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SECRETARlAJUNTA AOMINISTRATIVA

2022-23

Certificacion Numero 53

YO, RAUL RIVERA GONZALEZ, Secretario Ejecutivo de la Junta Administrativa del
Recinto de Ciencias Medicas de la Universidad de Puerto Rico, CERTIFICO:

Que la Junta Administrativa en referendum por correo electronico realizado entre el
miercoles, 2 de noviembre de 2022 al martes, 8 de noviembre de 2022, considero el
documento Procedimiento para la Seleccion, Reclutamiento, Administracion y Pago a
Estudiantes del Programa de Trabajo a Jornal en el Recinto de Ciencias MMicas. Luego
de la discusion de rigor, la Junta Administrativa ACORDO:

Que se derogue la Certificacion Numero 110, 2021-2022, de este cuerpo.

APROBAR el documento Procedimiento para la Seleccion, Rcclutamiento.
Administracion v Pago a Estudiantes del Programa de Trabaio a Jornal en el

Recinto de Ciencias Medicas v sus aneios, con las enmiendas realizadas y
aprobadas por Ids miembros de la Junta Administrativa.

Copia de dicho documento aprobado se hace formar parte de esta
certificacion.

Y para que asi conste, para conocimiento del personal y de las autoridades universitarias
que corresponde, expido esta Certificacion bajo el sello del Recinto de Ciencias Medicas de la
Universidad de Puerto Rico, hoy ocho de noviembre del ano dos mil veintidos.

Vo. Bo.:

Rector Interino

RRG:COR:ynr

Raul Rivera Gonzalez, DrPH, MS, MX
Secretario Ejecutivo

TELEPHONE 787-766-0204

Patrono conIgualdad de Oportunidades en cl Empico M/M/V/l
Enual Emolovmctit Oooorcunltv Emolover



UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO

RECINTO DE CIENCIAS MEDICAS

PROCEDIMIENTO PARA LA SELECCION, RECLUTAMIENTO, ADMINISTRACION Y
PAGO A ESTUDIANTES DEL PROGRAMA DE TRABAJO A JORNAL

EN EL RECINTO DE CIENCIAS MEDICAS

L TI'TULO

Procedimiento para la Seleccion, Redutamiento, Administradon y Pago a
estudiantes del Programa de Trabajo a Jornal en el Rednto de Ciendas
Medicas.

II. BASE LEGAL

Este procedimiento se promulga de conformidad con la Ley de la
Universidad de Puerto Rico, Ley Num. 1 de 20 de enero de 1966, segiin
enmendada. El mismo esta basado en el "Procedimiento para la
Seleccion, Reclutamiento, Administradon y Pago a Estudiantes del
Programa de Trabajo a Jornal" de la Universidad de Puerto Rico,
aprobado por la Presidencia el 22 de noviembre de 2005.

HI. INTRODUCCION

El Programa de Trabajo a jornal provee un medio para que el estudiante
adquiera destrezas mediante la practica profesional que les permite
desarrollar su potencial. Se sufraga de fondos institucionales o por
fondos externos donde la agenda donante establece que se regiran por
las normas universitarias.

IV. PROPOSITOS

A. Establecer las normas y el procedimiento a seguir para la seleccion,
contratacion, administracion y pago de jornales a estudiantes
participantes del Programa de Trabajo a jornal en el Recinto de
Ciendas Medicas.

B. Especificar el tramite para la preparacion de las requisidones y
nominas de estudiantes a jornal.

C. Proveer gui'a y capacitacion a los Decanos, Facultad, Directores,
Coordinadores y Supervisores del programa sobre la reglamentacion,
responsabilidades y procedimientos para el manejo de estas
solicitudes.

