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SEPARACION DE SERVICIO

El Manual de referencia que se hace formar parte de esta Circular se emite con
el prop6sito de establecer el tramite a seguir en todos los casos en que ocwrra
la separacién de servicio del personal universitario, excepto cuando la
separacién conlleve suspensién temporera de empleo y sueldo por causa
justificada.

Conviene enfatizar que los encargados del trdmite de renuncia en las
unidades, deberan completar el formulario Notificacion de Separacién de Servicio
e Inactivacion de Nomina (ORH-T-003, Rev. 11/97) y remitir a las Oficinas de
Recursos Humanos y Sistemas de Informacién, tan pronto se advengan en
conocimiento de la separacién del empleado y previo al envio de los demés
documentos que conlleva dicho tramite. El propésito es inactivar el pago de
sueldo inmediatamente y suspender la emisién indebida de cheques de
sueldos con posterioridad a Ia fecha de efectividad de la renuncia. [gualmente
importante es cumplir con los términos dispuestos en el Reglamento General
de la Universidad para la fecha de presentacién de renuncias y la efectividad

de las mismas.
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Anejo * — Base Legal

Anejo 2 - Certificacién de Propiedad (Modejo 324, Rev. abnl/97)
Modelos cartas aceptacién de separacidn de servicio:

Anejc3 - (renuncia)

Anejo 4 — (jubilacién)

Anejo 5 - (incapacidad ocupacional o no ctupacional)

Anejo 6 -~ Notficacidn de separacidn de servicio e inactivacién
de ndémina (Modelo ORH-T-003)

Anejo 7 - Cerlificaclon releve de responsabilidad (compromisos
y/o deudas) (Modelo ORH-T-005)

Anejo 8 — Recibo iarjeta de acceso y calcomania de identificacion
area de estacionamlento (Modelo Nam, 355)

Anejo 9 — Hoja de tramile de separacidn de servicic {(Maodelo ORH-T-004)

Anejo 10 - Informe mensual de renunclas
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PROPOSITOS

A. Establecer el tramite de la separacidn de servicic de los empleados del
Recinto de Rio Piedras, verificacion y liquidacién de compromisos y/o deudas
con el Recinto del personal docente de ensefianza, biblioteca, investigacion,
trabajo social, psicologia y consejeria, asi como del personal no docente.

B. Establecer los mecanismos para acelerar el pago global de licencias ordinaria
y enfermedad acumuladas y/o suspender los pagos de salario en la némina lo
mas cercano posible a la fecha de separacidn del ssrvicio.

APLICABILIDAD

En los casos de separacion por:

A. renuncia y/o jubilacién

B. muerte

C. renuncia a contrato de servicio

D. renuncia a puesto administrativo o de confianza

E

. separacidn en periodo prabatorio
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F. destitucion
G. traslado dentro del Sistema Universitario

Excepcién: Este procedimiento no aplica a Jos casos de separacidn

temporera de empleo y sueldo de un empleado por causa justificada.

BASE LEGAL
Véase Anejo 1



IV. PROCEDIMIENTO

A. RENUNCIA Y/Q JUBILACION
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A. RENUNCIA Y/O JUBILACION
1. EMPLEADO
a. Sometera carta de renuncia al Rector por conducto del Decano o
Director de la facultad u oficina, a la Oficina de Recursos Humanos
(original y dos (2) copias).

(1) personal docente de ensefianza - Someterd la renuncia, por o

menos 45 dias previos al terminar un perfodo académico, efectiva
en las siguientes fechas:
31 de diciembre - primer semestra o

30 de junio - segundo semestre

(2) personal no docente, docente de biblioteca, investigacién, trabajo
social, psicologia y consejeria - Sometera la renuncia 30 dias

previos a ser efectiva.

b. Coordinara con el Encargado o Auxiliar de la Propiedad en su unidad,
la devolucion del equipo entregado para uso oficial (Certificacion de
Propiedad - Modelo 324, Rev. abril/97) Anejo 2.

c. Si el empleado ejerce funciones de Encargado o Auxiliar de la
Propiedad, corresponde al funcionario a c¢argo de asuntos
administrativos coordinar con {a Oficina de Propiedad, [a certificacion
de la devolucion de toda la propiedad asignada. Entregara ademas, las

listas de inventario de la propiedad bajo su custodia.
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d. Entregara, el dltimo dia de trabajo, la tarjeta del ptan médico en la
Seccion de Beneficios Marginales de la Oficina de Recursos Humanos,
salvo en agquellos casos en que el Uitimo dia de trabajo no coincida con
el Ultimo dia del mes. En caso de jubilacidn, esta Seccién le onentara
respecto al plan médico durante el tramite de sepéracién del servicio.

e. Visitara la Seccion de Cerificaciones para recoger los documentos del
tramite de |a separacidn.

En los casos de renuncia por incapacidad ocupacional o no
ocupacional, esta seccién proveeré a la persona encargada de las
separaciones, copia de la carta del Sistema de Retiro en la cual
solicitan tos Gltimos treinta y seis (36) sueldos mas altos del empleado.
No es aplicable en casos de traslados.

f. Entregard la tarjeta de la valla y el permiso de acceso al Encargado de
Asuntos Administrativos de su unidad, sl ultimo dia de asistencia.

2. ENCARGADO DE ASUNTQOS ADMINISTRATIVOS

a. Redactara, en colaboracién con el Decanoc de Facultad o Director de

Oficina Administrativa y el Supervisor inmediato, la carta borrador de
aceptacion de renuncia para la firma del Rector. (Se acompanan tres
(3) modelos) Anejo 3,4y 5

b. Completara el formularic Notificacion de Separacién de Servicio e
Inactivacién de Nomina (ORH-T-003 Rev. 11/97) en original y cinco (5)

copias) Anejo 6 Envlara el original a la Oficina de Néminas y copias
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a las Oficinas de Recursos Humanos y Sistemas de Informacién,
inmediatamente el empleado presenta la renuncia o solicita la
jubllacidn, para inactivar el pago de sueldo, o sea, antes de enviar
el resto de los documentos para el trdmite de renuncia o jubilacidn.
Distribuira las copias segun detallado en el formulario.

¢. Enviard a la Oficina de Recursos Humanos los siguientes documentas:

Carta de Renuncia (original y dos (2) copias) firmada por el
empleado con el Vo.Bo. del Decano yfo Director de Escuela o
Director de Oficina. (MNo aplica a renuncias de Contratos de
Servicio).

Carta Borrador de aceptacién para la firma del Rector (Original y
copia). (Se acompafian tres {3) modelos). Anejos 3,4y 5

Modelo 324 - Certificacidn de Propiedad, Rev. abril/a7 firmado por el
empleado, el Encargado o Auxiliar de la Propiedad de la Unidad y
por el Oficial de la Propiedad dsl Recinto. Anejo 2

Copia del Modeloe ORH-T-003 - Notificacidén de Separacion de
Servicio e Inactivacién de Némina, Rev. nov./87. Anejo 6

Modelo ORH-T-005 — Certificacién Relevo de Responsabilidad
(Compromisos yfo Deudas), Rev. marzo/S8.

El Decang o Director no tramitard la aceptacién de renuncia

hasta tanto el empleado cumpla con el trdmite de Relevo de

Responsabitidad por Compromisos y/o Deudas,

Carta de! Decano o Director de Escuela dirigida al Rector para
justificar las renuncias presentadas por docentes de ensefianza que
por circunstancias excepcionales, se sometan fuera del término
prescrito en el Reglamento General de la Universidad de Puerto
Rico (Articulo 4, Sec. 4.2.1). No aplica a renuncias de Contratos de
Servicio, ni a traslados.
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d. Certificard la devolucidn de la tarjeta de valla en el formularioc Recibo
Tarjeta de Acceso e ldentificacién Area de Estacionamiento, (Modelo
NUm. 355, Rev. 11/7) Anejo 8.

