Segun establece el Articulo 30.1.8, Reglamento General de la UPR)

» Sera el nombramiento que se extiende al personal universitario
gque se denomina de confianza en el Capitulo VIII, Articulo 71
del Reglamento General de la UPR

» E| personal de confianza sera de libre seleccion y remocion.

» E|l personal de confianza conservara los derechos que haya
adquirido en virtud de algun nombramiento regular previo en el
Sistema.



pussto.

MODELO CARTA SOLICITUD
NOMBRAMIENTO DE CONFIANZA

" Elementos a incluir en la carta:

1.

Carta dirigida a Ila autoridad
nominadora

Indicar el titulo del puesto de
conflanza y lugar de trabajo

. Nombre de |la persona que se le va

a otorgar el nombramiento de
confianza

. Visto bueno del decano de facultad


https://www.uprm.edu/recursoshumanos/mdocs-posts/solicitud-de-nombramiento-de-confianza-006-10-2019/
https://www.uprm.edu/recursoshumanos/mdocs-posts/solicitud-de-nombramiento-de-confianza-006-10-2019/

MODELO CARTA SOLICITUD
NOMBRAMIENTO DE CONFIANZA

" Elementos a incluir en la carta:

6. NUmero de cuenta donde estan
disponibles los fondos

/. Fecha de efectividad del nhombra-
e miento

8. En los anejos incluir el
Cuestionario de Clasificaciéon del
- Personal de Confianza

FFFFF



https://www.uprm.edu/recursoshumanos/mdocs-posts/solicitud-de-nombramiento-de-confianza-006-10-2019/
https://www.uprm.edu/recursoshumanos/mdocs-posts/solicitud-de-nombramiento-de-confianza-006-10-2019/

Retribucion por Interinato

(Certificacion 48-2004-2005, Seccion 4.13, Reglas para la
Administracion del Plan de Retribucion para el
Personal No Docente de la UPR)
= Servicio que realiza un empleado regular de naturaleza
provisional en un puesto cuya clasificacion es superior a la del

puesto que ocupa.

= Ocurre en virtud de una designacion oficial por parte de la
autoridad nominadora o su representante autorizado.

* E| empleado debe reunir los requisitos minimos establecidos
de preparacion academica y experiencia que requiere el
puesto.



Retribucion por Interinato

Cuando el empleado se designa para desempenar
Interinamente un puesto de clasificacion superior ocupado o
vacante, la retribucion sera la que recibiria de haberse
ascendido a ocupar el puesto, a partir de la fecha en que

cumpla treinta (30) dias de estar desempefando
ininterrupidamente las funciones.



Desventajas de la Retribucion
por Interinato para el Empleado

* El empleado no puede reclasificarse.

= Comienza a cobrar la retribucion treinta (30) dias despues de
comenzar el interinato.



Ventajas de la Retribucion por
Interinato para la Administracion

» E| empleado ocupa el puesto de forma temporera.

» El patrono tiene un “periodo de prueba” para evaluar el

desempeno del empleado y determinar la continuidad del
Interinato.

* Si el empleado no cumple con las expectativas, el supervisor

y/o director puede solicitar que se culmine la retribucion por
Interinato.



Desventajas de la Retribucion por
Interinato para la Administracion

» La designacion de un empleado a otra unidad de trabajo,
crea la necesidad de continuar cubriendo puestos mediante
retribucion por Interinato, nombramientos temporeros,
especiales o tareas parciales.



FFFFF

Cordialments,

Rector

MODELO CARTA SOLICITUD
RIBUCION POR INTERINATO

RE

» Elementos a incluir en la carta:

1.
2.

Carta dirigida a la autoridad nominadora

Establecer la necesidad de solicitar la
retribucion por interinato

Nombre del empleado, numero v titulo del
puesto que ocupa

Titulo del puesto que van a retribuir y
lugar trabajo

Visto bueno de todas las partes afectadas


https://www.uprm.edu/recursoshumanos/mdocs-posts/solicitud-de-retribucion-por-interinato-009-10-2019/
https://www.uprm.edu/recursoshumanos/mdocs-posts/solicitud-de-retribucion-por-interinato-009-10-2019/

FFFFF

Cordialments,

Rector

MODELO CARTA SOLICITUD
RIBUCION POR INTERINATO

RE

» Elementos a incluir en la carta:

6.

Numero de cuenta donde estan
disponibles los fondos

Fecha de efectividad del interinato

En los anejos incluir copia la Certificacion
de Recursos Humanos sobre las tareas
del puesto


https://www.uprm.edu/recursoshumanos/mdocs-posts/solicitud-de-retribucion-por-interinato-009-10-2019/
https://www.uprm.edu/recursoshumanos/mdocs-posts/solicitud-de-retribucion-por-interinato-009-10-2019/

Traslados

(Articulo 84, Reglamento General de la UPR)

= E| traslado de un empleado de carrera, de requerirlo asi los
Intereses universitarios, se podra hacer de un puesto a otro en
la misma clase o en otra clase similar, cuando medien
situaciones tales como las siguientes:
1. Asolicitud del empleado
2. Cuando se eliminen funciones o0 programas Yy sea
necesario reubicar empleados
3. Cuando se determine gue los servicios de un empleado

pueden ser utilizados con mayor provecho en otra
facultad o division



Traslados

Para atender nuevos programas que reguieren recursos
numanos adiestrados

Para ejercer la prerrogativa que se establece en la Seccion

/2.2 del Reglamento

El traslado dentro de una misma unidad nstitucional

requerira la apro
consulta con el ©

pacion de la autoridad nominadora, en
Irector de la dependencia de origen del

empleado y el C
traslada.

