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Introduccion

Oracle HRMS es un cumulo de aplicaciones integradas que apoyan todos los aspectos de
las funciones de Recursos Humanos. Todas las aplicaciones de Oracle HRMS comparten tablas
en la base de datos de Oracle, lo cual elimina redundancia, reduce la posibilidad de errores y crea
consistencia en los récords de cada empleado. Conforme a este marco, el sistema permite definir
un modelo de recursos humanos que apoye la estructura, politica y necesidades de la Universidad
de Puerto Rico. Dentro de este sistema, Oracle Labor Distribution es uno de los componentes
principales de las aplicaciones de Oracle E-Business Suite, que permite contabilizar la nébmina y

sus costos relacionados.

Propdsito

El Manual del Usuario de Labor Distribution contiene los procedimientos internos que
permiten servir de guia para conocer el sistema, explicar de forma detallada las transacciones que
se generan a través de Oracle Labor Distribution, y como trabajar y registrar las distribuciones de

salario por el personal que interviene en estos procesos (Post Award/Finanzas y/o Presupuesto).

Base Legal

La base legal de este manual son todos los reglamentos y procedimientos vigentes y futuros
que rigen los procedimientos administrativos que se llevan a cabo en la Universidad de Puerto
Rico tales como:

. Politicas y/o Certificaciones de la Junta de Gobierno, Junta Universitaria, y de las

Juntas Administrativas de cada recinto o unidad institucional
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Normas, Directrices, Circulares y Memorandos Oficiales

Reglamento General de la Universidad de Puerto Rico

UPR Handbook of Policies and Procedures for Sponsored Programs

Certification 14 (2011-2012) Policy for the Promotion and development of Research

at the University of Puerto Rico

Certification 15 (2011-2012) Effort Reporting Policies and Procedures at the

University of Puerto Rico

Certification 16 (2011-2012) Cost Sharing/Matching Funds Policies and Procedures

at the University of Puerto Rico

Circular R-1112-21 Normas sobre Promocién y Desarrollo de la Investigacion e

Informes de Tiempo v Esfuerzo acorde con las Certificaciones Nim. 14 vy 15 (2011-

2012) de la Junta de Sindicos

Circular R-1112-35 Procedimiento para la Preparacion de los Informes de Tiempo vy

Esfuerzo en el Sistema Universitario

Circular R-1112-36 Implementation of the Policy for the Promotion and Development

of Research at the University of Puerto Rico for Professorate with Administrative

Duties doing Sponsored Research during Summer Period

Circular R-1213-05 Incidental Expenses requiring Prior Authorization by External

Agencies Sponsoring Projects or Programs at the University of Puerto Rico

Circular R-1213-06 Billing Period for External Agencies Sponsoring Projects or

Programs at the University of Puerto Rico

Certification 49 (2012-2013) Amendments to Certifications 14, 15 and 16 (2011-2012)



http://www.upr.edu/cayey/wp-content/uploads/sites/10/2016/08/REGLAMENTO-GENERAL.pdf
http://acweb.upr.edu/vpit/researchd/pdf_docs/1%20UPR%20Handbook%20Policies%20Procedure%20Sponsored%20Programs.PDF
http://136.145.9.247/PDF/CERTIFICACION/2011-2012/14%202011-2012.pdf
http://136.145.9.247/PDF/CERTIFICACION/2011-2012/14%202011-2012.pdf
http://136.145.9.247/PDF/CERTIFICACION/2011-2012/15%202011-2012.pdf
http://136.145.9.247/PDF/CERTIFICACION/2011-2012/15%202011-2012.pdf
http://136.145.9.247/PDF/CERTIFICACION/2011-2012/16%202011-2012.pdf
http://136.145.9.247/PDF/CERTIFICACION/2011-2012/16%202011-2012.pdf
http://acweb.upr.edu/vpit/researchd/pdf_docs/7%20Cir%20R-1112-21%20-%20NORMAS%20PROMOCION%20DESARROLLO%20DE%20LA%20INVESTIGACION.pdf
http://acweb.upr.edu/vpit/researchd/pdf_docs/7%20Cir%20R-1112-21%20-%20NORMAS%20PROMOCION%20DESARROLLO%20DE%20LA%20INVESTIGACION.pdf
http://acweb.upr.edu/vpit/researchd/pdf_docs/7%20Cir%20R-1112-21%20-%20NORMAS%20PROMOCION%20DESARROLLO%20DE%20LA%20INVESTIGACION.pdf
http://acweb.upr.edu/vpit/researchd/pdf_docs/Cir%201213-23%20Enmienda%20R-1112-35%20Procedimiento%20T&E.pdf
http://acweb.upr.edu/vpit/researchd/pdf_docs/Cir%201213-23%20Enmienda%20R-1112-35%20Procedimiento%20T&E.pdf
http://acweb.upr.edu/vpit/researchd/pdf_docs/9%20Cir%201112-36%20Implementation%20promo%20research.pdf
http://acweb.upr.edu/vpit/researchd/pdf_docs/9%20Cir%201112-36%20Implementation%20promo%20research.pdf
http://acweb.upr.edu/vpit/researchd/pdf_docs/9%20Cir%201112-36%20Implementation%20promo%20research.pdf
http://acweb.upr.edu/vpit/researchd/pdf_docs/10%20Cir%20R-1213-05%20-%20INCIDENTAL%20EXPENSES.pdf
http://acweb.upr.edu/vpit/researchd/pdf_docs/10%20Cir%20R-1213-05%20-%20INCIDENTAL%20EXPENSES.pdf
http://acweb.upr.edu/vpit/researchd/pdf_docs/11%20Cir%20R-1213-06%20-%20BILLING%20PERIOD%20FOR%20EXTERNAL%20AGENCIES%20SPONSORING%20PROJECTS.pdf
http://acweb.upr.edu/vpit/researchd/pdf_docs/11%20Cir%20R-1213-06%20-%20BILLING%20PERIOD%20FOR%20EXTERNAL%20AGENCIES%20SPONSORING%20PROJECTS.pdf
http://136.145.9.247/PDF/CERTIFICACION/2012-2013/49%202012-2013.pdf
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Circular R-1213-23 Amends R1112-35 Update of Procedures for the Preparation and

Submission of Time and Effort Reports at the UPR

Circular R-1213-4A Incidental Payments and Additional Compensations

Circular R-1314-18 Guidelines to Assure the Continuity of Established Compliance

Practices in Effort Reporting



http://acweb.upr.edu/vpit/researchd/pdf_docs/Cir%201213-23%20Enmienda%20R-1112-35%20Procedimiento%20T&E.pdf
http://acweb.upr.edu/vpit/researchd/pdf_docs/Cir%201213-23%20Enmienda%20R-1112-35%20Procedimiento%20T&E.pdf
http://acweb.upr.edu/vpit/researchd/pdf_docs/R-1213-4A%20Incidental%20Payments%20and%20Additional%20Compensations.pdf
http://acweb.upr.edu/vpit/researchd/pdf_docs/R-1213-3A%20Applicability%20of%202%20CFR%20220%20Fixed%20price,%20vendor%20contract.pdf
http://acweb.upr.edu/vpit/researchd/pdf_docs/R-1213-3A%20Applicability%20of%202%20CFR%20220%20Fixed%20price,%20vendor%20contract.pdf
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Términos y Definiciones

e Ajustes de distribucién de salario (Distribution Adjustment) — proceso que nos permite hacer
ajustes a la distribucion de nomina luego de que la misma ya fue transferida a GL. Estos ajustes
se pueden realizar por asignacion, un elemento en particular o por grupo de elementos
(assignment, element type, element group).

e Asignacion salarial (Assignment) - se utiliza para distribuir o re-distribuir todo elemento de
pago salario de un empleado y todos los beneficios marginales asociados.

e Auto-populate — funcién que permite ingresar datos de forma automatica por medio de
programacion en los campos asi establecidos.

e Campos descriptivos [Descriptive fields (Flexfields)] — campos flexibles que nos permiten
incluir informacion adicional relacionada a cada una de las cuentas utilizadas en la distribucion
de salario (Schedule) de un empleado.

e Cuenta Default de la Organizacion (Organization Default Account) — Cuenta que se asigna
a una organizacion para contabilizar los componentes y elementos del salario de los empleados
que pertenecen a dicha organizacion.

e Cuenta Suspenso de la Organizacion (Organization Suspense Account) — Cuenta asignada a
la organizacion para contabilizar los costos de la ndmina de aquellos empleados a quien se le
asignd una organizacion que no tiene una cuenta default definida y que no se le prepar6 una
distribucion de salario (schedule). También iran a la cuenta suspenso aquellos elementos de pago
0 beneficios marginales que no tengan definido un objeto de gasto.

e Director de Presupuesto, Director de Fondos Externos y/o su equivalente — funcionario

responsable de certificar la disponibilidad de fondos y autorizar la distribucion de salarios.
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e Director/Sub Director de Nomina — funcionario responsable de ejecutar la corrida de némina.
Certifica y coordina el pago de némina con la Oficina de Finanzas-Cuentas a Pagar. Prepara
comprobantes de pago para el desembolso de las remesas y prepara planillas trimestrales.

e Distribucidn de Salario (Schedule) — transaccion que permite hacer la distribucién de salarios,
beneficios marginales y elementos de pago de cada empleado a diferentes cuentas.

» Formulario LD-T002 10M (10 meses)- Se utilizara para el personal con distribucién de salario
en nombramiento de 10 meses (facultad ensefianza). Este formulario serd utilizado por UPR
Carolina Unicamente.

» Formulario LD-T002 12M (12 meses)- Se utilizara para el personal con distribucién de salario
en nombramiento de 12 meses.

» Formulario LD-T002 9M (9 meses) — Se utilizara para el personal con distribucion de salario
en nombramiento de 9 meses (facultad ensefianza). Este formulario sera utilizado por las
unidades excepto UPR Carolina y Recinto de Ciencias Médicas.

e Formulario RH-T002: formulario que contiene la informacion necesaria para registrar la accion
de personal en el sistema.

e Grupo de elementos (Element Group) — se utiliza para distribuir o re-distribuir el cargo de un
grupo de elementos en comun tales como: Retiro, Plan Médico (con distribucion distinta a la
asignacion), Horas Extras, Salario de Verano (cuando es un solo salario 0 mas de uno pero con
el mismo concepto-hay tres tipos de salario de verano: bonificacion administrativa de verano,
salario de verano instruccion y salario de verano proyectos especiales).

e Informe de Tiempo y Esfuerzo — informe que refleja el porciento de tiempo dedicado a cada
una de las tareas de un individuo que realiza tareas para un proyecto subvencionado con fondos

federales. El total del porciento de tiempo de dedicacion debe sumar el 100% de las tareas
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realizadas en y fuera de su unidad. Debe considerar las tareas de ensefianza, investigacion y
administracion, segun aplique y de acuerdo a su Salario Base Institucional (IBS, por sus siglas
en inglés)

e Oficial de Finanzas, Supervisor de Contabilidad o su equivalente — funcionario responsable
de validar la contabilizacion de la ndmina en Oracle GL.

¢ Oficial de Nomina - funcionario responsable de recibir, auditar y revisar la transaccion de pago
del personal contra la transaccion registrada en el sistema. Ingresa en el sistema los descuentos
y beneficios del empleado acorde con el contrato de empleo.

e Oficial de Recursos Humanos — funcionario responsable de realizar las transacciones de
personal en el sistema.

e Organizaciones — Decanato, Departamento, Facultad, Oficina, Divisién o seccidn la cual esta
adscrito el puesto de un empleado.

e Override —indica que la informacidn que se ingrese de forma manual en ese campo en especifico
sera utilizada en lugar de la informacién que automéaticamente indicé el sistema en ese campo.

e Proyectos Especiales — proyectos subvencionados con fondos extrauniversitarios y/o fondos
institucionales para el desarrollo de un proyecto en particular.

¢ Registro de elementos, entrada (Entries)- Los elementos se utilizan para registrar al empleado
cualquier tipo de compensacion, beneficio, deduccion o balances acumulados; aquellos
conceptos de pago (salario) asignados a un empleado que no forman parte del salario base
institucional como: horas extras, compensaciones adicionales, pagos globales, etc.

e Salario base institucional — Salario del individuo establecido en su contrato de empleo y que
incluye los siguientes elementos: salario en escala o autorizado por el Presidente, aumentos,

quinquenios, bonificaciones, ajuste de sueldo base docente.

10
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e Supra Campus — acciones de Recursos Humanos entre Recintos en las cuales participa una
unidad distinta a la unidad base del empleado, excepto con la unidad de Retiro.

e Tipo o clase de elemento en especifico (Element Type) — se utiliza para distribuir o re-distribuir
el cargo de un elemento en particular tales como: bonificacion administrativa de verano (cuando
el docente administrativo hace investigacion de verano), salario de verano instruccion, salario de
verano proyectos especiales, incentivos, compensaciones adicionales, algun beneficio marginal

con distribucion distinta a la de la asignacion

11
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iQué es el modulo de Labor Distribution (LD)?

El modulo de Labor Distribution (LD) tiene como funcionalidad principal la distribucion
de los costos de nomina de los empleados. EI modulo provee para procesar todos los ajustes de
distribucion de salarios y beneficios marginales y proporcionar los datos para el informe de tiempo
y esfuerzo requerido por las agencias federales. Esto se hace mediante la creacion de una

distribucion de salario (schedule) en aquellos casos que asi lo requieran.

Una distribucion de salario (schedule) puede ser registrada por la asignacion del puesto,
por grupo de elementos o por algin elemento en particular. No es necesario la creacion de
schedules en LD si todo pago de salario y beneficios marginales del empleado seran cargados a la

cuenta default de la organizacion a la cual estéa adscrito.

12



Manual de Usuario — Oracle Labor Distribution 13

éCuando se requiere la creacidon de una distribucién de salario (Schedule)
dentro del modulo de LD?

Todos los puestos creados en el sistema tienen asignada una organizacion y todo empleado
esta asignado a un puesto. Una organizacion puede representar un decanato, un departamento, una
oficina 0 una seccion de una oficina, inclusive un proyecto especial, donde se puede ubicar un
puesto y a su vez el empleado que haya sido asignado al puesto. A la mayoria de las organizaciones
se le asigno una cuenta default. La cuenta default es la cuenta en la cual se registrard toda
transaccion de nomina de los empleados asignados a esa organizacion en particular (Ej. Recursos

Humanos, seccion de Asistencia). Los proyectos especiales no tendran cuenta default asignada.

La creacién de una distribucién de salario (Schedule) se hace necesaria si se da uno 0 méas
de estos escenarios:

e Cuando hay una re-distribucién del salario base de un empleado porque cobra parte de su
salario de cuentas de proyectos especiales o de cuentas distintas a la cuenta default de su
organizacion. Esto incluye dedicaciones en género (in-kind).

e Cuando hay un pago de compensacion adicional cargado a una cuenta distinta a la(s)
cuenta(s) de distribucion del salario.

e Cuando hay un pago de elemento de salario que no forman parte del salario base
institucional y se cargan a una cuenta distinta a la default o se cargaran de forma distinta a
distribucion de salario por assingnment activa dentro del mismo periodo de pago.

e Cuando los cargos de los beneficios marginales de un empleado con distribucion de salario
por assignment contra cuentas especiales NO puedan ser llevados contra las mismas

cuentas o en la misma proporcidn que esta aplicada en la distribucion de su asignacion.

13
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e Cuando un empleado es contratado 100% bajo una organizacién a la cual no se le defini6

cuenta default (ejemplo: organizacion denominada Proyectos Especiales).

Para registrar la distribucion de salarios se utiliza la pantalla Labor Scheduling bajo la
responsabilidad de LD Super User o LD User. En ella se registran los porcentajes de distribucion
de tiempo y esfuerzo de cada empleado, los cuales utilizara el sistema para contabilizar el gasto de
nomina. En esta pantalla se ingresa la fecha de comienzo y de terminacién para la cual se hara la
distribucion, asi como los porcientos de distribucion de tiempo y esfuerzo con sus respectivas
combinaciones contables. Esta funcionalidad permite crear varios schedules para cada empleado.

Toda distribucion (schedule) debe tener una fecha de comienzo y una fecha de terminacion.

Un empleado puede tener tantos schedules como elementos de pago se hayan definido en
el sistema. Sin embargo, una vez creado un schedule para un elemento de pago, no se puede crear
otro schedule para ese mismo elemento de pago aun cuando haya pasado mas de un afio de su uso.
Lo que hacemos es que actualizamos el schedule ya creado para ese elemento en particular. El
sistema mantendra un historial de las cuentas, fechas y por cientos utilizados para cada elemento
de pago. Las cuentas utilizadas mas recientes son las primeras que se presentaran y las demas se
presentaran en el orden de efectividad en que se utilizaron.

El proceso de creacion de schedules es un proceso que estd atado a la némina ya que las
fechas de periodo de pago y de la creacion del schedule deben coincidir. Ningun schedule debe
crearse retroactivo ya que no afecta periodos de ndminas cerrados. La vigencia debe ser efectiva
al periodo de la némina que esté aun abierto en sistema o prospectivo. lgualmente, esta atado
directamente a la transaccidn que registra Recursos Humanos ya que los elementos de pago de
salario deben ser los mismos que estan definidos en los entries del empleado. Cualquier diferencia

invalida el schedule y no tendré el efecto esperado. Por tanto, antes de crear cualquier schedule es

14
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sumamente importante ir a la seccion de recursos humanos del mdédulo de HRMS Oracle para
verificar tanto la asignacion del salario del empleado como las entradas (entries) de conceptos de
salarios para el periodo determinado. Ver seccion del Date Track de este manual para la busqueda
de esta informacion.!

Toda la informacion necesaria para la creacion de una distribucion de salario (Schedule)
debe proveerse a través de la correspondiente forma T002-Notificacion de Cambio y Transaccion
de Personal debidamente aprobada. El registro en LD de dicha distribucion de salario se hace en
una base porcentual, no por cantidad.

Las distribuciones de salarios (schedules) se crean dependiendo del concepto de pago que
se quiera afectar. Para entender mejor como se realizara la distribucién de los costos de némina
es necesario entender los conceptos componentes, elementos de salario y costos relacionados a
nominas.

Componentes del salario (determina el salario base del empleado):

salario base del empleado determinado por la escala salarial a la cual esté asignado, mas

bonificacion por tareas administrativas, mas

bonificacion por tareas administrativas periodo de verano, mas

ajuste salario base docente

! Todo empleado registrado en el sistema tendra asignado un nimero de empleado que seréa el
identificador Unico para cualquier transaccion del mismo en el sistema. El nimero de seguro social

ya no podra utilizarse para localizar el expediente de un empleado.

15
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Elementos de salario (pagos adicionales que no forman parte del salario base) que se
utilizan para registrar cualquier tipo de compensacion, beneficio, deduccion o balances
acumulados, entre esto:
e Ayuda econémica
e Bono de Navidad
e Bono no recurrente
e Compensaciones accidente trabajo
e Diferenciales no docentes compensacion adicional docente
e compensacion adicional no docente
e incentivo retributivo personal no docente
e incentivo institucional docente
e horas extras
e pagos globales
e salario de verano por investigacion
e salario de verano por instruccion
e Obvenciones
Costos relacionados a nominas:
e Aportaciones patronales
e Beneficios marginales
Los componentes del salario se agrupan y se pueden ver bajo el assignment (pestafia salary)
del empleado y los elementos de salario se pueden ver bajo los entries del empleado, utilizando la
responsabilidad HR Assignment Inquiry. Esta diferencia es importante conocerla porque

determina como se realizara la distribucion de los componentes y elementos del salario, si es

16
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necesario distribuirlo entre dos 0 més cuentas. Cuando es necesario distribuir los componentes del

salario, la distribucion se realizara por assignment®. Cuando es necesario distribuir los elementos

de salario o costos relacionados a ndminas, la distribucion se realizara por element group o element

type. Los elementos de salario que al lado indiquen Special Inputs no deben utilizarse en en la

creacion de schedules ni como registro de pagos en Recursos Humanos.

A continuacion, se describen estas opciones:

Distribucion por assignment: se utiliza para distribuir o re-distribuir todos los
componentes del salario base institucional de un empleado. Es importante sefialar que una
vez un empleado tiene activa una distribucion (schedule) por Assignment para distribuir su
salario contra cuentas distintas a la cuenta default, se hace necesario hacer una distribucion
(schedule) para cualquier otro elemento de pago que se vaya a efectuar dentro del mismo
periodo. De no hacerlo, para todo elemento de salario que se registre para pago, el sistema
automaticamente utilizara la misma distribucion que esté activa en la asignacion.
Distribucion por Grupo de Elementos (element group): se utiliza para distribuir o re-
distribuir el cargo de un grupo de elementos en comun tales como: Retiro, Plan Médico
(con distribucion distinta a la asignacion), Horas Extras.

Distribucion por tipo de elemento (Element Type): se utiliza para distribuir o re-
distribuir el cargo de un elemento en particular tal como: bonificacién administrativa de
verano (cuando el docente administrativo hace investigacion de verano), salario de verano

instruccion, salario de verano proyectos especiales, incentivos, compensaciones

2 En el caso de las bonificaciones administrativas en el periodo de verano, aungque forma parte del
salario base del empleado, los schedules se trabajaran por element type.

17
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adicionales, algun beneficio marginal con distribucion distinta a la distribucion de la

asignacion.

Como funcionalidad estdndar, el modulo de LD utiliza una jerarquia interna para la
construccion de la cuenta contable asociada a las transacciones. Esta jerarquia interna se compone
de tres niveles o tres pantallas donde se pueden definir los valores de la combinacion contable. El
sistema busca:

1. Si el empleado tiene distribucion de salario (Schedule) hace override a la cuenta default.
2. En ausencia de una distribucion de salarios, el sistema busca un organization default
account. La organization default account es la cuenta asignada a la organizacion a la cual

pertenece el puesto. Generalmente, esta cuenta tiene fondo 110.

3. En ausencia de un schedule y de una organization default account el sistema utilizara la
cuenta suspenso (organization suspense account). Esta cuenta esta definida de la siguiente

manera XX110.999.000.5996.000.000000000000.XX.

Nota: En los casos de proyectos subvencionados con fondos externos o especiales se establecié al
menos una organizacion identificada como Proyectos Especiales, por Recinto, facultad o decanato,
de forma que los empleados que cobran 100% de dichos proyectos se asocien a esa organizacion
y no se les asigne cuenta default. Esto permitira que, si por alguna circunstancia no se hace un
schedule, el salario se contabilice en una cuenta suspenso. Al revisar los informes del periodo de
pago que estamos trabajando, nos daremos cuenta del error y podremos corregir a tiempo la
situacion creando una distribucion (schedule) para que los gastos sean contabilizados

correctamente.
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Toda distribucion de salario (schedule) debe ser creada utilizando el codigo de gasto 5997
y no un cédigo de gasto en especifico. El valor del objeto de gasto siempre esta definido a nivel
del elemento y el sistema asignara el mismo automaticamente (auto population).
A continuacion, un diagrama que presenta la Idgica de construccion de la cuenta contable

que utiliza Oracle LD.

