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/: £| PROCEDIMIENTO PARA LA  SELECCION, RECLUTAMIENTO,  oicis i s
J ADMINISTRACION Y PAGO DE ESTUDIANTES DEL PROGRAMA DE
TRABAJO A JORNAL

Se incluye el Procedimiento para la Seleccién, Reclutamiento, Administracién y Pago de
Estudiantes del Programa de Trabajo a Jornal. Este Procedimiento fue distribuido en
diciembre de 2005 con los formularios correspondientes a esos efectos.

Dicho Procedimiento sigue vigente; lo que hemos actualizado segiin la programacién en
Oracle, son los Formularios para el Registro de Asistencia (OF-RAJ-agosto 2017) y el
Formulario de Requisicién de Estudiantes a Jornal, Primera Experiencia Laboral (OF-
REFPEL-agosto 2017). Incluimos con esta Circular el Procedimiento para su referencia.

Agradeceré provean copia al personal que trabaja en el proceso de la seleccion,
administracion y pagos de jornales a estudiantes participantes del Programa a Jornal de
su unidad.

Cordialmente,

/&L«,Aﬂ

Antonio Tejera Rocafort

Director
Juardin Botdnico Sur
asr 1187 Calle Flamboydn
San Juan, Puerto Rico
00926-1117

Anejos (Procedimiento y Formularios)
Tel. 787-250-000(
Fax 787-764-1971

Patrono con Igualdad de Oportunidades en el Emplee M/IM/VA
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Decanos de Administracidn, Directores de Finanzas. Directores de
Asistencia Econdmica y Directores de Asuntos Académicos
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Miagued Hivera
Director

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

Incluimos el Procedimiento mencionado en epigrafe aprobado el 22
de noviembre de 2005 donde se establecen los pasos a seguir para
la seleccidn, administracidn y pagos de jornales a estudiantes
participantes del Programa de Trabajo a Jornal para armonizar el
mismo a las prdcticas administrativas vigentes de esta
Institucidn.

F1 Articulo VIII B establece que el Director de Finanzas emitird
diiectrices para atender algunos temas en especifico. En la
Circular de Finanzas Nim. 86-24 del 18 de junio de 1986 se
atiende el tema relacionado a Jla cubierta de la Lley de
Comperisaciones por Accidente del Trabajo a Estudiantes que
participan en Programas de Estudio y Trabajo, Programa de
Estudiantes a Jornal. En la Circular de Finanzas Nim. 05-09 del
2 de diciembre de 2004 se imparten instrucciones en relacidén a la
retencion por concepto de seguro social en pagos a estudiantes.

Agradeceré que hagan 1legar copia de este Procedimiento al
personal que trabaja con el proceso de la seleccidn,
administracion y pagos de jornales a estudiantes participantes
del Programa de Trabajo a Jornal de su unidad.
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Procedimiento para la Seleccion, Administracion y Pago a
Estudiantes del Programa de Trabajo a Jornal

Articulol. Titulo

Estas Normas se conocerdn como el Procedimiento para la Seleccion,
Administracién y Pago a Estudiantes del Programa de Trabajo a Jornal.

Articulo II. Base legal

Este Procedimiento se promulga de conformidad con la Ley de la
Universidad de Puerto Rico, Ley Niim. 1 de 20 de enero de 1966, segin
enmendada.

Articulo III. Propésito y aplicacién

Este documento tiene el propésito de establecer el procedimiento a seguir
para la seleccién, administracion y pago de jornales a estudiantes participantes del
Programa de Trabajo a Jomnal y armonizar el mismo a las pricticas
administrativas vigentes de esta Institucién. El mismo serd de aplicacién
uniforme a todas las unidades del sistema universitario que ofrecen el Programa
de Trabajo a Jornal con cargo a fondos institucionales y aquellos que se otorguen
con cargo a fondos externos donde la agencia donante establece que se regiran por
las normas universitarias. Los estudiantes transitorios quedan excluidos del
alcance de este Procedimiento.

Articulo IV. Objetivo del Programa

El Programa de Trabajo a Jornal se establece con €] objetivo de proveer un
medio para que el estudiante adquiera destrezas a través de la practica profesional
que le permitan desarrollar su potencial.