Irector de la dependiencia a donde se



Traslados

7. En la aplicaciobn de esta norma se tratara, en lo posible, de
armonizar el interés de la institucion con el bienestar y seguridad del
empleado.

8. NUNCA SE REALIZARA UN TRASLADO COMO MEDIDA
DISCIPLINARIA.

9. Se le informara al empleado sobre el traslado con treinta (30) dias
de anticipacion.

El salario del empleado no cambia
El traslado puede ser de plaza e incumbente o s6lo de incumbente



MODELO CARTA SOLICITUD DE TRASLADO POR
NECESIDAD INSTITUCIONAL

*» Elementos a incluir en la carta:
1. Carta dirigida a la autoridad nominadora

Establecer la necesidad institucional del
J?:n"Eéi'pii'.*_;uz‘;f:‘fiZfi i traS I ad O

S T 3. Nombre del empleado, niimero y titulo del

onal de reafzar un
3 evaluacion realizada por 2l Depariaments de Recursos Humanos
puesto que ocupa

4. Si el traslado es del incumbente incluir el
numero vy titulo del puesto que va a
ocupar

=canola) que pierde al emp'eado

Fecha

Mayagiez. R O
Estma ::Io[a:-seﬁc'; a) Recton(a):

SOLICITUD DE TRASLADO DE EMPLEADC POR NECESIDAD INSTITUCIONAL 2 L]

UPR, =&

puesto
a) Dec

Cordiaimente,

anol(a) que recibe 3l empleado

5. Visto bueno de todas las partes afectadas

Ans=jos: Copia de la cara del empleado aceptande el traslado
Certfizacion de Recursos Humanos



https://www.uprm.edu/recursoshumanos/mdocs-posts/solicitud-de-retribucion-por-interinato-009-10-2019/
https://www.uprm.edu/recursoshumanos/mdocs-posts/solicitud-de-retribucion-por-interinato-009-10-2019/

MODELO CARTA SOLICITUD DE TRASLADO POR
NECESIDAD INSTITUCIONAL

» Elementos a incluir en la carta:

Fecha

6. Numero de cuenta donde estan

disponibles los fondos

nde la necesidad de cubr

con de la zaria nofl

Por tal razén, y en cumplimiznto con lo
PR). Seccién 84, se identfice al
de ziule d=l puestc en el Deparame
. para ser frasladado. Cu

UPR, =& lz nformd 3l empizado =obre la n
incumbents ene &l puesto it
del {de |a) De

8. En los anejos incluir copia de la carta del

Cabe sefialar, que segin establecido en &l Ariculo
todas las unidades afectadas. entiégndase Dire 5
esta caria junie al (3 |3) suscribiente. De usted apro

o General de la Universidad de Pusrte
ien ccupa el puesto ni
delja) C

iende con '3 Seccion B4.5 del Regla
onal de reafzar un
RUN oo,

7. Fecha de efectividad del traslado

ales estan de acuerds

T empleado aceptando el traslado y la
Certificacion de Recursos Humanos sobre
e las tareas del puesto

e al empleado

Director que recbe al empleads

Rector Fecha:

Ans=jos: Copia de la cara del empleado aceptande el traslado
Certfizacion de Recursos Humanos



https://www.uprm.edu/recursoshumanos/mdocs-posts/solicitud-de-retribucion-por-interinato-009-10-2019/
https://www.uprm.edu/recursoshumanos/mdocs-posts/solicitud-de-retribucion-por-interinato-009-10-2019/

MODELO CARTA SOLICITUD DE TRASLADO A
PETICION DEL EMPLEADO

* Elementos a incluir en la carta:
1. Carta dirigida a la autoridad nominadora
2. Establecer la necesidad del traslado
3. Nombre del empleado, nimero vy titulo del
puesto que ocupa y lugar de trabajo

4. Si el traslado es del incumbente incluir el
numero y titulo del puesto que va a
ocupar y lugar de trabajo

5. Visto bueno de todas las partes afectadas

FFFFF

Fecha:



https://www.uprm.edu/recursoshumanos/mdocs-posts/solicitud-de-traslado-a-peticion-del-empleado-001-10-2019/
https://www.uprm.edu/recursoshumanos/mdocs-posts/solicitud-de-traslado-a-peticion-del-empleado-001-10-2019/

MODELO CARTA SOLICITUD DE TRASLADO A
PETICION DEL EMPLEADO

Fecha

{a.) Nombre a
Recinte Universitaric de Mayaglez
Mayaglez, PR 008ED

Estmado(a) sefior(a) Rectona)

SOLICITUD DE TRASLADO A PETICION DEL EMPLEADC

ntroduccion do |a necesidad de cubrir &l puesto

EliLa) Srz). Jua . guien oocupa el puesio en el Departamentc de
mediante carta

del __ de de 20__, un traslade de plaza o incumbents: inc de

RUMROIC200. el cual tenemos disponible en nuestro Departamenta.