V. NORMAS DEL PROGRAMA

A. Requisitos mmimos de elegibilidad

1. Los candidatos seran estudiantes del Recinto de Ciendas Medicas,
matriculados en un programa de estudio regular conducente a un
grado academico. Mantendran esta condicion durante el semestre
academico a tenor con las especificaciones del nivel academico en
el que se encuentren, segun se detallan a continuacion:



a. Bachillerato

- estudiantes diurnos - tener un programa con carga
academica de 12 creditos mmimo

- estudiantes nocturnos - tener un programa con carga
academica de 6 creditos mmimo

- candidatos a graduacion - ser candidatos a graduacion
para el semestre que solicita trabajar.

b. Maestna

- estudiantes diurnos - tener un programa con carga
academica regular minima la cual sera de ocho (8) creditos
o dos (2) cursos por semestre, salvo los programas que
requieren una tarea mayor

- estudiantes nocturnos - tener un programa con carga
academica de seis (6) creditos o dos (2) cursos por
semestre, salvo los programas que requieran una carga
academica mayor

c. Doctorado

- Tener un programa con carga academica regular
establecida por el programa al cual pertenece

d. Los estudiantes matriculados en internado, tesis, proyectos o
disertacion son considerados estudiantes regulares.

e. Seccion de Verano

- Un estudiante matriculado en un programa de estudio
regular conducente a un grado academico y que mantuvo
esa condicion durante la sesion academica anterior [2do
semestre o Ser trimestre) a la sesion de verano, puede
participar del Programa de Trabajo a Jornal sin tomar
curso alguno para la seccion sesion de verano.

f. Estudiantes Transitorios - los estudiantes con estatus

transitorio NO cualifican para participar como estudiante a
jornal, aun cuando este matriculado en un programa de
estudio regular.

2. Cada Decanato, Oficina y/o Unidad tiene que promover la
disponibilidad de los trabajos a jornal entre los estudiantes del
RCM. Esto, mediante anuncios a traves del correo electronico
institucional y redes sociales del RCM, entre otras estrategias.
Estas promociones deben incluir fechas h'mites para solicitar y
considerar los estudiantes del RCM; establecida por cada unidad.
De documentarse, mediante certificacion sobre las gestiones
realizadas, que no hay candidatos del RCM, se podran considerar
candidatos de otros recintos de la UPR. Estos estudiantes deberan

presentar una certificacion de la Oficina de Registrador de la
unidad de origen, que indique que es estudiante de la UPR,
matriculado en un programa de estudio regular, conducente a un
grado academico. Ademas, proveeran una certificacion de la



Oficina de Asistencia Economica de su recinto de procedencia
sobre la ayuda economica que reciban.

3. Los estudiantes de otras unidades del sistema de la Universidad
de Puerto Rico o de otras Instituciones que participan de
programas similares auspiciados por fondos federales, podran
participar del programa, sujeto a la disponibilidad de fondos
asignados por la agencia correspondiente, y que el estudiante
cumpla con los requisitos de elegibilidad, (ver seccion V.A. 1).

4. El estudiante rendira una labor maxima de 20 horas semanales
durante la sesion academica (semestre o trimestre), siempre y
cuando no interfiera con sus estudios. Trabajara en una sola
facultad, departamento u oficina.

5. Se podran considerar circunstancias excepcionales en que la
Universidad requiera los servicios del estudiante en exceso de 20
horas semanales durante la sesion academica, hasta un maximo
de 25 horas semanales. Para extender hasta un maximo de 25
horas semanales, debe mediar una justificacion y aprobacion por
escrito del Decano o Director de la unidad donde realizara
labores el estudiante y disponer de los fondos.

6. Durante la sesion academica de verano y en los periodos de
receso academico oficiales, por via de excepcion, se podra asignar
una jornada de 37.5 horas semanales, siempre y cuando se
justifique, autorice y los fondos esten disponibles. Como
establecido previamente, el estudiante no debe estar fuera de
Puerto Rico realizando tras actividades.

7. Los estudiantes pueden trabajar hasta un maximo de 7.5 horas
diarias tomando en consideracion el periodo para tomar
alimentos y sin exceder las 20 horas semanales durante la sesion
academica [semestre o trimestre) o las 37.5 horas semanales
autorizadas. Tver incisos anteriores 4. 5 v 61.

