OFICINA DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO

DEL TALENTO HUMANO

GUIA PARA PROCEDIMIENTO DE
RECLUTAMIENTO PERSONAL NO DOCENTE

El formulario de Certificacion de Empleo de Familiares debe ser completado
por el candidato seleccionado. El Director sera responsable de enviar el
formulario a la siguiente direccidn: ainara.perez@upr.edu. El mismo serd
evaluado y enviado a la Oficina de Etica Gubernamental (OEG), si aplica. Si el
reclutamiento requiere autorizacién de la Oficina de Etica Gubernamental, |a
Autoridad Nominadora enviara la solicitud con 30 dias de anticipacién a la

CERTIFICACION DE EMPLEOQ DE FAMILIARES efectividad del nombramiento.

Yo, ., Clasificacién/Rango,
Departamento/Oficina al momento de
certificar este documento, [0 TENGO [] NO TENGO conocimiento de tener
familiares hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad que
trabajen en la  Universidad de Puerto Rico. Esta Certificacion responde al
cumplimiento del Articulo 4 2 (H) de la Ley de Etica Gubernamental de 2011, segin

Por instrucciones de la Autoridad Nominadora es requerido que los
procesos de contratacién de personal no docente que tengan

enmendada, que establece que: o . . s .z
familiares en la institucion, se procesen con antelacién a la fecha

“LA AUTORIDAD NOMINADORA O UN SERVIDOR PUBLICO CON FACULTAD DE
DECIDIR O DE INFLUENCIAR A LA AUTORIDAD NOMINADORA, NO PUEDE
INTERVENIR, DIRECTA O INDIRECTAMENTE, EN EL NOMBRAMIENTO, ASCENSO,
REMUNERACION O CONTRATACION DE SU PARIENTE. SE ENTENDERA QUE UN
SERVIDOR PUBLICO TIENE FACULTAD PARA DECIDIR O INFLUENCIAR CUANDO UNA
LEY, REGLAMENTO, DESCRIPCION DE DEBERES O DESIGNACION ASi LO DISPONGA.
ESTA PROHIBICION NO APLICA CUANDO, A DISCRECION DE LA DIRECCION
EJECUTIVA, MEDIEN CIRCUNSTANCIAS EXCEPCIONALES QUE HAYAN SIDO
EVALUADAS CON ANTERIORIDAD A QUE LA AUTORIDAD NOMINADORA O EL
SERVIDOR PUBLICO CON FACULTAD DE DECIDIR O DE INFLUENCIAR EJERZAN
DICHA FACULTAD™.

sugerida de comienzo.

NINGUNA persona comenzard labores hasta que la Autoridad
Nominadora apruebe la Solicitud de Contratacion. Debera haber
completado el expediente de Personal.

Firma Fecha
Nombre de FaifatPareriesca Clasiicacion/Ranga Es responsabilidad de los directores y supervisores de los
Departamento/Oficina Unidad Institucional

departamentos académicos y oficinas administrativas iniciar el

proceso de solicitud de contratacion con tiempo. DE ACUERDO AL
PROCEDIMIENTO DE CONTRATACIONES ESTABLECIDO, LAS
SOLICITUDES SE DEBEN TRAMITAR CON 30 DIAS DE
ANTICIPACION.
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¢LABORA EN OTRA AGENCIA DE GOBIERNO?
e Para solicitar la autorizacién prestacidn de servicios debera enviar una comunicacién, que incluya el visto bueno
del Decano correspondiente, a la Oficina de Rectoria.

DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA COMPLETAR EXPEDIENTE

Nuevo Reclutamiento Personal Irregular

Transcripcion de Créditos Oficial
Resume
______ Certificado de Nacimiento (original y copia)
Certificado de Antecedentes Penales (vigente)
Presentar tarjeta de Seguro Social (original y copia)
______Presentar Identificacién con foto (original y copia)
__ Licencias profesionales (cuando son requisito de empleo)
___ Certificado de Salud
Certificado de Radicacion de Planillas (Hacienda)
______ Certificacion de Deuda (Hacienda)
______ Certificacion de Deuda (CRIM)
______ Certificacién de Deuda (ASUME)
Evidencia de Vacunacién contra el COVID-19 que incluya las dosis requeridas o excepcion
médica o religiosa, segun ordene el Gobierno de PR, mediante drdenes ejecutivas y
administrativas vigentes al momento del reclutamiento.

r Los demas documentos

que formaran parte del
expediente se le estaran
entregando en nuestra

oficina.

No Docente Jubilado UPR

Resume
______ Certificado de Nacimiento original y copia
Certificado de Antecedentes Penales (vigente)
Presentar tarjeta de Seguro Social (original y copia)
_______Presentar Identificacion con foto (original y copia)
Licencias profesionales (cuando es requisito de empleo)
Certificacion de Radicacidn de Planillas (Hacienda)
Certificacion de Deuda (Hacienda)
______ Certificacion de Deuda (CRIM)
______ Certificacidon de deuda (ASUME)
Certificado Médico que indique que se encuentra fisica y mentalmente capacitado para ejercer sus funciones
(caduca una vez termina la vinculacion del pensionado. Si hay continuidad en la prestacidn de servicios, no serd necesaria la
renovacién de dicho certificado. Si se desvincula y es reempleado antes de transcurrir seis (6) meses desde la fecha en que se hizo
el examen médico anterior, la certificacion médica sigue siendo valida)
Certificacion Sistema de Retiro — Cantidad mensual de pension y fecha de efectividad
______ Certificacion en la cual indique si estd o no trabajando en otra agencia de gobierno
Evidencia de Vacunacién contra el COVID-19 que incluya las dosis requeridas o excepcién médica o religiosa, segun ordene el
Gobierno de PR, mediante érdenes ejecutivas y administrativas vigentes al momento del reclutamiento.
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