EliLa) Sria). Juan
traslado. segu

dozuments adjunte). Cabe s
General de la UPR, estap
¥ Decanes. los cuales estan

Fueb

o cumple con los requisitos minimes para ocupar el puesto que solicita en
la evaluacion realizada por el Departamento de Recursos Huma i
gue segln =stabls en el Articuls &
fue consultada con todas las unidades afectadss, entiendase Direc
=rdo y firman hoy esta carta junto al (3 |3) suscribiente

Cordiz'ments,

Cirector que recbe al empleado
Vo Be. Director(a) que pierde al empleado

nol3) que pierde al empleado

noia) qu

oe 3l empleado

Rector Fecha:

Ansjos: Copia de la carta del empleado solicitando el fraslado
Certficacion de Recursos Humanos

» Elementos a incluir en la carta:

6. NUmero de cuenta donde estan
disponibles los fondos

7. Fecha de efectividad del traslado

8. En los anejos incluir copia de la carta del
empleado solicitando el traslado y la
Certificacion de Recursos Humanos sobre
las tareas del puesto


https://www.uprm.edu/recursoshumanos/mdocs-posts/solicitud-de-traslado-a-peticion-del-empleado-001-10-2019/
https://www.uprm.edu/recursoshumanos/mdocs-posts/solicitud-de-traslado-a-peticion-del-empleado-001-10-2019/

Descenso

(Segun establece el Articulo 85, Reglamento General de la UPR)

= Circuntancias en que puede ocurrir:
1. A solicitud del empleado
2. Iniciativa de la Institucion

» E| sueldo puede verse afectado si el descenso es a peticion
del empleado.

» E| sueldo del empleado no se vera afectado adversamente
si el descenso es a peticion de la institucion.



MODELO CARTA SOLICITUD DE DESCENSO A
SOLICITUD DEL EMPLEADQO

* Elementos a incluir en la carta:
===== 1. Carta dirigida a la autoridad nominadora
2. Establecer la necesidad del descenso

3. Nombre del empleado, numero vy titulo del
puesto que ocupa y lugar de trabajo

4. Numero y titulo del puesto gque va a

enda y nrma nto alia '3) suscriientie. or
5 autorics e cicnado por & 2 usted aprobar el misme, seria
vidad del e 20__. Los fondos ubrir 2513 accion de perscnal estan
I ocupar y lugar de trabajo

Cordia'mente,

5. Visto bueno de todas las partes afectadas



https://www.uprm.edu/recursoshumanos/mdocs-posts/solicitud-de-descenso-a-peticion-del-empleado-011-10-2019/
https://www.uprm.edu/recursoshumanos/mdocs-posts/solicitud-de-descenso-a-peticion-del-empleado-011-10-2019/

MODELO CARTA SOLICITUD DE DESCENSO A
SOLICITUD DEL EMPLEADQO

» Elementos a incluir en la carta:

===== 6. NUmero de cuenta donde estan
disponibles los fondos

e | 7. Fecha de efectividad del descenso
e St T 8. En los anejos incluir copia de la carta del
empleado solicitando el descenso y la

fecha d

an de acuerdo y firman a junto al(s (3] suscribiente. Por
t; tamaos autorice el descenso peticienado por 2l em D'z usted agrobar &l misme, seria
3 de efectividad del __ de de 20__. Les fondes para cubrir esta accion de personal estan - - 4
T Certificacion de Recursos Humanos sobre

Cordia'mentes,

las tareas del puesto



https://www.uprm.edu/recursoshumanos/mdocs-posts/solicitud-de-descenso-a-peticion-del-empleado-011-10-2019/
https://www.uprm.edu/recursoshumanos/mdocs-posts/solicitud-de-descenso-a-peticion-del-empleado-011-10-2019/

MODELO CARTA SOLICITUD DE DESCENSO POR
NECESIDAD INSTITUCIONAL

Fecha

Reé:in Universitaric de Mayagliez
Mayagaez. R 00260

Estmadaia) sefior(a) Reat

» Elementos a incluir en la carta:

SOLICITUD DE DESCENSO POR NECESIDAD INSTITUCIONAL

Nroguccion o8 la ¢

{Decanato
nuestro deps

Ceparament
EI empleado

descenso SEQLI se
documentz adjun

Cabe s=falar, que esta peticion fu

Cordiz'ments,

Cirector que recbe al empleado

Vo.Bo.: Director{a) que pierde al empleado

Diecanoia) qu

2canoia) que recibe 3l empleado

Recior

Angjos: .,-:|: = de la carta del empleado aceptando el descenso
Certficacion de Recursos Humanos

2l descenso mediant
currple con los requisitos minimos para

2 consultada ¢

pierde al emplzado

cesidad de cubrr 2

n B5.3 del Reglamento General de la UPR, se le informa al empl
institucional de ctorgarle un des R

var el puesto, al cual =
idencia en la evaluacion realizada por =l Departamento de Recursos Humanos {wer

to & (a susus:'illaien'.e. De usted aprobar 4 "

d de 20__

Fecha:

iodas las unidades afectadas, entiendass Directores y

Los fondos para cubrir esta accion de

Carta dirigida a la autoridad nominadora

Establecer la necesidad institucional del
descenso

Nombre del empleado, numero vy titulo del
puesto que ocupa y lugar de trabajo

NUumero y titulo del puesto que va a
ocupar y lugar de trabajo

Visto bueno de todas las partes afectadas


https://www.uprm.edu/recursoshumanos/mdocs-posts/solicitud-de-descenso-por-necesidad-institucional-012-10-2019/
https://www.uprm.edu/recursoshumanos/mdocs-posts/solicitud-de-descenso-por-necesidad-institucional-012-10-2019/

