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SERVICIOS REALIZADOS POR EMPLEADOS EN OTRAS UNIDADES
INSTITUCIONALES Y RECINTOS (TAREAS SUPRA CAMPUS)

El concepto de supra campus se refiere a los servicios que presta un empleado
docente 0 no docente en otra unidad institucional o recinto diferente a la unidad
base a la cual pertenece. Con el propésito de aclarar el procedimiento que se debe
llevar a cabo para el procesamiento de estas acciones de personal establecemos las
siguientes guias:

1.

La unidad supra campus (la que pagara por los servicios que realizard
el empleado de otra unidad institucional) enviard una comunicacion a la
unidad base del empleado en la cual solicitard la aprobacién de la
autoridad nominadora para los servicios requeridos, ya sea descarga
académica, salario de verano, compensacion adicional, incentivo no
docente, entre otras acciones.

La comunicacién de solicitud estard firmada por la autoridad
nominadora del supra campus o la persona en la que se delegue esta
tarea. Si se requieren los servicios del empleado para la participacion
en un proyecto, 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.

La informacion que acompaiiara la solicitud debera incluir los siguientes
datos segtin corresponda. Pueden indicarse en un documento adjunto.

- Nombre completo del empleado

- Facultad, Oficina o Departamento al cual se adscribe el
empleado en la unidad base

- Numero de empleado

- Resumen de tareas que realizara en el supra campus

- Cantidad de horas semanales, mensuales o el porciento de
esfuerzo que dedicaré a estas labores

- Facultad, Oficina o Departamento para el cual trabajara en
otra unidad o recinto
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- Fecha de efectividad y terminaciéon de los servicios
solicitados

- Especificaciéon del meétodo de retribucion: descarga
académica, salario de verano, compensacion adicional,
incentivo no docente, etc.

- Frecuencia del pago: quincenal, mensual, al finalizar el
periodo, por certificacion de tareas, por acuerdo, etc.

- Numero(s) de cuenta(s) en el supra campus con la
distribucion correspondiente

- Certificacién de disponibilidad de fondos por parte del supra
campus

- Firma de la Autoridad Nominadora del supra campus

- Otra informacion que sea relevante a la transaccion

Si se requiere la participacion del empleado para un proyecto debera incluir
ademas:
- Nombre completo del proyecto
- Numero del Award asignado por la agencia auspiciadora
- Catalog of Federal Domestic Assistance (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
- Porciento de esfuerzo a ser dedicado por el
investigador/empleado
- Firma del Investigador Principal y de la Autoridad
Nominadora

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 a la que pertenece el empleado para que se proceda con
la preparacion de la Notificacion de Cambio y Transaccién de
Personal aplicable para el pago que se realizara.

4, Completado el formulario con las firmas correspondientes, el
funcionario autorizado en la Oficina de Recursos Humanos de la
unidad base registrara en el récord del empleado el elemento de pago
correspondiente (element entries) utilizando el sistema Oracle
HRMS. Posteriormente, se referira el formulario a la Oficina de
Nominas para el procesamiento del pago.

5. En la mayoria de estos casos el empleado no cobrara la accién de
personal de la cuenta default, por lo cual el funcionario autorizado
en la Oficina de Recursos Humanos enviara la Notificaciéon de
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Cambio y Transaccion de Personal a la Oficina de Presupuesto,
Finanzas o Recursos Externos para el registro del schedule
correspondiente.  Para estos casos, después que se registre el
schedule se referirdn los documentos a Nominas para el
procesamiento del pago.

6. Una vez procesada la accidon de personal, se enviard copia de la
Notificacion de Cambio y Transaccion de Personal a la unidad supra
campus para referencia y archivo.

Bonificacion Administrativa

En los casos que se autorice una bonificacién administrativa al personal docente
para realizar tareas que constituyan un puesto de confianza, la asignacién principal
del empleado sera la del puesto de confianza independientemente el porciento de
labor que dedique a estas tareas. Es menester recordarles que la bonificacion
administrativa concedida al personal docente formard parte de su salario base
institucional, lo cual significa que ademas de ésta, se mantiene cobrando su sueldo
docente segun la escala retributiva aplicable.

