Procedimiento para completar y tramitar el Formulario Notificacion de Cambio
y Transaccion de Personal LD-T002 para acciones de personal que conlleven
Distribucion de Salario

Introduccion

Este formulario seré utilizado en los casos donde un empleado cobrara algin concepto de salario
y/o beneficios marginales pagado con fondos de una cuenta distinta a la cuenta default de la
organizacion a la cual pertenece. Como regla general, todo empleado adscrito a una organizacién
denominada “Proyectos Especiales” requerira el tramite de este formulario ya que la misma no
cuenta con una cuenta default.

Definiciones

A

Notificacion de Cambioy Transaccion de Personal RH-T002 —formulario que sera utilizado
para realizar aquellas transacciones de personal donde el empleado cobre de la cuenta de la
organizacion (cuenta Default) a la cual se adscribe su puesto, y no es necesario realizar
distribucién de salario y/o de beneficios marginales.

Notificacion de Cambio y Transaccion de Personal LD-T002 - Distribucién de Labor
(Labor Distribution-LD) — formulario que sera utilizado para realizar aquellas transacciones
de personal donde es necesario realizar distribucién de salario y/o de beneficios marginales de
una cuenta distinta a la cuenta default o porque se lleve a cabo una distribucion entre varias
cuentas (schedule).

Schedule - Transaccién bajo la responsabilidad de Labor Distribution (LD) que permite
realizar la distribucion de salarios y beneficios marginales de los empleados a una cuenta o
varias cuentas, distintas a la cuenta default de la organizacion.

Cuenta Default de la Organizacion (Organization Default Account) — Cuenta principal que
se asigna a una organizaciéon (Centro de Costo) para que se carguen los componentes y
elementos del salario de los empleados que pertenecen a dicha organizacion y que no requieren
una distribucion de salario mediante schedule.

Tramite del Formulario Notificacion de Cambio y Transaccion de Personal (LD-T002)

A. Transacciones o Acciones de Personal

El funcionario autorizado en la Oficina de Recursos Humanos, oficina o persona a cargo de la
contratacion o tramite de la transaccion:

1. Completara la forma LD-T002 para documentar la transaccion o accion de personal en
aquellos casos que se requiera una distribucion de salario mediante la preparacion de un
schedule.

2. Obtendra todas las firmas requeridas en el formulario segun corresponda.
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3. Devolvera la LD-T002 a la Oficina de Recursos Humanos para la verificacion y el
procesamiento final, incluyendo la aprobacion por parte de la Oficina de Presupuesto,
Finanzas o Recursos Externos.

» En los casos que la transaccion haya sido aprobada por la autoridad
nominadora mediante una carta, la misma se puede adjuntar como evidencia
de la aprobacidn en lugar de requerir la firma en el formulario.

4. Completado el formulario con las firmas correspondientes, el funcionario autorizado en la
Oficina de Recursos Humanos registrara o actualizara la asignacion y los elementos de
pago correspondientes para el empleado (assignment y entries) en el Sistema Oracle
HRMS.

5. El funcionario autorizado en la Oficina de Recursos Humanos enviara la LD-T002 a la
Oficina de Presupuesto, Finanzas o Recursos Externos para que registren el schedule del
empleado segln la distribucién que corresponda.

6. Después que la Oficina de Presupuesto, Finanzas o de Recursos Externos registre el
schedule del empleado, devolvera la LD-T002 a la Oficina de Recursos Humanos para
completar el tramite a la Oficina de N6minas.

B. Tramite de transacciones y acciones de personal con tareas Supra Campus

El concepto de Supra Campus se refiere a los servicios que presta un empleado (docente o0 no
docente) en otra unidad institucional o recinto diferente a la unidad base a la cual pertenece.

1. Launidad Supra Campus (la que pagara por los servicios que realizara el empleado de otra
unidad institucional) enviara comunicacién a la unidad base del empleado en la cual
solicitara la aprobacién de la autoridad nominadora para los servicios requeridos (puede
ser un Incentivo No Docente, Compensacion Adicional, entre otras acciones). En algunos
casos, esa solicitud requerira que se autorice una descarga académica, o salario de verano
para la dedicacion de tiempo por parte de un empleado en un proyecto administrado por el
Supra Campus.

