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CIRCULAR NUM. 10, 2013-2014

DECANOS Y DIRECTORES DE UNIDADES ACADEMICAS Y ADMINISTRATIVAS

Raquel LRodriguez

Decana Interina

FORMULARIO DE HORAS REQUERIDAS PARA CUMPLIR CON EL ARTICULO 3.3 DE LA LEY DE
ETICA GUBERNAMENTAL EN LOS CASOS DE RETIRADOS, CESANTEADOS, RENUNCIAS,
TRASLADOS, LICENCIA SIN SUELDO Y LICENCIA MILITAR

La Ley de Etica Gubernamental, Ley Nim. 1 de 2012, establece entre otras disposiciones, el
ofrecimiento de educacién continua para los servidores publicos a través del Centro para el
Desarrollo del Pensamiento Etico (CDPE). En Carta Circular Nim. 2014-04, dicha Oficina aclaré
varios aspectos relacionados con este asunto y establecié la utilizacion del documento
“Formulario de Horas Requeridas para Retirados, Cesanteados, Renuncias, Traslados,
Licencias sin Sueldo y Licencia Militar” (Formulario OEG). Para cumplir con este requerimiento
es necesario que los empleados que soliciten acogerse alguna de las acciones mencionadas
completen dicho formulario y lo incluyan con los documentos de renuncia o solicitud de
licencia sin sueldo, seglin corresponda. Para instrumentar este requerimiento se establecen
las siguientes directrices:

1. En toda solicitud de Renuncia, Jubilacion, Cesantia, Traslado, Licencia sin Sueldo® o
Licencia Militar, el empleado debera completar el Formulario OEG en todas sus partes,
firmarlo y entregarlo conjuntamente con los demas documentos requeridos para la
accion solicitada.

2. Los funcionarios encargados del trdmite de renuncia o de licencias en las unidades,
deberan asegurarse de que el empleado completé el formulario mencionado, vy lo
remitira a la Oficina de Recursos Humanos con todos los documentos requeridos,
seglin corresponda.

3. Se requerira que ademas del original de la carta de renuncia dirigida a la Autoridad
Nominadora se incluyan cuatro (4) fotocopias de la misma.

4. Se revisa La Hoja de Tramite de Separacion de Servicio (Anejo 9) para incluir la
referencia del nuevo Formulario OEG, asi como el cambio en la Certificacién de Relevo.

! Aplica para todo tipo de Licencia sin Sueldo y a las Licencias en Servicio.

Patrono con Igualdad de Oportunidades en el Empleo M/M/V/I
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5. Se revisa también la Certificacién Relevo de Responsabilidades {Compromisos vy
Deudas) para incluir la intervencién de la Oficina de Post Award adscrita al Decanato
de Estudios Graduados e Investigacién.

El nuevo Formulario de la Oficina de Etica, asl como los otros documentos que aqui se revisan
son para su uso inmediato. Agradeceré el cumplimiento del procedimiento aqui mencionado.

Todos los documentos mencionados, asl comao la Circular 2014-04 de la OEG estan disponibles
en nuestra pagina electrénica: http://decadm.uprrp.edu/rh/pdf/formularios/nomb cambios

Muchas gracias por su colaboracion de siempre.

Anejos




Proced. RP-98-01
Rev. marzo/98

ANEJO 9
ORH-T-004

Original — Ofic. Rec, Humanos
Copia - Unidad

Cirgular DA NOm. 10, 2013-14
Revisado mayo 2014

UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO
RECINTO DE RIO PIEDRAS
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

HOJA DE TRAMITE DE SEPARACION DE SERVICIO

Director (a)
Oficina de Recursos Humanos

SEPARACION DE SERVICIOS:

A los efectos de que se proceda con el tramite de |la separacion de servicio de referencia se
acompanian los siguientes documentos:

Carta de Renuncia dirigida al Rector(a) (original y cuatro (4) copias) firmada por

el empleado con el Vo. Bo. del Decano y/o Director de Escuela o Director de Oficina.

Carta Borrador de aceptacién para la firma del Rector (Original). (Se

acompaiian tres (3) modelos) Anejos 3,4 y 5 (No aplica a renuncias de Contratos de
Servicio).