8. Trabajara solamente en el Programa a Jornal. No participara de
otros programas de empleo simultaneamente, como, por ejemplo:
Estudio y Trabajo. El Programa de Ayudantia de Catedra no es
considerado un empleo por lo que los estudiantes de este
Programa podran participar del programa a jomal, sin que el total
de horas combinadas de ayudantia y jornal exceda un maximo de
20 horas semanales, exceptuando aquellos estudiantes con previa
autorizacion a trabaiar 25 horas. fla suma de ambos).

9. El nombramiento del estudiante solo podra hacerse por una
sesion academica (semestre, trimestre o verano), segun aplique.
Podra ser renovado por periodos academicos subsiguientes, hasta
un maximo de un afio. En el caso de programas con matricula de
ano entero, habra una fecha de comienzo y otra de terminacion y
no podra exceder un ano academico.



10. Nose le permitira realizar trabajo a jornal cuando se interrumpan
los servicios de agua, sistema de aire acondicionado y luz, se
solicite el retiro del personal de la unidad; ni cuando ocurran
cierres no previstos o recesos administrativos.

11. Ningun estudiante podra conducir vehiculos oficiales de motor;
pues no son funcionarios del Recinto.

12. Ningun estudiante realizara funciones inherentes a un puesto
regular. El estudiante estara trabajando bajo la supervision de un
empleado regular de la unidad en todo momento.

13. Los estudiantes candidatos a graduacion pueden trabajar hasta
un dfa antes de su graduacion.

14. No se permitira que ningun estudiante comience a trabajar hasta
que los funcionarios encargados hayan completado el tramite de
autorizaciones y firmas requeridas en los documentos radicados
para la contratacion. Se requiere la firma del Decano/a de
Estudiantes para que el estudiante pueda iniciar labores.

15. No se podra contratar un estudiante que tenga una relacion
familiar con cualquier funcionario a cargo de administrar el
Programa o que trabaie en el lugar en donde estara asignado el
estudiante.

16. Estudiantes participantes del Programa a jornal que tengan
accidente o situacion medica durante sus funciones, seran

referidos a Servicios Medicos a Estudiantes o a sala de
emergencia, segiin corresponda. La Oficina de servicios medicos
a estudiantes brinda a todos los matriculados, servicios primarios.
De ser una emergencia, debe referirse directamente a salas de
emergencia.

VI. DEBERES Y RESPONSABILIDADES

A. AUTORIDAD NOMINADORA

1. Establecera, revisara y certificara las normas para la seleccidn
de los participantes y el procedimiento para la contratacion,
administracion y el pago del programa.

B. DECANO(A) DE FACULTAD

1. Autorizara mediante su firma la Requisicion de Estudiante a
Jornal. Esta autorizacion significara que las tareas asignadas al
estudiante son compatibles y parte del adiestramiento academico
del estudiante segun su concentracion/especialidad de estudios.



2. Autorizara por via excepcion la jornada adicional de 20 horas
semanales durante la sesion academica (semestre o trimestre)
hasta un maximo de 25 horas, siempre y cuando se justifique y los
fondos esten disponibles.

3. Autorizara a que un estudiante preste servicios durante los
periodos de repaso, examenes finales y cuando se le requiera su
asistencia en proyectos de investigacion o trabajos desarrollados
que no puedan interrumpirse.

4. Consultara por escrito y soHcitara la autorizacion al Decano de
Administracion sobre cualquier excepcion a las normas y
circunstancias no contempladas en el procedimiento.

5. Cumplimenta y firma la Certificacion de Promocion

C. DIRECTOR(A) DELDE DEPARTAMENTO, UNIDAD0
INVESTIGADOR(A) PRINCIPAL

1. Entrevistara los estudiantes candidatos y seleccionara a base de
las cualificaciones, requisitos de seleccion y las necesidades de la
unidad.

2. En los casos de proyectos de investigacion sera el investigador
principal del proyecto quien seleccionara al estudiante a base de
las aptitudes del estudiante, necesidades de la unidad y
requisitos de seleccion.