Cuando la bonificacién administrativa sea por realizar funciones correspondientes
a un puesto de confianza en otra unidad institucional o recinto (supra campus), esta
accion de personal serd procesada y registrada en el sistema Oracle HRMS por el
funcionario autorizado en la Oficina de Recursos Humanos de la unidad supra
campus.

Para estos casos se debera seguir el siguiente procedimiento:

1. La unidad supra campus (la que pagara por los servicios que realizard
el empleado de otra unidad institucional) enviara una comunicacion a la
unidad base del empleado en la cual solicitard la aprobacién de la
autoridad nominadora para los servicios requeridos mediante
bonificacién administrativa. Para estos casos, se requerird que se
autorice una descarga académica al empleado docente.

2. La comunicacion estara firmada por la autoridad nominadora del
supra campus 0 la persona en la que se delegue esta tarea. La
informacion que acompafiara la solicitud deberd incluir los
siguientes datos segin corresponda.

- Nombre completo del empleado
- Facultad, Oficina o Departamento al cual se adscribe en la
unidad base

- Numero de empleado
- Resumen de tareas que realizara
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- Cantidad de horas semanales, mensuales o el porciento que
dedicard a estas labores

- Facultad, Oficina o Departamento para el cual trabajara en
otra unidad o recinto

- Fecha de efectividad y terminacién de los servicios
solicitados

- Especificacién de que las tareas serdn retribuidas mediante
el mecanismo de bonificacion administrativa

- Descarga académica solicitada

- Cuenta de donde se pagaran los servicios

- Firma de la Autoridad Nominadora

- Otra informacion que sea relevante a la transaccién

Después que la autoridad nominadora de la unidad base autorice la
prestacion de los servicios del empleado en la unidad supra campus,
referira la comunicacidn de autorizacion a la Autoridad Nominadora
y a la Oficina de Recursos Humanos de la unidad supra campus,
segun corresponda, para que se proceda con el tramite de la accion
de personal.

El funcionario autorizado en la Oficina de Recursos Humanos supra
campus preparard la Notificacion de Cambio y Transaccion de
Personal LD-T002 con los datos necesarios para la distribucion de
salartos y preparacion de schedule. Ello, porque el empleado no
cobrara el sueldo completo de la cuenta defauit de la organizacion a
la cual pertenece.

Completado el formulario con todas las firmas correspondientes, €l
funcionario autorizado en la Oficina de Recursos Humanos supra
campus (denominado “super user”) registrard en el récord del
empleado la asignacion del puesto de confianza que tendra
(assignment) y el componente de la bonificacién administrativa con
la cantidad que se le pagard en la pantalla de salario (salary).

Posteriormente, se referird el formulario a la Oficina de Presupuesto,
Finanzas o Recursos Externos para la distribucion de salarios y
preparacion de schedules.

Luego de completado el proceso de distribucion de salarios y
schedules, se referitdin los documentos a Nominas para el
procesamiento del pago.

Se enviara copia de la Notificacién de Cambio y Transaccion de
Personal a 1a unidad base del empleado para referencia y archivo.
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Los casos en los cuales la bonificacion administrativa no constituya tareas
relacionadas con un puesto de confianza se procederan con el tramite y
procesamiento de la transaccion segin aplica para los demas componentes de
salario en el sistema Oracle HRMS. Esto es, aumentos concedidos, quinquenios
retenidos, sobresueldo, bonificacion por preparacién académica, entre otros.

Se deberd mantener comunicacién efectiva entre el personal de las Oficinas de
Recursos Humanos de las unidades institucionales en las cuales el empleado preste
servicios para garantizar que cualquier cambio no afecte la contratacién original de
los empleados o las tareas supra campus que realicen.

Agradecemos el fiel cumplimiento con estas directrices.

SRM