Articulo V. Normas para la seleccién de los candidatos
A, Requisitos minimos de elegibilidad

1. Los candidatos serin estudiantes de la Universidad de
Puerto Rico, matriculados en un programa de estudio
regular conducente a un grado académico, y deberdn
mantener esa condicidn durante el semestre académico a
tenor con las especificaciones del nivel académico en el
que se encuentren, segun se detallan a continuacion:
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a. Nivel de Bachillerato - programa de doce (12)
créditos como minimo para estudiantes diurnos, de seis (6)
créditos para estudiantes nocturnos ¢ candidato a
graduacion.

b. Nivel de Maestria — programa de ocho (8) créditos o
su equivalente en labor de investigacion para estudiantes
diurnos y programas de seis (6) créditos o (2) cursos por
semestre, salvo los programas que requieran una tarea
académica mayor.

c. Nivel Doctoral - carga académica regular
establecida por el programa al cual pertenece.

d. Seccion de Verano — programa de tres (3) créditos o
ta solicitud de graduacidn.

La elegibilidad de estudiantes matriculados en virtud de un
proyecto especial o programa en alianza o consorcio con
otra universidad estari condicionada a las disposiciones y
acuerdos que rijan dichos proyectos o programas.

B. Seleccidn de candidatos

1

El Director de Departamento u Oficina, o el funcionario
designado por éste, entrevistara a los candidatos. En caso
de los proyectos de investigacién, serd el investigador
principal del proyecto quien seleccionard al estudiante. Se
seleccionara a los estudiantes a base de las aptitudes del
estudiante y las necesidades de la unidad solicitante.

Una vez seleccionado el estudiante, se le solicitara el
original del programa de clases validado y tarjeta de
estudiante, los cuales se fotocopiaran para incluirlos en el
expediente de trabajo del estudiante en {a unidad.

El Director de Departamento u Oficina, o el funcionario
designado por éste, determinara, junto al supervisor
inmediato, las funciones a realizar e indicara las normas y
el mecanismo para registrar la asistencia.

La descripcidn detallada de tareas serd firmada por el
supervisor inmediato y el estudiante. El original de este
documento se archivard en el expediente de trabajo del
estudiante en la unidad y copia se le entregara al estudiante,
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El estudiante completara y certificard los siguientes
formularios:

a. “Employment Elegibility Verification”, Modelo 1-9
(Anejo) — Estarda acompafiado de los justificantes
(ejemplos: fotocopia de la tarjeta de seguro social y
de estudiante), segun la Ley de Inmigracién de
1986. Este modelo se completara al seleccionar al
estudiante, tendrda vigencia de tres afios y se
retendrd el original y los justificantes en el
expediente de trabajo del estudiante en la unidad.

b. Certificacion de Estudiantes a Jornal (Anejo) — En
original y dos (2) copias. Se archivari la original
en el expediente de trabajo del estudiante en la
unidad, se le entregara una copia al estudiante y se
enviard una copia a Contabilidad.

El Coordinador del Programa preparara el formulario de
Requisicion de Estudiantes a Jornal, en original y dos
copias. Preparard una lista con el nombre, mimero de
estudiante, mimero de seguro social de los seleccionados y
el total de horas asignadas. Hara constar en la requisicion o
mediante comunicacion escrita los nombres de estudiantes
a quienes el decano o director autorice a trabajar una
jomada mayor de las 20 horas semanales durante el
semestre o a quienes el Decano de Administracién autorice
una jornada maxima de 37 % horas durante el verano y
pericdos de receso académico. Luego, enviari el original,
una copia de la requisicion y una copia de la Certificacion
de Estudiante 2 Jornal a la Oficina de Contabilidad, con al
menos quince (15) dias de anticipacién del proximo dia de
pago para obligar de su presupuesto los fondos asignados, y
dejard una copia en el expediente de trabajo del estudiante
en la unidad.

El Departamento de Justicia de los Estados Unidos dispone
que para este tipo de reclutamiento no se requerird a los
estudiantes extranjeros el permiso de Servicio de
Inmigracién y Naturalizacién del Gobierno Federal. Sin
embargo, deberan tramitar un nimero de seguro social con
el Departamento de Hacienda.
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Articulo V1.

Normas que aplican al Programa

El estudiante:

A,

Articalo VII.

A

Rendira labor solamente bajo el Programa de Trabajo a Jornal; esto
es, no podra participar de otros programas de empleo
simultaneamente.

Rendira las horas de trabajo establecidas bajo el Programa en un
solo departamento, oficina o facultad.

Rendird una labor maxima de 20 horas semanales durante el
semestre académico.

Se podrin considerar circunstancias excepcionales en que la
Universidad requiera los servicios del estudiante en exceso de
veinte (20) horas. En estos casos mediara la aprobacion del decano
o director de la unidad.