3. Determinara la descripcion detallada de las tareas a ser
realizadas por el estudiante.

4. De ser delegado por el Decano de Facultad, podra firmar el
Formulario de Requisicion de Estudiantes a Jornal en el area que
corresponda a la Oficina Solicitante.

5. Firmara la Certificacion de Estudiante a Jornal para dar fe que el
estudiante la leyo y esta de acuerdo.

6. Sera el responsable de firmar la hoja de Asistencia del
estudiante.

7. Cumplimentara la Certificacion de Tareas de Desarrollo de
Destrezas del estudiante a Jornal, la cual incluye una descripcion
detallada de las tareas que realizara el estudiante. El original se
archivara en el expediente de trabajo del estudiante en la unidad
y una copia se le entregara al estudiante.

8. Autorizara la jornada de 37.5 horas semanales durante el
periodo de verano y en los recesos acad^micos oficiales. por via



de excepcion. siempre y cuando se justifique y los fondos esten
disponibles.

D. ENCARGAD0(A)ADMIN1STRATIV0

1. Certificara la asignacion y disponibilidad de los fondos para el
pago de jornales. Asi mismo, certificara la disponibilidad de los
fondos para asignar 37.5 horas semanales a un estudiante en
verano.

2. De ser necesario, tramitara las transferencias de fondos
requeridas en las Oficinas de Presupuesto o Finanzas, segun sea
el caso.

3. Cumplimentara y firmara la Certificacion de Promocion de
oportunidad de trabajo a Jornal para los estudiantes del Recinto
de Ciencias Medicas. Se incluyen los anejos evidenciando estas
promociones

4. Solicitara al estudiante selecdonado, el original validado del
programa de clases y la tarjeta de estudiante. Fotocopiara y
certificara ambos documentos para incluir en el expediente del
estudiante. En aquellos casos de estudiantes de otras unidades
del sistema, requerira una certificacion de la Oficina del
Registrador de la unidad de origen, que indique que el
candidato(a) es estudiante de la UPR, matriculado en un
programa de estudio regular, conducente a un grado academico.
Ademas, requerira una certificacion de la Oficina de Asistencia
Economica de la unidad de procedencia sobre la ayuda
economica que recibe el estudiante (ver seccion V.A. 2.].

5. Completara el Formulario de Requisicion de Estudiantes a Jomal
en original y dos (2) copias y le anejara la documentacion
requerida.

6. Entregara al estudiante y al cpordinador el documento
Certificacion de Estudiante a Jornal para su firma. Una vez
firmada por el estudiante y el coordinador, entregara copia al
estudiante y colocara el original en el expediente del estudiante.

7. Verificara que todos los documentos entregados por el
estudiante y los formularios requeridos esten completos antes
de ser tramitados a la oficina siguiente para las autorizaciones
que correspondan.

8. No permitira que ningun estudiante comience a trabajar hasta
que los documentos radicados hayan completado el tramite de
autorizaciones y firmas requeridas por los funcionarios
encargados. La firma final requerida para que el estudiante
pueda iniciar labores corresponde a la del Decano/a de
Estudiantes del RCM.



9. No se firmaran requisiciones con caracter retroactivo

10. No se permitira contratar un estudiante que tenga una relacion
familiar con cualquier fiindonario a cargo de administrar el
programa o que trabaie en el lugar en donde estara asignado el
estudiante.

E. DECANO(A)DEASUNTOSACADEMICOS

1. El Director(a3 del Programa de Ayudanti'a certificara que el
candidato no excede el total de 20 horas combinadas del
programa de ayudanti'a de catedra, investigacion y programa a
jornal, exceptuando aquellos estudiantes con previa autorizacion
a trabajar 25 horas. Una vez certificado. el Decanofa) de Asuntos
Academicos firmara la requisicion del estudiante.

E. DECANO(A) DE ESTUDIANTES

L Verificara la elegibilidad del estudiante seleccionado. El
expediente evaluado debera tener toda la evidencia que
sustente la elegibilidad.