2. La comunicacidén estara firmada por la autoridad nominadora del Supra Campus o la
persona en la que se delegue esta tarea. También estara firmada por el Investigador
Principal (PI, por sus siglas en inglés) de los proyectos que requieren el servicio, en
aquellos casos que aplique. Deberéa incluir la siguiente informacion, segin corresponda:

- Nombre completo del empleado (docente o0 no docente)

- Ndmero de empleado

- Nombre completo del proyecto

- Ndmero de Award asignado por la agencia auspiciadora

- CFDA del proyecto

- Agencia que auspicia el proyecto

- Tipo de fondo utilizado para pagar la descarga académica, salario de verano o
elemento de pago que corresponda

- Periodo de ejecucion autorizado



- Porciento de esfuerzo a ser dedicado por el investigador/empleado

- Cantidad total a ser pagada en el periodo de ejecucién autorizado

- Firma del Investigador Principal y Autoridad Nominadora

- Ndmero(s) de cuenta(s) en el Supra Campus con la distribucion correspondiente
- Certificacion de disponibilidad de fondos

- Otra informacion que sea relevante con la transaccion

3. Después que la autoridad nominadora de la unidad base autorice la prestacion de los
servicios del empleado en la unidad supra campus, se referiran los documentos a la Oficina
de Recursos Humanos (de la unidad base) para la preparacion del formulario LD-T002. En
algunos casos, si los servicios del empleado seran prestados para un proyecto, el
Administrador de Proyecto u oficina a cargo de la cuenta puede preparar la forma LD-T002
para la distribucion de salarios. Para ello, recibiran por parte de un funcionario de la
Oficina de Recursos Humanos toda la informacion requerida para completar el formulario.
Se adjuntara como evidencia la informacidn de las cuentas de unidades supra campus, y la
carta con la informacion del proyecto.

» Si el investigador o empleado trabaja en varios proyectos, el Administrador del
Proyecto, oficina o persona a cargo de la cuenta obtendra las firmas de los otros
Administradores de Proyecto certificando los fondos de sus respectivos proyectos.

» En los casos que la transaccién haya sido aprobada por la autoridad nominadora
mediante una carta, la misma se puede adjuntar como evidencia de la aprobacion en
lugar de requerir la firma en el formulario.

4. Completado el formulario, el Administrador del Proyecto, oficina o persona a cargo de la
cuenta, enviara la forma LD-T002 a la Oficina de Recursos Humanos para continuar el
tramite de la transaccion y/o accion de personal.

5. El funcionario de la Oficina de Recursos Humanos registrara o actualizard la asignacion y
los elementos de pago correspondientes para el empleado (assignment y entries) en el
Sistema Oracle HRMS. Enviara el formulario LD-T002 a la Oficina de Presupuesto,
Finanzas o Recursos Externos para la certificacion de fondos y el registro de la distribucién
autorizado (schedule) en el Médulo de Labor Distribution. Concluido este proceso, se
devolvera la forma LD-T002 a la Oficina de Recursos Humanos.

6. Después que en la Oficina de Recursos Humanos de la unidad base del empleado se
complete la transaccion, referird los documentos a la Oficina de N6minas para el pago
correspondiente, y enviara copia de la LD-T002 a la unidad supra campus para referencia
y archivo.

C. Modificacion en la distribucion de salario

1. El Administrador de Proyectos, oficina o persona a cargo de la cuenta que identifique un
cambio en la distribucion del salario de un investigador/empleado verificara con la Oficina
de Recursos Humanos para corroborar que tienen copia de la ultima version de la forma
LD-T002 del investigador/empleado.



» Si la modificacion en la distribucion de salario proviene del proyecto manejado por el
supra campus, la unidad o recinto base debe recibir una comunicacién del supra
campus haciendo referencia a la comunicacion original e indicando el cambio, ya sea
en el porciento y/o en nimero(s) de cuenta(s).

2. Utilizando la ultima version de la forma LD-T002, el Administrador de Proyecto, oficina
0 persona a cargo de la cuenta, actualizard la distribucion de tiempo del
investigador/empleado y obtendra todas las firmas requeridas segun el formulario. Aungue
el cambio sea sélo en varias cuentas, todos los Administradores de Proyecto deberan
certificar nuevamente los fondos de cada uno de sus proyectos, verificando si de alguna
manera les afecta el cambio de distribucion que se esté tramitando.

3. Después de certificar los fondos, el Administrador de Proyecto, oficina o persona a cargo
de la cuenta, enviara la nueva forma LD-T002 a la Oficina de Recursos Humanos para
verificacion y el procesamiento final. La Oficina de Recursos Humanos verificara,
aprobara el formulario y obtendra las firmas restantes, ya sea de la Oficina de Presupuesto,
Finanzas o Recursos Externos.