Modelo 324 — Certificacion de Propiedad, Rev. abril/97 firmado por el empleado,
el Encargado o Auxiliar de la Propiedad de la Unidad vy por el Oficial de la
Propiedad del Recinto Anejo 2.

Modelo ORH-T-003 Notificacion de Separacion de Servicio e Inactivacion de

Nomina, Rev. Sept. 2008. El original deberd ser remitido a la Oficina de Néminas y
copia a las Oficinas segun se indica en el Modelo Anejo 6.

Modelo ORH-T-005 — Certificacion Relevo de Responsabilidad (Compromisos
y/o Deudas), Rev. Mayo 2014 (Anejo 7).

Formulario de Horas Requeridas para Retirados, Cesanteados, Renuncias, Traslados

de la Oficina de Etica Gubernamental.

Carta dirigida al Rector(a) por el Decano o Director de Escuela para justificar

DR/AR

las renuncias presentadas por docentes de ensefanza fuera del periodo
reglamentario (31 de diciembre o 30 de junio) No aplica a renuncias de
Contratos de Servicio.
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UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO
RECINTO DE RIO PIEDRAS
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

CERTIFICACION RELEVO DE RESPONSABILIDAD
(COMPROMISOS Y/O DEUDAS)

Nombre: Razones de la separacion

{ ) renuncia y/o jubilacion
) {Incluye renuncia y/o jubilacion por
TITULO incapacidad ocupacional o no ocupacional)

DIRECCION POSTAL ( ) muerte

( )} terminacién de confrato o cese

( )renuncia a puesto administrativo
de confianza

Seguro Social ( ) traslado
Facuitad ( )destitucion
Cuenta Num. ( ) separacién en periodo probatorio
- Num. Posicion ( ) abandono de servicio
( ) otros

Certificamos que la persona antes mencionada tiene los siguientes compromisos en el
Recinto:

FECHA
TIENE NG TIENE TIPO DE i} FIRMA
COMPROMISC | COMPROMISO | COMPROMISO CUANTIA AUTORIZADA

Recursos
Humanos

Néminas

Cobros y
Reclamaciones

Contabilidad

BEGI
Oficina de Post
Award




Faiado Libve Aseciado de Puerio Rico

2 de abril de 2014

CARTA CIRCULAR NUM.: 2014-04
A:  COMITES DE ETICA Y OFICIALES DE ENLACE
Estimados compafieros servidores pubiicos:

La Ley de Etica Gubarnamental de Puerto Rico de 2011, segin enmendada, Ley 1-2012,
contiene disposicicnes que son de aplicacidn a los Comités de Ftica Gubernamental.
Ademds, establece la politica publica de prevencién y el ofrecimiento de educacion continua

para ios servidores publicos a través del Centro para el Desarrollo del Pensamiento £tico
(CDPE).

A tenor con lo anterior, compartimos informacion que serd de mucha utilidad para la
continuidad de los trabajos que realizan los Comités de FEtica, segin se establece en el
Articulo 2.5 de dicha ley.

7/ 1. COMITES DE ETICA

1. Dar continuidad y seguimiento 2 los servidores puiblicos en el proceso de educacion
continua para gue cumplan con fas 20 horas requeridas por ley.

2. Radicar electrénicamente Informe de Labor Reafizada al 15 de marzo de 2014 para
el afio fiscal en curso (2013-2014) asi como el Plan de Trabajo cuya fecha limite es
el 15 de septiembre de 2014.

3. Mantener informada a la Oficina de Ftica Gubernamental (OEG) de cualquier cambio
que surfa en la composicién del Comité de Etica.

4. En caso de que surja una vacante en el Comité de Ftica se procedera segun lo
establece el Reglamento de Asuntos Programdticos de la QEG (Artfeulo 2.12).
Disponibie en www.eticapr.com.

sany, PROOGOUZ6G.0990




5. Mantener informada a la OEG de cualquier nombramiento, renuncia, cesantia o
traslado de los servidores pablicos de su agencia para mantener al dia el registro.

6. Orientar & la autoridad nominadora en cuanto al nombramiento v/o renuncia del o
los Coordinadores Web de su agencia mediante la hoja de Certificacion para
designacion o cancelacién de coordinador(a) web.