2. Verificara el cumplimiento con la Oficina de Asistencia
Economica. El estudiante proveera una certificacion de la
Oficina de Asistencia Economica sobre la ayuda economica que
reciba.

3. Verificara que se cumpla con la entrega de las Certificacion de
Promocion del trabajo a Jornal y la Certificacion de Tareas
detalladas del Trabajo a Jornal, incluyendo copia de la
evidencia.

4. Si el estudiante es de otro recinto de la UPR. verificara que el
estudiante hava sometido las certificaciones de su unidad de

procedenda:

o Certificacion de la Oficina de Asistencia Economica sobre la

ayuda economica que reciba.

o Certificacion de la Oficina del Registrador que indique que es
estudiante de la UPR, matriculado en un programa de estudio
regular, conducente a un grado academico.

o De haber laborado en otro recinto bajo el programa a jornal,
copia de su ultima requisicion de trabajo a Jornal de su
recinto.



G. ESTUDIANTES A JORNAL

1. Mantendra la condicion de estudiante regular segun se define
en este procedimiento (ver seccion V-A-1).

2. Una vez seleccionado, debera completar y proveer toda la
informacion y documentacion requerida (ver seccion VI1).

3. Todo estudiante debera firmar la lista detallada de sus deberes
y responsabilidades, la descripcion detallada de tareas, al igual
que el supervisor inmediato.

4. Sometera una certificacion que indique que las labores que
estara realizando son para adquirir destrezas a trav^s de la
practica profesional que le permitan desarrollar su potencial.

5. Estudiante que haya participado del Programa a Jornal de otro
Recinto debe incluir copia de su ultima requisicion. De esta
forma se facilita el proceso de registro para el pago en este
Recinto.

6. Cumplira con el horario de trabajo establecido, las tareas
asignadas por su supervisor y las normas de conducta,
comportamiento y vestimenta.

7. Cumplira con las normas de la unidad; protegera y cuidara el
equipo y materiales asignados.

8. Registrara asistencia (entrada y salida) y firmara el registro o
tarjeta de asistencia.

9. Entregara su informe de horas trabajadas antes del cierre de
nomina, de acuerdo con el cakndario establecido por la Oficina
de Nomina.

10. El estudiante no debera ejecutar funciones que no se
encuentren descritas en su lista de deberes, ni podra recibir y
firmar por equipos institucionales.

11. Los estudiantes a jomal en sesiones de verano y que tienen una
carga de 37.5 horas semanales, deben estar presentes en
Puerto Rico.

Es importante recalcar que para los estudiantes que provienen de otros
Recintos y ban participado del programa de estudiantes a jornal, el sistema
no procesa el pago hasta tanto no hayan recibido su ultimo pago
correspondiente al trabajo como estudiante a jornal del Recinto de
procedencia



VII. DOCUMENTACION REQUERIDA

A. PARA JORNALES TRAMITADOS POR PRIMERA VEZ

Una vez seleccionado, el estudiante debera entregar o completar los
siguientes documentos:

1. Original del Programa de Clases validado con el ponche de pago y
la tarjeta de estudiante, para ser fotocopiadas y certificadas por el
supervisor inmediato o encargado administrativo de la unidad.

2. Formulario de Requisicion de Estudiantes a Jornal.
3. Certificacion de Estudiante a Jornal.
4. Forma 1-9.

5. Copia de la Tarjeta de Seguro Social.
6. Descripcion detallada de las tareas a ser realizadas por el

estudiante segun determinadas por el supervisor inmediato,
debidamente firmada por el estudiante y el supervisor.

7. Historial de Datos Personales.

8. Formulario Employment ofHomeland Verification.
9. Certificacion sobre Politicas Institucionales.

B. EXTENSIONES DE JORNALES BAJO LAS MISMAS FUNCIONES;

1. Formulario de Requisicion de Estudiantes a Jornal.
2. Descripcion detallada de las tareas a ser realizadas por el

estudiante segun determinadas por el supervisor inmediato,
debidamente firmada por el estudiante v el supervisor.