» En los casos que la transaccion haya sido aprobada por la autoridad nominadora
mediante una carta, la misma se puede adjuntar como evidencia de la aprobacion en
lugar de requerir la firma en el formulario.

4. La Oficina de Presupuesto, Finanzas o Recursos Externos registrara la distribucion
autorizada en el médulo de Labor Distribution (LD), y devolvera la forma LD-T002 a la
Oficina de Recursos Humanos.

5. Después que en la Oficina de Recursos Humanos de la unidad base del empleado se
complete la transaccion, referird los documentos a la Oficina de Nominas para el pago
correspondiente, y enviara copia de la LD-T002 a la unidad supra campus para referencia
y archivo.

Instrucciones para completar el formulario Notificacion de Cambio y Transaccion de
Personal LD-T002

El formulario Notificacion de Cambio y Transaccion de Personal LD-T002 contiene los
encasillados que seran completados para ingresar los datos necesarios en el sistema Oracle HRMS
(Human Resources Management System). Todos los datos son requeridos. Este formulario ha sido
creado en formato Excel para facilitar el trmite del mismo. Ademas, para facilitar el tramite de los
diferentes casos se cre6 un formulario para los casos de empleados docentes que trabajen nueve (9)
meses, otro formulario para los casos de empleados docentes que trabajen diez (10) meses y un
tercer formulario para los casos de empleados no docentes y docentes que trabajen doce (12) meses.

En el procedimiento que se indica a continuacion, se establecen las instrucciones necesarias para
completar correctamente dichos formularios.

e Unidad - Indicar la unidad base del empleado, segun lista de valores incluida en el
formulario.



10.

11.

12.

e Ao Fiscal - Indicar el afio fiscal correspondiente a la transaccién de personal.

e Numero de Referencia — numero de control interno utilizado para registro de
transacciones de personal procesadas, si aplica.

Nombre - Escribir en el siguiente orden: Apellidos, Nombre e Inicial.

Numero de Empleado - Numero asignado automaticamente por el Sistema Oracle HRMS. Si
el empleado es ingresado por primera vez, se indicara el nimero una vez el sistema lo genere.

Transaccion — indicar tipo de transaccion de personal segln lista de valores incluida en el
formulario.

Propdsito — indicar el propdsito de la transaccion de personal segun lista de valores incluida en
el formulario. Si no se encuentra en la lista de valores, se escribira en el espacio indicado.

Preparacion Académica — indicar la preparacion académica mas alta del empleado segun lista
de valores incluida en el formulario. Si no se encuentra en la lista, se escribira en el espacio
indicado.

Jornada — indicar con una X en el encasillado correspondiente si es jornada completa o jornada
parcial. En los casos de jornada parcial indicar el total de horas semanales que trabajara el
empleado.

Fecha de Efectividad — indicar la fecha de comienzo de la transaccion de personal en el
formato MM-DD-YYYY, el cual serd convertido automaticamente por el programa Excel al
idioma inglés segun se describe a continuacion. Por ejemplo: 01-01-2016 lo convertird a
January 1, 2016. No obstante, para el registro en Oracle HRMS se indicara el formato DD-
MM-YYYY (01-JAN-2016).

Fecha de Terminacion — indicar la fecha de comienzo de la transaccion de personal en el
formato MM-DD-YYYY, el cual serd convertido automaticamente por el programa Excel al
idioma inglés segun se describe a continuacion. Por ejemplo: 01-01-2016, lo convertira a
January 1, 2016. No obstante, para el registro en Oracle HRMS se indicara el formato DD-
MM-YYYY (01-JAN-2016).

AEELA - Marcar con una X el encasillado correspondiente (Si o No) para identificar si el
empleado aportara al Fondo de Ahorros de la Asociacion de Empleados del ELA.

Retiro - Marcar con una X el encasillado correspondiente (Si o No) para identificar que el
empleado aportara al Sistema de Retiro UPR.

Plan Médico - Marcar con una X el encasillado correspondiente (Si o No) para identificar si el
empleado recibird el beneficio de aportacién patronal de plan médico.

Tipo de Visa - Escribir el tipo de Visa del empleado(a). Ej. H, J, etc. De ser Ciudadano
Americano marcar con una X el encasillado N/A.