7. Custodiar los expedientes del Comité de Etica por un periodo minimo de 5 afos
disponiendo de ellos segiin el reglamento de su agencia.

El Coordinador Web es un servidor piblico designado por fa entidad nominadora para
actualizar y administrar las horas de educacién continua de los servidores pUblicos de su
agencia en el Sisterra de Registro de |z OFG a través de nuestra pagina de internet

www elicapr.com.

1. Para poder hacer su nombramiento oficial debe:

i. Llenar la Certificacion para designacién o cancelacién del
Coordinador Web firmada por ia autoridad nominadora v enviarla a la
Divisidn de Registro de la OEG, www.reqistro@oeq.qobierno.pr. Esta
certificacion  debe cumplimentarse cada vez que se haga un
nombramiento o cancelacidn de Coordinador Web,

ii. laDivisién da Registro le asignard un usuario y una contrasefia,

fi. Recibira un correo electrénico con su usuario v contrasefia designada e
instrucciones a seguir.

iv. Se pueden nombrar los Coordinadores Web que sean necesarios
para cubrir las necesidades de la agencia.

2. Funciones del Coordinador Web:
El Coordinador Web recibe y acredita:

a. Las certificaciones de lecturas de la Revista Ethos y la Serie de

Trabajos Investigativos en Cursa (STIC) de los servidores piblicos

de su agencia una vey realizadas.

b. Las convalidaciones autorizadas por el sistema automético de
convalidacién de peliculas o adiestramientos.




¢. Las convalidaciones autorizadas por la Oficina del Consejero
Ejecutivo en Asuntos Académicos de la OEG.

d. Registra a los servidores piblicos, que estén autorizados a
participar, en los adiestramientos presenciales a través de la
pagina www,eticapr.com

ii. Mantendra informado al Comité de Ftica del balance de horas de los
servidores piblicos de su agencia.

li.  Dara apoyo al Comité de Etica orientando a los servidores plblicos a crear
sus cllentas para que pueden registrase y acceder a su balance de horas
de educacion continua a fravés de |a pagina www.eticapr.com.

iv. Dard apoyo al Comité de Etica sobre los cambios en nombramientos,
renuncias, cesantfas o trasladados de los servidores plblicos de su
agencia para mantener al dia el registro los cuales deben ser informados
al CDPE,

III. SISTEMA DE REGISTRO

1. Recibe llamadas los martes, miércoles y jueves de 8:00 a.m. a 4:30 p.m. para
orientar a los servidores piblicos. Teléfonos (787) 999-0246, extensiones 2116,
2117, 2119, 2120 0 2121,

2. Mantiene ¢l balance de horas de educacion continua de los servidores plblicas de
las agencias de la Rama Ejecutiva.

3. Orienta a los servidores plblicos & crear sus cuentas para gue pueden registrase y
acceder a sus balances de horas de educacion continua en nuestra pagina de
internet.

4. Da apuyo al Coordinador Web sobre sus deberes y responsabilidades.
Los servidores pUblicos pueden acceder directamente a su cuenta de registro de horas del
Sistema de Registro de la OEG para corroborar las horas acreditadas de educacién

continua. A continuacidn se desglosa &l proceso para crear la cuenta:

PROCESO PARA ACCEDER AL INFORME DE HORAS DE EDUCACION
CONTINUA DE CADA SERVIDOR PUBLICO

« Para que cada servidor piblico conozea las horas de educacion continua que tiene
registrada, debe crear su propia cuenta.




» Deberg acceder a la sigulente direccién: www.eticapr.com Seleccionard el apartado
que lee: Acceder al Sistema de Registro de Educacion Continua.