—— Org. Default g Schedule g Org.Suspense
o
— Subdptos s Org. Default S Schedule sy Org. Suspense

Elemento- Auto Elemento- Auto
Population Population
e
—— Org. Default g Schedule e Org. Suspense

Schedule

Org. Default G Schedule

Org. Suspense

Org. Suspense

Contable

Org. Default g Schedule ey Org. Suspense

Combinacion

Ano Fiscal

Org. Default (g s Org. Suspense
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Acceso al Sistema

Antes de comenzar a discutir los diversos escenarios que se pudieran presentar en el dia a
dia de trabajo vamos a discutir cémo se debe acceder al sistema y los botones que se deben utilizar
para facilitar la busqueda de informacién dentro de cada uno de los menus de ORACLE.

1. Acceder al sistema de Oracle: https://sia.upr.edu
2. Desde la pantalla principal de Oracle, complete los campos User y Password con la

informacion correspondiente de usuario y contrasefia. Presione el botén Login.

een
N!- L TV
"Centypraiy
Powwin t
- Cancel
Unlveraldad do Ponrte Rice ™ At b Contaane | harged yo Bromwerd’
Acwsnhidy hre v
[Ty pe——
{mylid
i o L o "

Tnction ) wgrraabinin o o ey

0 rmarnded de Pt fon mmn s Catbeacon Kamare 2 06" K, el W lomtby b0 A% Tervigh i rhreerin o s Ben (v Apcorm
el o s s 1o e hcoonr ) e s CPRd VTV larkes BN (W IR 8 e WAoo 00 ortrvietan AT § e w1 L) igon v s
rwwial n-uun-uh*'lMthwhwtnvﬁpmnsu-wbml«uhmwimauﬁ.n-
- Tt v i 7 s el o b A el LR DL

e L TI

umma\nh-m..»-mum-mmnmamu-.—m - i

Sy rmm s ety ded, el ~

3. Aparece la pagina principal del Oracle en donde se presenta el menu de responsabilidades
disponibles.
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Acceder la responsabilidad que le haya sido asignada (XX)LD

Home Page

Logged In As M_VARGAS@CRCLUPRR.PR

Jracle Appli

Navigator

Personalize

[ CRCI Accounts Payable Inguiry
[] CRCI General Ledger Supervisor
[ CRCI Purchasing Inguiry

[] CRCI Requistion Approval

[ CRCI UFIS Security Inguiry
[ Oracke Web ADI

| UPR LD SuperUser IT
[ US HRMS Manager, Standard
[ US Payrol Manager, Standard

UPR LD SuperUser IT
[& Labor Schedules
[& Distribution Adjustments

Payroll Interface
[& Non-Orace Sublnes
[& Pre-Gen Distribution Lines

Labor Encumbrance

[& Payrol Selection
[& Defaul End Date

[& Element Selection
[& Creation Options for GL

Processes & Reports
@ Rin
@ set

Setup
[& Flement Types

Favorites

Personalize
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5. Al acceder al menu y seleccionar la opcidn que desea sea aparece la pantalla que indica:

A. Proceda a oprimir en Activate Java

= (O] devrl2app2.upredu:8002/forms/frmserviet?appletmode=nonforms&HTMLpageTitle=&H c Q|

B. Most Visited ‘ Getting Started Customize Links Free Hotmail Suggested Sites Web Slice Gallery

This plugin is vulnerab hould be updated.
Activ a.

Check for updates...

B. Proceda a oprimir en Allow Now

22
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6. Aparece la siguiente pantalla Security Warning

a. Debe aceptar el campo que indica: | accept the risk and want to run this
application.

2 Most Visited (@ Getting Started  Customize Links

Publisher: UNKNOWN

Free Hotmail ' Suggested Sites © Web Slice Gallery © Windows Marketplace « Windows Media « Windows
Security Warning LX
Do you want to run this application?
“ tame:  Oracle E-Business Suite
2 |
|
v

3 (it

Location:  http://devri2app2.upr.edu:8002
Running this application may be a security risk
Risk: This application will run with unrestricted access which may put your computer and

personal information at risk. The information provided is unreliable or unknown so it

is recommended not to run this application unless you are familiar with its source
More Information

Select the box below, then click Run to start the application

|| Tacceptthe risk and want to run this application.

Run

Luego de haber accedido a la pantalla FORM el sistema lo situara en la pantalla del mend

que selecciond. Las navegaciones de cada menu seran presentadas a continuacion.
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Botdn Nombre Descripcion
D Expandir una opcion del menu que esté actualmente
&
Expand seleccionada
E Collapse Colapsar o comprimir una opcion que esta expandida

Expand Branch

Expandir todos los sub-niveles de la opcién

seleccionada

Expandir todos los sub-niveles de todas las opciones

Expand All expandibles en la lista de navegacion
- Colapsar o comprimir todas las opciones actualmente
[E Collapse All expandidas
Afadir a la lista de diez (10) opciones del menu mas
E Add to List utilizadas

[«

Remove from List

Remover de la lista de diez (10) opciones del mend

mas utilizadas

Barra de Menu

La Barra del Menu o Toolbar contiene una serie de iconos que poseen diferentes

funciones. La misma esta disponible en la parte superior de todas las pantallas de la aplicacion.

Estos podran ser utilizados donde quiera que se encuentre, siempre y cuando esté en color brillante,

no gris.

A continuacion, se explica cada uno en el orden en que se encuentran. Ademas, se incluye

botones que va a encontrar en las diferentes pantallas.
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B0 OHEVSP RXDDBDHR LYY BEIS ? |

Boton Teclas Nombre Descripcion
. £ New Afiadir un nuevo registro
[F11]
[Ctrl]+  Find Introducir una consulta
% [F11]
[F4] Cancel Query Cancele la busqueda
AN Show Navigator Solicitar el menu principal
£%  [Ctrl] +[S] Save Guardar la informacion registrada
? ;Veysiécohnsibili ty Cambiar de responsabilidad
& Print Imp_rimir la pan_talla donde se encuentra. Esto
equivale a un print screen.
{0 Exit Form Salir de la pantalla o men(
P-4 Cut Cortar la seleccion sombreada
Copy Copiar la seleccion sombreada
Paste Colocar la seleccion previamente copiada o
cortada
gﬁ [F6] Clear Record Despeja o limpia los campos de un record.
Ex Delete Record Borrar un registro de la base de datos
Ex [Alt]+ [F] Edit field Despliega la ventana para editar el registro
@ Attachments Afadir un Anejo (documento)
E Alter Effective Date l\r/la?gg(i;?én la fecha de efectividad para una
Date Track History ;/ellsl:iaelrlﬁs(r) el historial de transacciones a través
[E Help Llamar la ayuda en-linea que provee el sistema.
[Ctrl] + [L] List of value Visualizar lista de valor predeterminada
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Procedimiento para registrar las transacciones que requieren distribucion
o redistribucion de salarios (creacion de Schedules)

Procedimiento para registrar las distribuciones o re-distribuciones del salario base
institucional

Las Distribuciones o re-distribuciones de salarios se utilizan para tramitar los pagos de
empleados cuyo salario y beneficios marginales que apliquen son pagados total o parcialmente por
algun proyecto especial o por cuentas distintas a la asignada a la organizacion del empleado (cuenta
default). Al existir una compra de tiempo del empleado, su salario es pagado de una o varias
cuentas distintas a la cuenta default de su organizacion.

l. Tramite de T002
Inicio (Oficina Interesada en los servicios):
1. La oficina interesada en la accion de personal, genera la LD-T002
correspondiente.
2. Identifica la procedencia de los fondos
a) Fondos institucionales - envia la LD-T002 correspondiente a la oficina
de presupuesto institucional.
Fondos Combinados o Fondos Externos - envia la LD-T002
correspondiente a la Oficina de Fondos Externos o su equivalente.
b) La LD-TO002 debe incluir, en los casos de docentes a 9 0 10 meses, la
hoja de Excel Ilamada effort conversion de manera que presente los

datos de prorrateo de salario segun se van a registrar en LD.
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Ingresar distribucion de salarios (Labor Distribution Schedules):

Toda distribucion de salario (Schedule) se registra en bases porcentuales. En los
casos de docentes de 9 0 10 meses dedicando tiempo a proyectos especiales en el periodo
académico, el por ciento que se debe registrar en LD es el prorrateado segun el célculo
que aparece en la hoja effort conversion. En los casos de no-docentes o docentes a 12
meses, el por ciento que se registra en LD es el por ciento real segin el compromiso
establecido en el proyecto (no aplica prorrateo). Para estas acciones, siempre debe utilizar
el por ciento que le lleve a la cantidad mas cercana a lo presupuestado, sin exceder el

presupuesto aprobado por la agencia para el salario.

Antes de registrar el schedule es necesario verificar con la Oficina de Néminas el
periodo de némina (quincena) abierto y disponible para registrar esta transaccion. El
periodo del schedule tiene que coincidir con el periodo ingresado por Recursos Humanos
y Nomina para la accion que trabajaremos. Igualmente, los elementos de pago tienen que
coincidir. Cuando trabajamos la distribucion por assignment las fechas de comienzo y
terminacion deben coincidir con lo establecido en la LD-T002. Cuando trabajamos la
distribucion por elemento (element type, element group) las fechas de efectividad tienen
que registrarse de acuerdo a las quincenas del periodo correspondiente. Para verificar
estos datos debemos ir a las pantallas de HRMS (ver seccidn relacionada al Date Ttrack)
a verificar el assignment entry (pestafia de salary) del empleado.

A. Fondos Institucionales (Presupuesto - Analista de Presupuesto)
1. Empleado nuevo - ingresa cuentas y distribucion (schedule) correspondiente

de ser necesario.
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2. Empleado existente - verifica si requiere cambio en cuenta, periodo y/o
distribucion y realiza los cambios requeridos en el schedule.
B. Fondos combinados

1. Recursos Externos (Contador o su equivalente) certifica fondos y envia a la
oficina de presupuesto institucional.

2. Empleado nuevo — Oficina de Presupuesto Institucional ingresa cuentas y
distribucion de salario (schedule) correspondiente de ser necesario.

3. Empleado existente - Oficina de Presupuesto Institucional verifica si
requiere cambio en cuenta, periodo y/o distribucion y realiza los cambios

requeridos en la distribucion (schedule).

C. Fondos Externos (Oficina de Fondos Externos - Contador o su equivalente) **
1. Empleado nuevo - ingresa cuentas y distribucién de salario correspondiente.
2. Empleado existente - verifica si requiere cambio en cuenta, periodo y/o

distribucion de salario y realiza los cambios requeridos.
**Algunos Recintos podrian determinar que sea la Oficina de Presupuesto u otra
oficina quien registre todas las distribuciones de salario, independientemente del
fondo que afecte.
Il. Procedimiento para registrar la distribucion de salario, creacion de schedules:
estas instrucciones aplican para la creacién de distribuciones de salario para los diferentes

elementos (earnings) de pago del empleado.

28



Manual de Usuario — Oracle Labor Distribution 29

NOTA IMPORTANTE: PLAN MEDICO: Para las distribuciones de salario de docentes de 9 0
10 meses con dedicaciones a proyectos especiales es necesario que se haga un schedule adicional
para el grupo de elementos de Plan Médico, utilizando Element Group. Este schedule se hara
utilizando el porcentaje real de dedicacion, no el prorrateado que se utiliza para registrar el
schedule de la asignacion de salario. La razdn para esto es que el plan médico es un beneficio
marginal que no esta atado al salario como lo estan el resto de los beneficios y es un beneficio
basado en un contrato a 12 meses. Por lo tanto, solo podemos cargar a los proyectos especiales el
por ciento real de la dedicacion del empleado del costo mensual. Esto no aplica a distribuciones
de salarios por dedicacion a proyectos sufragados con fondos institucionales.

Creacion de Schedules

La creacion de Schedule es un procedimiento que tiene diversas formas para llevarse a
cabo. Las distribuciones (schedules) se realizan por medio de jerarquias, estas son Assignment,
Element type o Element Group. Debe siempre analizar su formulario T-002 en sus diferentes
versiones y seleccionar la jerarquia que le aplique a su distribucion. Las distribuciones pueden

variar de acuerdo al caso y empleado.

Navegacion Creacion de Schedule

1. Desde el mena principal, seleccione la responsabilidad con la que se trabajara.

2. El sistema ingresara al menu de funciones asignadas a la responsabilidad.

3. Seleccione la funcién con la cual desea trabajar:
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¥ Navigator - UPR LD SuperUser IT

m Documents

Labor Schedules

Labor Schedules
+ Payroll Interface
Distribution Adjustments
Labor Encumbrance
Processes & Reports
Setup
Workflow
Effort Reporting

o+ o+ o+ o+

Lo]%e )] [e]L2]

+]

1]

Top Ten List

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.

Labor Schedules

Setup: Org Default Accounts
Setup: Org Suspense Accounts
Requests: Submit

Setup: Element Types

Maintain Pre-Gen Distribution Lines
Create Natural Account Auto-Popul

(o )

Al acceder a la pantalla Labor Scheduling seleccione el boton de la linterna ®

YOI §EVIQGP A DNDEA LB L5 2

Labor Scheduling

Employee

Employee Mo, |113831

Assignment No.
Job ~ Position Begin End
[ 113831 75443-N/A-OTF 75443-DIRECTO 01-JAN-2015

Distribution Instructions

Assignment
Assignment Status Elg .
em oL
org. >
FTE ~ Def. Element

|
[
[

[ l
| [ |
| [ |
| l |

( Schedule Lines J

|Active Assignn 1 ¥ @ =
|
|
|

—
—
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5. En la pantalla Find Employees, ingrese el Full Name o Employee Number al cual le desea

realizar distribucion.

6. Presione el botén Find.

© Find Employees HmER

Full Name | =

Employes No. 113831

7. Proceda a oprimir el boton Schedule Lines.

Schedule Lines
T —

8. En la pantalla Schedule Lines podra ver la informacién bésica del empleado.

9. En la seccion Schedule Hierarchy seleccione la opcién que le aplique para la distribucién

Assignment, Element Group o Element Type
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Employee
rurnene GG
Employee No. |113831

Es la jerarquia lo que me
permite definir como se
hara la distribucién de
salano

Assignment Schedule Hierarchy
Assnment 1381 | e[ s [ cowm

Org. 401090000000000 Med Payroll |Semi-Month CElement Group |

Begin |01-JAN-2015 End | COMP DOCENTE

Status Eti\ne Assignment
E B
GL Account [ Start Date End Date %

40380.524.000.5997 210 40ROT1020000.0¢ N|01-APR-2015 31-MAY-2015 |100 =

| |
l _ l
| _ [ %

Default Account |

1 0

Refresh Display J [ Schedule Summary Monthly Summary | | Payroll Period )

10. Presione el botdn Save & para guardar los cambios.

Employee
e e
Employes No. |113831

Assignment Schedule Hierarchy
Assignment [113831 FTE | Assignment | copyTo
Org. | 401090000000000 Med Payroll | Semi-Month " Element Group
Begin |01-JAN-2015 End | * Element Type [

Status Active Assignment

GL Account
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NOTA: Si el empleado tiene una distribucion previa a la que ingresara en la pantalla Schedule Line en la
seccién Schedule Hierarchy seleccione Assignment. En el teclado de su computadora seleccione la flecha
direccionar hacia abajo. Realice esto tantas veces sea necesarios. Dependiendo el Schedule que desea

incluir. Presione el boton Save @ para guardar los cambios y crear el nuevo Schedule.

11. En laseccion GL Account ingrese la estructura contable correspondiente al proyecto Especial

o fondo institucional que aplique.

2
Employee

Fut Name (IR

Employee No. 113831

Assignment Schedule Hierarchy

Assignment 113831 FTE Assignment Copy To

Element Group

Org.  401090000000000 Med Payroll Semi-Month

O XXACCOUNTING_FLEXFIELD

Begin 01-JAN-2015
FUND TTEER RCM-RevoMing Funds
DEPARTMENT 624 Centro Investigacion Primates del Canbe
SUB DEPARTMENT (000 No Sub-departamento

3L Account g X 3 c
40380.524.000.5997 210.40ROT1020000.0( N 0 OBJECT CODE 6997 HRMS Organization Payroll Default Expense

Status Active Assignment

FUNCTION 210 Institutos y Centros de Investig
PROJECT 40ROT1020000 Investigacién en Virologia y Bacterologia
FISCAL YEAR (00 Fiscal Year ‘00

(Cok] [cancel) (Clear [ Heb

Refresh Display Schedule Summary Monthly Summary Payroll Period '

12. Presione el bot6n Ok para guardar los cambios y oprima Tab en su teclado.

13. En la seccion Employee Labor Schedule Information debe completar los siguientes campos

segun aplique:
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Employee Require TER
Funding Type

Project Title

Funding Source

Supra Campus

Committed Effort

Budgeted Amount

Sponsor Agency

Grant Award Number

Performance Date and

Comments
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Seleccione si el empleado requiere informe de Tiempo y Esfuerzo.
Seleccione el tipo de Fondo al que corresponde la cuenta.
Indique el nombre del proyecto si aplica, o [N/A] si no aplica.
Seleccione la opcion de aplique.

Seleccione opcidn segun aplique.

Si aplica, debe indicar el porciento real propuesto durante el
periodo. De no aplicar debe indicar [N/A].

Si aplica, debe indicar la cantidad presupuestada para el periodo.
De no aplicar debe indicar [N/A].

Indique agencia que corresponde el proyecto o distribucion.
Indique nimero del Grant si aplica. De no aplicar debe indicar
[N/A].

Indique la fecha de comienzo y terminacion del periodo de

desempefio y algin comentario de importancia.

Nota: Los campos [Funding Source] y [Supra Campus] son dependientes del campo

[Funding Type] opcion [University Funds] por lo que de seleccionar la dltima los dos

primero mencionado saldran [N/A].

O Employee Labor Schedule Information ]

Employee Requiere TER E
Funding Type Sponsored Funds
Project Title BIG DATA

Funding Source Federal Fund

Supra Campus No
Committed Effort 5.00
Budgeted Amount |1548.00
Sponsor Agency National Institutes of Health (NIH)
Grant Award Number |1R25MD010399
Performance Date and Comments |1/1-5/15/16

Indicate YES if a Time and Effort Report (T

U.5. Government Funds

Does not have funds from another UPR Campus

Cancel Clear Help

14. Una vez completados los campos presione el botén OK.
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15. Indicar Start Date, End Date y Percentage (%) de la cuenta.

a. Estainformacion debe ser completada por cada cuenta.

Employee
v
Employee No. 113801
Assgremact Schodse Hecarchy
Assgrmect 113801 FTE * Assgnment Copy To
Crg  401050000000000 Mod Payrol  Seems-Mooth Emoct Geoup
Bepn 01-JAN-2015 End Elopent Typo

[Nes At Assgrment

X Accourt GL Account [ Start Date End Date %
T A T o I A YA L AR L ik Y 01-APR-2015 |31-MAY-2015 5.5
20110 525 000 5597 610 000000000000 16 ¢ L L L :
w231 524 000 5687 210 40133070013 o 40110.525.000.5997_610.000000000000.16 Y (01-APR-2015 |31-MAY-2015 9.7
0231 524 000 597 220 401090800001 0O -y 2 S
40231.524.000.5997 210.401390730013.00 Y [01-APR-2015 |31-MAY-2015 133 4

40231.524.000.5997 220.401090800001.00|Y |01-APR-2015 [31-MAY-2015 5.5

Ratresh Qesplay Schedule Summary Uontly Summany Payrol Penod

16. Presione el bot6n Save & para guardar los cambios.

17. Proceda a oprimir el boton Refresh Display.

| Refresh Display h

18. Esta pantalla permite ver la distribucion total del empleado con los porcientos distribuidos a

las diversas cuentas y el porciento que se esta llevando a la Default Account segun las fechas

de distribucion. EI campo Total siempre debe ser 100%.
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© Schedule Lines L1o]x]
Employee

ruaname [

Employee No. 113831

Assignment Schedule Hierarchy
Assignment 113831 FTE * Assignment Copy To
Org. [401090000000000 Med Payroll ‘Semi-Month Element Group
Begin |01-JAN-2015 End Element Type

Status |Active Assignment

O1APR1S O1JANTS
J1IMAY15 31MAR15

GL Account [ Start Date End Date %

Y [01-APR-2015 [31-MAY-2015 |55
40231.077.000.5997.210.401390270004.00 Y 01-APR-2015 |31-MAY-2015 |5.5
40231.524.000.5997.210.401390730013.00 ¥ [01-APR-2015 [31-MAY-2015 (33 4
40110.524.000.5997 610.000000000000.16 Y [01-APR-2015 |31-MAY-2015 |11 1

Default Accoynt

Totals

Refresh Display Schedule Summary Monthly Summary Payroll Period

19. Presione el botdn Save & para guardar los cambios.

NOTA: Debe realizar esto tantas lineas de cuentas vaya a incluir en la distribucién.

Procedimiento para registrar las redistribuciones de salarios de empleados para
contabilizar dedicaciones de tiempo en genero (in-kind) o dedicaciones a proyectos
Institucionales (investigacion, instruccion, servicio comunitario, etc.)

Dedicaciones de Tiempo en Género o In-Kind son aquellas aportaciones de tiempo que la
unidad autoriza para que un empleado dedique parte de su esfuerzo a un proyecto subvencionado
0 a realizar tareas de investigacion, asumiendo el costo de la aportacién de tiempo con fondos
institucionales. Esta tarea tipicamente esta relacionada a un proyecto especial y en los casos de
los docentes, ademas de dedicaciones a proyectos especiales (fondos externos), puede ser
dedicaciones de tiempo a investigaciones 100% auspiciadas por la unidad. Es importante registrar
estas dedicaciones de tiempo adecuadamente en el sistema para que se pueda reportar

eficientemente cuanto del presupuesto de la unidad se invierte en otras tareas distintas a las tareas
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académicas de ensefianza. Esto es aln méas importante cuando hay compromisos de tiempo con

proyectos federales que requieren sean reflejados en informes de tiempo y esfuerzo.

La Oficina Central de Presupuesto impartio instrucciones mediante carta circular nm. OP-

16-1, para establecer la forma de trabajar estos casos. Para registrar las distribuciones de salario

por dedicacion de tiempo en género se requiere la creacion de una nueva cuenta donde se utilice

el fondo XX120 con la combinacion del numero del proyecto al cual estamos dedicando el tiempo

en género (in-kind). Se crearan tantas cuentas como proyectos se estén apoyando con dedicaciones

en género.

l. Tramite de T002

Inicio (Oficina Interesada en los servicios):

1.