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Efectividad 19 — Indicar, si aplica, la fecha de efectividad del formulario Verificacion de
Empleo (19) en el formato MM-DD-YYYY, el cual serd convertido al idioma inglés segln se
describe: 01-01-2016 lo convertird a January 1, 2016. No obstante, para el registro en Oracle
HRMS se indicara el formato DD-MMM-YYYY (01-JAN-2016). En los casos que el empleado
tenga VISA, la fecha de terminacion de la Visa y la fecha de efectividad de la 19 deben coincidir.

Exento/No Exento — Indicar en el encasillado correspondiente si el puesto que ocupa el
empleado es exento 0 no exento segun la clasificacion establecida.

Escala de Retribucion — Se refiere a la Categoria, Nivel, Quinquenio. Escribir en el
encasillado la Escala de Retribucion correspondiente segin el puesto del empleado segin se
describe:

e Personal No Docente — Por Ejemplo: No Docente.Bésica.05, 1Q (Categoria 05, primer
quinguenio). Indicar escala vigente y después del cambio. Cuando los casos son nuevo
nombramiento debe indicar la informacion en el encasillado vigente solamente.

e Personal Docente — Escribir escala docente correspondiente. Por Ejemplo:
Docente.Basica.General Instructor.5 menos de 10.

o Personal de Confianza - completar encasillado solamente para los casos de empleados
docentes con nombramiento de confianza. Por Ejemplo: Directores de Departamento,
Decanos, Rector, etc.

Facultad, Departamento, Decanato, Oficina- (Vigente) (Después del Cambio) - Escribir en
el encasillado la unidad minima de trabajo a la cual pertenece el empleado. Por ejemplo:
Decanato de Administracion — Oficina de Finanzas Indicar: Oficina de Finanzas

Cuenta Default de la Organizacion — Se escribird el nimero de cuenta asignado a la
organizacion a la que pertenece la facultad, departamento, decanato u oficina indicada en el
encasillado 16 a la cual se adscribe al empleado. Si el empleado pertenece a una organizacion
que no tiene cuenta default asignada, como por ejemplo la denominada “Proyectos Especiales”,
se ingresara en este encasillado las siglas “N/A”.

Titulo/Rango (Vigente) (Después del Cambio) - Indicar en el encasillado el titulo del puesto
o0 rango del empleado(a) de acuerdo a la lista de valores incluida en el formulario. Si no se
encuentra en la lista de valores, se escribira en el espacio indicado.

Tipo de Nombramiento (Vigente) (Después del Cambio) - Indicar en el encasillado el Tipo
de Nombramiento del empleado(a) de acuerdo a la lista de valores incluida en el formulario.
Por ejemplo: Nombramiento Especial, Nombramiento Probatorio, Nombramiento Permanente,
Nombramiento Temporero, etc.

Numero de Puesto (Vigente) (Después del Cambio) - Escribir en el encasillado el Nimero de
Puesto asignado por el sistema Oracle HRMS.

Clase de Servicio (Vigente) (Después del Cambio) - Indicar en el encasillado la Clase de
Servicio que identifica al empleado de acuerdo a la lista de valores incluida en el formulario.
Por ejemplo: Docente o No Docente.



22. Elemento de Pago (Vigente) (Después del Cambio) - Indicar en el encasillado el Elemento
de Pago que se esta procesando, de acuerdo a la lista de valores incluida en el formulario. Ej.
Salario segun escala; bonificacion administrativa; diferencial salario base docente; etc.

23. Salario Base Institucional Anual - Indicar el salario anual del empleado.

24. Requiere Informe de Tiempo y Esfuerzo — Indicar con una X si este empleado esté4 obligado
a completar informes de tiempo y esfuerzo.

25. Desglose de Salario fuera de Escala

e Sobre Sueldo — indicar la cantidad mensual del salario sobre la escala de retribucion
autorizado por el Presidente.

e Bonificacion Preparacion Académica — indicar la cantidad mensual correspondiente a la
preparacion académica.

e Aumentos Concedidos — indicar la cantidad mensual correspondiente a los aumentos
concedidos.

e Quinquenios Retenidos— indicar la cantidad mensual correspondiente a los quinquenios
retenidos para aquel empleado que cambia de un régimen a otro, y los otorgados a
empleados con mas de treinta (30) afios de servicio.

26. Distribucién de Salario por Cuentas

¢ Numero de cuenta — indicar la cuenta a la que se cargara el gasto correspondiente

e Funcion Principal y Titulo del Proyecto — indicar la funcion principal de la cuenta del
proyecto. Por ejemplo: Education and Research Training, Research, General Academic
Instruction. En Titulo del Proyecto indigue el nombre del proyecto en forma abreviada.