+ Deberd crear su cuenta al seleccionar la opcidn que lee: Registrarse por primera vez,
» Luego completara los siguientes campos:

. Usuaric (minimo &)

iil.  Repita su contrasefia

iv. E-mail

v.  Repita su E-mail

vi. Apeliidos

vil.  Nombre
viii.  Inicial del segundo nombre

ix.  Ultimos 4 nlimeros de su seguro social
x.  Para finalizar debera seleccionar el apartado gue lee; Crear Usuario

» Accederd a la siguiente informacion (nombre, apellides, horas de educacion,
institucién, érea y puesto)

6/Cualquier duda puede comunicarse al (787) 999-0246, extensiones 2122, 2120, 2119, 2117
y 2116,

IV. EDUCACION CONTINDA
1. SEGUN DISPONE LA LEY 1-2012- ARTICULO 3.3

1. Todo servidor piblico de la Rama Ejecutiva tiene que tomar, cada 2 afios, un
minime de 20 horas de adiastramientos en materia de ética, de las cuales 10
horas tienen gue completarse a través de adiestramientos o de cualquier
otro método desarroltado por el CDPE.

2. Definicién de servidor piblica:

« Servidor pdblico! persona en ei Gobierno que interviene en ia
formulacion e implementacién de la politica pdblica o no, aungue
desempefe su encomienda permanente o temporalmente, con o sin
remuneracién.  También incluye al contratista independiente cuyo
contrate equivale a un puesto @ cargo, o que enire sus




>

responsahilidades estd la de intervenir directamente an la formulacion
¢ implementacion de la politica piblica,

. B CDPE determinard una equivalencia y podrd convalidar en &

correspondiente periodo bienal los adiestramientos cursos universitarios,
actividades practicas en valores y en materia de ética, chatlas, talleres o
cualquier otro tipo de iniciativas educativas desarrollados por otras entidades
publicas o privadas para cumplir ¢on las otras 10 horas requeridas.

. Los servidores pUblicos pueden cumplir sus 20 haras con los métodos

desatroliados por el CDOPE

. El cumplimiento de las 20 horas de educacién continua es responsabilidad

individual de cada servidor pdblico.

. La autoridad nominadora concederd tiempo, sin cargo a licencias, a sus

servidores pOblicos para cumplir con esta obligacidn de Ley. El servidor
publico debe informar a su supervisor su intencidn de participar en los
adiestrarnientos presenciales con anticipacion,

. la Ley de Ftica Gubernamental impone sanciones por incumplir con este

requerimiento de Ley.

2. NUEVOS EMPLEADOS

1. Aquellos servidores piiblicos nombrados antes de los aGltimos 3 meses de

finalizar el perfodo bienal deben cumpli con las 20 horas de educacién
continua,

2. Aquellos servidores pdhblicos nombrados durante los (ltimos 3 meses def

periodo bienal tiene que cumplir con 10 horas de educacién continua.

3. EMPLEADOS RETIRADOS, CESANTEADDS, POR RENUNCIA G TRASLADO A OTRA
RAMA DEL GOBIERNG

1. Se trabajara individualmente cada caso para determinar la cantidad

de horas requeridas de aquellos empleados retirados, cesanteados, que
renuncien o se trasladen a otra rama del gobierno, antes de finalizar el
perioda bienal.

. Los servidores piblicos solicitaran al CDPE las horas que le serdn requeridas,

al momento de realizar alguna de estas gestiones, para cumplir con ef
preceso de educacion continua.




i. Deben cumplimentar el Formulario de horas requeridas y copia
de la carta o gestion oficial correspondiente que indique fa fecha en la
que se realizé el proceso (retiro, cesantia, renuncia o trasiado a otra
rama del gobierno). Este se encuentra en npuestra pagina,
www.eticapr.cam.

4. ADIESTRAMIENTOS PRESENCIALES.

1. El 6to periodo bienal cubre def 1 de julio 2012 al 30 de junio de 2014, El

. ... .calendario. de. adiestramientos para el semestre de.enero-junio 2014 se. . ...

encuentra disponible en www.eticapr.com entrando en la pagina de inicio
“home page” al Centro para el Desarrollo del Pensamiento Etico,

2. Las agencias, los coordinaderes web, asi como los servidores piblicos,
podrén inscribirse directamente para participar de los adiestramientos
presenciales que ofrece la Oficina de Etica Gubernamental a través de

www . eticapr.com.

3. Antes de proceder a inscribirse en los adiestramientos, el servidor
piiblico debe informar a su supervisor su intencion de hacerio,
Recuerden que no deben afectarse los trabajos de su 4rea.