La oficina interesada en la accion de personal, genera la T002
correspondiente distribuyendo el salario del empleado entre su dedicacion
a su carga de labor regular (cuenta default de su organizacién) y la
dedicacion a algun proyecto especial, enmendando la cuenta default del
empleado con la funcién que corresponda segun el proyecto y utilizando el
segmento proyecto que corresponda. La Carta Circular Nam. OP-16-01 del
25 de febrero de 2016 imparte instrucciones a los Directores de Presupuesto
sobre este particular.
Si la dedicacion al proyecto especial con fondos institucionales se considera
como pareo en género (in-kind) de algin proyecto de fondos externos,
procede a enviar la TO02 a la Oficina de Fondos Externos o su equivalente

para la certificacion de la dedicacion de tiempo. Si es enviado a la oficina
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de Fondos Externos, una vez certificado, Fondos Externos enviara a
Presupuesto para registrar el schedule en el sistema HRMS.

3. Si la dedicacion a un proyecto especial es parte de su compromiso
académico con la facultad y no esta atado a ningun proyecto de fondos
externos particular, se procede a enviar la TO02 directamente a la oficina de
Presupuesto institucional. En este caso se utiliza la cuenta default de su

organizacion enmendando solo la funcién de la cuenta.

11. Ingresar distribucion de salarios (Labor Distribution Schedules): Las instrucciones para
crear un schedule para dedicaciones en género son iguales a las utilizadas para los
descargues contra cuentas de proyectos especiales.

1. Presupuesto - Analista de Presupuesto: verifica periodo, distribucion,
cuenta(s) y realiza los cambios requeridos en el schedule.

I11.  Procedimiento para registrar la distribucion de salario, creacion de schedules: Ver

seccion Creacion de Schedules de este manual.

Procedimiento para registrar la distribucién de salario del personal docente en
funciones administrativas

La Universidad de Puerto Rico (UPR) utiliza personal Docente (con nombramientos de 9,
10 o 12 meses) para ocupar posiciones administrativas con el proposito de administrar los
diferentes Recintos y/o unidades y sus respectivos Decanatos, Departamentos y Oficinas del
Sistema UPR. Estas posiciones incluyen presidente, rectores, decanos, decanos asociados,
decanos auxiliares, directores, directores asociados, entre otras. Este personal recibe una

bonificacion administrativa que formard parte de su Salario Base Institucional (SBI). Esta
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bonificacion puede ser distribuida en periodo de afio académico y periodo de verano. Esto no

aplica al Recinto de Ciencias Médicas y a aquellos recintos en los que el docente administrativo

tenga un nombramiento de 12 meses (ej. Investigadores, Bibliotecarios, Consejeros).

Nombramiento Docente Administrativo:

La Autoridad Nominadora (presidente, rector) preparara una carta nombrando al Docente
Administrativo e indicara el porciento de tiempo asignado a sus funciones administrativas,
académicas y otras. También indicara la cantidad monetaria a recibir por concepto de la
bonificacion por tarea administrativa.
La oficina del presidente, rector u oficina correspondiente preparara el formulario T002
correspondiente para el nombramiento del docente administrativo por periodo. Si el
docente tiene compromisos de dedicacion de tiempo a proyectos especiales durante el
verano, sera necesario generar una T002 enmendada por el periodo académico y
generar una nueva T002 para el periodo del verano con su distribucion de tiempo y
salario. Estas seran firmadas por la Autoridad Nominadora (rector). La carta firmada por
el rector designando al docente a esta nueva posicion administrativa sera parte de los
documentos de apoyo.
Una vez firmados, dichos documentos serén enviados a la Oficina de Recursos Humanos
para registrar en el Sistema de Recursos Humanos HRMS. Luego que la Oficina de
Recursos Humanos registre la accién de personal correspondiente, las TO02 seran enviadas
a la Oficina de Presupuesto o la oficina correspondiente de acuerdo a las cuentas afectadas.
o Docente sin compromisos de verano:
= Se registra la transaccion detallada en la TO02 por el afio fiscal con la

bonificacion revisando asi su Salario Base Institucional (SBI).  Esta
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transaccion se registra como un componente de su salario base. Si la
bonificacion sera pagada de una cuenta distinta a su cuenta default es
necesario crear una distribucion (Schedule) por assignment para dicho
elemento de salario.

= Dado que la bonificacion administrativa formara parte del SBI y la tarea
administrativa forma parte del 100% de su esfuerzo, la TO02 debe detallar
la distribucion de tiempo revisada incluyendo la dedicacion por tarea
administrativa, académica y cualquier otra dedicacion a proyectos
especiales, si aplica.

= Si el nombramiento no conlleva cambios (entiéndase la distribucion de
tiempo del Docente) de un afio fiscal a otro, no sera necesario generar una
T002 anual y se continuara el nombramiento automaticamente.

o Docente con compromisos con proyectos especiales en verano:

»= En Periodo Académico:

e Se registra la transaccion detallada en la T002 por el periodo
académico incluyendo la bonificacion administrativa, revisando asi
su Salario Base Institucional. Esta transaccion se registra como un
componente de su salario base.

e Dado que la bonificacion administrativa formara parte de su salario
base institucional y esta tarea forma parte del 100% de esfuerzo, la
TOO02 debe detallar la distribucion de tiempo revisada incluyendo la
dedicacion administrativa, académica y cualquier otra dedicacion a

proyectos especiales.
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e Se crea la distribucién que sea necesaria para atender cada caso de
acuerdo a su distribucion de tiempo y cuentas a ser afectadas.

= En Periodo de Verano:

e Seregistra la TO02 para tramite de la bonificacion administrativa de
verano, la cual solo reflejaré la bonificacion por la dedicacion a la
tarea administrativa de ese periodo. Esta TO02 debe incluir,
ademaés, la dedicacién de tiempo a los proyectos especiales o
cualquier otra tarea que se realice durante este periodo. Estos seran
registrados como un elemento (element type) (Salario de Verano
Proyectos Especiales o de Instruccion). La TO02 seré registrada en
LD creando una distribucién (Schedule) para cada elemento de
salario (bonificacion administrativa verano, salario de verano
proyectos especiales y/o salario de verano instruccion) con la
correspondiente distribucion de tiempo.

La oficina de Recursos Humanos debera terminar la bonificacion
administrativa a la fecha de terminacion del periodo lectivo para

luego registrar la bonificacion administrativa de verano.

Estos casos deben regirse por lo estipulado en la Circular R-1112-34 de la Presidencia que
establece como calcular el tiempo comprometido por un Docente de Ensefianza con Tarea

Administrativa en el verano y cuanto tiempo tiene disponible para otras tareas.

Para registrar la distribucion del salario (creacion de schedules), favor referirse a la seccion

Creacion de schedules de este manual.
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Procedimiento para registrar las distribuciones de salarios del personal docente-
Salario de Verano

Las Distribuciones de Salarios se utilizan para tramitar los pagos del personal docente (con
nombramientos de 9 o 10 meses) cuyo salario y beneficios marginales que apliquen son pagados
total o parcialmente por algun proyecto especial o por concepto de alguna tarea a realizarse durante
el periodo verano. La distribucion de tiempo esta basada en lo comprometido con la agencia
auspiciadora a través de la propuesta/subvencion aprobada en el caso de proyectos especiales con

fondos externos.

En el periodo de verano, dado que el personal docente de ensefianza, con nombramientos
de 9 0 10 meses, esta en periodo no-lectivo (esto no aplica a Ciencias Médicas), cualquier salario
que se pague no forma parte de su salario base institucional. Por tal razén, se han creado dos
elementos de salarios para atender estos casos: Salario de Verano Instruccién y Salario de
Verano Proyectos Especiales. Salario de Verano Instruccion aplica a cualquier pago de salario a
un docente por concepto de ofrecimiento de cursos académicos durante el verano o por tareas
especiales relacionados a la academia. Salario de Verano Proyectos Especiales se aplicara a
cualquier pago de salario que reciba un docente por tiempo de dedicacion a proyectos especiales
(fondos externos). El salario de verano por proyectos especiales normalmente se paga a base de
novenos del salario base institucional (para el docente con nombramiento a 9 o 10 meses), hasta
un maximo de tres novenos durante el periodo de verano (esto no aplica al Recinto de Carolina
cuyo maximo es de dos meses de verano).

El verano se compone, por reglamentacién federal e institucional, de 90 dias calendarios
fuera del calendario académico regular. Los periodos de némina cubiertos en estos 90 dias

generalmente cubren desde mediados de mayo hasta mediados de agosto en una unidad de 9 meses
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académicos (esto no aplica a UPR Ciencias Médicas ya que es un Recinto de 12 meses académicos,

ni a UPR Carolina que es un Recinto de 10 meses académicos). EIl trdmite para el periodo de

verano es el siguiente:

Tramite de TO02 de Periodo de Verano
Inicio (Oficina Interesada en los servicios):
1. La oficina interesada en la accion de personal, genera la T002.
2. Identifica la procedencia de los fondos
a) Fondos institucionales - envia la T002 a la oficina de presupuesto
institucional.
b) Fondos Combinados o Fondos Externos - envia la T002 a la Oficina de
Fondos Externos o su equivalente.
Las formas T002 para el periodo de verano deben incluir TODO compromiso que tenga
el docente durante el periodo.
Ingresar distribucion de salarios de Verano (Labor Distribution Schedules):
Toda distribucion de salarios (schedules) se registra en bases porcentuales. Para estas
acciones, siempre debe utilizar el por ciento que le lleve a la cantidad mas cercana a lo
presupuestado, sin exceder el presupuesto aprobado por la agencia. Antes de registrar el
schedule es necesario verificar con la Oficina de Néminas el periodo de ndmina (quincena)
abierto y disponible para registrar esta transaccién. El periodo del schedule tiene que
coincidir con el periodo ingresado para esta transaccion por Recursos Humanos y Nomina.
Igualmente, el elemento de pago tiene que coincidir. Para verificar estos datos debemos ir
a las pantallas de HRMS a verificar el assignment entry del empleado (referirse a la seccion

del Date Track de este manual)
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A Fondos Institucionales (Presupuesto - Analista de Presupuesto)
1. Empleado nuevo - ingresa cuentas Yy distribucion (Schedule)
correspondientes de ser necesario.
2. Empleado existente - verifica si requiere cambio en cuenta, periodo y/o
distribucion y realiza los cambios requeridos en el schedule.
B. Fondos combinados
1. Recursos Externos (Contador o su equivalente) certifica fondos y envia a la
oficina de presupuesto institucional.
2. Empleado nuevo — Oficina de Presupuesto Institucional ingresa cuentas y
distribucion de salario (schedule) correspondiente de ser necesario
3. Empleado existente - Oficina de Presupuesto Institucional verifica si
requiere cambio en cuenta, periodo y/o distribucion y realiza los cambios

requeridos en la distribucion (schedule).

C. Fondos Externos (Oficina de Fondos Externos — Contador o su equivalente)
1. Empleado nuevo - ingresa cuentas y distribucién de salario correspondiente.
2. Empleado existente - verifica si requiere cambio en cuenta, periodo y/o

distribucion de salario y realiza los cambios requeridos en el schedule.
I11.  Para registrar la distribucion del salario (creacion de schedules), favor referirse a la

seccion Creacion de schedules de este manual.
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Procedimiento para la creacion de schedules para pagos de compensaciones
adicionales incidentales (personal docente) o compensaciones adicionales regulares
(personal docente y no docente)

La Compensacion Adicional es la remuneracion que se otorga a un miembro del personal
universitario por el desempefio de tareas adicionales a las que corresponden a su puesto fuera de
sus horas regulares de trabajo. La compensacion incidental por su parte, es la remuneracion que
se otorga a un miembro del personal universitario por el desempefio de tareas adicionales como
ofrecimiento de talleres, servicio especifico por un periodo corto de tiempo y que se paga luego de
haber realizado la tarea. Estos mecanismos no forman parte del Sueldo Base Institucional del
empleado, y no tendré que reflejarse en el informe de tiempo y esfuerzo del empleado docente. En
el caso de las sesiones de verano no aplica el concepto de Compensacion Adicional ya que existe
un elemento de salario llamado Salario de Verano Instruccién para cuando se trata de
ofrecimiento de cursos académicos y Salario de Verano Proyectos Especiales para cuando se
trata de dedicaciones de tiempo a proyectos especiales. Solamente en los casos donde el docente
tenga compromiso con algun proyecto federal sera necesario la emision de un informe de tiempo
y esfuerzo.

La Compensacion Adicional se concede para realizar tareas como:
e Enseflanza de Cursos
e Coordinacion
e Conferencia
e Seminarios / Taller
e Disefio / Coordinacion de Cursos

e Revisién de Cursos
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e Supervision / Consejeria de Tesis
e Supervision Practica Docente
e Investigacion — debe estar especificamente autorizada y cumplir con los requisitos
establecidos en el 2 CFR 200
e Consejeria
e Guardias Médicas
e Director Oficina-Division-Proyecto
e Mantenimiento y Servicio
e Servicios Fiscales
e Servicios Legales
e Servicios Secretariales y de Oficina

e Otros propositos

NOTA IMPORTANTE: No se podran pagar compensaciones adicionales con fondos federales a
menos que dicho concepto de pago esté contemplado de esa forma en la propuesta y el mismo haya

sido especificamente aprobado por la agencia auspiciadora.

Las compensaciones adicionales requieren la creacion de una distribucion (schedule) por tipo de
elemento en LD en las siguientes circunstancias:
1. Siempre que la misma vaya a ser pagada de una cuenta distinta a la cuenta default del
empleado contratado.
2. Cuando un empleado tiene una distribucion de salario creada para su assignment

durante el mismo periodo que la compensacion.
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3. Cuando tiene més de una compensacion durante el mismo periodo y alguna es pagada
de una cuenta distinta a su cuenta default. En estos casos se hace necesario analizar los
pagos que recibe mediante compensacion y hacer el calculo porcentual de manera que
se pueda registrar la distribucion correctamente (especialmente si las compensaciones
no se registran en némina en el mismo periodo).
El tramite en estos casos es el siguiente:
l. Tréamite de T002
Inicio (Oficina Interesada en los servicios):
1. Laoficina interesada en la accion de personal, genera la T002.

2. ldentifica la procedencia de los fondos

a) Fondos institucionales - envia la T0O02 a la oficina de presupuesto
institucional.
b) Fondos Combinados o Fondos Externos - envia la T002 a la Oficina de

Fondos Externos o su equivalente.
1. Ingresar distribucion de salarios (Labor Distribution Schedules):
Toda distribucién (schedule) se registra en bases porcentuales. Para estas acciones,
siempre debe utilizar el por ciento que le lleve a la cantidad mas cercana a lo
presupuestado, sin exceder el presupuesto aprobado por la agencia. Antes de registrar la
distribucion (schedule) es necesario verificar con la Oficina de Néminas el periodo de
némina (quincena) abierto y disponible para registrar esta transaccion. El periodo de la
distribucion (schedule) tiene que coincidir con el periodo ingresado por Recursos

Humanos y Nomina. Igualmente, el elemento de pago tiene que coincidir. Para verificar
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estos datos debemos ir a las pantallas de HRMS a verificar el assignment entry del
empleado (referirse a la seccion del Date Track de este manual).

A.  Fondos Institucionales (Presupuesto - Analista de Presupuesto)

1.  Empleado nuevo - ingresa cuentas y distribucion (Schedule) correspondientes

de ser necesario

2. Empleado existente - verifica si requiere cambio en cuenta, periodo y/o

distribucion y realiza los cambios requeridos en el schedule.
B.  Fondos combinados

1. Recursos Externos (Contador o su equivalente) certifica fondos y envia a la
oficina de presupuesto institucional.

2. Empleado nuevo — Oficina de Presupuesto Institucional ingresa cuentas y
distribucion de salario (Schedule) correspondiente de ser necesario.

3. Empleado existente - Oficina de Presupuesto Institucional verifica si
requiere cambio en cuenta, periodo y/o distribucién y realiza los cambios
requeridos en la distribucion (Schedule).

C.  Fondos Externos (Oficina de Fondos Externos — Contador o su equivalente) **
1. Empleado nuevo - ingresa cuentas y distribucion de salario correspondiente.
2. Empleado existente - verifica si requiere cambio en cuenta, periodo y/o
distribucion de salario y realiza los cambios requeridos.
**Algunos Recintos podrian determinar que sea la Oficina de Presupuesto u
otra oficina quien registre todas las distribuciones de salario, independientemente del fondo

que afecte.
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M1 Para registrar la distribucion del salario (creacion de schedules), favor referirse a la

seccion Creacion de schedules de este manual.

Procedimiento para la creacion de schedules para pagos de incentivos institucionales
al personal docente

El Incentivo Institucional es un estimulo que otorga la Universidad al docente que ha sido
exitoso en la gestion y captacion de fondos externos, sean éstos para subvencionar proyectos de
actividad intelectual, (investigacién, creacién y erudicién), mejoramiento de la ensefianza,
adiestramiento, servicio y otros. Este fondo institucional podra ser utilizado parcialmente o en su
totalidad para otorgar al docente que cualifique una remuneracién adicional, y/o para el apoyo y
desarrollo de su actividad cientifica-creativa (cubrir gastos de salario de personal de apoyo,
materiales y servicios, viajes o equipo, entre otros). El incentivo solo aplica siempre y cuando
haya una liberacion de fondos institucionales y no formaré parte del salario base institucional del

empleado.

Serd necesario crear una distribucion (schedule) por tipo de elemento de Incentivo
Institucional Docente ya que de no hacerlo se le aplicaria a dicho pago la misma distribucion que
tenga el docente atado a su asignacion de salario base. Importante: Los incentivos se pagan de
una cuenta institucional, nunca de una cuenta de fondos externos. Todo pago de incentivo
debera tener las debidas autorizaciones segun lo establece la reglamentacion institucional aplicable
y deberd ser tramitado mediante la emisién de una T002. La oficina de presupuesto o su
equivalente, de acuerdo a la normativa interna de su Recinto, sera la responsable de la creacion de

la distribucion (schedule) para este pago.
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Toda distribucién de salario (schedule) se registra en bases porcentuales. Antes de registrar
la distribucién (schedule) es necesario verificar con la Oficina de Nodminas el periodo de némina
(quincena) abierto y disponible para registrar esta transaccion. El periodo de la distribucion
(schedule) tiene que coincidir con el periodo ingresado por Recursos Humanos y Nomina.
Igualmente, el elemento de pago tiene que coincidir. Para verificar estos datos debemos ir a las
pantallas de HRMS a verificar el assignment entry del empleado (ver seccién Date Track de este

manual).

Para registrar la distribucion del salario (creacion de schedules), favor referirse a la seccion

Creacion de schedules de este manual.

Nota: Para el proceso del pago del incentivo se deberd cumplir con la reglamentacién aplicable

aprobada en la Universidad para este proposito.

Procedimiento para la creacion de schedules para el pago de horas extras

Es necesaria la creacion de un schedule en LD por grupo de elemento (element group)
para el pago de horas extras de un empleado cuando las mismas seran pagadas contra una cuenta
distinta a la cuenta default de la organizacién a la que pertenece el empleado. Este tramite requiere
que se genere el formulario titulado CERTIFICACION DE AUTORIZACION DE TIEMPO
EXTRA TRABAJADO el cual debe de estar autorizado por el responsable de la cuenta indicada

en el mismo.

Proceso o Tramite del Documento de Autorizacién de Pago de Horas Extras que requiera la

creacion de un schedule:
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Unidad o proyecto que requiere los servicios debera generar el documento con la cuenta
a la cual se haré el cargo correspondiente.
El documento seré enviado a la Oficina de Recursos Humanos con la correspondiente
evidencia de registro de asistencia del empleado para registrar el pago especial en el
sistema HRMS.
Una vez registrado y previo a la corrida de la nébmina, Recursos Humanos enviara copia
del documento a la oficina de presupuesto o fondos externos para la creacion del schedule
en LD. Dicho documento deberd indicar en qué periodo de ndémina se esté
registrando el pago en cuestion y la cantidad aplicable por cuenta dentro de ese
periodo (si hay mas de un pago de horas extras para ese empleado dentro de la misma
némina). Esta informacion es necesaria para que se pueda registrar la distribucion
(schedule) correctamente. Si este paso se omite, el pago se cargara a la cuenta base
(default) del empleado o de acuerdo a la distribucion de salario que esté activa al momento
del pago.
La Oficina de Presupuesto o Fondos Externos creara el schedule para este pago en LD por
el element group de Hrs Xtras asegurando que coincide con lo registrado por Recursos
Humanos y Nomina. Si el empleado cobra horas extras de distintas cuentas en la
misma ndmina, Recursos Humanos/Nomina debe proveer el desglose de manera que
se pueda crear la distribucién de pago correcta en LD.
Para registrar la distribucion del salario (creacién de schedules), favor referirse a la

seccion Creacion de schedules de este manual.
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Procedimiento para las distribuciones de salarios o re-distribuciones de salarios del
personal con compromisos entre recintos (Supra Campus)

Cuando el esfuerzo del empleado y/o cualquier elemento de pago provenga 100% de una

Unidad distinta a la Unidad base del empleado, dicha Unidad generaré la TO02 correspondiente y

la someterd a la Unidad base del empleado para ser procesada. Dicha T002 debe venir acompafiada

de la carta de autorizacion de la Autoridad Nominadora del Recinto base del empleado.

En los casos donde parte del esfuerzo del empleado provenga de una Unidad distinta a la Unidad

base del empleado, dicha unidad debera generara una carta donde se autorice la accion entre las

unidades concernidas, la cual incluya:

Autorizacion de la autoridad nominadora del recinto o unidad supra campus
Nombre completo del investigador/empleado

NUmero de empleado

Nombre del proyecto

CFDA del proyecto (aplica a proyectos subvencionados con fondos federales)
Agencia que auspicia el proyecto (si aplica)

Numero de subvencion o contrato

Tipo de fondo utilizado para pagar la descarga o salario de verano

Periodo de ejecucion autorizado

Porciento de esfuerzo a ser dedicado

Cantidad total a ser pagada en el periodo

Numero(s) de cuenta(s) con la distribucién correspondiente

Certificacion de disponibilidad de fondos
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La carta debera ser enviada a la Autoridad Nominadora del Recinto base del empleado con copia
al Decano de la Facultad de procedencia. Una vez autorizada la dedicacion de tiempo, por la
autoridad nominadora y de acuerdo a los procesos internos de cada Recinto, la unidad base del
empleado preparard la forma T002 de acuerdo a la autorizacion recibida y la enviara a la oficina

correspondiente junto a la carta de autorizacion para ser procesada.

. Trémite de T002 — Dedicacién 100% Supra Campus

1. La unidad supra campus prepararéd la forma T002 correspondiente y la enviara a la
Oficina de Recursos Humanos de la unidad base del empleado para el registro en el
sistema de HRMS. La T002 debe acompariarse con la carta de autorizacion de la
Autoridad Nominadora del Recinto base del empleado.

2. La Oficina de Recursos Humanos de la unidad base, tramitara la forma a la Oficina
de Presupuesto, Contabilidad o Post-Award, donde verificaran la veracidad de los
datos. Si no hay cambios, y la accion ya tiene la certificacién de fondos y de los
acuerdos entre las unidades concernientes, se procede con la creacion del schedule en
LD.