Se podra autorizar una jornada maxima de treinta y siete horas y
media (37 !4) semanales durante el verano y en los periodos de
receso académico oficiales, siempre y cuando se justifique y se
tengan los fondos disponibles.

Podré trabajar durante los periodos de recesos académicos, repaso
y examenes finales, siempre y cuando no interfiera con sus
estudios. E! periodo de contratacién del estudiante no tiene que
coincidir con las fechas de comienzo y/o culminacion del periodo
académico en que se efectiia la contratacion.

Podré trabajar cuando se requiera su asistencia en proyectos de
investigacidén o trabajos desarrollados que no puedan
interrumpirse.

No podra realizar funciones inherentes a un puesto regular.

El estudiante con estatus transitorio no cualifica para participar del
Programa, aunque esté matriculado en un programa de estudio
regular.

Deberes y responsabilidades

Autoridad Nominadora
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1. Autorizara los fondos a las unidades académicas y
administrativas de la unidad, de acuerdo a las necesidades,
prioridades y fondos disponibles.

2, Estipulara y autorizara las escalas de sueldo a pagarse a los
estudiantes que trabajan en programas o proyectos
especiales.

Decano de Facultad o Director de Oficina Administrativa

1. Completara el formulario Registro de Firma Autorizada
(Anejo) para informar por escrito las designaciones a la
Oficina de Contabilidad.

Oficina de Presupuesto

1. Asignard los fondos disponibles para el pago a los
estudiantes.

Estudiante

1. Mantendra la condicién de estudiante regular, segiin se

define en este Procedimiento.

2. Realizard las tareas encomendadas por su coordinador o
supervisor inmediato para el logro de las actividades de ia
unidad.

3. Cumplira con las normas de la unidad; protegera y cuidard

el equipo y materiales asignados.

4. Cumplira con el compromiso de horas de trabajo, sin
exceder las autorizadas.

5. Registrard la asistencia (entrada y salida) y firmara el
registro o tarjeta de asistencia.

6. Entregara su informe de horas trabajadas (tarjeta u hoja de
asistencia quincenal) quince dias antes del cierre de
némina, para cobrar de acuerdo al calendario establecido
por la Oficina de Némina.

Unidad académica o administrativa

1. Evaluara la asignacion presupuestaria para el pago de
jornales y tramitara las transferencias de fondos, de acuerdo
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F.

a las necesidades. Hasta tanto la unidad cumpla con lo
anterior, se prohibe que el estudiante cormnience a trabajar.

2, Establecera un mecanismo para el registro de la asistencia

de los estudiantes (tarjetas u hojas). Se permitira el registro
en hojas de asistencia en unidades donde no hay reloj
ponchador. El supervisor inmediato revisard y certificara
semanalmente las horas trabajadas. Cualquier anotacién se
hara en boligrafo.

3. Completara el formulario Cancelacién/Sustitucién de
Estudiante a Jornal en original para informar a la Oficina
de Contabilidad los cambios en los nombres de estudiantes
participantes del Programa y copia para el expediente de la
unidad.

4. Completara el forrmulario Solicitud y Autorizacién para
Uso de Automdvil Privado, de la Oficina de Contabilidad,
cuando se requiera que el estudiante trabaje fuera de la
unidad para cumplir con las tareas asignadas.

Oficina de Contabilidad

1. Obligara los fondos federales necesarios para el pago de los
jomales, segiin establecido en la Requisicion de Estudiantes
a Jomal. Ademas, verificara la disponibilidad de fondos
con la Oficina de Presupuesto.

Articulo VIII. Pago

A

Como regla general, el pago se determinard a tenor con la
reglamentacion  vigente sobre salario minimo federal
Disponiéndose, a manera de excepcién, una remuneracién mayor
en los casos de estudiantes participantes de programas especiales
cuyos donantes y auspiciadores asi lo permitan, dada la naturaleza
o caracter especializado del trabajo.

El Director de la Oficina de Finanzas de la Administracion Central
emitird las instrucciones aplicables sobre el pago de las primas al
Fondo del Seguro del Estado de los estudiantes del Programa de
Trabajo a Jornal.

El Director de la Oficina de Finanzas de la Administracién Central
emitird las instrucciones aplicables a los descuentos y retenciones
por concepto del Seguro Social, Medicare y contribuciones sobre
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ingresos, sobre los pagos a los estudiantes del Programa de Trabajo
a Jornal.
D. El estudiante recibira su salario a base de las horas efectivamente
trabajadas.
E. El proceso de pago lo establecera cada unidad.