4. En www.eticapr.com, encontraran €l calendario de adiestramientos
presenclales donde indica la facha, €l tema, el lugar y la capacidad de
personas que seran admitidas, asi como el enlace para proceder a
registrarse.

5. Deben llenar todos los campos requerides al realizar el proceso de
inscripcién. Si el empleado no tiene correo electrénico debe incluir el de [a
Oficina de Recurses Humanos o el de la Oficina Regional de su agencia,
segln sea el caso.

6. El sistema enviard automdticamente un correo electrénico confirmando la
inscripcion. Bs importante que lleve esta evidencia de su matricula al
momento de asistir a un adiestramiento.

7. La disponibilidad de espacio en los cursos depende del lugar donde se ofrece
el mismo v la capacidad determinada por el Cuerpo de Bomberos de Puerto
Rico.

8. Tendran prioridad aguellos que completen su matricula electrénicamente,

9. Nos reservamos ef derecho de admitir en los cursos a personal que no esté
matricutade de acuerdo a los espacios que gueden dispanibles.




10.Solo pueden tomar el mismo adiestramiento una sola vez en el periodo

bienal.

11. No se firmaran certificaciones de asistencla a solicitud de! participante. La
comparecencia a los adiestramientos presenciales se refleja en el informe de
horas que el servidor pablico puede acceder a través de  www.eticapr.com.

5. METODOS ALTERNOS

Los métodos alternos son iniciativas educativas desarrolladas por el CDPE, para
viabilizar el cumplimiento de las 10 horas que deben tomarse con la OEG, de las 20
horas requeridas en la Ley de £tica Gubernamental. Puede acceder a ellos a través
de www.eficapr.com.

1. Revista Ethos Gubernamental

-

Es la revista arbitrada en linea de la OFG.

Una vez realizada la lectura del articulo escogido debe completar la
Certificacion de Lectura de Revista Fthos Gubermnamental. Las horas
acreditadas varian segan el articulo,

Entregue al Coordinador Web de su agencia la Certificacion de
lecturta de la Revista Ethos Gubernamental debidamente
cumplimentada para que éste la someta para fa acreditacion
correspondiente,

2. Serie de Trabajos Investigatives en Curso (STIC)

STIC es una serie de trabajos realizados por los Educadores del CDPE
sobre-temas de interés general basados en la ética v los valores,

Una vez realizada la lectura debe completar la Certificacion de Lectura
que correspende a cada STIC,

Entregue al Coordinador Web de su agencia la Certificacion de
Lectura debidamente cumplimentada para gue éste la someta para la
acreditacidn correspondiente,

V. CONVALIDACIONES

La convalidacidn de adiestramientos, cursos universitarios, actividades précticas en materia
de ética v valores, charlas, talleres, peliculas o cualquier otra iniciativa educativa ofrecida




por ofras entidades piblicas o privadas, se hard mediante la Solicitud de Convalidacién,
debidamente cumplimentada. Esta puede ser manual o electrdnica,

1. Convalidacidn electronica- Se soficitaré a través de nuestra pagina de intermet
www.eticapr.com, siempre y cuando esté en la lista de adiestramientos que se han
convalidado previamente, los cuales encontrara en dicha péagina.

a. Complete la solicitud de convalidacion en todos los campos requeridos.

b, Adjunte su certiffcacién de partcnaciOn. . o

€. Recuerde seleccionar el campo someter para concluir su solicitud.

d. Recibird la confirmacién por correo electrdnico la cual debe entregar al
Coordinador Web para que proceda a acreditar las horas,

2, Convalidacion manual- $i el adiestramiento, curso universitaric, actividad practica
en materta de ética y valores, charla, taller o cualquier otro tipo de iniciativas
educativas, no estd en fa lista de convalidaciones electronicas, debe llenar la
Solicitud de Convalidacion, gue se encuentra en nuestra péagina, con toda la
informacion requerida, ¥ enviaria al COIgo electrénico

convalidaciopnes@eticagitbernamental.com para que pueda ser evaluada.