3. Luego de registrada la distribucion en el sistema, la forma T002 es tramitada a la

Oficina de Recursos Humanos para archivo en expediente del empleado.

1. Tramite de T002 — Dedicacion parcial con Unidad Supra Campus
1. Launidad supra campus preparara la carta de solicitud de autorizacion a la Autoridad
Nominadora del Recinto base del empleado con lo estipulado al principio de esta

seccion.
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2. Una vez recibida la autorizacion, la misma debera ser enviada a la organizacién base
del empleado para que desde alli se genere la correspondiente TO02 de distribucion de
salario y sea enviada a la Oficina de Recursos Humanos para el tramite
correspondiente.

3. La Oficina de Recursos Humanos de la unidad base, tramitara la forma a la Oficina de
Presupuesto, Contabilidad o Post-Award, donde verificaran la veracidad de los datos.
Si no hay cambios, y la accion ya tiene la certificacion de fondos y de los acuerdos
entre las unidades concernientes, se procede con la creacién del schedule en LD.

4. Luego de registrada la distribucion en el sistema, la forma T002 es tramitada a la

Oficina de Recursos Humanos para archivo en expediente del empleado.

Ingresar distribucion de Salarios:

Toda distribucion (schedule) se registra en bases porcentuales. Para estas acciones,
siempre debe utilizar el por ciento que le lleve a la cantidad més cercana a lo presupuestado,
sin exceder el presupuesto aprobado por la agencia. Antes de registrar la distribucion
(schedule) es necesario verificar con la Oficina de NOominas el periodo de ndémina
(quincena) abierto y disponible para registrar esta transaccion. El periodo de la distribucion
tiene que coincidir con el periodo ingresado por Recursos Humanos y Némina. Igualmente,
el elemento de pago tiene que coincidir. Para verificar estos datos debemos ir a las
pantallas de HRMS a verificar el assignment entry del empleado (referirse a la seccion del

Date Track de este manual).
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A Fondos combinados

1. Recursos Externos (Contador o su equivalente) certifica fondos y envia a la
oficina de presupuesto institucional.

2. Empleado nuevo — Oficina de Presupuesto Institucional ingresa cuentas y
distribucion de salario (Schedule) correspondiente de ser necesario

3. Empleado existente - Oficina de Presupuesto Institucional verifica si requiere
cambio en cuenta, periodo y/o distribucion y realiza los cambios requeridos

en la distribucion (Schedule).

B. Fondos Externos (Oficina de Fondos Externos - Contador o su equivalente) **
1. Empleado nuevo - ingresa cuentas y distribucion de salario correspondiente.
2. Empleado existente - verifica si requiere cambio en cuenta, periodo y/o

distribucion de salario y realiza los cambios requeridos.

**Algunos Recintos podrian determinar que sea la Oficina de Presupuesto u otra oficina quien
registre todas las distribuciones de salario, independientemente del fondo que afecte.

La oficina encargada de registrar la distribucion en el sistema envia comunicacion al recinto
supra campus informando sobre la distribucién de salarios realizada, cuentas afectadas, nombre
del empleado, efectividad de la accion y cantidad correspondiente. Esta comunicacidn es necesaria
para que la unidad supra campus pueda revisar sus cuentas y verificar los cargos que se realizan

dentro del periodo correspondiente. Debe incluir copia de la TO02 tramitada.
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IV. Para registrar la distribucioén del salario (creacion de schedules), favor referirse a la

seccion Creacién de schedules de este manual.

NOTA IMPORTANTE: PLAN MEDICO: Para las distribuciones de salarios de docentes de 9 o
10 meses con dedicaciones a proyectos especiales es necesario que se haga un Schedule adicional
para el grupo de elementos de Plan Médico (Element Group). Este Schedule se hard utilizando
el porcentaje real de dedicacion, no el prorrateado que se utiliza para registrar el Schedule de la
asignacion de salario. La razon para esto es que el plan médico es un beneficio marginal que no
esta atado al salario como lo estéan el resto de los beneficios y es un beneficio basado en un contrato
a 12 meses. Por tanto, solo podemos cargar a los proyectos especiales el por ciento real de la
dedicacion del empleado del costo mensual, no mas. Esto no aplica a distribuciones de salarios por
dedicacion a proyectos sufragados con fondos institucionales.

Procedimiento para las Distribuciones de Salarios o Re-Distribuciones de Salarios
Personal Docente con Descargas de 75% 0 mas-

La Universidad de Puerto Rico emitira instrucciones sobre como se trabajaran estos casos.
El registro de la distribucion se realizara siguiendo el mismo procedimiento descrito en la seccién

creacion de schedules de este manual.

Procedimiento para la creacion de schedules para el pago de estudiantes a jornal

La Universidad de Puerto Rico emitira instrucciones sobre como se trabajaran estos casos.
El registro de la distribucion se realizara siguiendo el mismo procedimiento descrito en la seccién

creacion de schedules de este manual.

Necesidad de Creacidn de schedules Adicionales

Cuando que el pago de algin elemento de salario o beneficios marginales no pueda ser

cargado en la misma proporcion establecida en la distribucion de salario activa de un empleado,
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se requiere la creacion de un Schedule adicional para el mismo. Este schedule adicional debera
crearse ya sea por element type o element group. Recordar seguir las instrucciones para el tramite
de la forma T002 y la creacion de distribuciones de salarios de acuerdo a los casos antes

presentados.

Revision de Schedules
La basqueda o verificacion de los Schedules de los empleados se puede llevar a cabo cada
vez que sea necesario modificar el Schedule y/o cada vez que sea necesario revisar las

distribuciones de los empleados.

Navegacion: LD User*—> Labor Schedules

1. Al acceder a la pantalla Labor Scheduling seleccione el botdn de la linterna Y

L PO I &HAHGP % A A=k XA A
= Labor Scheduling EHEEB

Employee

Employee Mo. |113831

Distribution Instructions

Assignment
Assignment Status

Assignment No. org. Element Group
Job Fosition Beain End FTE Def. Element
. 113831 75443-N/A-OTF 75443-DIRECTOI! 01-JAN-2015 \Active Assignn =
[ Schedule Lines J

2. En la pantalla Find Employees, ingrese el Full Name o Employee Number del empleado que
desea revisar.

3. Presione el botén Find.
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© Find Employees

Full Name | [~
Employesa No. |113331

En la pantalla Schedule Lines podra ver la informacion bésica del empleado.

En la seccidon Schedule Hierarchy haga click en Assignment.

En el teclado de su computadora seleccione la flecha direccionar hacia abajo "'

Realice esto tantas veces sea necesarios. Dependiendo el Schedule que desea revisar.

© Schedule Lines
Employee
Fuineme [

Employes No. [1 13831

Assignment Schedule Hisrarchy
Assignment 113831 FTE |

CopyTo |
Org. [401090000000000 Med Payroll |Semi-Month - Element Group |

Begin |01-JAN-2015 End | ] Element Type [
Status |Active Assignment

GL Account [ StartDate  End Date %
40231.077.000.5097.210.401390270004.00 ¥ :01 -APR-2015 [31-MAY-2015 5.5 =

'40110.525.000.5997 610.000000000000.16 ¥ [01-APR-2015 [31-MAY-2015 [9.7
40231.524.000.5997.210.401390730013.00 ¥ [01-APR-2015 [31-MAY-2015 [33.4

'40231.524.000.5997.220.401090800001.00 ¥ [01-APR-2015 [31-MAY-2015 [5.5
1 I v

Default Account |

Totals |

Refresh Display .| Schedule Summary . Monthly Summary Payroll Period
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8. Una vez se encuentre en la pantalla que desea revisar proceda a oprimir el boton Refresh

| Refresh Display b

9. Esta pantalla permite ver la distribucion total del empleado con los porcientos distribuidos a

Display.

las diversas cuentas y el porciento que se esta llevando a la Default Account. EI segmento
Total siempre debe ser 100%.

O Schedule Lines _]o]x]
Employee

Employee No. 113831

Assignment Schedule Hierarchy
Assignment 113831 FTE * Assignment Copy To
Org. {401090000000000 Med Payroll |Semi-Month Element Group
Begin (01-JAN-2015 End Element Type

Status |Active Asygnmem

OTAPRI5  O1JANIS
[l 'L 31MAY15  31IMARIS "7‘
GL Account [ StartDate  End Date % )
Y[01-APR2015 [31-MAY-2015 55 = 550 000
'40231 077.000.5997.210.401390270004.00 Y |01-APR-2015 |31-MAY-2015 5.5 550 0.00
40231.524.000.5997.210.401390730013.00 Y (01-APR-2015 |31-MAY-2015 (33.4 33.40 0 ub
40110.524.000.5997.610.000000000000.16 Y |01-APR-2015 |31-MAY-2015 ‘11.1 = 11.10/ 0.00
4| »
Default Accoynt 0.00 0.00
Totals 100.00 100.00
Refresh Display Schedule Summary Monthly Summary \' Payroll Period

10. Coloque su cursor en la seccion GL Account, y seleccione de su teclado Crtl+L en la que podra
ver la estructura contable correspondiente al proyecto o fondo institucional utilizado para la

distribucién.
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Employee No. 113831

Assignment Schedule Hierarchy
Assignment 113831 FTE © Assignment Copy To

Org.  401090000000000 Med Payroll Semi-Month

Begin 01-JAN-2015
Stolirs | Acive Assignment FUND [TEET RCM-Revolving Funds
DEPARTMENT (624 Ceniro Investigacion Primates del Caribe
SUB DEPARTMENT (000 No Sub-departamento
OBJECT CODE 5997  HRMS Organization Payroll Defaut Expense
FUNCTION 210 Institutos y Centros de Investig
PROJECT 40ROT1020000 i6n en Virologia y Bacterologi
FISCALYEAR |00 Fiscal Year '00

« | »

(K] [Goncel)

5L Account
40380.524.000.5997.210.40ROT1020000.0( N 0/

11. Presione Ok para continuar con la verificacion de los siguientes campos

12. En la seccion Employee Labor Schedule Information puede corroborar la informacion de los

siguientes campos:

= Employee Labor Schedule Information

Employee Requiere TER ’E Indicate YES if a Time and Effort Report (T
Funding Type ‘Sponsored Funds
Project Title ‘BIG DATA
Funding Source ‘Federal Fund U.S. Government Funds

Supra Campus No Does not have funds from another UPR Campus
Committed Effort 5.00
Budgeted Amount 1548.00
Sponsor Agency National Institutes of Health (NIH)
Grant Award Number ‘1R25MD010399
Performance Date and Comments ‘1!1 -5/15/16

A R A A »

OK [Qancel (C\ear ( Help

13. Presione Ok para continuar con la verificacion de los siguientes campos
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Monthly Summary

Para revisar las distribuciones mensuales del empleado proceda a oprimir el boton Monthly

Summary

‘l Monthly Summary b

En la pantalla Monthly Schedule Summary ingrese en la seccion Display en el campo begin
la fecha de inicio y en el campo end la fecha de culminacion de los meses a revisar

3. Proceda a oprimir el botdn Refresh Display para revisar las distribuciones mensuales.

| Refresh Display b

© Monthy Schedule Summary

mEH
Employee
Employee No. 1113831
Assignment Schedule Hierarchy
Assignment '113831 ETE * Assignment
Organization 401090000000000 Medicina C Payroll ;Semi-Month Element Group \>
Begin [01-JAN-2015 End | * Element Type \
Display
Begin |01-JAN-2015 End [01-JUL-2015 Refresh Display |
- JuL-15 JUN-15 MAY-15 APR-15 | =
GL Account Project Start Date End Date % g o - ) o
140231.524.000.5997 .23 l01-APR2015 [31-MAY-2015 55 = || 000 000| 550 550
40231.077.000.5997.2* | 01-APR-2015 [31-MAY-2015 (5.5 | o000 o000| 550 550
140231.524.000.5997.2: 01-APR-2015 [31-MAY-2015 [33.4 | 000| 000| 3340| 3340
40110.524.000.5997 6 01-APR-2015 [31-MAY2015 (111 . |[ o000[ o000 1110] 1110
s - Defautt Account|| 100.00[ 100.00[ 000 000
Totais|[ 100.00[ 100.00[ 100.00[ 100.00

4. En esta pantalla puedes observar las distribuciones mensuales del empleado.
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5. Al culminar la validacion de la informacion proceda a cerrar la pagina seleccionando el boton

Payroll Period
1. Para revisar las distribuciones quiencenales del empleado proceda a oprimir el boton Payroll

Period .

Payroll Period

2. En la pantalla Payroll Period Schedule Summary ingrese en la seccion Display en el campo
begin la fecha de inicio y en el campo end la fecha de culminacion de los meses a revisar

3. Procesa a oprimir el boton Refresh Display para revisar las distribuciones por quincena.

Refresh Display I
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© Payroll Period Schedule Summary HMEB

Employee

Employee No. ﬁ 13831

Assignment Schedule Hierarchy
Assignment |113831 FTE * Assignment
Organization 5'401090000000000 Medicina C  Payroll |Semi-Month © Element Group
Begin (01-JAN-2015 End < Element Type
Display
Begin [01-JAN-2015  End [15-0UL-2015 | Refresh Display |
| =) e 7 6 5 ——
| 4= »
| 2015 2015 2015 2015
GL Account ~ Project Start Date  End Date % = ‘J
40231 524.000.5997.24 lo1-aPR2015 [31-MAv-2015[55 | = | 550 sso[ o0oof 000
40231.077.000.5097 2 | 01-APR-2015 [31-MAY-2015 5.5 [ ss0[ s550[ o000 000
40231.524.000.5997 2- | [01-APR-2015 [31-MAY-2015 [33.4 [ 3340 3340 o000 000
140110 524.000.5097 6| 01-APR-2015 [31-MAY2015 [11.4 . | 1110[ 1110] oo0o[ 000
‘! ' : Defaut Account || 000[ ©000[ o000/ o000
Totals |[ 100.00[ 100.00[ 100.00[ 100.00

4. En esta pantalla puedes observar las distribuciones por némina del empleado.

5. Al culminar la validacion de la informacion proceda a cerrar la pagina seleccionando el boton
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Flujo contable del proceso de ndmina vy distribucion de labor (LD)

Contabilidad de la ndmina

La contabilidad de la némina se refleja en el mayor general por medio de entradas contables
generadas por cada uno de los subsidiarios; Oracle Payroll y Labor Distribution (LD). La
integracion entre el mddulo de Oracle Payroll y LD requiere que los costos de la némina sean
contabilizados contra una cuenta clearing, y que dichos costos sean reclasificados a sus respectivas
cuentas de gasto en el mddulo de LD mediante la creacion de schedules. La entrada de jornal de
Oracle LD tiene como propasito llevar al mayor general la reclasificacion del gasto de esas partidas
registradas contra la cuenta clearing. Reglas del proceso:

e Salario base institucional y Aportaciones Patronales (gasto de némina)

o Si el empleado esta trabajando en proyectos especiales, la reclasificacion del gasto
es en base a la distribucién de tiempo y esfuerzo reflejada en el schedule del
empleado (schedule primario).

o Si el empleado no esta trabajando en ningun proyecto especial, el gasto se
reclasifica de acuerdo a la combinacion contable definida en la organizacion del
empleado (cuenta default).

e Deducciones

o Las deducciones de empleados y el desembolso asociado al pago de ndmina se
contabilizan desde Oracle Payroll.

o La entrada de Oracle Payroll reconoce y contabiliza las deducciones de los
empleados en las cuentas a pagar que corresponden y reconoce el desembolso

contra la cuenta de caja establecida para la némina.
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e Otras Compensaciones (otros conceptos de salario no incluidos en el salario base

institucional)

o Las compensaciones o pagos que no son parte del salario base institucional y no se

consideran en la distribucién de tiempo y esfuerzo seran contabilizadas a travées de

un segundo schedule asociado a la combinacion contable que corresponda.

o Oracle LD como funcionalidad estandar distribuye el total de las aportaciones

patronales de acuerdo al schedule primario del empleado. Para cumplir con el

requerimiento de la Universidad, de no considerar las aportaciones patronales

asociadas a las compensaciones adicionales se modificd el sistema para que las

aportaciones se carguen a la cuenta de la cual se paga la compensacion.

El diagrama a continuacion presenta el flujo de la contabilidad de la ndbmina con la integracion de

los mddulos de Oracle Payroll y Oracle Labor Distribution.

Elemento 1
SBI 100%

Elemento 2
Aportaciones Patronales
(Beneficios)

Elemento3
Otras Compensaciones

Elemento 4
Deducciones Vol e Inv

Pagos

Flujo Contable del Proceso de Némina y Distribucidn de Labor

Clearing Account Labor

Distribution
Expense

Payable
Account

Payable Account

Y General

Las siguientes cuentas T's presentan las entradas contables generadas por Oracle Payroll

y Labor Distribution: Gasto de salario en Oracle LD y el pago del salario en Oracle Payroll
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1.Gasto de salario en Oracle LD y el pago del salario en Oracle Payroll.

GASTO DE SALARIO

5XXX

5XXX
Regular Salary-Faculty Regular Salary-Non Faculty
$3,000 (A) $2,500 (B)
5XXX 1671
Regular Wages-Non Faculty Payroll Clearing
$3,000 (A)
$2,000 ( C) $2,500 (B)
$2,000( C)

2.Deducciones al empleado en Oracle Payroll.

PAGO DEL SALARIO

1126
Cash Payroll

$2,620 (A)
$2,179 (B)
$1,747( C)

1671
Payroll Clearing

—n $2,620(A)
— . $2179(B)
$1,747(C)

DEDUCCIONES BALANCE
2201 2202 1671
FICA Withheld Medicare Withheld Payroll Clearing
$186 (A) $44 (A) $2,620 (A) | $3,000(A) | o
$155 (8) $36 (B) B4 $2,179(8) | $2,500(8) - &
$124 (C) $29 (C) o | $1,747(c) | $2,000(Cc) | ©
2205 1671 1671
Income Tax Withheld Payroll Clearing Payroll Clearing
=~ $380(A) | $380(A) g
gigg E‘s)) g;gg :Q; — . s31() | s321(8) §
$100 (C) $253 (C) —_— . $253(Q) $253(c) 3
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3.Aportaciones Patronales en Oracle LD

BENEFICIOS BALANCE
2301 2310 1671
FICA Current Portion Medicare Current Portion Payroll Clearing
$186 (A) $44 (A) $2,620 (A) | $3,000(A) | o
$155 (B) $36 (B) &4 $2,179(8) | $2,500(B) ;%
$124 (C) $29 (Q) & | 81,747(c) | s2,000(C) | ©
5221 5222 1671
Aportacién Patronal Aportacién Patronal Payroll Clearing
Seguro Social Medicare o $380 (A) $380 (A) §
$186 (A) $44.(A) .. $321(B) | $321(B) =
$155 (8) $36(8) $253(C) | $253() @
$124 (C) $29 (C)
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Importe de la ndmina a Labor Distribution

Concurrentes e informes de reconciliacion

Estos procedimientos se deben llevar a cabo preferiblemente en cada quincena de némina
y en el orden presentado a continuacion. Para cada concurrente existe un informe de reconciliacion

que permite validar la informacion que estas procesando a través del modulo.

Importar Nomina
A V.4
Informe de Reconciliacién: “Reconciliation between Payroll lines and Sublines”
AV4
Crear Lineas
V4
Informe de Reconciliacion: “Reconciliation between Sublines and Distribution Lines”
7
Override Special Comp
AV4
Outpute Informe
V4
Proceso de Validacion
Z
XX Summarize and Transfer to GL
A V.4
Informes de Reconcilacion: “Reconciliation between distribution lines and summary”
AV4
Informe de Reconciliacion: “Reconciliation between pre-generated distribution lines and summary lines

NOTA: Estos procesos deben ser generados por una sola persona en cada recinto. La persona

encargada se designara como el Data Control.

Importe de Nomina
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Procedimiento que se genera una vez la némina es costeada (costing) en payroll. Una vez

culminado el costing de la ndmina se puede proceder a importar la némina a LD.

Navegacion: LD User*->» Processes & Reports
1. Elsistemalo llevara a la pantalla Submit a New Request para generar los procesos. Debe

seleccionar Single Request y oprimir OK.

S Submit a New Request E3

What type of request do you want to run?

|
|
|

This allows you to submit an individual request.
Request Set

This allows you to submit a pre-defined set of
requests.

( OK I Cancel

2. En la pantalla Submit Request en el campo Name proceda a realizar la busqueda del
concurrente PSP: Import Payroll Transactions from HRMS.
3. Procesa a oprimir Tab en su teclado para que aparezca la pantalla que le permite registrar los
pardmetros del proceso.
a. Proceda a indicar los siguientes parametros requeridos:
b. Payroll Name: Selecciona el nombre de la unidad cuya nGmina deseas importar a
LD.
c. Period Name: Selecciona el periodo de la ndmina que fue procesada por la Oficina

de Nominas y cuyas transacciones deseas importar a LD.
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= x
Run this Request. .

Copy...

WEN-IIPSP: Import Payroll Transactions from HRM
Operating Unit
Parameters

Language _American English
© Parameters

Payroll Name H
At these Times... Period Name
Run the Job
| oK | Cancel | Clear Help
Upon Completion...
T utpur i OBurst Uulput
Layout Options...
Motify -
Printto noprint 2ot
Help (C) Submit

4. Presione el boton OK.

5. Presione el botén Submit para generar el concurrente.

NOTA: Este proceso importa la némina de la quincena correspondiente de HRMS a LD. Este proceso

no genera informe.

Navegacion: Informe de Reconciliacion Reconciliation between Payroll lines and
Sublines

Este informe se utiliza para reconciliar la suma de las cantidades de la cuenta clearing de
némina con lo importando a Labor Distribution. Se genera una vez se han importado las
transacciones de némina a LD. Este informe provee la lista de las transacciones de los empleados
que se importaron a LD. Permite verificar que los totales cuadren con el total pagado de la néGmina.

Provee nombre del empleado, asignacion, elemento y cantidad pagada. Los totales de este informe
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tienen que cuadrar con los totales del Costing Detail Report y el Costing Summary Report que

genera la Oficina de Némina.

Navegacion: Processes & Reports 2Run -2 Submit a New Request

1. En la pantalla Submit a New Request debe seleccionar Single Request y oprimir OK.

S Submit a New Request E3

What type of request do you want to run?
 Single Request
This allows you to submit an individual request.

Request Set

This allows you to submit a pre-defined set of
requests.

[ OK I Cancel

2. En la pantalla Submit Request en el campo Name proceda a realizar la busqueda del
concurrente PSP: Reconciliation between Payroll lines and Sublines.
3. Procesa a oprimir Tab en su teclado para que aparezca la pantalla que le permite registrar los

pardmetros del proceso.
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MName
Operating Unit
Parameters
Language

Al these Times...
Run the .Job

Upon Completion...

Layout
Notify
Print to

Help (C)
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Copy...