Articulo IX. Enmiendas y derogacién

Al Este Procedimiento podréd ser enmendado por el Presidente de la
Universidad de Puerto Rico.

B. Se deroga cualquier norma, procedimiento o circular que esté en
conflicto con las disposiciones contenidas en este Procedimiento.

Articulo X. Vigencia y aprobacién

Este Procedimiento sera de aplicacién inmediata después de la aprobacion
del Presidente de la Universidad de Puerto Rico.

Recomendado por:

r. Pedro Sandin Fremaint

Director
Oficina de Estudiantes
Aprobado por:
, 44 Wgy 2@
Antonio Garcia Padilla Fecha A

Presidente
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Departamento de Juslicla de los EE.U.U. OMB Ndm. 1115-0134
.Setvicio de Inmigracidn y Naturallzacién Verilicacién de Eleglbllidad para Emplso

Por favor lea Iss instrucclones defenidamantie antas de eomglollr oste formulario. Las Instrucciones deben estar
dispanibles mleniras compleia el formulario. ADVERTENCIA SOBRE LA DISCRIMINACION. Es lisgal discriminar contra
cualqulier persons elaglble para ¢l emplec. Los paironos NO PUEDEN espacificar qué documenta{s) aceplard(n) del
empleado. Rehusar emplear a.una persona por razén de una facha de explracién futura también puede constitulr

discriminscién jlegal
Secclén 1. Informaclén y Verificaclén del Empleado. Debe ser completada y Srmada por ol smplesdo al comenzar of empiso.
Hoadm Triciad [ Apelido da solera

Lova de moide:  Apelido
|

Direcclén (Calle y Nomero) . # de Apto, Facha de nacimlento (mes/dia/afin)
Cludad Eslaco ' Cédigo Postal | Romero de Seguro Sodal

Tengo conocimlento de qus la ley federal mm pena da perjurio que soy (marque uno de loa

dispone encarcelaclén y/o muitas por Cludadano o naclonal de Eslados
declaraciones falsas opersiusode documentos 8 Rasidenis ;m“md;:ﬁ,m mo E,,'“",.‘;‘,,,,, A
. _

fraudulentos al complstar este formulario, a. aulortkado atrabalarhasts _ 7 7
-5 m 0 # ds Admisién
Firma del Empleado Facha (mes/dis/afic)

1
Cartificacién del preparador y/o traductor. (Erstc aparizdo deberd completarse y fimarse cuando la persona que
fa Seccidn 1no es vl empleado), Hago constar bajo pena de perjurio que he ayudado a completar este formulario

preparn
aml snlender, la informacidn que aqul se ofroce es clerta v cormecia,
%ﬁb——_q——'—?m
Focha [mestia/aia)

Biwcdén (Calle y Nimar, Cluded, Estado, Cadge Posial)

Seccion 2. Revision y Verlficacion POF €] PAIrono, Pam ser compieteda y finmada p§r ¢l patrons. Exsmine un
documento de ls Lists A g un documenio de Is Lista B y de Is Lisia € que aparecen al dorso ce este formulario y anote el titule del

documanto, ef ndmero y la fecha de expiracidn, si alguna.

. Lista A 0 Lista B Y ListaC
Tindo del Documento:
Autorided que lo expids; ' -
Documento # : 5
Focha de expimcidefsitern) __/ _/ —t T , R Y
Documaento # y .
Fechade expiacitnjsitions) ___/  / ¥ e

CERTIFICACION - Hage conelar bsjo pena de parjurie que he essminado elflos documenta(s) presentado(s) por ol smpleado antes

mencionade, que fos susodighos documentos parecen ser legitimes y s dicho empleado, que of empleado comenzd
su ampleo en (mesAfa/afio] ___/.___I__ y que 8 ml mejor eniender, ssis empissdo ge elepible para trabsjar en los Estades

Unidos, {Las sgenciss de smpieo gubssnamentaies pusden omitir (s leche on que ol emplesdo comenzd su empleo.)

Firma del Patrono o Rapresenianis Autorizade Nombra (en letra de molde) Thule
Nombrs de la Firma u Organizacién Direccién {Calle y Nimero, Ciudad, Estado, Cddigo Postal) | Fechs (mes/dia/alic)
Seccidn 3. Actualizaclén y Reverificacién. Debers ser completada y firmada por el patrono.
“A. Nusvo Nombre (s apica) B. Fecha de reempieo (mes/diavaiic) (&) apica)
C. g: mﬁbx:ddn de trabajo antaior ha expirade, inchuya la informacién que aparecs més adelants para estableceria mgﬁd_ad actual
Tiwio del Documento; - Documaento # : Fecha do expiracién (sitlene) 7 7

Hago constar bsjo pena de perjurio que & mi mejor entender, asie smpleado e sleplble para trabajer en los Estadas Unidos y sl ol
smpleado ha preseniado documantos, los documentos que he examinsdo parecen eer legitimes y periensceris a diche smplesda.