VIII. PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO

1. Como regla general, el pago se determinara a tenor con la
reglamentacion vigente sobre salario mmimo federal.
Disponiendose. a manera de excepcion. una remuneraci6n mavor
en los casos de estudiantes participates de programas especiales
cuvos donantes v auspiciadores asi lo permitan. dada la naturaleza
0 caracter especializado del trabaio.

2. El director de la Oficina de finanzas de la Administracion Central

emitira las instrucciones aplicables a los descuentos y retenciones
por concepto de Seguro social. Medicare y contribuciones sobre
ingresos, sobre los pagos a los estudiantes del Programa de Trabajo
a Jornal.

3. El estudiante recibira su remuneracion a base de las boras
efectivamente trabaiadas.

4. Los pagos por bora a ser pagados, segun la categon'a del estudiante,
se definen en la Tabla 1 mas adelante.



TABLA1

Escala de pagos por hora segun la categona del estudiante
Categoria* 2022 2023 2024

Subgraduado Minimo Federal ($8.50) $9.50 $10.50

Graduado - Maestria,

MD, DMD, PharmD

$10.79 por hora $11.79 $12.79

Graduado - DrPH $14.88 por hora $15.88 $16.88

Maestria Post-Doctoral $14.88 por hora $15.88 $16.88

Graduado- PhD $14.88 por hora $15.88 $16.88
*Actualizada a mayo /2022

Estos pagos se revisaran de tiempo en tiempo por un comite compuesto por el Decano (a)
de Administracion, el Decano(a) de Asuntos Academicos y el Decano(a] de Estudiantes.

Las escalas revisadas deberan ser aprobadas por la Junta Administrativa previo a su
vigencia. Ningun estudiante podra ser remunerado mas alia de lo estipulado en el
documento Estimado Gasto Anual para Estudios, de la Vicepresidencia de Asuntos
Estudiantes de la UPR.

Se podran aplicar escalas de pagos especiales, dada la naturaleza o caracter
especializado del trabajo; o aquellas establecidas en acuerdos federales o con
donantes y auspiciadores que asi lo permitan.

IX. ENMIENDASYDEROGACION

A. Este procedimiento podra ser enmendado por la Junta Administrativa del
Recinto de Ciencias Medicas.

B. Se deroga cualquier otra norma, procedimiento o circular emitida
previamente por la junta Administrativa o cualquier otra unidad del Recinto
de Ciencias Medicas.

C. Este procedimiento es compatible con el emitido por la Oficina de Finanzas
de la Administracion Central y aprobado por el Presidente de la Universidad
el 22 de noviembre de 2005.

D. El Rector podra someter enmiendas para ser consideradas y aprobadas por
el Presidente de la Universidad^

X. VIGENCIA Y APROBACION

A. Este procedimiento sera de aplicacion inmediata despues de su aprobacion
por la Junta Administrativa del Recinto de Ciencias Medicas.

Aprobado con enmiendas: martes, 8 de noviembre de 2022

'JO

jji^arlos A. Ortiz Reyes, PhD(c}; MBA
^.„.rfs:^^^»^Rector Interino
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Recinto de Ciencias Medicas

Decanato de Estudiantes

Procedimiento para la Seleccion, Reclutamiento, Administracion y
Pago de Estudiantes del Programa de Trabajo a Jornal

Certificacion de Tareas Detalladas de Desarrollo de

Destrezas del Estudiante a Jornal

El estudiante a jornal , bajo el Programa

estara llevando a cabo las sigulentes tareas:

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

Certifico que las tareas a reailzar per el estudiante a jornal cumplen el proposito de proveerle

el escenario para el desarrollo de destrezas y su potencial. Esto, segun lo establece el

Procedimiento para la Seleccioni Reclutamiento, Administracion y Pago de Estudiantes del

Programa de Trabajo a Jornal (lll-pagina 1). El estudiante no estara realizando funciones

correspondientes a los puestos del plan de clasificacion de empleados ni sustituira una posicion

de empleado en el Programa.