PSP: Reconciliation between pa

© Parameters ]

American En

As Soon as P

¥ Save all Out

noprint

Source Type |

Source Code

Payroll Name
Time Period
Batch Name

Cancel | Clear |

Delivery Opts

Capcel

4. Proceda a indicar los siguientes parametros requeridos:

a. Source Type: Oracle

b. Source Code: PAY

c. Payroll Name: Selecciona el nombre de la unidad cuya némina desea importar a LD

d. Time Period: Seleccione la quincena que fue transferida

e. Batch Name: Dejar en blanco

5. Presione el botén OK.

6. Presione el boton Submit para generar el concurrente.

6. Una vez completado el proceso (Completed)

7. Oprimir View Output para ver el informe. El informe aparecera en otra pestafia del navegador.
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universidad de Puerto Rico

Reconciliation Report for Payroll Lines and Payroll Sub-lines

Source Type: oracle
Source Code: PAY
Time Period: & 2015 semi-month

Batch Name:

Currency = USD

assignment |====== Amount Lines

Person Number Element Name Debit
1 100303 Medicare_ER 49.53
* UNIVERSIDAD 1 ss_en 211.76

RET UPR QO3 519.16

COORD 5 €37 <7

35K ER

contribution

SALARIO EXENTO 3415.50

PLAN MEDICO ER 191.00

PLAN MEDICO 133.73

FARMACIA ER

FONDO DEL SEGURO 52.94
DEL ESTADO ER

universidad de Puerte Rico

0.00
0.00
Q.00

0.00
0.00
0.00
0.00

Reconciliation Report for Payrell Lines and Payrell sub-lines

Crear Lineas

Debit

3415.50
191.00
133.73

52.94

Run Date 14=-MAR=2016
: /! 52

0.00
0.00
0.00

.00
0.00
0.00
0.00

Run Date 14-MAR-2016
Page: 2 J 52

Proceso que lee las distribuciones (schedules) registradas en el sistema y crea las lineas de

distribucion de salarios y beneficios marginales.

Navegacion: Processes & Reports 2Run = Submit a New Request

1. En la pantalla Submit a New Request debe seleccionar Single Request y oprimir OK.

S Submit a New Request E3

- Request Set

requests.

What type of request do you want to run?

This allows you to submit a pre-defined set of

This allows you to submit an individual request.

Cancel

2. En la pantalla Submit Request en el campo Name proceda a realizar la busqueda del

concurrente PSP: Create Distribution Lines.
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3. Proceda a oprimir Tab en su teclado para que aparezca la pantalla que le permite registrar los

pardmetros del proceso.

=] ' %]
Run this Request.
Copy...
WNEWEIPSP: Create Distribution Lines)
Operating Unit
Parameters © Parameters
Language American En
Source type =
Source code
At these Times. . Payroll Name
Run the Job As Soon as p| T1ime period
Batch name
Upon Completion. .
¥ Save all Out Cancel | Clear | Help |
Layout : TRTOTI
Motify
Deli Opt:
Printto noprint onvery Upts
Help (C) Submit Cancel

4. Proceda a indicar los siguientes parametros requeridos:
a. Source Type: O

b. Source Code: PAY

o

Payroll Name: Selecciona el nombre de la unidad cuya néGmina estéas tramitando
d. Time Period: Seleccione la quincena que fue transferida
e. Batch Name: Dejar en blanco

5. Presione el botén OK.

6. Presione el botén Submit para generar el concurrente.

7. Una vez completado el proceso (Completed)

NOTA: Este proceso no genera informe.
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Informe de Reconciliaciéon Reconciliation between Sublines and Distribution Lines

Este proceso genera el informe Reconciliation Report for Payroll Sublines and Distribution
Lines. Solo se genera una vez por cada ndmina, por lo que debe ser archivado para futura revision

y/o referencia, ya que el sistema lo elimina.

Este informe se presenta por empleado reflejando la distribucion por concepto de pago, nimero de
cuenta donde se contabilizara el gasto, el periodo del cargo y la cantidad. Tiene que verificar que
la distribucién del empleado presentada en el informe sea equivalente a la distribucion creada en
los schedules. Si el gasto se va a la cuenta suspenso, el informe indica la razon para ir a suspenso.
Los totales de este informe deben ser los mismos del informe Reconciliation Report for Payroll

Lines and Payroll Sublines.

Navegacion: Processes & Reports>Run-> Submit a New Request

1. En la pantalla Submit a New Request debe seleccionar Single Request y oprimir OK.

S Submit a New Request E3
What type of request do you want to run?

© Single Request
This allows you to submit an individual request.

Request Set

This allows you to submit a pre-defined set of
requests.

( OK I Cancel

2. Enlapantalla Submit Request en el campo Name proceda a realizar la basqueda del concurrente

PSP: Reconciliation Sublines and Distribution Lines.
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3. Procesa a oprimir Tab en su teclado para que aparezca la pantalla que le permite registrar los

parametros del proceso.

4. Proceda a indicar los siguientes parametros requeridos:

a.

b.

Source Type: Oracle

Source Code: PAY

Payroll Name: Selecciona el nombre de la unidad cuya nGmina estas tramitando
Time Period: Seleccione la quincena que fue transferida

Batch Name: Dejar en blanco

5. Presione el botén OK.

6. Presione el boton Submit para generar el concurrente.

Submit

7. Aparecerd la pantalla Requests. Si el informe esta todavia en proceso de creacion, aparecera

en la lista de solicitudes de informes la opcién Pending en la columna Phase. Una vez

completado el informe aparecera la opcion Completed.

8. Para visualizar el informe, seleccione de la lista de informes completados el que desea ver y

presione el botdn View Output.

9. El informe aparecera en otra pestafia del navegador.

76



Manual de Usuario — Oracle Labor Distribution 77

Universidad de Puerto Rico Report Date: 14-MAR-2016 01:27
Reconciliation Report for Payroll Sublines and Distribution Lines Page: 1
Source Type: Oracle
Source Code: PAY
Time Period: 8 2015 Semi-Month
Batch Name:
Currency = USD
Persont  UNIVERSIDAD 1
------ Amount Sublines ====-=-=|
Assignment Number Element Name Debit Credit
100303 Medicare_ER 49.53 0.00
|charging Instruction Date| |- Amount Distribution Lines -|
Charging Instructions 8egin End Debit Credit Suspense Reason
11231.510.000.5222.260.111310049005.00 16-APR-2015  30-APR-2015 16.51 0.00
11231.510.000.5222.260.201319190013.00 16-APR-2015  30-APR-2015 33.02 0.00
Assignment Total: 49.53 0.00
|=====- Amount Sublines ==--=--- |
Assignment Number Element Name Debit Credit
100303 SS_ER 211.76 0.00
|Charging Instruction Date| |- Amount Distribution Lines -|
Charging Instructions 8egin End Debi Credit Suspense Reason
11231.510.000.5221.260.111310049005.00 16-APR-2015  30-APR-2015 70.62 0.00
11231.510.000.5221.260.201319190013.00 16-APR-2015  30-APR-2015 141,14 0.00

Reubicacion de gastos SS, Medicare y FSE — Modificacion- UPR LD Custom
Process for Special Compensation

Este proceso es una modificacion que se realizo al sistema Oracle Labor Distribution para
atender el que los cargos de los beneficios marginales asociados a pagos realizados por tipo de
elementos (compensaciones adicionales, incentivos, etc.) se realice contra las cuentas correctas de
acuerdo a los schedules creados en LD y no contra la cuenta default o de acuerdo a la distribucion
de cuentas de cada empleado. Hace redistribucién de los gastos de seguro social, medicare y fondo
del seguro del estado a los schedules realizados por element type y element group. Este proceso
genera el Import Pre-Gen Distribution Lines.

El resultado de este proceso debe exportarse a Excel para llevar a cabo el analisis

correspondiente. Se debe verificar que el sistema haya generado los débitos y los créditos
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necesarios para llevar los cargos de beneficios marginales a las cuentas indicadas en la distribucién
de salario.

Navegacion: Processes & Reports>Run-> Submit a New Request

1. En la pantalla Submit a New Request debe seleccionar Single Request y oprimir OK.

S Submit a New Request E3

What type of request do you want to run?

This allows you to submit an individual request.

Request Set

This allows you to submit a pre-defined set of
requests.

[ OK Cancel

2. En la pantalla Submit Request en el campo Name proceda a realizar la busqueda del
concurrente UPR LD Custom Process for Special Compensation..
3. Proceda a oprimir Tab en su teclado para que aparezca la pantalla que le permite registrar los

parametros del proceso.
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[E x
Run this Request. .

Copy...

REC-UPR LD Custom Process for Special Compensatio

Operating Unit

Langud  process LT CJCREATE} ~|Create Pre-Gen Lines
Payroll
Time Period
Employee Name
Run the Assignment Set
Batch Name

At these Times...

Upon Completion

Gance

; Clear ; Help

Layl
Mot fy

Delivery Opts
Print to  noprint ry Opf

Help (C) Cancel

10.  Proceda a indicar los siguientes parametros requeridos:
a. Name: UPR LD Custom Process for Special Compensation
b. Process Type: CREATE

c. Payroll: Selecciona el nombre de la unidad cuya némina estas tramitando

79

d. Time Period: Seleccione la quincena que fue transferida y para la cual vas a correr este

proceso
e. Employee Name: Dejar en blanco
f. Assignment Set: Dejar en blanco
g. Batch Name: Dejar en blanco

11. Presione el bot6n OK.

12. Presione el bot6n Submit para generar el concurrente.

13. Una vez completado el proceso (Completed)

14. Oprimir View Output para ver el informe. El informe aparecera en otra pestafia del navegador
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Program Name : UFR LD101 Override Funding to ER Elements Date Run - 14-MAR-16
Concurrert Program Request 1D : 16098110

TIME PERIOD 1D IS 1189

|Eﬂwbm Name CARLOS _Assignment Number: 100305 limeperios:  82015RRP NOMI  Fayroll Name:  RRP NOMINA
1INIVFRSIDAD

Descripton Element_name Amount Credit/Debit Combination ID Account String

PRE GEN REVERSAL CREDIT FONDO DEL SEGURD DEL ESTA 6,85 CREDIT GLLCID 4005510 20731.021.000,5245.220.201319050009.00
PRE GEN ER OVERRIOE DEBIT FONDO DEL SEGURO DEL ESTA 689 DESIT GLCCID 3755590 20110.021,000.5245.110,000000000000.1%
PRE GEN REVERSAL CREDIT FONDO DEL SEGURO DEL ESTA 6,89 CREDIT GLOCID 4005512 10110.501.000.5245.000.000000000000.15
PRE GEN ER OVERRIDE DEBIT FONDO DEL SEGURD DEL ESTA 6,89 DESIT GLECID 3795390 20110.021.000.5245.110.000000000000.15
PRE GEN REVERSAL CREDIT FONDO DEL SEGURO DEL ESTA 6,83 CREDIT GLCCID 4005597 20110.021.000.5245.110.000000000000.16
PRE GEN ER OVERRIDE DEBIT FONDO DEL SEGURD DEL ESTA 6.89 DEBIT GLCCID 3795390 20110.021.000,5245.110.000000000000.15
PRE GEN REVERSAL CREDIT Medicare_ER .66 CREDIT GLLCID 4005433 20231021000 5222 220,201 215050005.00
PRE GEN ER OVERRIDE DEBIT Medicare_ER 6.66 DEBIT GLCCID 3755062 20110.021.000.5222 110.000000000000.15
PRE GEN REVERSAL CREDIT Medicare_ER 6,66 CREDIT GLOCID 4005435 10110.501.000.5222.000.000000000000. 15
PRE GEN ER OVERRIOE DEBIT Medicare_ER 6,66 DESIT GLCCID 3755062 20110.021,000.5222.110,000000000000.15
PRE GEN REVERSAL CREDIT Medicare_ER 6.66 CREDIT GLLCID 4005593 20110.021.000.5222 110.000000000000.16
PRE GEN ER OVERRIDE DEBIT Medicare_ER 6.66 DEBIT GLLCID 3795052 20110.021.000.5222.110.000000000000.15
PRE GEN REVERSAL CREDIT 5_ER 28.47 CREDIT GLECID 4005500 20231.021,000.5221.220.201319050009.00
PRE GEN ER OVERRIDE DEBIT 55_ER 28.47 DEBIT GLCCID 3734736 20110.021.000,5221.110.000000000000.15
PRE GEN REVERSAL CREDIT 5560 28.47 CREDIT GLOCID 4005501 10110.501.000.5221.000,000000000000.15
PRE GEN ER OVERRIOE DEBIT 55_ER 28.47 DEBIT GLCCID 3754736 20110.021.000.5221.110.000000000000.15
PRE GEN REVERSAL CREDIT 55_ER 28.47 CREDIT GLOCID 4005594 20110.021.000,5221.110,000000000000.15
PRE GEN ER OVERRIOE DEBIT 5. ER 28,47 DEBIT GLCCID 3754736 20110.021,000.5221.110,000000000000.15
Empioyes Name:  KATIVAR Mr.RAM S Assignment Number: 100380  Time Period:  B2015RAPNOMI  Payoll Name:  RAP NOMINA

Validacion de proceso de modificacion

Esta accidn se procesa cuando ya estan seguros que todas las transacciones estan correctas

Y no se requiere ningln cambio adicional.

Navegacién: Payroll Interface =2 Pre-Gen Distribution Lines

1.

En la pantalla Maintain Pregenerated Distribution Lines debe realizar la busqueda del batch
generado por la modificacion.
Proceda a oprimir Ctrl+F11 en el teclado de su computadora.

Coloque el cursor en el campo Batch name y oprima click.
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R0 -SSP ADDHR LBDD 5% 2

© Maintain Pregenerated Distribution Lines HEB
Batch Name (UPR 10 2015 RCM NO Currency |USD GL Posting Date |27-MAY-2015
| Payroll Name, Period, Element | Pay Source, Dist Amt, D/C Flag GL Account Project, Task, Award KD
Distribution Payroll Payroll Element
Date Person Assignment Marme Period Type [] Status
[31-MAY-201 ¢ . ... 112176 [RCM NOMINJ[10 2015 Sem [FONDO DE|  [NEW m
~[31-MAY-201 [¢ [112176 [RCM NOMIN/|10 2015 Sem [FONDO DE|  [NEW
31-MAY-201 [t e 112176 RCM NOMIN/[10 2015 Sem |Medicare_E[  [NEW _
31-MAY-201 [{ e 112176 ' [RcM NOMING (10 2015 Sem Medicare_E|  [NEW '
31-MAY-201 [t s (112176 [RCM NOMIN/[10 2015 Sem |SS_ER | INEW
[B1-MAY-201 [ o 112176 | |RCM NOMIN/[10 2015 Sem[SS_ER |  [NEW
[} 31-mAY-201 (112625 [RCM NOMINY[10 2015 Sem [JONBIE-|  [NEW
31-MAY-201 | i (112625 [RCM NOMIN/[10 2015 Sem [FONDO DE|  [NEW
31-MAY-201 | e (112625 [RCM NOMINJ10 2015 Sem [Medicare_E|  [NEW
(31-MAY-201 [C_ e 112625 [RCM NOMIN/[10 2015 Sem [Medicare E| [NEW
Error Description
Display TR
* All Records * Error Records Validate

4. Oprima la flecha direccionar hacia abajo hasta encontrar el batch que contiene las

transacciones de la quincena que se esta tramitando. EI batch name se indentifica de la

siguiente manera:
e UPR 10 2015- Periodo de ndbmina
¢ RCM NOMI- Nombre de ndmina

e 16-MAR-16- Fecha de procesado el concurrente PSP: Import Pre-Generated

Distribution Lines

P Maintain Pregenerated Distribution Lines HER
EZIINEE UPR 10 2015 RCM NO Currency USD GL Posting Date [27-MAY-2015
ent| Pay Source, Disdmt, D/C Flag GL Account Project, Task, Award @]
N

Distribution UPR 10 2015 RCM NOMI 16-MAR-16

Date

Element
Type

Person [] Status
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de némina y elemento procesado. Como se presenta en la imagen a continuacion.

t| Pay Source, Dist Amt, D/C Flag GL Account Project, Task, Award

6. La pestafia Pay Source, Dist Amt, D/C Flag, contiene informacion de la ndmina, cantidad

Distribution Payroll Payroll Element
Date Person Assignme Name Period Type  [] Status
f3imav2ot| (112176 IRCM NOMIN/10 2015 Sem [FONDO DE|  INEW
31-MAY-201 | (112176 IRCM NOMIN/|10 2015 Sem [FONDO DE|  INEW
131-MAY-201 | - 112176 IRCM NOMIN/[10 2015 Sem |Medicare_E|  NEW
131-MAY-201 | 112176 IRCM NOMIN/[10 2015 Sem Medicare_E|  INEW
31-MAY-201 112176 [RCM NOMIN/[10 2015 Sem |[SS_ER |  |NEW
31-MAY-201 | 112176 IRCM NOMIN/10 2015 Sem [SS_ER |  |NEW
31-MAY-201 | 112625 IRCM NOMIN/[10 2015 Sem [FONDO DE|  [NEW
131-MAY-201 |\ 112625 |RCM NOMIN/|10 2015 Sem [FONDO DE|  [NEW
131-MAY-201 | 112625 |RCM NOMIN/[10 2015 Sem [Medicare_E|  INEW
131-MAY-201 | 112625 IRCM NOMIN/[10 2015 Sem [Medicare_E|  [NEW

5. La primera pestafia Payoll Name, Period, Element contiene el nombre de la ndmina, periodo

anulada segun la modificacion UPR LD Custom Process for Special Compensation y la

columna de lo que fue anulado con el Crédito (C) y Debito (D). Como se presenta en la

imagen a continuacion:

Payroll Name, Period, Element I

g/| GL Account Project, Task, Award

Distribution Payroll Distribution D/C
Date Person Assignment 3 Source Amount Flag [ ] Status
f31-MAY-201 | 1112176 UPR ER OVERR a255lc || [NEw
(31-MAY-201 | treion 1112176 UPR ER OVERF 32.55 D BEY
31-MAY-201 | e [112176 UPR ER OVERR 3045/c | [NEw
31-MAY-201 | e 112176 |UPRER OVERR 30.45 D | New
(31-MAY-201  tnsmses E[112176 UPR ER OVERR 13020/c || |NEW
(31-MAY-201 | hsmtes 112176 |UPR ER OVERR 130.20 D | INEW
(31-MAY-201  tssmstn (112625 UPR ER OVERR 1232/C || [NEW
31-MAY-201 | s 112625  |UPR ER OVERR 12320 | [NEwW
(31-MAY-201 |1t 112625 UPR ER OVERR 153c | [NEwW
31-MAY-201 [( s 112625 UPR ER OVERR 153D | [NEW
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7. La pestafia GL Account contiene la distribucion contable, estas son las cuentas que se les ha

debitado y acreditado luego del proceso de modificacion (UPR LD Custom Process for

Special Compensation). Como se presenta en la imagen a continuacion:

Distribution
Date Person Assignment [ ] Status
§ 31-MAY-201 | e 1112176 40110.055.000.5245.110.00000000000(|  |NEW =
31-MAY-201 [¢  mscrs 112176 40250.055.000.5245.310.404270100002|  INEW
31-MAY-201 | tomo 112176 40110.055.000.5222.110.00000000000(| INEW
31-MAY-201 |\ rusmae 1112176 40250.055.000.5222.310.40427010000Z  [NEW
31-MAY-201 | £1112176 40110.055.000.5221.110.00000000000¢  [NEW
31-MAY-201 | romiem 5112176 40250.055.000.5221.310.404270100002| INEW
31-MAY-201 tmscesen: 112625 40110.060.000.5245.470.00000000000C|  INEW
31-MAY-201 | wrheniaa (112625 40250.165.000.5245.811.40433006000(,  [NEW
31-MAY-201  weesens 112625 40110.060.000.5222.470.00000000000C  [NEW
31-MAY-201 it 1112625 40250.165.000.5222.811.40433006000C|  |[NEW -

8. Una vez encontrado el batch y verificada la informacion, oprima Validate.

Validate

Nota: Es importante anotar el nombre del batch que se esté validando. Este nombre de batch sera
necesario para correr el proceso XXPSP Summarize and Transfer Payroll Distributions y el reporte
PSP: Reconciliation between pre-generated distribution lines and summary lines.

Si el proceso de la modificacion no genera transacciones, no hay batch para validar y se puede continuar
con el proceso de transferir la ndmina a GL.
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Transferencia de LD a General Ledger

Este proceso transfiere la ndmina a GL. Genera las entradas de jornal que llevaran los
gastos de ndmina a GL. Se genera el informe Journal Import Execution Report. Una vez tramitado

este proceso, cualquier error que se identifique tiene que ser corregido por Distribution Adjustment.

Navegacion: Processes & Reports>Run-> Submit a New Request

1. En la pantalla Submit a New Request debe seleccionar Single Request y oprimir OK.

S Submit a New Request E3
What type of request do you want to run?

© Single Request
This allows you to submit an individual request.

Request Set
This allows you to submit a pre-defined set of
requests.

( OK I Cancel

2. En la pantalla Submit Request en el campo Name proceda a realizar la busqueda del
concurrente XXPSP Summarize and Transfer Payroll Distributions. (Si el proceso de la
modificacion del sistema (UPR LD Custom Process for Special Compensation) no gener6
transacciones, el concurrente que se utiliza para transferir a GL es el PSP Summarize and
Transfer Payroll Distributions. Este concurrente genera un solo batch para transferir la némina

aGL.)
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©/Submit Request &

Run this Request...

NE X PSP: Summarize and Transfer Payroll Distributions
Operating Unit
Parameters

Language American En

Payroll Name [ H

At these Times... Time Den'od[
Run the Job As Soon as P Batchname [

Upon Completion. .. ( 0K | [Qancal./l Clearj ( Help J
¥ Save all Outj,
Layout Options...
Motify 5
Printto  noprint L s
Help (C) Submit Cancel

3. IMPORTANTE: Si trata de someter este concurrente sin validar el batch del proceso de
modificacion (UPR LD Custom Process for Special Compensation) el sistema genera

el mensaje presentado a continuacion:

g APP-FND-00806: The default value P is invalid for the Source
27 type segment. Your default value will be ignored. Please
inform your system administrator that:

Add the value P to the value set for segment Source type, or
choose another default value in the Key Flexfield Segments
form or Descriptive Flexfield Segments form. Use the Edit
Concurrent Program or Define Report Set form for Standard
Report Submission report defaults.

(Tok ) (Dpetais.. |

NOTA: Debe volver a la pantalla de Maintain Pregenerated Distribution Lines para validar el batch.
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a. Payroll Name: Selecciona el nombre de la unidad cuya némina estés tramitando

b. Time Period: Seleccione la quincena que fue transferida

c. Batch Name: Indicar nombre del batch segun indicado en la instruccion de la seccion

Validacion del proceso de modificacion

5. Presione el botén OK.

6. Presione el botén Submit para generar el concurrente.

7. Aparecerd la pantalla Requests. Si el concurrente esta todavia en proceso de creacion,

aparecera en la lista de solicitudes de informes la opcion Pending en la columna Phase. Una

vez completado el concurrente aparecera la opcion Completed.