“Firma del Patrono o Hepresentanis Aulo scha (me
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Original - Archivo de fa Unidad UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO

* Copla - Contabilidad

Copla - Estudiante

Unidad Institucional

Dependencia u Oficina

CERTIFICACION DE ESTUDIANTE A JORNAL

Certifico que:

(Nombre de! Estudiante)

soy estudiante regular del Recinto de

estoy matriculado en un programa de estudio regular, conducente a un grado
académico; conforme al nivel, afio y requisitos establecidos por la facultad donde
fui admitido

rendiré labor solamente bajo el Programa de Trabajo a Jomal, en la jomada de

trabajo autorizada y en un horario establecido previamente con el supervisor
inmediato o el Coordinador del Programa

se me orientd de no poder participar en ofros programas de empleo (Estudio y
Trabajo, Ayudante de Catedra, Pasaporte)

trabajaré en una sola facuitad, departamento u oficina y cobraré de una sola
cuenta presupuestaria

informaré cualquier cambio que ocurra en las situaciones antes descritas para
que se me determine si dejo de participar en el Programa de Trabajo a Jomal.

de de , Puerto Rico.

(Namero de Estudiante)

Doy fe que el estudiante de referencia leyb y certificé este documento en mi presencia.

(Coordinador del Programa) (Titulo del Puesto)

Facultad u Oficina Administrativa
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Criginal - Contabilidad
Copia - Archivo Unidad

Universidad de Puerto Rico

Unidad Institucicnal

Dependencia u Oficina

REGISTRO DE FIRMA AUTORIZADA

Las personas cuyos nombres y firmas se incluyen estan autorizadas para aprobar
mediante su firma la Requisicién de Estudiantes y la Hoja de Asistencia Quincenal del Programa
de Trabajo a Jornal en su capacidad de Supervisor y Coordinador.

Certifico que de acuerdo a la reglamentacién vigente no hay incompatibilidad entre las
funciones que normalmente desempefia este funcionario y la autorizacién que se le otorga.

SUPERVISOR

Nombre:

Tltulo:

COORDINADOR

Nombre:

Titulo:

Firma:

Funcionario que otorga la autorizacién:

Nombre:

Decano de la Facultad/
Director Oficina Administrativa

FACULTAD / UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Firma:

Tel:

SUSTITUTO

Nombre:

Titulo:

Firma:

Autorizacion expedida el de
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Griginal -'Contabilidad UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO

Copia - Archivo Unidad

Unidad Institucional

Dependeancia u Oficina

REQUISICION SUSTITUCION/CANCELACION DE ESTUDIANTE A JORNAL

Fecha:
A: OFICINA DE CONTABILIDAD Afio Fiscal:
DE: Requisicion Nomero | R
Numero de Puesto #
Distribucién Cheque
Parte A: Cancelacién Nimero de Cuenta | | l I | | l |
Ndmero de NiOmero de Fecha de
Nombre de Estudiante Segure Social Estudiante Cancelaclén

NOTA: SIEL (LOS) ESTUDIANTE(S) SUSTITUYE(N) A OTRO ESTUDIANTE FAVOR LLENAR SECCION B.

Parte B: Solicitud de Estudiante(s) Nuevo(s) o Sustituto(s)

El periodo de nombramiento de este{os) estudiante(s) es de

mes dia aio mes dia afio
Nombre de Estudiante Nimero de Numero de Horas
Nuevo o Sustituto Seguro Social Estudiante Asignadas
OFICINA SOLICITANTE RECOMENDADO
OFICINA DE CONTABILIDAD
Por: VERIFICACION

Coordinador del Programa

No incluya Forma 1-8 ni justificantes

CERTIFICO QUE LAS PERSONAS RELACIONADAS, SON
ESTUDIANTES DE LA UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO Y
QUE FUERON NOMBRADAS SEGUN LA LEY Y LOS

Firma Legalidad/Cifra

REGLAMENTOS VIGENTES.

FAVOR DE INDICAR EL NUMERO DE EXTENSION

Incluya Certificacién Estudiante a Jornal

(aplica para Seccién B solamente)