3. ENCARGADO O AUXILIAR DE LA PROPIEDAD

a. Verificara fisicamente ia propiedad asignada al empleado para uso

oficial.
b. Cerificard la Parte IV de la Certificacion de Devolucién (Modelo 324,

Rev. abrii/97). Remitira a la Oficina de Propiedad, donde se distribuira:
Original - Oficina de Recursos Humanos para 8! expediente del
empleado.
Copias: empleado, unidad, Oficina de Propiedad.
¢. En caso de no devolucion, devolucién parcial o propiedad danada por
negligencia, notificard al Oficial de la Propiedad para solicitar al

empleado su reparacitn o reposicion.

4. OFICINA DE RECURSOS HUMANQOS
a. DIVISION DE NOMBRAMIENTOS Y CAMBIOS

(1) La persona encargada del tramite de separacién de servicio, verificara

que los documentos estén completos y firmados.

(2) El Especialista en Recursos Humanos corregira el borrador de
aceptacién de renuncia y !o referira a la Oficina del Rector con una
copia del borrador segun enviado por fa unidad, junto a la cara

original de renuncia.
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(3) La persona encargada del tramite de separacién de servicio, referird
los documentos a las Secciones de Licencias Ordinarias y Licencias
Extraordinarias.

(4) El Analista de Recursos Humanos, cuando reciba la Notificacion de
Liguidacidn de Licencia, prepararéd el Informe de Cambio de
Separacion y lo referird a la Seccidn de Control para el trdmite a la
Oficina de Néminas.

(5) La persona encargada del tramite de separacidn preparara el Informe
Mensual de Separacion de Servicio (Anejo 10) y lo referird a las
divisiones y secciones correspondientes de la Oficina de Recursos
Humanos y a la Oficina de Sistemas de Informacion.

. La Seccidn de Licencias Ordinarias preparara la Notificacion de

Liquidacidén de Licencia en Disfrute y Autorizacién de Pago Global.

Indicard@ los balances que correspondan, incluyendo tiempo

compensatorio en los casos que aplique. Referira ol original a fa Oficina

de Nominas junto a la Certificacion Relevo de Responsabilidad

(Compromisos y/o Deudas) - ORH-T-005, Rev. 11/97. Enviara copia de

la notificacién a la Division de, Nombramientos y Cambios y a las

Seccicnes de Beneficios Marginales y Certificaciones.

. La Seccién de Licencias Extraordinarias verificara si el empleado tiene

pendiente alguna deuda.
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d. El Programa de Trabajo Ocupacional orientard a los empleados que se

separan de! servicio por condiciones de salud, que solicitan orientacion,

sobre sus derechos o beneficios.

5. OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION

a.

Cancelarad la cuenta de acceso a los Sistemas Computadorizados de
Ifformacidn Administrativos, asignada al empieado (Circular Num. 26,

1997-98 del Decano de Administracidn Interino, 6 de marzo de 1998).

6. OFICINA DE NOMINAS

a.

Inactivara inmediatamente la asignacion del empleado en el sistema al
recibir el formulario Notificacion de Separacidn de Servicio e Inactivacion
de Ndémina (ORH-T-003, Rev. 11/97).

Referira la Certificacién Relevo de Responsabilidad (ORH-T-005, Rev.
11/97) a 1a Oficina de Contabilidad y ésia su vez, {a enviara a la Oficina
de Cobros y Reclamaciones para el trdmite de liguidacidon de

compromisos y/o cobro de deudas.

c. Verificara ios beneficios y deudas con los siguientes organismos:.

(1} Asociacion de Empleados del Estado Libre Asociado

(2) Sistema de Retiro de la Universidad de Puerto Rico

{3) Cooperativa de Empleados de la Universidad de Puerto Rico, si aplica
(4} Sindicato de Trabajadores, si aplica

(5) Hermandad de Empleados Exentos no Docentes, excepto en caso de

separacion de personal docente o en puesto de confianza
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d. Sicorresponde, preparara el cheque por concepto del pago global, luego
de recibir ta Notificacion de Nombramiento, Contrato de Servicio,
Compensacidn Adicional o Cambio ( ORH-T-002). Enviara el cheque a la
unidad correspondiente para que lo entregue al empieado. No aplica en

casos de traslados.

7. QFICINA DEL RECTOR

a. Preparara |a carla de aceptacion dentro de un término de quince (15)
dias laborables luego de recibida la renuncia.
b. Enviar4 el original al empleado y copias a las Oficinas de Recursos

Humanos, Presupuesto y a la unidad de origen.



V. PROCEDIMIENTO
B. SEPARACION POR MUERTE
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B. SEPARACION POR MUERTE
1. ALBACEA

Visitara la Oficina de Recursos Humanos. Cumplird con el procedimiento

que se detalla en las siguientes unidades:

a. Divisién de Nombramientos y Cambios
(1) Entregara el Certificado de Defuncién (original y tres (3) copias) y la
Declaratoria de Herederos o Testamento (tres (3) copias). Esta
division referird copia del Certificado de Defuncién a la Seccion de
Licencias Ordinarias. Preparard la Notificacibn de Cambio por
Muerte, una vez reciba la Notificacién de Liquidacion de Licencia y
la referird a la Oficina de NO6minas, a través de la Seccidn de

Control.

b. Seccién de Beneficios Marginales

(1) Devolvera la tarjela de! plan meédico al qus estaba acogido el
empleado y entregaré copia del Certificado de Defuncidn. Recibira

ta orientacion que corrasponda.

c. Seccion de Licencias Extraordinarias

(1) Verificard si el empleado tenia alguna deuda pendiente por

concepto de Licencia Extraordinaria.

d. Seccigon de Cerlificaciones

(1) Solicitaré orientacion sobre otros beneficios marginales y el tramite

a sequir.




PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE LA PAG.13 DE 48

SEPARACION DE SERVICIO

e. Unidad (Encargado de Asuntos Administrativos)

(1) Solicitara el tramite de los siguientes formularios:

Certificacion de Propiedad (Modelo 324, Rev. abril/97) Anejo 2
Notificacién de Separacion de Servicio e Inactivacién de
Némina (ORH-T-003, Rev. nov./97) Anejo &

Recibo Tarjeta de Acceso e Identificacién Area de
Estacionamientoc (Modelo NUm. 355, 2/83) Anejo 8

Cerlificacion Releve de Responsabilidad (Compromisos y/o
Deudas (ORH-T-005, Rev. nov./87) Anejo 7

El Decano o Director no tramitard los documento asta

tanto el albacea cumpla con el tramite de Relevo de
Responsabilidad _por Compromisos y/o Deudas _del

empieado.

{(2) Completara la Notificacién de Separacién de Servicio e Inactivacion

de Nomina Modslo ORH-T-003, Rev.nov./97 (cinco (9) fotocopias).

Angjo 6. Enviara el original a la Oficina de Nominas y copias a las

Oficinas de Sistemas de Informacién y a Recursos Humanos, con el

resto de los documentos.

f. Oficina de Sistemas de Informacién

(1) Cancelara |la cuenta de acceso a los Sistemas Computadorizados de

Informacion Administrativos, asignada al empleado (Circular NGm.
26, 1997-98 del Decano de Administracién Interino, 6 de marzo de
1998).
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g. Oficina de Néminas

(1) Verificara los beneficios por concepto de compafias aseguradoras
privadas a las cuales el empleado estaba suscrito.