PO I VS P I ADNER LBPL5 2
- Requests HEBR
Refresh Data | Find Requests ] Submit a New Request...
Request 1D Parent
| Name ; Phase Status Parameters
I PSP: Reconciliation betwee Completed Normal 0, PAY, 85, 3109, , 1001 =
16105366 XX Pay Payroll Register Completed Normal 2015/02/16 00:00:00, 2015/02,
16098407 |PSP: Reconciliation betwee| \Completed  |Normal 0, PAY, 161, 10189, , 1001
16098398 |PSP: Reconciliation betwee Completed Normal P, UPR_ER_OVERRIDES, 161
16098393 Journal Import . .Cnmpleted Normal 721638, 1001, N, , , Y, W
16098362 Journal Import Completed Normal 721637, 1001, N, , Y, W
16098361 PSP: Summarize and Tran:' .Completed Normal 0, PAY, 161, 10189, , 0, 1001
16098360 PSP: Summarize and Tran: Completed Normal P, UPR_ER_OVERRIDES, 161
16098359  XXPSP: Summarize and Tr Completed Normal P, UPR_ER_OVERRIDES, 161
16098356 Import Pre-gen Distribution Completed Normal UPR 8 2015 AC CRCI 14-MAI
Hold Request View Details... J View Output |
Cancel Request Diagnostics | View Log... |
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Informe de Reconciliacion Reconciliation between distribution lines and summary

Este informe contiene los totales de todas las transacciones de némina y los mismos tienen que
conciliar con los totales en el Jornal O (Journal O). Contiene la informacién por empleado, las

cuentas y las cantidades de pago.

Navegacion: Processes & Reports>Run-> Submit a New Request

1. En la pantalla Submit a New Request debe seleccionar Single Request y oprimir OK.

S Submit a New Request E3

What type of request do you want to run?
 Single Request
This allows you to submit an individual request.
Request Set

This allows you to submit a pre-defined set of
requests.

( OK | . Cancel ]

2. En la pantalla Submit Request en el campo Name proceda a realizar la bdsqueda del
concurrente PSP: Reconciliation Between Distribution lines and Summary
3. Procesa a oprimir Tab en su teclado para que aparezca la pantalla que le permite registrar los

parametros del proceso.
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Run this Request. ..

Operating Unit
Parameters
Language American En

At these Times. ..
Run the Job As Soon as P|

Upon Completion. ..
¥ Save all Outy

© Parameters

Source Type
Source Code
Payroll Mame

Time Period

Batch Name

Manual de Usuario — Oracle Labor Distribution

Copy...

WL PSP Reconciliation between distribution lines and summary]

Cancel| [ Clear |

Help |

Layout
Notify
Print to noprint

Help (C)

TPmOTS

Delivery Opts

Submit

Cancel

4. Proceda a indicar los siguientes parametros requeridos:

a. Source Type: Oracle

b. Source Code: PAY

o

d. Time Period: Seleccione la quincena que fue transferida

e. Batch Name: Dejar en blanco

5. Presione el botén OK.

6. Presione el boton Submit para generar el concurrente.

7. Aparecera la pantalla Requests. Si el concurrente esta todavia en proceso de creacion,

Payroll Name: Selecciona el nombre de la unidad cuya néGmina estéas tramitando

88

aparecera en la lista de solicitudes de informes la opcion Pending en la columna Phase. Una

vez completado el concurrente aparecera la opcion Completed.

8. Una vez completado el proceso (Completed) oprimir View Output para ver el informe.
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Universidad de Puerto Rico

Reconciliation Report for Distribution Tines and Summarized Distributions Run Date: IS-M?—ZO%S
Page: o 4
Source Type : Oracle
Source Code : PAY
Time Period : 9 2015 Semi-Month
Batch Name :
Currency = USD
© gnment Chargini |Amount Distribution Lines| |--- Amount Sumary Lines ---|
Pers. UNIVERSIDAD 1 ler Intructions Debit Credit Debit Credit
MORELL MARRERO, Mr. 100303 20110.000.000.5995.000.00000000 0.00 4627.44 0.00 4627.44
GERARDO 0000.00
20110,012.000.5021.110.00000000 3415.50 0.00 3415.50 0.00
0000.16
20110.012.000.5222.110.00000000 50.25 0.00 50.25 0.00
0000.16
20110.012.000.5221.110.00000000 214.86 0.00 214.86 0.00
0000.16
'
Universidad de Puerto Rico
Reconciliation Report for Distribution lines and Summarized Distributions Run Date: ISEMATZO%S
Page:

Source Type : Oracle

Source Code : PAY

Informe de Reconciliacion - Reconciliation between pre-generated distribution lines
and summary lines

Este informe contiene un desglose de las cuentas con los créditos y los débitos para las
transacciones que fueron reversadas por la modificacion. Los totales tienen que conciliar con los

totales en el Jornal P (Journal P).

Navegacion: Processes & Reports>Run-> Submit a New Request

1. En la pantalla Submit a New Request debe seleccionar Single Request y oprimir OK.
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© Submit a New Request X
Wi

hat type of request do you want to run?

This allows you to submit an individual request.

~ Request Set
This allows you to submit a pre-defined set of
requests.

( OK | ‘ Cancel J

2. En la pantalla Submit Request en el campo Name proceda a realizar la busqueda del
concurrente PSP: Reconciliation Between Distribution lines and Summary

3. Oprima Tab para que aparezca la pantalla que permite registrar los pardmetros del proceso.

2 2

Run this Request. ..

NECHIPSP: Reconciliation between pre-generated distribution lines and summa
Operating Unit
Parameters © Parameters
Language American Eng

Source Type [Pre-generated
Source Code [UPR_ER_OVERRIDES
Payroll Name | -

At these Times. ..
Run the Job As Soon as P| Time Period [

Batch Name[
Upon Completion. .. ; - -
¥ Save all 0u11 |Cancel | . Clear | Help |
Layout CPUOTIS T
Moti fy
Deli Opts
Printto noprint very Op

Help (C) Submit

4. Proceda a indicar los siguientes parametros requeridos:
a. Source Type: Pre-generated

b. Source Code: UPR_ER_OVERRIDES
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c. Payroll Name: Seleccione el nombre de la unidad cuya némina esté tramitando

d. Time Period: Selecciones la quincena que fue transferida

e. Batch Name: Selecciones el batch que interesa procesar. Este batch debe ser el mismo

que valido en el proceso de validar la modificacion.

Presione el boton OK.
Presione el boton Submit para generar el concurrente.
Aparecera la pantalla Requests. Si el concurrente esta todavia en proceso de creacion,
aparecerd en la lista de solicitudes de informes la opcién Pending en la columna Phase. Una

vez completado el concurrente aparecera la opcion Completed.

universidad de Puerto Rico
Reconciliation Report for Pre-generated Distribution Lines and Run Date: 15-MAR-2016
Summarized Distributions Page: 1 / 17
Source type : Pre-generated
Source Code : UPR_ER_OVERRIDES
Time Period : 9 2015 Semi-Month
Batch Name : UPR 9 2015 RRP NOMI 15-MAR-16

Currency = USD

Person As:‘ggnment charging Instructions Amount Distribution lines Amount Summary lines
Number
""""""""""""""""""""""""""""" Debit  credit  opebit  credit
"""""""""" 100305 20231.021.000.5221.220.20143  113.88 0.0  113.88  o0.00
UNIVERSIDAD 1 0560013.00
20231.021.000.5222.220.20143 26.63 0.00 26.63 0.00
0560013.00
20231.021.000.5245.220.20143 28.47 0.00 28.47 0.00
0560013.00
20110.021.000.5221.110.00000 28.47 0.00 28.47 0.00
0000000.15
20110.021.000.5222.110.00000
¥ Universidad de Puerto Rico
Reconciliation Report for Pre-generated Distribution Lines and Run Date: 15-MAR-2016
Summarized Distributions Page: 2 7 o ¥ 4
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Verificacion del resultado de informes y concurrentes
Cada vez que se someta un proceso, el sistema lo llevara a una pantalla que le indicaré si
el proceso ha sido completado exitosamente. Una vez completado un proceso, el sistema indicara
que el mismo ha sido completado (Completed) e indicara el estatus (Normal). De indicar Pending,
debe esperar hasta que aparezca Completed. De indicar Warning, debe verificar errores y re

someter el proceso.

PO SV P RAMDHEAR LIPS ?

Refresh Data ‘ Find Requests | Submit a New Request... |
Request ID Parent
_ Name ] Phase Status _Parameters
IMBEZEE  [PsP: Reconciliation betwee| [Pending " Nermal | 0, PAY, 85, 3109, , 1001 ©
116105366 XX Pay Payroll Register | Completed  |Normal 2015/02/16 00:00:00, 2015/02,
(16098407  [PSP: Reconciliation betwee| [Completed  [Normal 0, PAY, 161, 10189, , 1001
(16098398  [PSP: Reconciliation betwee| [completed  [Normal P, UPR_ER_OVERRIDES, 161
(16008393  |Journal Import | [completed  |Normal 721638, 1001, N, , , Y, W
(16098362  |Journal Import [ [Completed  [Normal 721637, 1001, N, , , Y, W
(16098361  [PSP: Summarize and Tran:| [Completed  [Normal 0, PAY, 161, 10189, , 0, 1001
116098360  [PSP: Summarize and Tran:| [Completed  [Normal P, UPR_ER_OVERRIDES, 161
116098359  [XXPSP: Summarize and Tr| [completed  |Normal P, UPR_ER_OVERRIDES, 161
(16098356 [Import Pre-gen Distribution | [Completed  [Normal IUPR 8 2015 AC CRCI 14-MAI _
Hold Request | View Details... | View Output
Cancel Request l Diagpostics J View Log...
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LY OEVISP AN ER L2925 7
[ Requests HER
( Refresh Data | Find Requests ] Submit a New Request... )
Request ID Parent
| Name Phase Status Parameters
JIBEE  PsP: Reconciliation betwee| (Completed  [Normal 0, PAY, 85,3109, , 1001 =
16105366 XX Pay Payrol Register | (Completed  [Normal 2015/02/16 00:00:00, 2015/02,
16098407  |PSP: Reconciliation betwee| (Completed  [Normal 0, PAY, 161, 10189, , 1001
16098398  [PSP: Reconciliation betwee Completed  [Normal P, UPR_ER_OVERRIDES, 16
16098393 | Journal Import Completed |Norma| |?21638, 1001, N, ,,Y, W
16098362  |Journal Import Completed  |Normal 721637, 1001, N, , , Y, W
16098361 PSP: Summarize and Tran: Completed |N0rma| |0, PAY, 161, 10189, , 0, 1001
16098360  |PSP: Summarize and Tran:| (Completed  [Normal P, UPR_ER_OVERRIDES, 161
16098359 [ XXPSP: Summarize and Ti| (Completed  [Normal P, UPR_ER_OVERRIDES, 16
16098356 Import Pre-gen Distribution | (Completed  |Normal IUPR 82015 AC CRCI 14-MAI
[ Hold Reguest View Details. .. ) View Output |
| Cancel Request Diagnostics J View Log... |

Para refrescar la pantalla y verificar si la fase de creacion ha cambiado, presione el botén

Refresh Data.

I Refresh Data |b

Para visualizar el informe, seleccione de la lista de informes completados el que desea ver y

presione el botdn View Output.

Para visualizar los parametros del informe una vez procesado coloque el cursor en el nombre

del concurrente y procesa a oprimir el botén View Detail.
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Rollback de procesos de Labor Distribution

Los procesos de rollback se pueden realizar todas las veces que sea necesario reversar un
proceso ya completado y cuando no se haya transferido el periodo de némina correspondiente a
GL. Luego de completar el rollback se pueden realizar correcciones en las transacciones y someter
nuevamente los procesos. Una vez transferido el periodo de ndmina a GL, las correcciones tienen

que hacerse a través de Distribution Adjustments.

Se hace rollback de los procesos que ya se hayan procesado y se tienen que hacer en orden inverso
al orden en que fueron sometidos. Primero se realiza el rollback del proceso de Create lines y
luego del proceso Import payroll transaction. Una vez realizas ambos rollback puedes realizar los

cambios en los Schedule. Esto se realiza para cada periodo de ndmina. Si se encuentran errores al
revisar la data del proceso de modificacion (UPR LD Custom Process for Special
Compensation), se le debe dar Delete al proceso. Si se ha llegado hasta este punto del proceso

se debe comenzar desde la cancelacion del concurrente para luego proceder con los rollbacks.

Debe seguir los procesos como se explican a continuacion.
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Navegacion Rollbacks y Override Delete

Override Delete

Nevegacion: Processes & Reports>Run-> Submit a New Request

1. En la pantalla Submit a New Request debe seleccionar Single Request y oprimir OK.

S Submit a New Request E3

What type of request do you want to run?

This allows you to submit an individual request.

Request Set

This allows you to submit a pre-defined set of
requests.

[ OK Cancel

4. En la pantalla Submit Request en el campo Name proceda a realizar la busqueda del

concurrente PSP: Import Pre-Generated Distribution Lines.

NOTA: Este proceso se lleva a cabo siempre y cuando se haya generado el concurrente PSP: Import

Pre-Generated Distribution Lines y encontr6 algun error antes de validarlo.

5. Procesa a oprimir Tab en su teclado para que aparezca la pantalla que le permite registrar los

pardmetros del proceso.
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Fun this Request. .

Al these Times... Employee Name

Upon Completion

Operating Unit

Help (C) Submit Capcel

Copy...
[{EL-MUPR LD Custom Process for Special Compensatiol

= -
Paramet Parameters

-
Langug  process Type |DELETE Delete Pre-Gen Lines

Payroll |
Time Period

Runthe 4 assignment Set
Batch Name

[ ok Cancel Clear Help

Lawi
MNotify
Printto  noprint

Delivery Opts

Proceda a indicar los siguientes pardmetros requeridos:

a.

b.

Process Type: DELETE
Payroll: Selecciona el nombre de la unidad cuya némina estés tramitando

Time Period: Seleccione la quincena que fue procesada y para la cual va a borrar el
proceso

Employee Name: Dejar en blanco

Assignment Set: Dejar en blanco

Batch Name: Indicar el nombre del batch que desea eliminar

Presione el botén OK.

Presione el bot6n Submit para generar el concurrente.

Aparecera la pantalla Requests. Si el concurrente esta todavia en proceso de creacion,

aparecera en la lista de solicitudes de informes la opcién Pending en la columna Phase. Una

vez completado el concurrente aparecera la opcion Completed.
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Rollback Create line

PSP: Rollback Distribution Lines: proceso que reversa el proceso de crear lineas de distribucion

de salarios y beneficios marginales. Es un proceso que no genera informe

Nevegacion: Processes & Reports>Run-> Submit a New Request

1. En la pantalla Submit a New Request debe seleccionar Single Request y oprimir OK.

S Submit a New Request E3

What type of request do you want to run?

This allows you to submit an individual request.

Request Set

This allows you to submit a pre-defined set of
requests.

[ OK Cancel

2. En la pantalla Submit Request en el campo Name proceda a realizar la bdsqueda del
concurrente PSP: Rollback Distribution Lines.
3. Procesa a oprimir Tab en su teclado para que aparezca la pantalla que le permite registrar los

pardmetros del proceso.
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= %
Run this Request..
Copy...
Name PSP: Rollback Distribution Lines
Operating Unit
Parameters
Language American English

© Parameters

At these Times...
Runthe Job As

Source Type |
Source Code

Payroll Name
Upon Completion. .. Time Period
¥S4  Batch Name

Layout

MNotify 0K Cancel Clear Help

Printto nop|

Help (C) Submit Cancel

Proceda a indicar los siguientes pardmetros requeridos:
a. Source Type: O
b. Source Code: PAY

Payroll Name: Selecciona el nombre de la unidad cuya néGmina estéas tramitando

o

d. Time Period: Seleccione la quincena que fue transferida
e. Batch Name: Dejar en blanco
Presione el bot6n OK.
Presione el bot6n Submit para generar el concurrente.
Aparecera la pantalla Requests. Si el concurrente esta todavia en proceso de creacion,
aparecera en la lista de solicitudes de informes la opcién Pending en la columna Phase. Una

vez completado el concurrente aparecera la opcion Completed.
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Rollback Import Payroll Transactions

99

PSP: Rollback Import Payroll Transactions: Proceso que reversa el importe de lanéminaa LD

para poder realizar los cambios en los schedules de los empleados.

Navegacion: Processes & Reports 2Run -2 Submit a New Request

1. En la pantalla Submit a New Request debe seleccionar Single Request y oprimir OK.

S Submit a New Request E3

What type of request do you want to run?

This allows you to submit an individual request.

Request Set
This allows you to submit a pre-defined set of
requests.

[ OK Cancel

2. En la pantalla Submit Request en el campo Name proceda a realizar la busqueda del

concurrente Rollback Import Payroll Transactions.

3. Oprimir Tab para que aparezca la pantalla que le permite registrar los parametros

proceso.

del
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2
Run this Request. ..

Name
Operating Unit
Parameters
Language American English

Language Settings...

© Parameters

At these Times...

Runthe J9 pavroll Name |

Period Name
Upon Completion. .

Copy...

Debug Options

ule...

I oK Cancel | Clear | Help |
Layo Ns...
Motify
i
Print to  noprint Donenies
Help (C) Submit Cancel

Proceda a indicar los siguientes parametros requeridos:

100

a. Payroll Name: Selecciona el nombre de la unidad cuya ndmina desea reversar de LD.

b. Period Name: Selecciona el periodo de la némina que fue procesada por la Oficina de

NoOminas y cuyas transacciones desea reversar de LD.
Presione el boton OK.

Presione el boton Submit para generar el concurrente.

Aparecerd la pantalla Requests. Si el concurrente estd todavia en proceso de creacién,

aparecerda en la lista de solicitudes de informes la opcién Pending en la columna Phase. Una

vez completado el concurrente aparecera la opcion Completed.
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Informes generados como parte del proceso de LD y creacion de
Schedules

El modulo de LD (Labor Distribution) dentro de Oracle HRMS conlleva el que se
generen varios procesos que deben estar a cargo de un empleado de la Divisién de Finanzas con
la responsabilidad de data control de manera que se pueda tener un control efectivo de las
transacciones que afectan las cuentas contables. Este data control debera mantener una
comunicacion efectiva con todas las oficinas, entiéndase, Recursos Humanos, Nominas,
Presupuesto y Fondos Externos (o su equivalente) antes de correr cualquiera de los procesos
establecidos.

El modulo de LD genera una serie de informes de mucha utilidad para las oficinas de
Presupuesto, Contabilidad y Fondos Externos (0 su equivalente). Estos informes deben ser
utilizados para informacién y cotejo/validacién de la informacion relacionada a las distribuciones
de salarios o schedules. Hay informes que surgen luego de haber realizado procesos requeridos
en la corrida de cualquier ndbmina (quincenalmente). Otros son informes de uso general que se
pueden generar una vez (hay que guardar copia), otros en cualquier momento, pero no como parte

de un proceso particular.

Informes generales:

Como parte de la creacion de los schedules en LD, tenemos disponibles varios informes
generales para verificar la informacidn que se registra en LD y asi tener una vision mas clara de

las transacciones que estamos trabajando en el médulo para cada periodo. Estos informes se
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pueden procesar en cualquier momento que se esté generando alguna transaccién en Labor
Distribution. Estos informes permiten
PSP: Employee Labor Schedule Report

Este informe provee una lista de empleados con o sin distribucidn de salarios (schedule)
creados para un periodo en particular de tiempo y para la organizacion seleccionada. Con este
reporte podemos identificar de antemano los schedules que necesitan ser ajustados previo al
importe de la ndmina a LD evitando que las transacciones importadas vayan a la cuentas suspense
0 a cuentas equivocadas.  Hay varias opciones para este informe, se puede seleccionar una
organizacion (dependencia) particular o se puede dejar en blanco para que considere todo el

Recinto. Se puede generar en cualquier momento.

_____________________________________________________________________________________________________________________ +
Employee Lebkor Schedule Report Bun Date: 15-MAR-Z01¢ !
(Regulzar Eeport) Dage: 274 S Z03BZ !
From: 01-AFR-Z015 To: 30-RPFR-Z015 !
_____________________________________________________________________________________________________________________ +
ion Name £013314000000 Quimica
Assgn. | === Dete-—-—-—-———-- |
Number Hierarchy Charging Instructions Start End Percent
UNIVERSIDAD 1 100305
Line Details:
mRmTas Tansan 2-100305 10110.501.000.5557.000.000000000000.15 01-APR-2015 30-RAPR-Z2015 30.33
UNIVERSIDAD 1 L-100305  20231.021.000.5997.220.20131%050009.00 | _| 01-ZPR-2015 30-LPR-2015 3.23
A-100305 ) 01-APR-2015 30-RAPR-Z2015 35.82
Line Details:
CRRLOS 100305 ET-SUELDO 20231.021.000.5937.220.201430550013.00 01-MRR-2015 31-MRY-2015 100.00
UNIVERSIDAD 1 VERRNO INV
't Type Summary ( ET-SUELDO VERRNC ) 01-APR-2015 320-APR-2015 100.00
INV
Line Detzils:
UNIVERSIDAD 1 ET- 20110_021.000.5957.110_000000000000_15 18-JAN-2015 31-JUL-Z015 100.00
INCENTIVO
INST
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PSP: Distribution Default Account Report

103

Este informe nos provee una lista de los empleados ya sea de una organizacion en particular

0 de todo el Recinto (si dejamos el pardmetro en blanco) con su asignacion y elementos segln

fueron cargados al crearse su posicion en Recursos Humanos. Nos indica cual es la cuenta default

asignada al empleado de acuerdo a su organizacion. Se puede generar en cualquier momento.

universidad de Puerto Rico

pefault Account Report RuUn Date: 15-MAR-2016
Time Period: 01-FEB-2015 - 15-FEB-2015 Page: 1 /115
Employee Organization: 10107020200 Asistencia Tecnologica
currency = USD
pefault Charging Instructions: 11320.510.000.5997.610.110100040115.00
Employee Assig. pefault
Name Number Element Payroll Period Amount Reason Code
UNIVERSIDAD 1 108125 Medicare_ER 3 2015 semi-month 7.98 1
108125 SS5_ER 3 2015 semi-Month 35.11 1
108125 SALARIO EXENTO 3 2015 semi-Month 400.00 1
e ey 108125 FONDO DEL SEGURO 3 2015 semi-Month 8.86 1
DEL ESTADO ER
contribution
currency Total for organization (uUsD) 451.95
universidad de Puerto Rico
pefault Account Report RuUn Date: 15-MAR-2016
Time Period: 01-FEB-2015 - 15-FEB-2015 Page: 2 /115
Employee Organization: 2011000000000 Tecnologias Academicas y Administrativas
currency = USD
pefault Charging Instructions: 20110.698.000.5997.650.000000000000.16
Employes Assig. ) pefault
Tfo__ UNIVERSIDAD 1 Number Element Payroll Period Amount Reason Code
"""" JANE I 110393 Medicare_ER 3 2015 semi-Month 23.45 3
UNIVERSIDAD 1 JANET 110393 S5_ER 3 2015 semi-mMonth 100.29 3
JANET 110393 RET UPR 044 sup 10 2 2015 semi-Month 226.86 2
C55 CT 50K C140 ER
contribution
UNIVERSIDAD 1 JANET 110393 SALARIO EXENTO 3 2015 semi-Month 1492.50 3
JANET 110393 PLAN MEDICO ER 3 2015 semi-Month 191.00 3
JANET 110393 PLAN MEDICO 3 2015 semi-Month 133.73 3
FARMACTA ER
UNIVERSIDAD 1 JANET 110393 INCENTIVO 3 2015 semi-Month 125.00 3
JANET 110393 FONDO DEL SEGURO 3 2015 semi-Month 25.07 3
DEL ESTADO ER
contribution
currency Total for organization (uUsD) 2317.90
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PSP: Distribution History by Organization Report

104

El informe provee un historial por organizacion y por empleado de sus elementos de pago

por cuenta para un periodo en particular. Se puede generar en cualquier momento, pero para tener

la informacion actualizada se debe generar luego de haber posteado la distribucion a GL.