MODELO CARTA SOLICITUD DE DESCENSO POR
NECESIDAD INSTITUCIONAL

Fecha

n
Mayagaez. PR 008

Estmadoia) sefior(a) Rectona):
SOLICITUD DE DESCENSO POR NECESIDAD INSTITUCIONAL

do la necesidad de cubrr el p

on B5.3 del Reglamento General de |a UPR, se le informa al empleado sobre 13
necesidad instifucional de oclorgarle un thule del p B

Ceparamento
El empleade 3
Pusble cumple
descense, segin =
decuments adjunts)

2| descenso media .
n los requisitos minmos para par el pussto. al cual
idencia en la evaluacion realizada por =l Departamento de Recursos Humanos {wer

Cabe s=falar, que esta peticion fus consultada con todas las unidades afecta ntiendase Directores y
Decanos, los cuales esta firman hoy esta carta junto 3l (a '3) suscribiente. De usted aprobar
el __de de 20___ Los fondos para cubrir esta aceion de

Cordiz'ments,

Cirector que recbe al empleado
Vo.Bo.: Director{a) que pierde al empleado

Diecanoia) que pierde al empleado

SCANDIA) que & a3l empleado

Recior Fecha:

Anegjos: Copia de la cana del empleado acsptande el descenso
Certficacion de Recursos Humanos

» Elementos a incluir en la carta:

6. NUmero de cuenta donde estan
disponibles los fondos

7. Fecha de efectividad del descenso

8. En los anejos incluir copia de la carta del
empleado aceptando el descenso y la
Certificacion de Recursos Humanos sobre
las tareas del puesto


https://www.uprm.edu/recursoshumanos/mdocs-posts/solicitud-de-descenso-por-necesidad-institucional-012-10-2019/
https://www.uprm.edu/recursoshumanos/mdocs-posts/solicitud-de-descenso-por-necesidad-institucional-012-10-2019/

-

+8 de febrero de 2019

R-1819-20
SENQRAS RECTORAS Y SENORES RECTORES

Noutd L I. Acciones de personal permitidas

Rype Haddock

»

ENMIENDA - DIRECTRICES DE APLICACION UNIFORME FARA LAS ([ ]
ACCIONES DE PERSONAL EN LA UPR COMO PARTE DE LAS MEDIDAS y Y

DIRIGIDAS PARA EL CONTROL FISCAL

e
Ea cumplimento con el Plan Fiscal para la Universidad de Puerto Rico y ante ¢l A A SOS d e e m Ieo
panorama de estrechez financicra al cual estard sujcta nuesirg INSTUCION, AUION2ZO & ° VI p

perona

. Acions de prsonl e o etas » estors B. Nombramientos especiales

A. Avises de emploo pars ¢l reclutamiento de empleados docentes y n
[}

e e s i C. Nombramientos temporeros

B. Nembramientos especiales con fondos de procedencia extraunivscsitania

la recurrencia de estos nombramientos ne esth garantizada. Cada unidad

scrd responsable de certificar la existencia de dichos fondos Ocen es
C. Nombramicatos temporeros docentes (hasta un méximo de 4 afos, segun

" f Replamento Gemeral. s puriel. comton e sevicee D. Nombramientos sustitutos
D Nembramieates setttes prs ¢ pesoos oy 0 docene. s E. Nombramientos de confianza

MISWICNICE BCCHIONCS ¢

disg

3 Noembramicatos de confianza Fstardn permitidos aguelios puestos creados [
i i S et e F. Nombramientos temporeros
Presidente, de conforn ad con las direcinces en Jas por parte de |
Oficion de Recursos MHumanos de s Adosunistracsin Centra
.- bramg ¥ adicionales © cambios en suekdo para los vigentes deberdn
contar con s sutorizacion del Pre
F. Nombramicentos temporeros con carg mdo general para ¢l personal no
Socerte para stender necendades cspeciales del senacio conr S
visias y ocasmonales en ¢l volumen del traba Este nombramsento

DE - A anicsala n nombramiento probator permancn menos



Nombramiento Temporero
(Segun establece la Circular R-1819-20)

» E| Rector podra aprobarlos por tres (3) meses

sla extension o0 renovacion debera contar con la
autorizacion de Presidencia.

= No se otorgaran nombramientos temporeros para realizar
funciones recurrentes, con cargo al Fondo General o a
Fondos Extrauniversitarios
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que ésic s¢ logre mediante el proced ento regular que establece ¢l
od de Puerto Rico. No se otorgarin

Reglamento General de la Univers
mienios temporeros para realizar funciones recurTenies, con cargo al

nomt
Fondo General o a Fondos Extrauniversitanios. Este nombramientio pocra ser
otorgado por el periodo de tres meses. De ser necesania la extension ©
renovacion, deberd contar con la sutorizacion del Presidente

Reclamsificaciones de puestos por evolucién o cambio sustancial en
funciones y deberes, independientemente i el empleado estd afiliado o no a

ina organizacion sindical

Diferenciales en sucldo, compensaciones adicionales ¢ incentivos a
personal no docente, como medida extrema y excepcional, lucgo de la
evaluacién correspondiente por parte de la Oficina de Recursos Humanos de
cada unidad. En los casos de bontficacion por preparacion academica
sumentos por afios de servicios (quinguenios) ¢ interinatos se podran
procesar segun corresponda