(2) Reclamara sl pago giobal por concepto de licencia ordinaria, si
aplica. No procedes el pago global por concepto de dias por
enfermedad.

h. Verificara los beneficios y deudas con los siguientes organismaos:

(1) Asociacion de Empleados del Estado Libre Asociado

(2) Sistema de Rstiro de la Universidad de Puerto Rico

(3) Cooperativa de Empleados de la Universidad de Puerto Rico, si
aplica

(4) Sindicato de Trabajadores, si aplica

(5) Hermandad de Empleados Exentos No Docentes, excepto en caso
de separacion de personal docente o en puesto de confianza

i. Liquidara los compromisos y/o deudas contraidos por el empieado con

el Recinto.

2. QFICINA DE RECURSQOS HUMANQS
a. Seccidn de | icencias Ordinarias

{1) Preparara la Notificacién, Liquidacién de Licencia en Disfrute y Pago
Global. Indicaré el balance de licencia ordinaria, si alguno, y el
tiampo compensatorio en los casos que aplique. No conileva pago

de licencia por enfermedad. Referira el ofiginal a [a Oficina de
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Néminas junto a la Certificacién Relevo de Responsabilidad (ORH-
T-005, Rev. 11/97). Enviara copia de |a notificacidn a la Divisién de
Nombramientos y Cambios y a las Secciones de Beneficios

Marginales y Certificaciones.

3. ENCARGADO O AUXILIAR DE LA PROPIEDAD

a. Verificara fisicamente |a propiedad asignada al empleado para uso

oficial.

b. Completara en original y tres (3) copias y certificara la Parte IV de la
Certificacion de Devolucion (Modelo 324, Rev. abrii/97). Remitira a 1a
Oficina de Propiedad, donde se distribuira:

Driginal - Oficina de Recursos Humanos para el expediente del
empleado.
Copias: albacea, unidad y Oficina de Propiedad.
¢. En caso de no devolucidn, devolucion parcial o propiedad dafiada por

negligencia, notificara al Oficial de la Propiedad para solicitar al

albacea su reparacion o reposicion.




VI. PROCEDIMIENTO

C. RENUNCIA A CONTRATO DE SERVICIO
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C. C CONTRATO D VIC
1. EMPLEADO

a. Sometera carta de renuncia al Rector por conducto del Decano o Director
de la facultad u oficina; a la Cficina de Recursos Humanos {original y dos
(2) copias), con treinta (30) dias calendarios de anticipacién, exceplo los
puestos docentes de ensefanza queé no podra renunciar al contrato de
servicio durante su vigencia, saivo por circunstancias excepcionales.

Nota: La unidad de origen escribira al Rector para el tramite a la Oficina del

Asesor Legal, en los casos que el Decano o Director decida rescindir el

contrato.  Notificara por escrito al empleado con treinta (30} dias de

antelacion.

b. Coordinaréd con el Encargado o Auxiliar de la Propiedad en su unidad, la
devolucién del equipo entregado para uso oficial {Certificacién de
Propiedad - Modelo 324, Rev. abril/37) Anejo 2

c. Entregara la tarjeta de la valia y el permiso de acceso ai Encargado de
Asuntos Administrativos de la unidad.

d. Visitara la Oficina de Recursos Humanos para:

(1) entregar la tarjeta del plan médico en la Seccién de Beneficios
Marginales, si aplica.
(2) orientarse sobre otros beneficios gue le correspondan en la Seccidén

de Certificaciones.
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2. ENCARGADO DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

a. Completard el formularic Notificacidn de Separacidén de Servicio e
Inactivacion de Nomina {ORH-T-003 Rev. 11/97) en original y cinco (5)
copias) Anejo & Enviard el original a la Oficina de Néminas y copias
a las Oficinas de Recursos Humanos y Sistemas de Informacidn,
Inmediatamente que el empleado presenta la renuncia al contrato o
se rescinde, parainactivar el pago de sueldo, o sea, antes de envlar
el resto de los documentos para el trdmite de renuncia o cese.
Distribuira las copias segun detallado en el formulario.

b. Gestionara la Certificacidn Releve dé Responsabilidad (Compromiscs y/o
Deudas) (ORH-T-005, Rev. 11/97) Anejo 7, en las Oficinas de
Contabilidad y Recursos Humanos para obtener la certificacidon de que el
empleade no tiene compromisos y/o deudas, o de haberlas contraido,

solicitar la liquidacion.

El Decano o Director no tramitard [a aceptacidn de renuncia hasta
tanto el empleado cumpla con el tramite ¢e Relevo de
Responsabilidad por Compromiscs y/o Deudas.

¢. Enviara a la Oficina de Recursos Humanos la Certificacion de Propiedad
(Modelo 324, Rev. abril/97) Anejo 2, firmado por el empleado, el
Encargado o Auxiliar de la Propiedad de la Unidad v por el Oficial de la

Propiedad del Racinto.




PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE LA 7 PAG. 19 DE 46
SEPARACION DE SERVICIO ‘

d. Certificara la devolucion de la tarjeta de valla en el formulario Recibo par
Tarieta de Acceso e ldentificacién Area de Estacionamiento (Modelo
Num. 355, Rev. 11/97). Anejo 8

3. ENCARGADO O AUXILIAR DE LA PROPIEDA

a. Verificara fisicamente la propiedad asignada al empleado para uso
oficial.

b. Cenrificard la Parte |V de {a Certificacidén de Devolucidn (Modelo 324,
Rev. Abril/97). Remitird a la Oficina de Propiedad, donde se distribuira:

Original - Oficina de Recursos Humanos para el expedients del
empleado.
Copias: empleado, unidad, Oficina de Propiedad.

¢. En caso de no devolucién, devolucién parcial o propiedad danada por
negligencia, notificard al Oficial de la Propiedad para solicitar al
empleado su reparacidn o reposicion.
4. OFICINA DE RECURSQS HUMANOS
a. DIVISION DE NOMBRAMIENTOS Y CAMBIOS

(1) La persona encargada del tramite de separacién, verificara que los

documentos estén completos y firmados.
(2) La persona encargada del tramite de separacién de servicio, referira

los documentos a las Secciones de Licencias Ordinarias y Licencias

Extraordinarias.
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{3) El Analista de Recursos Humanos, cuando reciba la Notificacién de
Liguidacidon de Licencia, preparard el Informe de Cambio de
Separacion de Servicio y lo referird a la Seccidn de Control para el
trdmite a la Oficina de Néminas.

{4)En los casos de personal docente que renuncia a la tarea
administrativa, preparara una Notificacion de Cambic de Separacién
para infarmar al cambio en sueldo a la Oficina de Nominas, a través
de la Seccidn de Control.

Nota: Las renuncias de Ayudantes de Céatedra y/o de
Investigacién no se envian a la Seccién de Licencias Ordinarias.
Se refieren directamente al Analista de Recursos Humanos para
el tramite correspondiente.
b. SECC E LICENCIAS ORDINARIAS
.{1)Preparara la Notificacion, Liquidacién en disfrute de Licencia y Pago
Global.

{2) Indicard el balance de licencia ordinaria, si alguno, y el tiempo
compensatorio en los casos que aplique. No conlleva pago de
licencia par enfermedad.