¢ Vigencia de la cuenta(s)- indicar las fechas o periodo de vigencia de la cuenta(s) (fecha
en que comienza y fecha en que termina) en el cual se llevara a cabo la tarea para la cual
se tramita la transaccion de personal. Indicar en el formato de MM/DD/YYYY, el cual sera
convertido al idioma inglés segun se describe: 01-01-2016 lo convertird a January 1, 2016.
No obstante, para el registro en Oracle HRMS se indicara el formato DD-MMM-YYYY
(01-JAN-2016).

e Porciento de Esfuerzo - indicar el porciento (%) de esfuerzo que dedicara a la tarea

e Salario Mensual — el formulario presentara la porcion del salario mensual que serad
distribuido en la cuenta indicada (el salario anual entre 9, 10 0 12 meses segun aplique a la
Unidad)

e Salario Total por periodo de ejecucién— el formulario presentara el salario mensual
multiplicado por los meses de efectividad de la transaccion.

e Salario por Hora — el formulario presentara el salario por hora — para ser utilizado en los
casos que aplique, como en los pagos de jornal o pago de horas extra.

e Certificacion de Fondos — firma del funcionario que certifica los fondos

26 a. Fondos Institucionales - indicar las transacciones cuya retribucion se pagara de fondos
institucionales (no comprometidos en proyectos especiales)

26 b. Fondos Externos - indicar las transacciones cuya retribucion se pagaré de fondos externos.



26 c. Fondos de Pareo - indicar las transacciones cuya retribucion se pagara con fondos aportados
por la institucion que forman parte del presupuesto aprobado en una propuesta.

27. Transaccion de Bonificacion Administrativa o Ajuste Salario Base Docente — indicar las
transacciones que forman parte del salario base institucional.

Total Salario Base Institucional — en este campo se reflejaré la suma de todos los componentes
gue forman parte del salario base institucional del empleado.

28. Transacciones que no forman parte del Salario Base Institucional — indicar las
compensaciones adicionales, diferencial no docente y/o incentivos gque tenga el empleado.

29. Firmas y Fechas — escribir en letra de molde, sobre cada titulo, el nombre y tramitar la firma de
cada funcionario responsable de aceptar y autorizar la transaccién, segin se indica y segun
aplique:

o Empleado(a)

e Supervisor(a) Inmediato(a)

e Director(a) Departamento o Seccion

e Decano o Director de Oficina

e Director(a) Recursos Humanos

o Director(a) Presupuesto/Finanzas

e Autoridad Nominadora o Representante Autorizado

e PI/PD Proyecto Fondos Externos (Investigador Principal o Director de Proyecto)

30. Observaciones — escribir informacion relevante sobre la transaccion que se esta realizando.
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TRAMITE Y UTILIZACIONO DEL FORMULARIO DE EFFORT CONVERSION

El formulario Effort Conversion sera utilizado por los funcionarios designados para registrar la distribucion
de salarios mediante las pantallas de schedules del médulo de Labor Distribution (LD), en aquellos casos
gue algun porciento de la distribucion de salarios es pagado con proyectos subvencionados con fondos
federales. También el formulario permite recoger los datos relacionados a cada proyecto, requeridos al
momento de registrar los flexfields para cada una de las cuentas de las cuales se paga la distribucion de
salario.

El formulario Effort Conversion facilita el calculo del porciento de esfuerzo que debe ser registrado (Effort
to be Charged) en el sistema de Labor Distribution. Durante el registro de datos en el formulario LD-T002
se estaran actualizando los datos del formulario Effort Conversion: nombre del empleado, departamento,
namero de cuenta porcientos de esfuerzo y cantidades monetarias. Al llenar la TO02 la tabla recibe los datos
y hace los célculos para determinar los porcientos prorrateados a ser cargados a cada cuenta. Esto permite
que las cantidades a ser cargadas a los proyectos se paguen dentro del periodo de ejecucion de los
correspondientes meses académicos (9 6 10) o de los correspondientes meses de verano, segun aplique.

El Administrador de Proyecto, la persona a cargo del proyecto o su equivalente debe indicar en el formulario
Effort Conversion la informacion pertinente a cada proyecto: Nombre del Proyecto, Agencia Auspiciadora
(Sponsor Agency) y numero asignado a la subvencién (Grant Award Number). Estos datos seran utilizados
para registrar los flexfields al momento de registrar las distribuciones de salario en el médulo de Labor
Distribution. Estos datos son requeridos para cada una de las cuentas que forman parte de la distribucion
de salario del empleado, segun aplique.