A juste salarial al sucido base del personal docente sufragado por fondos
externos. Cada unidad deberd asegurarse de certificar que cuenta con los
fondos externos necesanios para cubrir €508 COMPromIsOs

Pago global de licencia ordinaria y por enfermedad. Sc autoriza el page
hasta un méximo de 60 y 90 dias respectivamente, por jubtlacidn, retiro pos
incapacidad ocupacional y no ocupecional, renuncia o terminacidn de
nombramiento, segin corresponda

Exceso de licencia ordinaria y por enfermedad. Se ratifica que po 3¢
auteriza ¢l pago por concepio de exceso de hicencia ordinana y licencia por
enfermedad a ningin empleado, independientemente de la clasificacion del

puesio

Periodo probatorio o reiastalaciones. S¢ autonza los cambios 0 acciones
de personal, como resultado de haber completado satisiacionamente ¢
periodo probatono; y las separaciones o reinstalaciones durante o al final del

periodo probatorio por no baber aprobado ¢l mismo

Licencia extraordinaria. Sc podrd otorgar, con la debida justificacion
licencia extraordinaria con 0 sin sueldo 0 en servicio ¥ la reinstalacion como
resultado de haber concluido la misma. S¢ reconocerin todos los
quinquenios y aumentos de sucido a los emplcados que sc acojan a cualquect
licencia extraordinaria o que s¢ reinstalen a su puesto, conforme al marco

reglamenianc vigenic

G. Reclasificaciones de puestos por
evoluciobn o cambio sustancial
en funciones y deberes

H. Diferenciales en sueldo,
compensaciones adicionales e
iIncentivos a personal no
docente, como medida extrema
y excepcional

|. Ajuste salarial al sueldo base del
personal docente sufragado por
fondos externos.
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que éste se logre mediante el procedimiento regular que establece ¢l
Reglamento General de la Universidad de Puerto Rico. No se otorgarin
nombramicnios temporeros para realizar funciones recurTenses, con cargo al
Fondo General o a Fondos Extrauniversitarios. Este nombramiento podrd ser
otorgado por el periodo de tres meses. De ser necesaria la extension o
renovacion, deberd contar con la sutorizacion del Presidente

Reclmsificaciones de puestos por evolucién o cambio sustancial en
funciones y deberes, independientemente si ¢l empleado estd afiliado 0 no a
una organizacion sindical

Diferenciales en sucldo, compensaciones adicionales ¢ incentivos &
personal no docente, como medida extrema y excepcional, luego de la
evaluacién correspondiente por parte de la Oficina de Recursos Humanos de
cada unidad. En los casos de bonificacién por preparacién scadémica,
asumentos por afios de servicios (quinguenios) ¢ interinatos se podran
procesar segun corresponda

Ajuste salarial al sucido base del personal docente sufragado por fondos
externos. Cada unidad deberd asegurarse de certificar que cuenta con los
fondos externos necesarios para cubrir estos compromisos

Pago global de licencia ordinaria y por enfermedad. Sc autoriza el pago
hasta un méximo de 60 y 90 dias respectivamente, por jubilacidn, retiro por
incapacidad ocupacional y no ocupecional, renuncia o terminacidn de
nombramiento, segin corresponda

Exceso de licencia ordinaria y por enfermedad. Se ratifica que po 3¢
autoriza ¢! pago por concepto de exceso de hicencia ordinania y licencia por
enfermedad a ningin empleado, independientemente de la clasificacion del
puesio

Periodo probatorio o reinstalaciones. Se¢ autoriza los cambios o acciones
de personal, como resultado de haber completado satis{actonamente el
periodo probatorio; y las separaciones o reinstalaciones durante o al final del
periodo probatorio por no haber aprobado ¢l mismo

Licencia extraordinaria. Sc podrd otorgar, con la debida justificacion,
licencia extraordinaria con 0 sin sucldo 0 en servicio y la reinstalacion como
resultado de haber concluido la misma. Se reconocerin todos los
quinquenios y aumentos de sucldo a los empleados que se acojan a cualquicr
licencia extraordinaria 0 que s¢ reinstalen a su puesto, conforme al marco
reglamentano vigenie

S

K.

-

M

Pago global de licencia
ordinaria y por enfermedad
Exceso de licencia ordinaria y
por enfermedad

Periodo probatorio o reinstala-
ciones
. Licencia extraordinaria
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1. De igual manera, s¢ podrin efectuar cambios en salanio a empleados de
confianza que sean reinstalados a sus puesios de carrera. A éstos se le
reconocerdn todos los quingquenios y aumentos en sucldo que le
correspondan

Horas extras. Previo a Ja realizacion de tarcas adicionales a la jormada
regular de trabajo por parte de los empleados, Ia autoridad nominadora de la
unidad institucional 0 un representante autonzado podrd autorizar la
adjodicacidén de tiempo compensatorio y pago de horas extras, siempre que
existan las justificaciones comrespondientes para las tareas y scrvicios que se
soliciten. El tiempo compensalono no ¢ converting en una lercera Hicencia

1. Para evitar el gasto oncroso que resulta el pago de horas extras, so
establecen vanias medidas que le permitirdn utilizar los recursos
econdmicos de forma eficiente

a. Establecer un plan para que los empleados disfruten el tiempo
compensatonio dentro del periodo reglamentano;

b. Establecer planes de trabajo que permitan anticipar aquellas tarcas y
labores que podrian requerir que ¢l empicado trabaje tiempo adicional
para atender proyecios o asignaciones con fecha limite;