{3) Referird el ariginal a la Oficina de Ndminas junta a la Cerificacion
Relevo de Responsabilidad (Compromisos y/o Deudas) (ORH-T-005,

Rev. 11/97).
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(4) Enviara copia de la notificacion a |a Division de Nombramientos y
Cambios y a las Secciones de Beneficios Marginales vy

Certificaciones.

c. SECCION DE LICENCIAS EXTRAORDINARIAS

(1) Verificara si el empleadq tiene pendiente alguna deuda por concepto

de ayuda econdmica.

d. PROGRAMA DE TRABAJQ SOCIAL OCUPACIONAL

(1) Orientara a los empleados que se separan del servicio por

condiciones de satud que salicitan orientacidn, sobre sus derechos y

beneficios.

5. QFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION

a. Cancelara la cuenta de acceso a los Sistemas Computadorizados de

informacion Administrativos, asignada al empleado {Circular Num. 26,
1997-98 del Decano de Administracion Interino, 6 de marzo de 1998),
6. OFICINA DE NOMINAS
a. Inactivaréd inmediatamente la asignacién del empleado en el sistema al
recibir el formulario Notificacién de Separacion de Servicio e Inactivacion
de Nomina (ORH-T-003) o la bonificacion en los casos de renuncia a la
tarea administrativa del personal docente.

b. Referird la Certificacion Relevo de Respansabitidad (ORH-T-005, Rev.
11/97) a la Oficina de Contabilidad y ésta su vez, 1a enviard a la Oficina
de Cobros y Reclamaciones para el tramite de liquidacién de

compromisos y/o cobro de deudas.



PROCEDIMIENTQ PARA EL TRAMITE DE LA PAG.22 DE 46
SEPARACION DE SERVICIO

c. Verificard los beneficios y deudas con los siguientes organismos:
(1) Sistema de Retiro de la Universidad de Puerto Rico
{2) Cooperativa de Empleados de la Universidad de Puerto Rico, si aplica
(3) Sindicato de Trabajadores, si aplica
(4) Hermandad de Empleados Exentos No Docentes, excepto en caso de

separacidn de personal docente o en puesio de confianza

d. Preparara el cheqgue por concepto del page global, si aplica, luege de
recibir la Notificacibn de Nombramiento, Contrato de Senicio,
Compensacion Adicional o Cambio (ORH-T-002). Enviara el cheque g ia

unidad académica o administrativa para que lo entregue al empleado.
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NUNC! P TO ADMINI V! C
1. EMPLEADO

a. Someterd carta de renuncia al Rector, por conducto del Decano o

Director de la Facultad u oficina, a la Oficina de Recursos Humanos

(original y dos (2) copias); 30 dias previos a ser efectiva.

. Coordinara con el Encargado o Auxiliar de la Propiedad en su unidad, la

devolucion del equipo entregado para uso oficial (Certificacion de

Propiedad - Modelo 324, Rev. abril/97). Anejo 2

. Entregara la tarjeta del plan médico en la Seccion de Beneficios

Marginales de !a Oficina de Recursos Humanaos, si aplica.

. Entregara la tarjeta de la valla y el permiso de acceso al Encargado de

Asuntos Administrativos de su unidad. Aplicara solamente en los casos
de funcionarios que no ostentan una plaza regular en el presupuesto de

la Universidad.

2. DECANO O DIRECTOR

a. Redactarg en colaboracion con el Encargado de Asuntos Administrativos -

|a carta borrador de aceptacién de renuncia.
Si el que renuncia es el Decano, el Encargado de Asuntos

Administrativos preparara el borrador de aceptacion.

3. ENCARGADQ DE ASUNTQOS ADMINISTRATIVOS

a. Compietara el formulario Notificacion de Separacidn de Servicio e

Inactivacién de Nomina (ORH-T-003 Rev. 11/97) en original y cinco (5)

copias) Anejo 6
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Enviara el original a la Oficina de Néminas y copias a las Oficinas de
Recursos Humanos y Sistemas de Informacién, inmediatamente el
empleado presenta la renuncia, para inactivar el pago de sueldo, o
sea, antes de enviar el resto de los documentos para el tramite de

renuncia. Distribuira las copias segun detallado en el formulario.

El Decano o Director no tramitard la aceptacién de repuncia hasta tanto el
empleado cumpla con_el trdmite de Relevo de Responsabilidad por

Compromisos y/o Deudas.

b. Enviara a la Oficina de Recursos Hurmanos los siguientes documentos:

Carta de Renuncia {(original y dos (2) copias) firmada por el empleado
con el Vo.Bo. del Decano, Director de Escuela o de Oficina. Aplica a
renuncias de Contratos de Servicios con tareas administrativas.

Carta Borrador de aceptacion para !a firma del Rector (original y copia).
(Se acamparian tres (3) modelos. Anejos 3, 4y 5

Modelo 324 - Certificacion de Propiedad, Rev. abril/97 firmado por el
empieado, e} Encargado o Auxiliar de ta Propiedad de la Unidad y por el
Oficial de la Propiedad del Recinto. Anejo 2

Copia del Modelo ORH-T-003 Notificacién de Renuncia e Inactivacién de
Némina, Rev. nov./87. Anejo 6

Modelo ORH-T-005 - Certificacion Relevo de Responsabilidad
(Compromisos y/o Deudas), Rev. marzo/98. Anejo 7

c. Certificara la devolucidn de la tarjeta de valla en ¢l formulario Recibo
Tarjeta de Acceso e ldentificacion Area de Estacionamiento, (Madelo
Num. 355, Rev. 11/97). Anejo 8. Aplicara solamente en los casos de
funcionarios que no ostentan una plaza regular en el presupuesto de la

Universidad.
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4. ENCARGADC O AUXILIAR DE LA PROPIEDAD DE NIDA

a.

Verificara fisicamente la propiedad asignada al empleado para uso
oficial.

Certificara la Parte [V de la Certificacion de Devolucion (Modelo 324,
Rev. abril/97). Remitira a la Oficina de Propiedad, donde se distribuira:

Original - Oficina de Recursos Humanos para el expediente del

emplsado,
Copias: empleado, unidad, Oficina de Propiedad.

En caso de no devolucion, develucion parcial o propiedad dafada por
negligencia, notificara al Oficial de la Propiedad para solicitar al

empleado su reparacion o reposicion.

5. QFICINA DE RECURSOS HUMANOS

a,

La persona encargada del tramite de renuncia, verificara que los
documentos estén completos y firmados. Entregara copia de la carta de
renuncia al analista correspondiente.

El Especialista en Recursos Humanos corregira el borrador de
aceptacion de renuncia y lo referird con una (1) copia de éste, segun
enviado por la unidad, junto a la carta original de renuncia, a la Oficina
del Rector.

La persona encargada del tramite de renuncia, referira ios documentos a
la Seccién de Licencias Ordinarias para que proceda con la liquidacidn
de los balances de dias por ordinaria (si aplica). No conlieva pago de

dias por enfermedad.
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d. E! Analista de |a Divisién de Nombramientos y Cambios, al recibir la carta
de separacion, preparara inmediatamente una Notificacion de
Nombramiento, Contrato de Servicio, Compensacion Adicional o Cambio
(ORH-T-002), para noftificar el cambio en sueldo y cancelar la
bonificacion. Informard a la Oficina de Nominas a través de ia Seccion
de Control.

e. La Seccion de Llicencias Ordinarias preparard la Notificacion de
Liquidacién de Licencia en Disfrute y Autorizacién de Pago Global.
Indicara el balance de iicencia ordinaria, en los casos que corresponda.
No conlleva pago de licencia por enfermedad. Referira el original a la
Oficina de Ndminas junto a la Certificacion Relevo de Responsabilidad
(Compromisos y/o Deudas) (ORH-T-005, Rev. 11/97). Enviara copia de
la notificaciébn a la Division de Nombramientos y Cambios y a las
Secciones de Beneficios Marginales y Certificaciones.

f. El Analista de ta Division de Nombramientos y Cambios preparars |a
Notificacion de Nombramiento, Contrato de Servicio, Compensacion
Adicional 0 Cambio (ORH-T-002), en los casos que sea necesario hacer

ajustes.

6. OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION

a. Cancelard la cuenta de acceso a los sistemas computadorizados de

informacidn administrativa, asignada al empleado (Circular Num. 26,

1997-98 del Decano de Administracion Interino, 6 de marzo de 1998).
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7. OFICINA DE NOMINAS

a.

Inactivara inmediatamente la asignacion del empleado en el sistema al
recibir el formulario Notificacion de Separacidn de Servicio e Inactivacion
de Némina (ORH-T-003), o la bonificacién en los casos de renuncia a la
tarea administrativa del personal docente.

Referira la Certificacion Relevo de Responsabilidad (ORH-T-005, Rev.
11/97) a la Oficina de Contabilidad y ésta su vez, la enviara a la Oficina
de Cobros y Reclamaciones para el tramite de liquidacidn de
compromisos y/o cobro de deudas.

Preparard el cheque por concepto del pago global, si aplica, luego de
recibir la Notificacion de Nombramiento, Contrato de Servicio,
Compensacion Adicional o Cambio (ORH-T-002). Enviara el cheque a la

unidad académica o administrativa para que lo entregue al empleado.

8. OFICINA DEL RECTOR

a.

b.

Preparard la carla de aceptacién dentro de un término de quince (15)

dias laborables de recibida la renuncia.

Enviarg el original al empleado y copias a las QOficinas de Recursos

Humanos, Presupuesto y a la unidad de origen.
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E. SEPARACION EN PERIODO
PROBATORIO
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E. SEPARACIONENP P 10
1. EMPLEADO

a.

Coordinaré con el Encargado o Auxiliar de ia Propiedad en su unidad,
la devolucién del equipo entregado para uso oficial (Certificacién de
Propiedad - Modelo 324, Rev. abril/97) Anejo 2.

S) el empleado ejerce funciones de Encargado o Auxiliar de la
Propiedad, corresponde al funcionario a cargo de asuntos
administrativos coordinar con la Oficina de Propiedad, la certificacion
de ia devolucién de toda la propiedad asignada. Entregara ademas, las
listas de inventario de ia propiedad bajo su custodia.

Entregard la tarjeta del plan médico en la Seccion de Beneficios
Marginales de la Oficina de Recursos Humanos, si aplica, tan pronto
reciba la carta de separacidn en periodo probatorio.

Visitara la Seccidn de Certificaciones para recoger los documentos para
el tramite de la separacian.

Entregara |la tarjeta de la valla y el permiso de acceso al Encargado de
Asuntos Administrativos de su unidad, tan pronto reciba la carta de

separacion en periodo probatorio.

3. ENCARGADO DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

a.

Completard el formulario Natificacion de Separacidon de Servicio e
inactivacion de Némina {ORH-T-003 Rev. 11/97) en original y cinco (5)

copias) Anejo 6 Enviara el original a la Oficina de Néminas y copias
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a las Oficinas de Recursos Humanos y Sistemas de Informacién,
inmediatamente reciba copia de la carta de separacién en periodo
probatorio y del Acuse de Recibo, para inactivar el pago de sueido,
0 sea, antes de enviar el resto de los documentos para el tramite
de la separacién del servicio. Distribuira las copias segun detallado

en el formulario.
b. Enviara a la Oficina de Recursos Humanos ios siguientes documentos:

Certificacién Relevo de Responsabilidad (Compromisos y/o Deudas)
ORH-T-008, Rev. 11/97 Anejo 7

Copia carta de la Separacién en periodo probatorio y del Acuse de
Recibo

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

c. Cerificara la devolucidn de la tarjeta de valla en el formulario Recibo

Tarjeta de Acceso e Identificacion Area de Estacionamiento, (Modelo

NUm. 355, Rev. 11/97) Anejo 8.
4. ENCARGADQ O AUXILIAR DE LA PROPIEDAD

a. Verificara fisicamente la propiedad asignada al empleado para uso
oficial.
b. Cerlificard {a Parte IV de la Certificacion de Devolucion (Modelo 324,
Rev. abril/97). Remitira a la Oficina de Propiedad, donde se distribuira:
Original - Oficina de Recursos Humanos para e! expedisnte del
empleado.
Copias: empleado, unidad, Oficina de Propiedad.
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c. En caso de no devolucién, devolucion parcial o propiedad dafada por
negligencia, notificard al Oficial de la Propiedad para solicitar al
empleado su reparacidn o reposicion.

5. OFI RECURSOS HUMANO
a. DIVISION DE NOMBRAMIENTOS Y CAMBIOS

(1) La persona encargada del tramite de separacidn de servicio, verificara
que los documentos estén completos y firmadas.

(2) La persona encargada del trdmite de separacién de servicio, referira
los documentos a las Secciones de Licencias Ordinarias y Licencias
Extraordinarias.

(3) El Analista de Recursos Humanos, cuando reciba la Notificacion de
Liquidacién de Licencia, prepararéa el Informe de Cambio de
Separacion y lo referird a la Seccion de Control para el tramite a la
Oficina de Néminas.

(4) La persona encargada de! trdmite de separacion preparara ei informe
Mensual de Separacion de Servicio {Anejo 10) y lo referira a las
divisiones y secciones correspondientes de la Oficina de Recursos
Humanos y a la Oficina de Sistemas de Informacidn.

b. SECCION DE LICENCIAS ORDINARIAS
(1) Preparara la Notificacion de Liquidacién de Licencia en Disfrute vy

Autorizacién de Pago Global.
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C.

(2) Indicara los balances que correspondan, incluyendo tiempo
compensatorio en los casos que aplique.

(3) Referird el original a la Oficina de NSminas junto a la Certificacién
Relevo de Responsabilidad (Compromisos yfo Deudas) - ORH-T-005,
Rev. 11/97.

{4) Enviara copia de la notificacidén a la Divisién de Nombramientos y
Cambios y a las Secciones de Beneficios Marginales vy

Certificaciones.

SECCION DE LICENCIAS EXTRAORDINARIAS

(1} Verificara si el empleado tiene pendiente alguna deuda.

6. OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION

a.

Cancelara la cuenta de acceso a los Sistemas Computadorizados de
Informacidn Administrativos, asignada al empleade (Circular Num. 26,

1997-98 del Decano de Administracién Interino, 6 de marzo de 1998).

7. OFICINA DE NOMINAS

a.

Inactivard inmediatamente la asignacidn del empleado en el sistema al
recibir e} formulario Notificacidn de Separacidn de Servicio e Inactivacion
de Némina (ORH-T-003, Rev. 11/97).

Referira la Certificacion Relevo de Responsabilidad (ORH-T-005, Rev.
11/97) a la Oficina de Contabilidad y ésta su vez, {a enviara a la Oficina
de Cobros y Reclamaciones para el framite de liquidacion de

compromisos y/o cobro de deudas.
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c. Verificara los beneficios y deudas con los siguientes organismos:
(1) Asociacion de Empleados del Estado Libre Ascciado
(2) Sistema de Retiro de la Universidad de Puerto Rico
(3) Cooperativa de Empleados de la Universidad de Puerto Rico, si aplica
(4} Sindicato de Trabajadores, si aplica
{5) Hermandad de Empleados Exentos no Docentes, excepto en caso de

separacion de personal docente o de puesto de confianza, si aplica

d. Sicorresponde, preparara el cheque por concepto del pago global, luego
de recibir la Nofificacidon de Nombramiento, Contrato de Servicio,
Compensacidn Adicional o Cambio ( ORH-T-002). Enviara el cheque a la
unidad correspondiente para que lo entregue al empleado. No aplica en

casos de traslados.