Universidad de Puerto Rico

Distribution History by Organization Run Date: 15-MAR-2016
Period 01-FEE-2015 to 15-FEB-2015 Page: 1 ! 18
Organization Name: 2013310000000 Ciencias de Computos
Currency =U3D
Enployvee Name Assig. Number Element Name Payroll Period Charging Instructions Amount
UNIVERSIDAD 1 100644 FOWDO DEL SEGURC DEL 3 2015 Semi-Month 11231.510.000.5245.210.1113500403 9.50
ESTADO ER 05.00
Contribution
UNIVERSIDAD 1 100644 FONDC DEL SEGURC DEL 3 2015 Semi-Month 20231.001.000.5245.210.2014302700 3.20
ESTADC ER 0g.00
Contribution
UNIVERSIDAD 1 100644 FONDC DEL SEGURC DEL 3 2015 Semi-Month 40231.024.000.5245.210.401390&6700 g.21
ESTADO ER 03.00
Contribution
UNIVERSIDAD 1 100644 FOWNDC DEL SEGURC DEL 3 2015 Semi-Month 20110.006.000.5245.000.0000000000 26.53
ESTRDC ER 00.16
Contribution
UNIVERSIDAD 1 100644 FONDO DEL SEGURC DEL 3 2015 Semi-Month 20110.000.000.5985.000.0000000000 -47.44
ESTADC ER 00.00
Contribution
UNIVERSIDAD 1 100644 INCENTIVO INST 3 2015 Semi-Month 20110.000.000.5995.000.0000000000 -452.14
DOCENTE 00.00
UNIVERSIDAD 1 100644 INCENTIVC INST 3 2015 Semi-Month 20110.006.000.5068.110.0000000000 452.14
DOCENTE 00.16
UNIVERSIDAD 1 100644 Medicare ER 3 2015 Semi-Month 40231.024.000.5222.210.4013906700 7.70
03.00
UNIVERSIDAD 1 100644 Medicare ER 3 2015 Semi-Month 20110.006.000.5222.000.0000000000 24.89
00.1&
100644 Medicare ER 3 2015 Semi-Month 20110.000.000.5985.000.0000000000 -44_38
UNIVERSIDAD 1 - 00.00
100644 Medicare ER 3 2015 Semi-Month 11231.510.000.5222.210.1113900403 &.89
UNIVERSIDAD 1 -
05.00
UNIVERSIDAD 1 100644 Medicare ER 3 2015 Semi-Month 20231.001.000.5222.210.2014302700 2.90
08.00
LINIVFRSINAD 1 100644 Medicare ER 3 2015 Semi-Month 20110.006.000.5222.110.0000000000 26.24

104



PSP: Distribution Suspense Account Report

Manual de Usuario — Oracle Labor Distribution 105

El informe provee una lista de empleados, asignaciones y elementos por organizacion

segun han sido contabilizados en la cuenta suspenso ya sea por algun error 0 por no tener una

distribucion (schedule) creada. El informe indica la razon para haber llevado el cargo a la cuenta

suspenso y nos provee la base para corregir estos casos que ya fueron contabilizados en la cuenta

suspenso en GL.

Universidad de Puerto Rico

Distribution Suspense Charge Report Eun Date: 15-MBR-2016
Time Period: 01-FEE-2015- 28-FEB-2015 Page: 1 / 4

Employee Organization Name:

UNIVERSIDAD 1

usD

harging Instructions:

401321602000000 Facultad Anestesiologia

$0000.000.000.5998.000.000000000000.00

Assign. Error
Emplovee Name Humber Element Payroll Period Original Charging Instructions Amount Indication(s)
117599 FCOHDC DEL 3 2015 Semi-Month 48.02 LDM NCO CI FCUND
UNIVERSIDAD 1 SEGURC DEL - - =
ESTADC ER
Contribution
UNIVERSIDAD 1 117599 Medicare ER 3 2015 Semi-Month 44.92 LDM NO CI_FOUND
UNIVERSIDAD 1 117533 PLAN MEDICO 3 2015 Semi-Month 191.00 LDM NO CI FOUND
ER
UNIVERSIDAD 1 117599 PLAN MEDICC 3 2015 Semi-Month 133.73 LOM NO CI_ FOUND
FLEMRCIR ER
UNIVERSIDAD 1 117599 RET UFR 044 3 2015 Semi-Month 470.90 LDM NO CI_FOUND
S5UF 10 C55 CT
50K C140 ER
Contribution
UNIVERSIDAD 1 117599 SLLARIC 3 2015 Semi-Month 3098.00 LOM NC_CI_FCUND
EXENTC
117599 55_ER 3 2015 Semi-Month 192,08 LDM NO CI_FOUND

UNIVERSIDAD 1

Currency Total for Crganization (TU5D) 4178.65

Universidad de Puerto Rico

Distribution Suspense Charge Report Eun Date: 15-MBR-2016
Time Period: 01-FEB-2015- 28-FEB-2015 Page: 2 / 4

Employee Organization Name:

401322200000000 Medicina de Emergencia

Currency = USD

Suspense Charging Instructions: 90000.000.000.5998.000.000000000000.00
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SUSPENSE_REASON_CODE MEANING

AUTO_POP_EXP_ERROR Invalid expenditure type for autopop rule
AUTO_POP_NA ERROR Invalid natural account for autopop rule
AUTO_POP_NO_VALUE No valid autopop rule for employee
LDM_BAL_NOT_100_PERCENT Labor Schedule does not equal 100 percent
LDM_NO_CI_FOUND No charging instructions found
NO_ASSIGNMENT Employee is missing one or more of the

following fields on the Assignment form: Job

(if using Grants), Payroll, GRE, Salary Basis

ST:NO_ASSIGNMENT Employee is missing one or more of the
following fields on the Assignment form: Job

(if using Grants), Payroll, GRE, Salary Basis

Procedimiento para generar informes miscelaneos

Navegacion: Processes & Reports>Run—-> Submit a New Request
1. Para crear un informe acceda a la opcidn Process & Report la cual estara disponible en el
menu principal de la responsabilidad asignada.

2. En la pantalla Submit a New Request debe seleccionar Single Request y oprimir OK.
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S Submit a New Request E3

What type of request do you want to run?

This allows you to submit an individual request.

Request Set

This allows you to submit a pre-defined set of
requests.

3. Desde la pantalla Submit Request, en el campo Name, ingrese el nombre de cualquiera
de los siguientes informes que desea generar:
a. PSP: Distribution Default Account Report
b. PSP: Distribution History by Organization Report
c. PSP: Distribution Suspense Account Report

d. PSP: Employee Labor Schedule Report
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Run this Request. ..
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Name

Operating Unit

Parameters |

Language |

At these Times...

( Language Settings. ..

Debug Options

Run the Job |As Soon as Possible

Schedule. ..

Upon Completion. ..
v Save all Output Files [ Burst Output
Layout Options...
Notify (—
Delivery Opts
Print to 1L
| Heb(©) ( submi | | cancel

J

Dependiendo el tipo de informe, podré ser necesario completar el campo Parameters, para

especificar o delimitar la informacion que aparecera en el informe.

© Parameters

Organization Set [CAY Proyectos Especiales

Report Type |

[

Begin Date

End Date |

5. Presione el botén OK.

( ok | |cancel] [ Clear | [ Help |

108



Manual de Usuario — Oracle Labor Distribution -

6. Presione el boton Submit para generar el informe.

| Submit |

7. Aparecerd la Requests. Si el informe esta todavia en proceso de creacion, aparecera en la lista
de solicitudes de informes la opcion Pending en la columna Phase. Una vez completado el

informe aparecera la opcién Completed.

O Requests mEQ
Refresh Data | Find Requests J Submit a New Request... ]
Request ID Parent
Name Phase Status Parameters
|® PPSP: Employee Labor Sch| Pending " Normal " 0, 1001, ORG_SET, R 2015/ *
16996682  |PSP: Employee Labor Sch| Completed  Normal o, 1001, ORG_SET, 3013, R, 2
| I | I
| | | |
| | | | |
| I | I
| | | |
| | | I
| I | I
| | | | -
Hold Request | ' View Details. . J View Output
Cancel Request | ' Diagnostics J View Log

8. Para refrescar la pantalla y verificar si la fase de creacién ha cambiado, presione el botén

Refresh Data.

I Refresh Data |b
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9. Para visualizar el informe, seleccione de la lista de informes completados el que desea

ver y presione el boton View Output.

© Requests

Refresh Data | [ Find Requests ) ( Submit a New Request... J
Request ID Parent
Narne Phase Status Parameters
|PSP: Employee Labor Sch Completed [Normal 0, 1001, ORG_SET, 3013, R, 2=
l l
[ I I
l | l
[ I I
l l
[ l
l I
l l
l | | I | 5
Hold Request [ View Details... J View Output
Cancel Request [ Diagnostics J [ View Log... J

10. Aparecera un documento el cual contendra los detalles segun la informacion solicitada para

el informe.

1 Employee Labor Schedule Report Run Date: 08-APR-2016 1
! (Regular Report) Page: 237 / 1952 !
! From: 01-JAN-2015 To: 15-JaN-2015 !
o o o o e o o +
Organization Name: 2013312000000 Biologia
Employee Assgn. |-—===-== Date--------- |
Name Number Hierarchy Charging Instructions Start End Parcent
UNIVERSIDAD 1 108333 A-108333 20110.001.000.5997.220.000000000000.15 01-JAN-2015 28-FEB-2015 5.33
UNIVERSIDAD 1 108333 A-108333 20110.001.000.5997.220.000000000000.15 01-JAN-2015 28-FEB-2015 46.67
Assignment Summary ( A-108333 )] 01-JaN-2015 15-JAN-2015 52.00
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Ajustes de distribucion o Distribution Adjustments

Distribution Adjustment o ajustes de distribucion de salario es el proceso que permite
ajustar la distribucion de nomina ya transferida al Mayor General (GL, por sus siglas en inglés)
cuando un Schedule no pudo ser creado en tiempo o para corregir alguna distribucién equivocada.
La pantalla contiene las cuentas, las cantidades y los porcientos de acuerdo a las distribuciones
que se le han realizado al empleado y se compone de las siguientes secciones:

. Actual Distribution: Presenta la distribucién actual el empleado. La pestafia de View

Detail permite visualizar la cantidad distribuida por periodos y el elemento segln el
porciento establecido.

o Adjustment Distribution: En esta seccion se realiza el ajuste. Seleccionando la
cuenta a ajustar e indicando la cantidad y el periodo a ajustar. Ofrece la opcion de
realizarlo mediante cantidad o por ciento.

El ajuste transfiere la nueva distribucion a Oracle General Ledger de manera que los cargos entran
con la distribucion correcta retroactivamente. Estos ajustes se pueden realizar por elemento
(manera mas recomendable), por asignacion o por grupos de elementos y de acuerdo al periodo
gue se necesita ajustar. Todo ajuste realizado a través de LD afectard, en los casos que aplique,
los informes de tiempo y esfuerzo de los empleados. Por tanto, cuando sean ajustes por concepto
de distribucion de salario, los mismos deben hacerse de acuerdo a la distribucion de salario creada
bajo schedules.

Es posible realizar los ajustes por quincena (es lo mas recomendable) o por varias quincenas.
Independientemente de la forma en que originalmente se haya registrado el mismo, la transferencia

de los ajustes a GL se reflejara por cada quincena afectada. Se podra obtener, una vez aprobado
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el ajuste, un informe para documentar los expedientes de ser necesario. ES necesario hacer ajustes

cuando:
. No se detectd a tiempo un error en el schedule (no se afecto el periodo correcto, no se
afecto el elemento correcto)
. Error en el nimero de cuenta.
. Distribucion o re-distribucion de salario recibida tardiamente

o Ajuste retroactivo de la distribucion del Salario Base Institucional (IBS) y sus
Beneficios Marginales.

Los ajustes deben incluir, en la seccién de comentarios, una descripcién completa de la
transaccion que justifique la misma. EI sistema provee una descripcién general de la transaccion,
pero es necesario proveer detalles de justificacion de cada transaccion ajustada. Estos ajustes seran
generados por el personal de fondos externos, presupuesto o finanzas debidamente autorizado para
realizar estas transacciones y debera ser aprobado por el supervisor del empleado que lo genera.

e Un Analista de Presupuesto en la Oficina de Presupuesto o su equivalente evaluara la

T — 002 Accion de Personal y determinard si la misma requiere un ajuste de
distribucion (Distribution Adjustment).

e Un Analista de Presupuesto o Contador podran detectar errores en las ndminas ya
registradas en el Mayor General y podra preparar y un ajuste de distribucion
(Distribution Adjustment).

e Siel Analista o Contador lo determina necesario, preparara y registrara un Distribution

Adjustment
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e El ajuste de distribucion (Distribution Adjustment) debera ser de forma retroactiva
afectando las ndminas ya registradas en el Mayor General. El ajuste debe reflejarse
en el periodo en que se registra.
e EI ajuste de distribucion (Distribution Adjustment) no deberd afectar néminas o
periodos que estén fuera del periodo autorizado para la redistribucion segln

establecido en la T002.

Funcionalidad de los ajustes

Muestra los ajustes de distribucion de acuerdo al nombre del empleado, dias, asignacion.
Permite realizar los ajustes a nivel de la asignacion, donde puede resumir todos los elementos
para cada distribucion del “costing” sea al nivel de “Element Type”, o “Element Group”
Puedes realizar ajustes desde un dia hasta meses en un solo “batch”.

Puedes ajustar mas elementos en un solo “batch”.

Permite ajustar todo tipo de elementos por empleado de beneficios y salario en un solo “batch”

Los ajustes reversan la distribucion original para ese periodo, actualizando el informe de tiempo
y esfuerzo.

Se recomienda que el nombre del batch que se utilice para cada ajuste preparado
contenga datos de quien lo genera y alguna secuencia interna determinada de manera que sea de
facil identificacion. Es sumamente importante tomar nota de esta identificacion para procesos que

se deben correr una vez aprobado el mismo. Este flujo (ver diagrama de Proceso de Ajustes) se
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realiza electronicamente a través de los parametros de seguridad establecidos en Oracle para estas

funciones.

Proceso de Ajustes

Approve Distribution
Adjustments Workflow
*Genera el Workflow de aprobaciones
+Aprobacion
*Rechaza el ajuste
«Devuelve el ajuste con comentarios

Submit

+Batch Name
+GL Override Date

PSP: Summarize and Transfer
Adjustments

=Proceso separado
«Puedes incluir varios ajustes (Batch
name,

Reports

«Distribution Adjustment Register
Report
«Resumen del ajuste segun el

+Comments nombre del batch generado.
=Fecha de inicio y terminacién

Transfer 1 Adjustment Distribution

«Realizauna marca de cotejo en el
cuadrado TF «Establezco nueva cuenta a distribuir
«Seleccionar el botén Done +Amount

%

«Se transfiere la informacion

Procedimiento para registrar los ajustes de distribucion

Los ajustes se pueden hacer por Assignment, Element o Element Group. Debe siempre
analizar su formulario T-002 LD vy seleccionar la jerarquia que le aplique segun el caso que esté
trabajando.

Navegacion: - Distribution Adjustment

1. Al acceder a la pantalla Fin Distribution debe completar los siguientes campos:
a. Employee Name- Nombre del empleado
b. Assignment- Numero de empleado

c. Begi Date- Fecha de inicio de ajuste
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d. End Date- Fecha de culminaclén de ajuste

© Find Distributions EEE

Employee Name

Assignment |
Begin Date
End Date
Currency

Adjust by
* Assignment
Element

Element Group

Proceda a seleccionar en la seccion Adjustment by la jerarquia a utilizar para ajustar. Se
recomienda siempre utilizar la opcion Element.

Proceda a oprimir Find

En la pantalla Distribution Adjustment podra observar dos columnas la primera titulada Actual
Distribution la cual contiene la distribucién actual del empleado segun el Schedule y la

segunda se titula Adjustment Distribution donde ingresara las cuentas a ajustar.
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© Distribution Adjustments

Employes
Full Name _ Employee Number |113831
Assignment Distribution Period
Assignment 113831 Begin Date |01-JAN-2015 End Date |15-JAN-2015
Organization |401090000000000 Medicina Comparada Currency |USD
Actual Distributions Adjusted Distributions
Transfer
GL Account | Elemant Amount % GL Account F Elernent Amount %
l 40380.524.000.5046.2| |COMP DOC F 283.04| 11000 = I =
40380.524.000.5046.1) |COMP DOC F 283.04| 11.0C
40380.387.000.5046.1 COMP DOC F 283.03 11.0C
40110.081.000.5046.1 COMP DOC 1724.25| 67.0C
40110.524.000.5245.6 FONDO DEL 13.15| 11.0C
40110.525.000.5245.6 FONDO DEL 11.59| 970
9745.99 Unaccounted Balance
Adiust By
View Details Done Freeze Set = Amount Percent

Capcel Submit

Autopop is ON

5. Proceda a seleccionar la cuenta y elemento ajustar haciendo un Check Mark en la columna
Transfer.
a. Paraver detalle de los elementos que estan cargados a la cuenta seleccione el boton
View Detail.

b. Presione Close para cerrar pantalla y continuar.

Nota: Realice este paso tantas veces como cuentas vaya a verificar o ajustar, si desea.

6. Una vez tenga todas las cuentas a ajustar oprima el boton Done.
a. Se debe seleccionar una cuenta a la vez para realizar los ajustes.
b. Una vez terminado de ajustar esa cuenta, puede seleccionar otra y continuar con el

ajuste.
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© Distribution Adjustments

Employes
Fulneme [ Employee Number 113831
Assignment ) Distribution Period )
Assignment | 113831 Begin Date 01-JAN-2015 End Date |15-JAN-2015
Organization |401090000000000 Medicina Comparada Currency |USD
Actual Distributions Adjusted Distributions
Transfed
GL Account | Element . Amount b GL Account _ F Element _ Amount %
[ (40380 524 000 5046 2 [cOMP DOC # 283.04| 1jpce = | | =
40380.524.000.5046.1| [coMP DOC | 28304 11.0 [ Tl :
40380.387.000.5046.1| [coMP DOC | 283.03| 1.0 [ :
[40110.081.000.5046.1| [cOMP DOC | 1724.25| 67001 ' [
40110.524.000.5245.6/ [FONDO DEL | 1315 11.001 ' '
[40110.525.000.5245 6| [FonDO DEL | 1150 9700 . [
) » 1| 0
9745.99 | Unaccounted Balance .
Adiust By
View Details. I Done | Freeze Set * Amount Percent
.ALm)pop is ON | Cancel . Submit

La(s) cuenta(s) seleccionada(s) pasaran a la seccién Adjustment Distribution con la cantidad
de ingreso ajustar presentada en la columna Amount.
Proceda a ingresar la nueva cuenta a la que cargara el ajuste, seleccionando el boton find.

Ingrese la estructura contable correspondiente y presione Ok.
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2 [
Employes
Assignment Distribution Period
Assignment 113831 Begin Date  01-JAN-2015 End Date  15-JAN-2015
Organization 401090000000000 Medicina Comparada Currency USD
Actual Distributions Adjusted Distributions
Transfer
GL Account | Element Amount % GL Account F Element Amount %
. 40380.524.000.5046.2 COMP DOC | 28304 MNMOC= * 40380.524.000.5046.2 COMP DOC | -283.04 =

40380.524.000.5046.1 COMP DOC | 28304 1.0CO 40380.524.000.5046.2 COMP DOC |

40380.387.000.5046.1 COMP DOC F © XXACCOUNTING_FLEXFIELD ]
40110.081.000.5046.1 COMP DOC F

40110.524.000.52456 FONDO DEL (UL el HESEIEATHATES

40110.525.000.5245.6 FONDO DEL AL AT e EELDE e

. ; SUB DEPARTMENT [l  ~/No Sub-departamento

OBJECT CODE |5046 Compensacidn Tarea Inc Pers Docente-Proy Esp.finv
FUNCTION (220 Investigaciones Individuales
PROJECT 40ROT1020000 Investigacion en Virologia y Bacterologia
FISCAL YEAR 00 Fiscal Year '00

Cancel | | Combinations Clear Help

Autopop is ON

10. Al completar la entrada de la cuenta contable debe seleccionar el método de ajuste en

cantidad o porciento %.

AMOUNT Seleccione el boton de [Amount] en la parte posterior de la
pantalla y podré ingresar cantidad correspondiente.
PERCENT Seleccione el boton de [Percent] en la parte posterior de la pantalla

y podra ingresar el por ciento correspondiente.

NOTA: No puede combinar cantidad y por ciento. Una vez seleccionado un método, debe continuar

utilizando ese método hasta terminar el ajuste.
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11. Al finalizar el ajuste en la seccion de Unaccounted Balance siempre debe totalizar $0.

O Distribution Adjustments HER
Employee
Full b UNiveRSIDAD 1 Employee Number |113831
Assignment Distribution Period ) p—
Assignment 113831 Begin Date |01-JAN-2015 End Date |15-JAN-2015
Organization [401090000000000 Medicina Comparada Currency fUSD
Actual Distributions Adjusted Distributions
Transfer
_GL Account _ | Element Amount % GL Account FElement Amount %

l 40380.524.000.5046 2| [COMP DOC F 28304 11.0C¥ =  40380.524.000.5046.2] COMP DOC | -283.04 =
40380.524.000.5046.1 (COMP DOC f| 28304 11.00 l{msao,szuoo.sus.z[“ COMP DOC | | 283.04
40380.387.000.5046.1| |COMP DOC F 28303| 11.0C! [
40110.081.000.5046.1/ [COMP DOC | 172425 er0c [ ||| [

'40110.524.000.5245 6| [FONDO DEL | 1345| 11.0C [
'40110.525.000.5245.6| [FONDO DEL 150 9700 . (1 -
4 » < | >
974599 [ Unaccounted Balance ' 7 0.00|
Adiust By
View Details Done Freeze Set \ - Amount * Percent

Autopop is ON Cancel Submit

12. Una vez completado todos los cambios y ajustes a realizar, proceda a oprimir el boton Freeze

Set.