¢. Evaluar la posibilidad de aplicar horanios escalonados para mejorar la
eficiencia administrativa. Para esto Gltimo se exige observar y
cumplir con el Reglamento General de la Universidad de Puerto Rico
y con las disposiciones establecidas en las Reglas y Condiciones de
Trabajo Suplemeniarias a la reglamentacién vigente

Nombramientes especiales. Como es de su conocimiento, los
nombramientos especiales son sufragados por fondos externos, y para ellos se
podrin conceder retribuciones mayores (niveles intermedios) que las
dispucstas en la escala de retribucién pars el personal no docente, cuando los
mecanismos usuales no provean opciones y los méritos del caso, debidamente
documentado, asf o justifiquen. Esta disposicién se comunicd el 11 de
septiembre de 2007 por parte de la Oficina de Recursos Humanos de Ia
Administracién Central, la cusl se reitera por este medio.

1L Qtras scciones de personal gue requicren ls aprobacién del Presidents:

A

B

Niveles intermedios. Los niveles intermedios, por conceplo de ménto,
retencion, dificil reclutamiento, destrezas especiales, entre otras, deberdn
contar con Ja autorizacion del Presidente

Convocatorias. Como norma general, no s¢ autoriza la emision de
convocatorias. Solamente se podrin emitir convocatorias cuando medien las
siguientes circunstancias excepcionales que las justifiquen

N. Horas extras
O. Nombramientos especiales

II. Otras acciones de personal
que requieren la aprobacion del

Presidente:

A. Niveles intermedios
B. Convocatorias



Nombramientos Especiales
(Segun establece la Circular R-1819-20)

= Se sufragan por fondos externos

»Se podran conceder retribuciones mayores (niveles
intermedios) que las dispuestas en la escala de retribucion
para el personal no docente

= Para retribuciones mayores tendra que mediar una
justificacion de los meritos del caso y descartar que los
mecanismos usuales de compensacion no proveen
opciones adecuadas de retribucion.




Niveles Intermedios
(Segun establece la Circular R-1819-20)

» Los niveles intermedios, por concepto de mérito, retencion,
dificil reclutamiento, destrezas especiales, entre otras,
debera contar con la aprobacion del Presidente



¢ Podemos emitir una convocatoria?

B. Convocatorias

= Como norma general NO SE AUTORIZA LA EMISION DE
CONVOCATORIAS.

» Solamente se podra emitir convocatorias en circunstancias
excepcionales que las justifiquen:

1. Proveer un servicio directo y esencial al estudiante

2.Requerimiento Iindispensable e imprescindible para
asegurar el cumplimiento de las agencias acreditadoras



¢ Podemos emitir una convocatoria?

= Solamente se podra emitir convocatorias en circunstancias
excepcionales que las justifiquen:

3. Para sustituir servicios que con anterioridad fueron
provistos mediante subcontratacion y se pueda probar que
redunda en un ahorro neto

4. En cumplimiento con requerimientos especificos o0 en
virtud de alguna legislacion estatal o federal para ocupar
un puesto



¢, Cuales son los pasos a seguir para
solicitar una convocatoria?

= Alternativas:
1. Traslados (Articulo 84, Reglamento General de la UPR)

2. Destague de empleados regulares (Articulo 62, Reglamento
General de la UPR)

3. Reclasificacion

4. Nombramiento Conjunto (Articulo 30, Seccién 30.1.9, Reglamento
General de la UPR)



Pare i erviciosque conanerondad fcron peovsion e C. Como parte de la solicitud al
Presidente, la unidad debera incluir:
1. Justificacion  detallada vy
e i P A evidencias que sustentan las
e s il b o S circunstancias excepcionales
S B O A N 2. Certificacion y analisis de la
oo Oficina de Recursos Humanos
indicando que no fue posible
cubrir el puesto utilizando los
mecanismos  reglamentarios
S sefialados
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1. Proveer un servicios directo y esencial al estudiante;

2 Requerimicnto indispensable ¢ imprescindible para asegurar ¢l
cumplimiento de las agencias acreditadoras,

3. Pam sustituir servicios que con antenondad fueron provistos medianie
subcontratacion, cuando se pueda probar que esto redunda en un ahorro
neto, considerando 1odos 108 costos relativos entre ambas opciones;

4, En cumplimiento con requerimicntos especificos o en virtud de alguna
legisiacién estatal o federal para ocupar un puesto

Cuando sea necesano ocupar un puesto vacante, como primera alternativa, la
unidad utilizard el mecanismo de traslado, destaque de emplcados regulares,
reclasificacién o nombramiento conjunto

C. Como parte de la solicitud al Presidente, la unidad debersd incluir

1.  Una justificacién con amplios datos y andlisis, incluyendo las evidencias
que sustentan la aplicabilidad de las circunstancias excepcionales
descritas en la Seccidn 11-B, y su beneficio en ¢l drea programdtica
afectada

2.  Cenificacion v andlisis de la Oficina de Recursos Humanos, que
establezca, que no e3 posible cubrir ¢l pucsio mediante Jos mecanismos
reglamentarios antes scfialados

). Certificacion emitida por la Oficing de Presupucsto de la unidad
solicitante sobee la disponibilidad de fondos ¢ incluir ¢l nimero de
cuenta. Asimismo, deberd aseverar que la accion propucsta no proyecta
un sobregiro en su unidad ante ¢l escenario fiscal de disminucidn de los
ingresos que recibe la Universidad de Puerto Rico