8. OFICINA DEL RE R

a. Preparara la carta de separacion dentro de un témino de treinta (30)
dias laborables luego de recibida la recomsndacifn de la separacion en
pericdo probatorio.

b. Enviara el original al empleado y copias a las Oficinas de Recursos

Humanos, Presupuesto y a la unidad de origen.



IX. PROCEDIMIENTO
F. DESTITUCION



PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE LA PAG. 36 DE 46
SEPARACION DE SERVICIO |

[SP—

F. DESTITUCION
1. EMPLEADO

a. Coordinara con el Encargado o Auxiliar de la Propiedad en su unidad, fa
devolucion del equipo entregado para uso oficial (Certificacién de
Propiedad - Modelo 324, Rev. abril/97) Anejo 2.

b. Siel empleado ejerce funciones de Encargado o Auxiliar de la Propiedad,
corresponde al funcionario a cargo de asuntos administrativos coordinar
con la Oficina de Propiedad, ta certificacion de la devolucién de toda la
propiedad asignada. Entregara ademas, las listas de inventario de la
propiedad bajo su custodia.

c. Entregaré la tarjeta del plan médico en la Seccidn de Beneficios
Marginales de la Oficina de Recursos Humanos, si aplica, tan pronto
reciba la carta de destitucion.

d. Visitara la Seccidon de Certificaciones para recoger los doctumentos para
el trAmite de la separacion.

e. Entregara la tarjeta de la valla y el permisc de acceso al Encargade de
Asuntos Administrativos de su unidad, tan pronto reciba ia carla de

dastitucion.

2. ENCARGADO DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

a. Completara el formularic Notificacion de Separacién de Servicio e
Inactivacidon de Nomina (ORH-T-003 Rev. 11/97) en original y cinco (5)

copias) Anejo 6 Enviaré el original a la Oficina de N6minas y copias
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a las Oficinas de Recursos Humanos y Sistemas de Informacién,
inmediatamente reciba copia de la carta de destitucién y del Acuse
de Recibo, para inactivar el pago de sueldo, o sea, antes de envlar
el resto de los documentos para el tramite de la destitucidn.
Distribuira Jas copias segln detallado en e! formulario.

b. Enviard a la Oficina de Recursos Humanos los siguientes documentos:

Certificacion Relevo de Responsabilidad (Compromisos y/o Deudas)
ORH-T-005, Rev. 11/97 Anejo 7

Copia carta de destitucion y de! Acuse de Recibo enviados por la
Oficina del Asesor Legal

Modelo 324 - Certificacion de Propiedad, Rev. abril/S87 firmado por el
empleado, el Encargado o Auxiliar de la Propiedad de la Unidad y
por el Oficial de |a Propiedad del Recinto. Anejo 2
c. Certificara la devolucion de la tarjeta de valla en el formulario Recibo
Tarjeta de Acceso e Identificacidn Area de Estacionamiento, (Modelo
Nam. 355, Rev. 11/87) Anejc 8.
3. ENCARGADO O AUXILIAR DE LA PROPIEDAD

a. Verificara fisicamente la propiedad asignada al empleado para uso
oficial.
b. Certificara ia Parte 1V de la Certificacidén de Devolucidn (Modelo 324,

Rev. abril/37). Remitira a la Oficina de Propiedad, donde se distribuira:
Original - Oficina de Recursos Humanos para ¢l expediente del
empleado.

Copias: empleado, unidad, Oficina de Propiedad.
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¢. En caso de no devolucion, devolucidn parcial o propiedad dafiada por
negligencia, notificard al Oficial de la Propiedad para solicitar al
empleado su reparacion o reposicién,
4. OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
a. DIVISION DE NOMBRAMIENTQS Y CAMBIOS

(1) La persona encargada del tramite de separacién de servicio, verificara

que los documentos estén completos y firmados.

(2) La persona encargada del tramite de separacién de servicio, referird
los documentos a las Secciones de Licencias Ordinarias y Licencias
Extraordinarias.

(3) El Analista de Recursos Humanos, cuando reciba la Notificacidn de
Liquidacién de Licencia, preparara el Informe de Cambio de
Separacidn y lo referird a la Seccion de Control para el tramite a la
Oficina de Ndéminas.

(4) La persona encargada del tramite de separacion prepararg el Informe
Mensuzal de Separacion de Servicio (Anejc 10) y lo referira a las
divisiones y secciones correspondientes de la Oficina de Recursos
Humanos y a la Oficina de Sistemas de Informacion.

b. SECCION DE LICENCIAS ORDINARIAS
{1) Preparara la Noiificacién de Liquidacion de Licencia en Disfrute y

Autarizacion de Pago Giobal.
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c.

(2) Indicara los balances que correspondan, incluyendo tiempo
compensatorio en los casos que aplique.

(3) Referira el original a la Oficina de Néminas junto a la Certificacion
Relevo de Responsabilidad (Compromisos y/o Deudas) - ORH-T-005,
Rev. 11/97,

(4) Enviarad copia de la notificacion a la Division de Nombramientos y
Cambios y a las Secciones de Beneficios Marginales vy

Certificaciones.

SECCION DE LICENCIAS EXTRAORDINARIAS

(1) Verificara si el empleado tiene pendiente alguna deuda.

5. OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION

a.

Cancelara la cuenta de acceso a los Sistemas Computadorizados de
Informacién Administrativos, asignada al empleado (Circular Num. 26,

1997-98 del Decano de Administracion Interino, 6 de marzo de 1998).

6. OFICINA DE NOMINAS

a.

Inactivara inmediatamente la asignacion del empleado en el sistema al
recibir el formulario Notificacidon de Separacion de Servicio e Inactivacién
de Nomina (ORH-T-003, Rev. 11/97).

Referird la Certificacién Relevo de Responsabilidad (ORH-T-005, Rev.
11/97) a la Oficina de Contabilidad y ésta su vez, la enviara a la Oficina
de Cobros y Reclamaciones para el tramite de liquidacién de

compromisos y/o cobro de deudas.
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c. Verificara los beneficios y deudas con los siguientes organismos:

(1) Asoaciacion de Empleados del Estado Libre Asociado

(2) Sistema de Retiro de la Universidad de Puerto Rico

(3) Cooperativa de Empleados de la Universidad de Puerto Rico, si aplica

(4) Sindicato de Trabajadores, si aplica

(5) Hermandad de Empleados Exentos no Docentes, excepto en caso de

separacion de personal docente o de puesto de confianza.

d. Sicorresponde, preparara el cheque por concepto del pago global, luego

de recibir la Notificacin de Nombramiento, Contrato de Servicig,

Compensacion Adicional o Cambio { ORH-T-002). Enviara el cheque a la

unidad correspondiente para que lo entregue al emplesdo,

7. OFICINA DEL RECTOR

a. Preparara la carta de destitucion dentro de un término de treinta (30)

dias laborables luego de recibida de la Oficina Legal,

de la destitucion.

la recomendacion

b. Enviard el original y las copias a la Oficina de! Asesor Legal para la

distribucion corraspondiente.

8. OFICINA DEL ASESOR LEGAL

a. Distribuira la carta de destitucion firmada por el Rector:

— Qriginal — empleado (con acuse de recibo)

— Copias — Oficinas de Recursos Humanos, Presupuesto y unidad de

origen

b. Enviara copia del Acuse de Recibo firmado por el empleado a 1a Oficina

de Recursos Humanos.
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G. TRASLADO DENTRO DEL SISTEMA
UNIVERSITARIO
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G.