Nombre Director/a Programa Firma Director



Recinto de Ciencias Medicas

Decanato de Estudiantes

Procedimiento para la Seleccion, Reciutamiento, Administracion y
Pago de Estudiantes del Programa de Trabajo a Jornal

Certificacion de Promocion del trabajo a Jornal

Yo, , representante adminlstrativo del Programa

, certifico que las siguientes gestiones de promocion

sobre ia disponibilidad de trabajo a jornal para los estudiantes del Recinto de Ciencias Medicas

fueron realizadas. Estas gestiones, en cumplimiento con lo establecido en el Procedimiento

para la Seleccion, Reciutamiento, Administracion y Pago de Estudiantes del Programa de

Trabajo a Jornal (M.2, pag. #2)

Correo electronico institucional

Redes Sociales Institucionales (Facebook, Twitter)

Tablones de Promociones del Recinto de Ciencias Medicas

Otras:

'Induir copia como evidencia de las gestiones realizadas.

Nombre del Encargado/administrativo/a Firma del Encargado/a Administrative

Feclia:

MHM/2022



UPR
Unlversidad de Puerto Rico

UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO

RECINTO DE CIENCIAS MEDICAS

DEPARTAMENTO DE GERENCIA DE CAPITAL HUMANO

REOUISICION DE ESTUDIANTES A lORNAL

1. Referenda Bloque / Seccion:

Ferha / Date 1 Ano Fiscal / FiscalYear:!
Dfa / Mes/ Ano

3. Numero de Cuenta fUFISI:!

4. Codigo de laTransaccion: _

5. Sector Econ6inico (Sector):^
6. Numero de Requisicidn (P.O. No.)

7. Fecha / Date:
Dfa / Mas /Ano

OFICINA DE CONTABILIDAD

2. Obligacion Numero

8. Descripcion de la Transaccion: Estudiante a lornal

9. Cantidad (Amount):

10. D^bito Cr^dito;

11. Numero de Obligacion (Ref.No.2)

12. Numero de Suplidor (ID Number):

13.Tftulo de la Cuenta: Nombre e Iniciales Administrador:

I ~

18. Documentos provistos por el Estudiante:

Original del Programa de Clases validado don sello oficial de
pago

14. Oficina o Departamento donde trabajara el Solicitante: P" Copia Certificada de la Tarjeta de Estudiante.

nCandidatos agraduadon deben entregar copia del pago
de la cuota de graduacion o Solicitud de Grado.

15. Programa Academico del Estudiante:

16. Periodo de Tiempo a Trabajar:

Desde:

Dia/ Mes/ Ano
Hasta:

Dia/ Mes/ Ano

n Copia de la ultima Requisici6n de Estudiante aJornal si
participo del programa en otra Unidad de la UPR.

• Candidates de otras Unidades de la UPR.
• Certificaci6n Oficina del Registrador.
• Certirtcaci6n Oncina Asistencia Econ6mica.

19. Completar por la Oficina que solicita 20. Completar Oiicina de Pre-Intervenciones

Nombre del Estudiante
(Nombre y Numero de Estudiante)

Nombre:

Numero de Estudiante:

21. Estudiante

22. Decano de Facultad a la que
pertenece el estudiante:

23. Decano Asuntos Academicos

Aprobado

Totales:

No Aprobado

24. Decano de Estudiantes

Aprobado No Aprobado

27. verificaci6n

a. C6mputos b. Legalidad

Tiempo a Trabajarse

Horas

Semanales

Numero

Semanas

Nombre y Firma

Nombre y Firma

Nombre y Firma

Nombre y Firma

Total

Horas

OFICINA DE CONTABILIDAD

Ciasificaci6n y
Nivel del

Estudiante

Fecha:

Fecha:

Fecha:

28. APROBADO por:

c. Firma

Compensaci6n
Porhora

Dfa / Mes /Ano

Dia / Mes / Ano

Dfa / Mes / Ano

Dia / Mes/Ano

Cantidad

Total

Nombre y Firma del Director(a) Contabilidad Fecha: D/M/A

0R& Nov/2014

ECD/DCOUICM