Es responsabilidad del Rector y Rectora de cada unidad, mantener los controles y
MOCANISMOS NOCCSANOS para asegurar la sana administracion y la mejor utilizacion de
los recursos, conforme a las leyes, reglamentos y normas aplicables. Ademis, la
autoridad nominadora de cada unidad asumird total responsabilidad por las
transacciones delegadas y deberdn cumplir con 10do o establecido en este Seriado,
asl como mantener el uso del presupuesto autorizado, sin exceder las asignaciones
otorgadas a cada unidad. Cualquier nombramiento en contravencidn a lo aqui
dispuesto serd nulo

Estas directrices 300 cfectivas, de maners inmediata, v enmiendan la comunicacion
del 5 de septiembre de 2017

Agradezeo ¢l fiel cumplimiento de todo lo anterior

C. Como parte de la solicitud al
Presidente, la unidad debera incluir:
3. Certificacion de la Oficina de
Presupuesto sobre disponibi-
idad de los fondos vy
aseveracion de que la accion
propuesta no proyecta un
sobregiro en la unidad.



Procedimiento para Realizar un
Nombramiento No Docente

1. Establecer las tareas y enviarlas a la Sra. Celimar Jiménez,
Supervisora de la Seccion de Clasificacion y Retribucion del
Departamento de Recursos Humanos al correo electronico:

celimar.jimenezl@upr.edu

2. Tramitar carta dirigida a la autoridad nominadora con el Vo.Bo.
del Decano solicitando autorizacion para el reclutamiento que

se desea realizar.


mailto:celimar.jimenez1@upr.edu

Procedimiento para Realizar un
Nombramiento No Docente

. Enviar carta autorizada por la autoridad nominadora a la
Seccion de Reclutamiento con las tareas del puesto

. La Seccion de Reclutamiento establece como identificar los

candidatos (Banco de Talentos o mediante Aviso de Empleo)

. La Seccidbn de Reclutamiento coordina el Proceso de

Entrevistas



Procedimiento para Realizar un
Nombramiento No Docente

6. Una vez la unidad completa el proceso de entrevistas y selecciona
al(la) candidato(a), el entrevistador emitira una comunicacion dirigida a
la autoridad nominadora por conducto del decano, solicitando su
autorizacion para la seleccion del(la) aspirante a empleo.

7. Luego que la autoridad nominadora autoriza la seleccion mediante su
firma, la unidad envia copia de la comunicacion al Departamento de
Recursos Humanos.

8. La Seccidon de Reclutamiento notifica al(la) aspirante a empleo sobre su
seleccion, y le cita para recibir orientacion con la Directora de Recursos
Humanos y el personal de la Division de Nombramientos y Cambios.



Procedimiento para Solicitar un
Nombramiento No Docente

9. La unidad procede con la preparacion de la Notificacion de Cambio y
Transaccion de Personal (T-002, antes la PAPP) y la Notificacion de
Nombramiento y Juramento.

La fecha de comienzo del candidato seleccionado estara sujeta a que
complete y presente la documentacion requerida en el Departamento
de Recursos Humanos.

Entre los documentos requeridos se encuentran la Certificacion de
elegibilidad la Oficina de Administracion y Transformacion de los
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico (OATRH), y el
Certificado Negativo al Amparo de la Ley 119 del 7 de septiembre de
1997, expedida por el Departamento de Justicia.



Estimado(a):

UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO _
RECINTO UNIVERSITARIO DE MAYAGUEZ
DECANATO DE ADMINISTRACION

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Departamento:

UPR

Unlversidad de Puerte Rico

Fecha:
Puesto:

LISTA DE DOCUMENTOS REQUERIDOS EN EL EXPEDIENTE
(Favor enviar el nombramiento (PAPP- Propuesta de Accion a Personal y Presupuesto) con todos los
documentos listados y en el mismo orden. Las copias de identificacion con foto, seguro social,
certificado de nacimiento y diploma deben ser legibles.)

0 Nombramiento y Juramento de fidelidad

[1 Autorizacion del Rector (RUM)

[ Solicitud de empleo (Seccion de Reclutamiento)
[J Resumé

[0 Documentos sobre credenciales académicos
(Transcripeion de créditos oficial).

(1 Copia del diploma y/o Certificados académicos
[ Certificado médico o Certificado de salud

[J Forma [-9

U Copia de tarjeta de Seguro Social

0 Copia de licencia de conducir

0 Datos Biograficos

[1 Copia de Certificado de Nacimiento
(Ciundadanos extranjeros pasaporte)

U Certificado Exencion para la Retencion
(Forma 499-R-4)

[ Certificado negativo de Antecedentes Penales
ORIGINAL

[ Registro Estatal de Nuevos Empleados
(PR-SD-NH-1)

7 Documento de Administracion Sustento a Menores

(ASUME)
[1 Addendum de Asume
[ Addendum It

[0 Recomendacién Comités de Personal
(Personal Docente)

11 Derecho Afiliacién
( YHEEND () Federacién

0 Solicitud y Certificacién de Status de elegibilidad
para el servicio plblico (OCHALAR Y JUSTICIA)

[J Recibo de las Politicas Institucionales y Reglamento

de la UPR

0 Certificacion de no patrono del Departamento del
Trabajo y Recursos Humanos de Puerto Rico

[J Certificacién de Deuda del CRIM

O Certificacion de Deuda del Departamento de
Hacienda (Modelo SC 2781)