N L R

(Empleado del Recinto a otro Recinto o Colegio)

1. EMPLEADO

a. Coordinara con el Encargado o Auxiliar de fa Propiedad en su unidad, la

develucidn del equipe entregado para uso oficial (Certificacion de

Propiedad - Modelo 324, Rev. abril/97) Anejo 2.

. St el empleado ejerce funciones de Encargado o Auxiliar de la Propiedad,

corresponde al funcionario a cargo de asuntos administrativos coordinar
con la Oficina de Propiedad, la certificacién de la devolucion de toda la
propiedad asignada. Entregard ademads, las listas de inventario de la

propiedad bajo su custodia.

. Entregara la tarjeta de la vaila y el permiso de acceso al Encargado de

Asuntos Administrativos de su unidad, el uitimo dia de asistencia.

2. ENCARGADO DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

a. Redactara la carta borrador de aceptacion del traslado para la firma del

Rector, cuando reciba la peticién del mismo. La enviara a la Oficina del

Rector por conducto de la Oficina de Recursos Humanos.

. Completara el formularic Notificacidn de Separacion de Servicio e

Inactivacién de Nomina (ORH-T-003 Rev. 11/97) en original y cinco (5)
copias) Anejo 6 Enviara el original a la Oficina de Ndminas y coplas a
las Oficinas de Recursos Humanos y Sistemas de Informacién,

inmediatamente reciba la peticidn y la aceptacidn del traslado, para
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inactivar el pago de sueldo, o sea, antes de enviar el resto de los
documentos para el tramite. Distribuird las copias segun detallado en
el formulario.

¢. Enviara {a Certificacion Relevo de Responsabilidad (Compromisos y/o
Deudas) ORH-T-0C5, Rev. 11/97 Anejo 7, a la Oficina de Recursos
Humanos.

d. Enviara la Certificacién de Propiledad, (Modelo 324 Rev. abril/97) firmado
por el empleado, el Encargado o Auxiliar de la Propiedad de la Unidad y
paor el Oficial de la Propiedad del Recinto. Anejo 2

e. Certificard la devolucién de ia tarjeta de valla en el formulario Recibo
Tarjeta de Acceso e ldentificacidn Area de Estacionamiento, (Modeio
Num. 355, Rev. 11/37) Anejo 8

3. ENCARGADO O AUXILIAR DE LA PROPIEDAD

a. Verificard fisicamente la propiedad asignada al empleado para uso

oficial.
b. Certificaré la Parte IV de la Certificacién de Devolucién, {(Modelo 324,
Rev. abril/97). Remitirad a la Oficina de Propiedad, donde se distribuira:
Original ~ Oficina de Recursos Humanos para el expedients del
empleado.

Copias. empleado, unidad, Oficina de Propiedad.



PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE LA PAG.44 DE 45
SEPARACION DE SERVICIO

¢. En caso de no devolucién, devolucion parcial o propiedad dafiada por
negligencia, notificara al Oficial de la Propiedad para solicitar al
empleado su reparacion o reposicion.
4. OFICINA DE RECURSOS HUMANQS
a. DIVISION DE NOMBRAMIENTQS Y CAMBIOS

(1) La persona encargada del tramite de separacion de servicio, verificara

que los documentos estén completos y firmados.

(2) La persona encargada del trémite de separacién de servicio, referira
los documentos a las Secciones de Licencias Ordinarias y Licencias
Extraordinarias.

(3) El Analista de Recursos Humanos, cuando reciba la Notificacion de
Liquidacién de Licencia, preparara el Informe de Cambio de
Separacion y lo referira a la Seccion de Control para e! tramite a la
Oficina de Nominas.

(4) La persona encargada del tramite de separacion preparara e! Informe
Mensual de Separacion de Servicio (Angjo 10) y lo referira a las
divisiones y secciones correspondientss de la Oficina de Recursos
Humanos y a la Oficina de Sistemas de Informacion.

b. SECCION DE LICENCIAS ORDINARIAS
(1) Preparara ia Notificacién de Liquidacién de Licencia en Disfrute vy

Autorizacion de Pago Global.
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(2) Prepararé la certificacién de los balances acumulados, en los casos
que aplique y la enviara a la Oficina de Recursos Humanos del
Racinto al cual se trasiada el empleado.

(3) Referira el original a la Oficina de N6minas junto a la Certificacion
Relevo de Responsabilidad (Compromisos y/o Deudas) - ORH-T-005,
Rev. 11/97.

(4) Enviard copia de la notificacién a la Division de Nombramientos y
Cambios y a las Secciones de Beneficios Marginales vy
Certificaciones.

¢. SECCION DE LICENCIAS EXTRACRDINARIAS

(1) Verificara si el empleado tiene pendiente alguna deuda.

d. DIVISION DE RECLUTAMIENTO

(1) En caso de traslado de un empleado del Recinto o otra unidad
institucional, cotejara la carta borrador de aceptacién de traslado y la
referira a la Oficina del Rector.

5. OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION
a. Cancelara la cuenta de acceso a los Sistemas Computadorizados de

Informacién Administrativos, asignada al empleado (Circular Num. 26,
1997-98 del Decano de Administracion Interino, 6 de marzo de 1998).
6. OFICINA DE NOMINAS

a. Inactivara inmediatamente la asignacion del empleado en el sistema al
recibir el formulario Notificacién de Separacién de Servicio e Inactivacion
de Némina (ORH-T-003, Rev. 11/97).
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b. Referira la Certificacion Relevo de Responsabilidad {(ORH-T-005, Rev.
11/97) a la Oficina de Contabilidad y ésta a su vez, 1a enviara a |a Oficina
de Cobros y Reclamaciones para el tramite de liquidacion de
compromisos y/o cobro de deudas.

c. Verificara los beneficios y deudas con los siguientes organismos:

(1) Asociacién de Empleados del Estado Libre Asociado

(2) Sistema de Retiro de la Universidad de Puerio Rico

{(3) Cooperativa de Empleados de la Universidad de Puerto Rico, si aplica

(4) Sindicato de Trabajadores, si aplica

(6) Hermandad de Empleados Exentos no Docentes, excepto en casc de
separacién de personal docenie o de puesto de confianza

d. Preparara el cheque por concepto del pago global, si aplica, luego de
recibir la Notificacién de Nombramiento, Contrato de Servicio,
Compensacion Adicional o Cambio {ORH-T-002). Enviara el cheque ala
unidad académica o administrativa para que lo entregue al empleado.

7. QFICINA DEL RECTOR

a. Preparara |a carta de autorizacion del traslado dentro de un término de
quince (15) dias laborables.

b. Enviara el original a 1a autoridad nominadora de la unidad institucional a
la cual se traslada el empleado y copias a las Oficinas de Recursos
Humanos, Presupuesto y a ia unidad de origen.

Xl.  VIGENCIA

Estos procedimientos entraran en vigor treinta (30) dias después de su emision.