L El Consejero Ejecutivo en Asuntos Académicos determinara la equivalencia
[_/ y convalidara en el periodo bienat correspondiente.

ii. Una vez aprobada recibird la notificacién por correo electrdnico para que
pueda ser acreditada por el Coordinador Web de su agencia.

i, De necesitar informacion adicional sobre las convalidaciones pueden
comunicarse al (787) 999-0246, extensiones 2104 y 2114, o a través del
correo electrénico convalidaciones@eticagubernamental.com,.

3. Convalidacidn electrénica de peliculas- Se solicitard a través de nuestra pégina
de internet www.eticapr.com, siempre y cuando esté en la lista de las peliculas
autorizadas. Encontrardn las peliculas que se convalidan asi como una breve resefia
de las mismas en nuestra pagina de Internet, Recuerde que esta es una actividad
gue se realizard en grupo vy debe ser coordinada con el Comité de Etica de su
agencia o su supervisor.

i Complete la solicitud de convalidacion en todos los campos requeridos.




o

Adjunte la lista de participantes en el que incluird el nombre con los dos
apellidos, los dltimos 4 digitos del seguro social, el puesto vy area de
trabaio.

Recuerde seleccionar el campo someter para concluir su solicitud.

Recibird ta confirmacion por correo electrénico la cual debe entregar al
Coordinader Web para que proceda a acreditar las horas.

4. Convalidacién manual de Pelicula ~ Si la pelicula no estd en la lista ofrecida por
el CDPE, debe llenar una Solicitud de Convalidacion de Pelicula, que se
encuentra en nuestra pagina, con toda la informacion requerida, v enviarla al correo
electrénico convalidaciones@eticagubernamental.com para que pueda ser evaluada,

i

El Consejero Ejecutivo en Asuntos Académicos determinard la equivalencia
y convalidara en el periodo bienal correspondiente.

Una vez aprobada recibira fa notificacién por correo electrdnico para que
pueda ser acreditada por el Coordinador Web de su agencia.

De necesitar informacién adicional sobre las convalidaciones pueden
comunicarse  al  (787) 999-0246, extensiones 2104 y 2114,

0 a través del correo electronico convalidaciones@eticagubernamental.corm.

De surgir cualquier interrogante pueden comunicarse con la Sra. Gladys Ferrer Urbina,
Directora Auxiliar del Centro para el Desarrolio del Pensamiento Etico de la OEG en el
teléfono (787) 999-0246, extensién 2102, También pueden comunicarse mediante correo
electrénico gferrer@oeqg.gobierno.pr.

Cordi aimente

AT

Zulma/R. }éar;o Vega




FORMULARIO DE HORAS REQUERIDAS PARA RETIRADOS,
CESANTEADOS, RENUNCIAS, TRASLADOS,
LICENCIAS SIN SUELDO Y LICENCIAS MILITAR

Centro para el Desarrollo del Pensamiento Etica

Estado Libre Asociado de Puerto Rico ) Utbanizacién El Parafso #108 Calle Ganges
San Juan, Puerto Rico 00926-2906
(787) 9990246

e-mail: registto@oeg.gobietno.p:

Nombre Apellido pate;;xo Apelfido materno
Agencia:
Region:
(Sf aplica)
Area o Divisién: —l
Puesto:

Fecha de efectividad:

D retiro D cesantia I—_—i tenuncia |:| traslado I:] licencia sin sueldo i-iIlicencia militat

Ultimos 4 digitos del Correo electrénico: Teléfono:
Seguro Social: Agencia:
Celular:
Periodo bienal (fecha) | Horas acteditadas por el CDPE Horas acreditadas por convalidacién

Certifico que la informacién suministrada es correcta, cierta y valida para los efectos de horas de
educacion continua. En caso de incluir informacién que a sabiendas me conste es falsa puedo sex
objeto de sanciones bajo la Ley 1-2012, Ley de Etica Gubernametal.

Firma: Fecha:

NOTA: DEBE INCLUIR COPIA DE LA CARTA O GESTION OFICIAL QUE INDIQUE LA
FECHA EN QUE SE REALIZARA O SE REALIZO EL PROCESO DE RETIRO, CESANTIA,
RENUNCIA, TRASLADQ, LICENCIA SIN SUELDO O LICENCIA MILITAR.

OEG/ feb. 2014
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