1] Certificacion de radicacion de Planillas del Depto.
Hacienda

O Solicitud de cuenta de UPRM.EDU

0 Certificacion de Cuenta Bancaria

[ Hoja de Autorizacion Depésito Directo (Némina)
[0 Copia del Primer Registro de Asistencia

{3 Notificacion Participacion Sistema de Retiro

O Otros:

Control de Expedientes

Oficinas de Recursos Humanos
Rev. 18/07/2019 jet

Lista de documentos
regueridos en el expediente


https://www.uprm.edu/recursoshumanos/mdocs-posts/lista-de-documentos-requeridos-expediente-para-nuevos-empleados/
https://www.uprm.edu/recursoshumanos/mdocs-posts/lista-de-documentos-requeridos-expediente-para-nuevos-empleados/

Reclutamiento del Personal Docente
(Segun establece la Circular R-1819-20)

1. Avisos de empleo para el reclutamiento docente bajo
nombramiento especial

2. Reclutamiento de empleados docentes bajo nombramiento
especial, temporero, sustituto, a tarea parcial, confianza
(docente administrativo), contratos de servicios Yy

bonificaciones para el personal docente por realizar
funciones administrativas

3. Renovaciones de los nombramientos anteriores



¢, Cuales son los pasos para solicitar
un Aviso de Empleo

» Se utiliza el mismo procedimiento que la convocatoria,
excepto que no necesita autorizacion del Presidente de la
UPR.



¢ Cuales son los pasos para solicitar
una convocatoria?

1. La unidad (departamento u oficina) identifica el puesto que se va a
cubrir y emite una comunicacion dirigida a la autoridad nominadora
solicitando su autorizacion para iniciar el proceso de reclutamiento bajo
las alternativas reglamentarias que ofrece la Circular R1819-20

2. La autoridad nominadora emite una comunicacion al Presidente de la
UPR, solicitando convocar el puesto vy la justificacion de la peticion.

3. Una vez la unidad recibe la carta con la autorizacion del Presidente de
la UPR, la envia al Departamento de Recursos Humanos junto a una
comunicacion dirigida al Director de Recursos Humanos solicitando que
se inicie el proceso de publicacion de la convocatoria



¢, Cudles son los pasos para solicitar
una convocatoria?

4. La Division de Reclutamiento coordina con la unidad el envio del
formato de convocatoria docente o aviso de empleo, con el propdsito
de que provea la informacion que sera presentada en el anuncio de
empleo relacionada a los requisitos, descripcion del puesto y deberes,
y procedimiento para solicitar

5. La unidad provee informacion y la misma es revisada por la Division de
Reclutamiento. Se envia el documento final para el visto bueno del
director de la unidad o presidente del comité de personal, segun
aplique. Una vez la unidad provee el documento con el visto bueno, se
procede con la publicacion de la convocatoria o aviso de empleo por
quince (15) dias laborables



¢, Cuales son los pasos para solicitar
una convocatoria?

En el caso de emisidn de convocatoria

El Departamento del Trabajo Federal requiere que los patronos
tomen pasos de buena fe para reclutar ciudadanos de los Estados
Unidos. Con el proposito de cumplir con este requerimiento, el
proceso de reclutamiento debe incluir el anuncio de la oferta de
empleo para que el mismo llegue al mayor numero de ciudadanos
de los Estados Unidos disponibles, aptos y cualificados.

Con este proposito es necesario que el anuncio se publigue a
través de diversos medios, entre éstos la emision de la
convocatoria que se publica a traves del Departamento de
Recursos Humanos del Recinto (incluyendo la pagina web), el
anuncio en el “Chronicle Of Higher Education” y la publicacion del
anuncio en periodicos locales.



Dr. Frances J. Santiago Torres, Ph.D., PDSO, ARO

Office of Immigration Affairs
University of Puerto Rico- Mayagiiez Campus

Celis Building 207

francesj.santiago@upr.edu

(787) 832-4040 Ext. 2415



¢, Cudles son los pasos para solicitar
una convocatoria?

6. El comité de personal lleva a cabo el proceso de evaluacion de
candidatos y de seleccion.

7. Una vez completado el proceso, emitira una comunicacion con el visto
bueno del Decano y dirigida a la autoridad nominadora solicitando su
autorizacion para la seleccion del(la) candidato(a).

8. Luego que la autoridad nominadora firma autorizando la seleccion
del(la) candidato(a), la unidad envia copia de la comunicacion al
Departamento de Recursos Humanos.



9.

10.

11.

¢, Cudles son los pasos para solicitar
una convocatoria?

La unidad procede con la preparacion de la Notificacion de Cambio y
Transaccion de Personal (T-002, antes la PAPP) y la Notificacion de
Nombramiento y Juramento.

La fecha de comienzo del candidato seleccionado estara sujeta a que
complete y presente la documentacion requerida en el Departamento de
Recursos Humanos.

Entre los documentos requeridos se encuentran la Certificacion de
la Oficina de Administracion y Transformacion de los Recursos Humanos del
Gobierno de Puerto Rico (OATRH), y el Certificado Negativo al Amparo de la
Ley 119 del 7 de septiembre de 1997, expedida por el Departamento de
Justicia.



Seccion de Reclutamiento
787-832-4040 Ext. 3159/3045

Sra. Elisa Cruz Rodriguez
Especialista de Recursos Humanos II