Freeze Set

13. Al finalizar presione el boton Submit

H Submit b

14. Al someter el ajuste saldra la pantalla Submit proceda a someter el Batch ingresando la

siguiente informacion:
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BATCH NAME Indique nombre del Batch

GL OVERRIDE DATE Periodo que desean afecte la entrada en GL. (indicar la fecha del
dia en el que se esta haciendo el ajuste con una explicacion
completa en comentarios. Si desea que afecte otro periodo
debe asegurar que el mismo aun este abierto en GL)
COMMENTS Indique comentario adicional de ser necesario. Este comentario

debe proveer un justificante detallado de este ajuste.

Batch Name |prueba de ajuste en T&E
GL Override Date |08-JAN-2015

Distribution Adjustments for Person

AGUADILLA, AIDA 4, Assignment 116923,

Currency USD between 08-JAN-15 and 14-
Comments | JAN-15

Prueba de Ajuste para validar cambios en el

informe de T&E

Cancel | OK

15. Proceda a oprimir el boton OK

NOTA EXCEL: El proceso para exportar a Excel los datos de la distribucién actual segun aparece
en la pantalla de ajustes es: File-export-open with notepad-edit/select all-copy-(abrir Excel)-Paste
Este proceso les permite llevar a excel la distribucién actual tal cual se posted en GL de manera

que sea mas facil recrear el ajuste tal cual se quiere registrar en LD.
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Transferencia de los ajustes de distribucion a GL y Generar Informes:
El siguiente es el proceso de transferir los ajustes generados mediante los ajustes de

distribucion (distribution adjustment) de LD a GL y los informes que podemos producir para

documentar los mismos. Esta tarea debe realizarla el personal al que le fue asignado las funciones

de Data Control. Los ajustes se transfieren a GL una vez estén aprobados por el personal que tiene
asignada esa funcion. Si no son aprobados, no podremos ver el ajuste ni en LD ni en GL y
permanecera en alguna parte del sistema esperando ser aprobado. Una vez se corre el concurrente,
se corre para todo el sistema de la UPR. Esto es, el concurrente recogera todos los ajustes
aprobados de todas las unidades y los transferira a GL. En GL debemos esperar que se posteen
mediante el mecanismo automatico que tiene definido el sistema. No debemos postearlos
manualmente.
Navegacion: Process & Reports=> Run
1. Ejecutar proceso de Transferencia de ajuste a GL

e Ingrese el nombre del proceso que desea correr [PSP: Summarize and Transfer

Adjustment]
e Indique los parametros y presione [OK].

Adjustment No hay una lista de valores por tanto debe
Summary Batch ingresar el nombre definido por ese
Name periodo para trasferir los batch de ajustes.

e Presione [OK].
e Presione [Submit]
2. Envia notificacién para aprobacion de ajuste.

. La persona designada recibe la notificacion del ajuste para aprobar el mismo.
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Generar informe de Registro de ajuste

Ingrese el nombre del informe que desea generar [PSP: Distribution Adjustment Register].
Presenta la informacién del ajuste de salario por elemento y cuentas y se genera siempre que se
realiza un ajuste en la distribucion. El informe se puede generar para que incluya todas las sesiones
creadas mediante los ajustes de distribucion, por nombre de la sesion del ajuste, por nombre de la
persona que sometioé o por nombre de quien aprobo el ajuste.

. Indique los pardmetros y presione [OK].
Begin Date Dia de realizado el ajuste (no es igual a la

fecha que esta afectando en GL)

End Date -

Adjustment Nombre del batch

Batch Name

Submitted By Nombre de persona que solicito el ajuste
Approved By Nombre de persona que aprobd el ajuste

Assignment Org. -

Name

Primary  Org. -

Name

No es necesario llenar todos los campos. Puede seleccionar

segun lo que desee buscar o monitorear.

. Presione [OK].

. Presione [Submit]
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El informe presenta la informacion del ajuste de salario por elemento y cuentas y se genera siempre
que se realiza un ajuste en la distribucion y el mismo se transfirié a GL. El informe es un reflejo
de como se hizo el ajuste, aunque, si el ajuste afecta varios periodos de némina, al transferir el

ajuste a GL se refleja por quincena o periodo de némina.

Informe de Tiempo Y Esfuerzo

El Informe de Tiempo y Esfuerzo (Time and Effort Report) es una certificacion de las dedicaciones
de tiempo de personal cargado a cuentas de proyectos federales. Estas certificaciones se emiten
tres veces al afio, por periodo, entiéndase: otofio (fall), primavera (spring) y verano (summer). La
informacion para generar estos informes se obtiene del sistema Oracle-HRMS-LD, de acuerdo a
las distribuciones registradas bajo los schedules y los ajustes de distribucidn realizados. El informe
de tiempo y esfuerzo es requerido para aquel personal que trabaja para algun proyecto federal, ya
sea por medio de costo directo y/o costo de pareo (matching cost). Esta identificacion se realiza
por medio del segmento Fondo de la cuenta de costos en GL. Los fondos XX231 y XX232
identifican los costos directos y el fondo 320 identifica los fondos de pareo.

Los informes de tiempo y esfuerzo seran generados por la Administracion Central quien

emitira las instrucciones de como se trabajaran y cuél sistema estaremos utilizando para ello.

Recursos Humanos

Date Track

La informacion de Date Track solamente aplica a transacciones a realizar en el médulo

de Recursos Humanos. Toda informacion dindmica importante en Oracle HRMS es rastreada por

fechas, incluyendo informacion de personas, asignaciones de puestos, néminas, compensacion y
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beneficios. A través de esta funcion se puede mantener un historial de diversas transacciones e
informacion de los empleados utilizando cualquier fecha.
Mediante esta funcidn, es posible ingresar informacién historica y realizar transacciones en

Puede seleccionar la fecha hacienda o regliza un cambio se puede determinar si dicho cambio
clic sobre el dia en el cual se hace

efectiva la transaccion. Si desea . . ] L, i ]
cambiar el mes y el afio, utilice ls N @ partir de la Gltima actualizacion del récord del empleado o si

fechas que se encuentran en los
extremos del recuadro del mes.

el cual serd registrado en el historial del récord. Se puede utilizar la
funcion de Date Track History para visualizar un informe de todas las actualizaciones y ajustes
realizados a un récord.

Al conectarse a Oracle HRMS, la fecha de efectividad es la fecha actual (dia en que se
conecta). Para visualizar informacion de otro dia o hacer cambios retrospectivos o futuros se

necesita cambiar la fecha de efectividad.

Recordatorio de fecha de efectividad

Cada vez que se accede a una nueva pantalla en donde se puede ingresar o alterar
informacion historica, se visualizara recordatorio de la fecha de efectividad establecida en el
Sistema. Este recordatorio es una pantalla de decision la cual le preguntara si desea cambiar la
fecha de efectividad establecida en el sistema. Al seleccionar el botdn Yes, aparece la pantalla

Alter Effective Date, desde donde se ajusta la fecha de efectividad para cada transaccion.

( ? Your current effective date is 01-FEB-2016. Do you want to
change it?
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De igual forma, cuando desee alterar la fecha de efectividad, puede acceder a la pantalla

Alter Effective Date presionando el icono £ una vez acceda a la pantalla en la cual va a trabajar.

1. Enlapantalla Alter Effective Date. Seleccione la fecha desde la cual desea que la transaccion

sea efectiva, escribiéndola directamente en el campo o seleccionando el botdn E para seleccionar

la misma dentro de un calendario.

Effactive Date  01-JAN-2014 Today's Date  10-JAN-2014
© Calendar

32| January 2014 (3|1 oK sel Cancal

Mm T W T F 5
30 AN z2 3 4 r'
E 7T &8 9 10 N

3
2
5
12 13 14 15 16 17
19 )
i
2

01-JAN.2014

Cancel

Presione el boton OK.
NOTA: Cuando la fecha de efectividad es diferente a la fecha actual, ésta sera expuesta en el titulo

de cada pantalla.
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Navegacion Recursos Humanos: Assignment

Este proceso se debe realizar si desean validar la informacion del empleado en Recursos
Humanos para validar ingresos por el periodo que se hard distribucion de salario. Estas

instrucciones explican como navegar por el record completo del empleado.

Navegacion: People > Enter and Maintain
1. Cada vez que se ingrese a una pantalla, el sistema emitira una alerta indicativa de la fecha

de efectividad.

/‘:}\ Your current effective date is 05-FEB-2016. Do you want to
change it?

2. Si desea modificar la fecha de efectividad, presione el boton Yes.
3. Enla pantalla Alter Effective Date, de ser necesario, modifique la fecha de efectividad a la
fecha en donde ocurrira la transaccion.

4. Presione el boton OK.

O Alter Effective Date

Effective Date - Today's Date |05-FEB-2016

| OK ] J Cancel

5. En la pantalla Find Person, ingrese los criterios de busqueda en los campos

correspondientes. Como criterios de busqueda puede utilizar cualquiera de los siguientes:

126



Manual de Usuario — Oracle Labor Distribution

a. Nombre del empleado,
b. NUmero de Seguro Social
C. NUmero de empleado

Puede utilizar el simbolo % para agilizar el proceso de buasqueda.

6. Presione el botén Find.

O Find Person O] x|

Full Name |

Social Security J

Search by number =
Type | Employee v

Number |118588] -

Clear ‘ ‘ New | I Find '

7. Enla pantalla People, presione el boton Assignment.
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> People
Name —
: Gend [Hah | Action -]
Last tMlUTAR Person Type for Action
First |ARTURO Person Types
Title | [EMPLEADO
fix
s Identification
| [Employee ~| [118588
MiddieR{10 Social Security |888-01-0010
Employment  Office Details Applicant Further Name Other Benefits
Birth Date |01-JAN-1960 Age 56
Town of Birth I Status |Marmed
Region of Bith | Nationality |AMERICANO
Country of Birth |Puerto Rico Registered Disabled |
Effective Dates
From |01-JAN-1990 To Latest Start Date |01-JAN-1990 [ M=
( Address I [ Picture I [ Agsignment I [ Special Info ] [ Others_.. )

Group |[EMPLEADO REGULAR-PROBATORIO-DOCE
Job [9001 0-INSTRUCTOR-PROFESORES Position [90010-INSTRUCTOR-RRPR0O0148-1-CARREF

Grade [DOCENTE.BASICA.GENERAL_INSTRUCTO Payroll |[RRP NOMINA
Location [RRP Departamento de Drama Status |Active Assignment
Vacancy

Assignment Number 116719 Collective Agreement |
Assignment Category |TIEMPO COMPLET! Employee Category

Supervisor Probation & Notice Period Standard Conditions Statutory Information ®

Salary Basis |EXENTO
Review Salary Review Performance

Every I Every [ |

Effective Dates

From |01-JAN-2015 To [ﬁ]
Salary | Entries | | Tamo | Others
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9. Presione el botédn Entries.

NOTA: Para llegar a la pantalla de Entries de manera directa puede realizar la siguiente

navegacion: UPR HR People Inquiry 2 People 2 Fast Path 2 Entries

10. En la pantalla Element Entries puede visualizar todos los elementos de ingreso y

deducciones que el empleado tiene para el periodo.

Element Entries: 15-JAN-2016(

Processing Types

Period 11 2016 Semi-Month (01-JAN-2016 - 1: Recurring Additional
Classification ' Nonrecurring Processed
* Both Retroactive
Processing Effective Dates
Element Mame Type Costing Reason [ From To
AEELA AHORRO Recurring 01-JAN-2015 8
AEELA PRESTAMO [Recurring | ' 0 |o1uAN-2015  [31-0CT-2017
'CAMPANA BENEFICA Recurring | ' ' © 0 |o1uaN-2015
'COMP DOC PROY E INV Recurring | ' © 01-JUL-2015  [30-JUN-2016
[ [come poc PROYEATN Recurring | ' . 000 loduuL2015  [31-MAR-2016
COMP DOC PROY E INV [Recurring ' 16-AUG-20156  |30-APR-2016
COMP DOC PROY E INV [Recurring ' [ 16-AUG-2015  |30-APR-2016
[FONDO DEL SEGURO DEL EST£Recurring | ' ' C 0 01-JAN-2015
'PLAN MEDICO Recurring | ' ' © [01-SEP-2015  [30-JUN-2016
'PLAN MEDICO FARMACIA Recurring | ' © [01-SEP-2015  |30-JUN-2016
RET UPR 019 SUP 11 C55 CT 69/Recurring ' ' 01-JAN-2015 =

4| G

Entry Values Balance Grossup
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11. Para ver el detalle de la cantidad a procesar por elemento debe seleccionar el elemento a

verificar y presionar el boton de Entry Values.

B | _lolx
Processing Types
Period 12016 Semi-Month (01-JAN-2016 - 1:  ©Recurring Additional

Classification “ Nonrecurring Processed

Retroactive

Effective Dates
Element Mame [ From To
Pay Values
AEELA AHORRO 01-JAN-2015

Amount | EREIRGE

AEELA PRESTAMO r 01-JAN-2015 31-0CT-2017

FECHA DE INICIO
CAMPANA BENEFICA 01-JAN-2015

FECHA DE TERMINACION

COMP DOC PROY E INV o 01-JUL-2015 30-JUN-2016
Jurisdichon

lCOMF DOC PROY E INV r 01-JUL-2015 31-MAR-2016

Tax Separately Yes
COMP DOC PROY E INV 16-AUG-2015 30-APR-2016

Deduction Processing Al Deductions
COMP DOC PROY E INV - 16-AUG-2015 30-APR-2016
Separate Check |No

FONDO DEL SEGURO DEL EST# [ 01-JAN-2015

PLAN MEDICO 01-SEP-2015 30-JUN-2016
PLAN MEDICO FARMACIA f 01-SEP-2015 30-JUN-2016
RET UPR 019 SUP 11 C55 CT 69 [ 01-JAN-2015 =

Entry Values Balance

T —— LA

Diate Earned
Original Date Earmed
Payee Details

Processing Priority 2500
[ Show Adjustment

12. Para visualizar la pantalla de salario selecciona el boton de Salary en la pantalla de
Assignment. En esta pantalla podré observar el salario en escala y sus componentes.
13. En la seccion Salary History oprima la opcion Show para ver méas detalle de los

componentes de salario.
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Salary
_ Add New Salary |
Emplyee Norme: | Employee Number 113831
Manager Assgnment Number 113831 Grade Salary Limits i
Organgaton 401090000000000 Medicina Comparada Job 75443-N/ A-OTRAS OCUPACIONES Grade  DOCENTE.BASICA.RCM - GRADO DE
Assgrnent Category - TIEMPO COMPLETO REGULAR DIRECTIVAS DOCTOR CIENCIAS
FTE 37.5 Hours/Week BASICAS.CATEDRATICO.DOCTORADO
USD = US Dolar Effective Date 15-Jan-2016 Grade Detads as of 15-Jan-2016
= Step 20 MENOS DE 25
Grade Lodder
Curency USD
From  01-Jan-2015 To Salary Range
Saary 570.92 USD Monthly Status Approved Midpont
Change Amount 57092 USD Monthly Reason for Change  Migracion B
(Change % Mext Salary Review Quartie
Anuzized Salary  6851.04 USD Range Postion
Ful Tme Anuaized Sabry  6851.04 USD Performiancs Riniew
FTE Factor 1 Prrformance Ratrg Ealary Rasis Detala
Arnual Salary 0 AR, Currency Salary Bass  EXENTO
Last Period Processed PayBass Menthly Salary
Currency USD
Razon del Cambio. usticacion
Bases/Year 12
Componsnts Elemert Name  SALARIO EXENTO
Reason for Change Amount Change % Status Mare Details Input Voboe_ Moathly Salory
Salario Base Instiucon 570.92 Approved ]
Recent Performance
Total 570,92 0 HoEh
Salary History Peer Averages  Peer Comparison  Salary Market Data
! Correct
Details From  To Change Change % Salary Salary Currency Salary
5 Showl-dan2015  570.92 570.92 685104USD  EMENTO  Approved
Betum to Serch | Add New Salary |

Navegacion EMPLOYEE BY ELEMENT

UPR HR People Inquiry-> View->List>Employee by Element
1. En la pantalla List Employees by Element en el campo Elemento Name ingrese el nombre del

elemento el cual desea verificar que empleado lo tiene. Es importante que en el date track esté

situado en la fecha que desea verificar.

2. En los campos From y To ingrese la fecha del periodo que desea verificar

3. Oprima el botén Find y proceda a ver los resultados.

131



Manual de Usuario — Oracle Labor Distribution 132

© List Employees by Element _]O0] x|
Selection Criteria
Element MName |BON0 DE NAVIDAD\ FI From||15-DEC-2016 -
¥ Current Employees ¥ Ex-Employees To I31—DE07201 8
Assignment

Employee Number Entry Type SPay Yalue Amaount Jurisdicti Tax 5¢

IFONDOS EXTERNOS 20, ADI 148866 Element Entry 1125.00 Yes =
FONDOS EXTERNOS 19, ADI 148865 Element Entry 1125.00 Yes
FONDOS EXTERNOS 18, ADI 148864 Element Entry 1125.00 Yes
FONDOS EXTERNOS 17, ADI 148863 Element Entry 1125.00 Yes
FONDOS EXTERNOS 16, ADI 148862 Element Entry 1125.00 Yes
FONDOS EXTERNOS 15, ADM 148861 Element Entry 1125.00 Yes
FONDOS EXTERNOS 14, ADI 148860 Element Entry 1125.00 Yes
FONDOS EXTERNOS 13, ADI 148859 Element Entry 1125.00 Yes
FONDOS EXTERNOS 12, ADI+ 148858 Element Entry 1125.00 Yes
FONDOS EXTERNOS 11, ADI 148857 Element Entry 1125.00 Yes
FONDOS EXTERNOS 10, ADI 148856 Element Entry 1125.00 Yes
FONDOS EXTERNOS 09, ADI 148855 Element Entry 1125.00 Yes |

1| 3

Informe Element Register

Para tener un detalle més exacto del elemento que se desea verificar en el periodo puede

utilizar el informe Element Register Report. Este informe brinda en detalle los empleados que

tienen el elemento y periodos en que va a ser procesado.

Navegacion: UPR HR People Inquiry—>Process and Report—> Submit a New Request

1. Realizar la basqueda del informe Element Register Report

2.Completar los siguientes campos:

Beginning Date Paid

Fecha de inicio

Ending Date Paid

Fecha fin

Selection Criteria

Element Name

Element Ingresar el nombre del elemento que desea
verificar
Payroll Indicar el nombre del payroll donde estan

procesando el elemento
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Organization

Indicar si desea verificar la informacion por

organizacién

Employee

Indicar si desea verificar el elemento en un

empleado en particular.

o]
Run this Request.

Narme
Operating Unit
Pararmeters

Language

At these Times
Run the Job

Upon Completion

Layout
MNotify
Print to

Help (C)

Element Register Repori]

American English

As Soon as Possible

¥ Save all Output Files

noprint

Beginning Date Paid
Ending Date Paid
Selection Criterion

Element Set

Element Classification
Element

Payroll

Consolidation Set
Government Reporting Entity
Organization

Location

Employee
Assignment Set
Output File Type

01-JUN-2016
15-JUN-2016

Element

Name

BONO DE NAVIDAD

|RRP NOMINA

RECINTO UNIVERSITARIO DE RIO PIEDRAS] D

HTML

1

Cancel) | Cear | [t |

Al procesar Submit del reporte obtendras un reporte que puede ser exportado a Excel y

manejado de manera mas efectiva.

.
Element Register
Latest
First Middle [Employee Assi Or Action Effective ~ |[BONO DE Payroll Location  Social Date First Employee
[LastName | e [Name [Number [Number |Name Type |date NAVIDAD Name |CRE Name Security  Date ol Birth Gender b o d::: Type Statu
10107010100 AC CRCT
FONDOS  |ADNERIS CRCI Proyecto IAC CRCI [Universidad de |Active
2 JUN- -01- APR- B
EXTERNOS CAY 01 145385 |142329 de Run  (26-JUN-2016|1125 NOMINA [Puerto Rico Pmye?md; 841-01-0002 18-APR-1969 [F 01-AUG-2005 EMPLEADO |Assi
Investis Tnvestigacion
gacion
10107010100 lac cre
FONDOS  |ADNERIS CRCI Proyecto IAC CRCI [Universidad de . |Activ
EXTERNOS |CAY 02 145386 142328 de Run  (26-JUN-2016|1125 OMINA [Puerio Rico Prcyec.'lodz 841-02-0002 18-APR-1969 F 01-AUG-2005 EMPLEADO |Assi
R Investigacion
Investigacion
10107010100 AC CRCT
FONDOS  |ADNERIS CRCI Proyecto IAC CRCI [Universidad de |Active
2 _JUN- -03- APR- .
EXTERNOS CAY 03 145387 142327 de Run  (26-JUN-2016|1125 NOMINA [Puerto Rico Pmyeclmd; 841-03-0002 18-APR-1969 F 01-AUG-2005 EMPLEADO |Assi
Investi; Investigacion
gacion
10107010100 'AC CRCI
FONDOS  |ADNERIS CRCI Proyecto /AC CRCI [Universidad de . . |Activ
[EXTERNOS |CAY 04 145388 (142326 | Run  [26-JUN-2016|1125 OMINA [Pusrto Rico _ ProYectode 841.04-0002 18-APR-1969 F 01-AUG-2005 EMPLEADO[,
[Investigacion
10107010100 AC CRCT
FONDOS  |ADNERIS CRCI Proyecto IAC CRCI [Universidad de |Active
2 126-JUN- -05- APR- B
EXTERNOS CAY 05 145389 |142320 de Run  (26-JUN-2016|1125 NOMINA [Puerto Rico Proyec.md; 841-05-0002 18-APR-1969 [F 01-AUG-2005 EMPLEADO |Assi
Investi Investigacion
gacion
10107010100 'AC CRCI
FONDOS  |ADNERIS CRCI Proyecto /AC CRCI [Universidad de . . |Activ
[EXTERNOS [CAY 06 145390 141322 | O Run  [26-JUN-2016|1125 OMINA [Pusrto Rico | Provectode  841.06-0002 18-APR-1969 F 01-AUG-2005 EMPLEADO[,
- [Investigacion
Investigacion
10107010100 laC CRCI
FONDOS  |ADNERIS CRCI Proyecto \AC CRCI [Universidad de |Activ
2 126-, - 841-07- 8- - - b .
cavar 145391 142321 | Run  [26-JUN-2016 1125 NOMINA [Puerto Rico | FTO¥ecto de [§41-07-0002 15-APR-1969 F 01-AUG-2005 EMPLEADO)
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