ANEJOS



ANEJO 1

BASE LEGAL

. Reglamento General de la Universidad de Puerto Rico aprobado por el
Consejo de Educacidon Superior mediante las Certificaciones Nums. 114
(1980-81), 132 (1980-81) y 100 (1990-91)

. Reglamento para ¢l Controi de la Propiedad Mueble aprobade por la Junta de
Sindicos, Certificacion Num. 062 (1994-95) - (Articulo XVIII)

. Reglamento para la Concesién de Crédito y el Cobro de Deudas en la
Universidad de Puerto Rico aprobado por el Consejo de Educacion Superior,
Certificacion Nam. 90 (1974-75)

. Procedimiento para el Conirol de la Propiedad {(RP-97-01), emitido por la
Decana de Administracion, Circular Num. 03, 1997-98 del 8 de septiembre de
1997

. Procedimiento sobre la designacién y funcionas de Encargado Auxiliar de la
Propiedad en las distintas subunidades de inventario (RP-82), emitido por el
Decano de Administracion, Circular Num. 75-2 del 20 de agosto de 1974

. Procedimiento y normas para la solicitud, concesiéon, use y control de las
tarjetas de acceso a las areas de estacionamiento operadas mediante vallas
mecanicas (RP-91), emitido por el Decano de Administracidn, Carta del 28 de
febrero de 1983

. Procedimiento de solicitud y cambio en las cuentas de acceso a los sistemas
computadorizados de informacién administrativa, emitido per ¢l Decano de

Administracién, Circular Ndm. 26, Afio 1997-98 del 6 de marzo de 1998



H. Normas para Reglamentar los procedimientos disciplinarios que afectan al
personal universitario. Certificacion Ndm. 44 (1984-85) del Consejo de
Educacion Superior del 4 de octubre de 1984, enmendada por la Certificacion
Num. 84 del 26 de enero de 1990.

l. Procedimiento para destitucién

J. Procedimiento parg traslados
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Hodelo 324 UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO _
Rev. abris7 RECINTO DE RIO PIEDRAS "NUNERO CONTROL
Proced, RP-82 OFICINA DE PROPIEDAD Original - Expediants Encargada u
Oficial de s Propledad
CERTIFICACION DE PROPIEDAD Copia - Ofcing de Propiedad
Afio ! Copia - Funclonario o Empleada
[ DATOS PERSONALES |
FUNCIONARIO O EMPLEADO SEGURO SCCIAL TITULO PUESTO
DEFENDENCIA PLAZA

|II. ENTREGA DE PROPIEDAD |

CERTIPCO BL RECIBO DE LA PROPEDAD CUE SE DETALLA MAS ADELANTE POR PARTE DEL ENCARGADO O AUXILIAR DE LA PROPEDAD. ESTA PROPIEDAD LA UTLIZARE PARA CUMPLIR
CON LAS FUNCIONES ASIGNADAS AL PUESTO, SERE RESPONSABLE OE CUIDARLA Y MANTENERLA BN BUENAS CONDICIONES. NOTIFICARE AL ENCARGADO O ALDILLAR POR LA PERDIDA
ODAE'OYLADEVOL\‘EREENG&SODETRA&ADOCE{TROOFUERADELRECINTOYALS&PARARMEWEWPCRMOTNODERM JUBLACION O CUALQUIER OTRA RAZON

NUMERO DE —
DESCRIPCION DE LA PROPIEDAD EQIEIGIO SALON PISO
= FRVADEL FUNCIONARIS C ENPLEADG  FIRMA BEL ENCARGADO O AUXILAR UE LA PROPIEDAD
FECHA FECHA
||||. VERIFICACION PARA DEVOLVER LA PROPIEDAD (PARA SER COMPLETADO POR EL ENCARGADO O AUXILIAR DE LA PROPIEDAD) |
A RAZON DE ENTREGA
{_J TRASLADO i _{ SEPARACION DE SERWICIO {__{OTRAS, INDIQUE:
/_{ DENTRO RECINTO 1_J RENUNCIA
! _! FUERA RECINTO {__I JJBLACION

|rv. CERTIFICACION DE LA DEVOLUCKSN ]

CERTIFICO EL COTEQ FISICO DE LA PROPIEDAD ASKGNADA A ESTE FUNCIONARIO © EMPLEADO.

4} DEVOLVIG TODA LA PROPIEDAD EN CASO DE DEVOLUCIKON PARCIAL, DARQ O NO DEVOLUCION, INDIGUE
I__! DEVOLVIO PARCIALMENTE LA PROPIEDAD LAS RAZONES:
{__{ PROPIEDAD DARNADA
i_1 NO DEVOLVIO LA PROPIEDAD
FIRMA DEL ENCARGADO O ALIXILIAR OF LA FIRMA DEL OFICIAL DE LA PROPIEDAD DEL RECINTO
FACULTAD U OFICINA
FECHA FECHA
EL ENCARGADO O AUXILIAR DE LA PROPIEDAD ESTE FORMULARIO AL REALIZAR EL ARG ARUAL DE LA SUBUNIGAD [ INVENTARK), PREP UN MJEVO

FORMULARIO CUANDE AL EMPLEADO SE LB ARIONE EQUIfO NUEVO, EN CAS0S DE TRANSFERENCIA A OTRA BUBUNICAD O SAJA DE EQUIFD, AMOMARA . NOMEAG DE CON-
TROL DEL MODELO ANTERIDR.

LA OFICINA DE RECURSOS HUMANGS HO TRAMITARA CASOS DE TRASLADG, RENUNCEA, JUBILACKIN O CUALGUIER DTRG MOTIVD PARA SEPARACION DE BERVICID, HASTA TANTO
RECIAA ESTE DOCUMENTO APROBADO POR EL OFICIAL DE LA PROPIEDAD DEL RECINTQ.
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Proced. RP-98-01

Rev. marzo/98

MODELOQ CARTA ACEPTACION DE SEPARACION DE SERVICIO
{RENUNCIA)

Estimado

En su carta del dla/mes/afio presentd la renuncia como tftulo del puesto en

oficina o departamento y Facultad/Decanato. Acepto la misma para ser

afectiva el dla/mes/afio.

En nombre del Recinto de Rio Piedras y en el mlo propio, le expreso nuestro
agradecimiento por los servicios prestados a esta Institucién,

Le deseo éxito en sus futuras actividades.

Cordialmente,

Rector
lod

c. Oficina de Recursos Humanos
Oficina de Presupuesto y Sistemas
Unided de Origen
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Proced. RP-98-01
Rev. marzo/98

MODELQ CARTA ACEPTACION DE SEPARACION DE SERVICIO
{JUBILACION}

Estimado

En su carta del dla/mes/afno presentd la renuncia como tftulo del puesto en

oficina o departamento y Facultad/Decanato, para acogerse a los beneficios

de! Sistema de Retiro de la Universidad de Puerto Rico. Acepto la misma
para ser efectiva dfa/mes/ano.

En nombre del Recinto de Rlo Piedras y en el mlo propio, le expreso nuestro
agradecimiento por los servicios prestados a esta Institucion.

Le deseo un feliz y merecido retiro.

Cordialmente,

Rector
lod

¢. Oficina de Recursos Humanos
Oficina de Presupuesto y Sistemas
Unidad de Origan
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Proced. RP-88-01
Rev. marzo/98

MODELO CARTA ACEPTACION DE SEPARACION DE SERVICIO
(INCAPACIDAD OCUPACIONAL O NO OCUPACIONAL)

Estimado

En su carta del dia/mes/aino presentd la renuncia como tftulo del puesto en

oficina 0 departamento y Facultad/Decanato, para acogerse a los beneficios

del Sistema de Retiro de la Universidad de Puerto Rico por incapacidad
ocupacional, o no ocupacional. Acepto la misma para ser efectiva el
dla/mes/anio.

En nombre del Recinto de Rio Piedras y en el mlo propio, le expreso nuestro
agradecimiento por los servicios prestados a esta Institucion.

Le deseo un pronto restablecimiento de su salud.

Cordialmente,

Rector
lod

¢. Oficina de Recursos Humanos
Oficina de Presupuesto y Sistemas
Unidad de QOrigen
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Proced, RP-98-01 QORH-T-003, Rev. 3ept.f08
Rev. marzo./98 UNIVERS]DAD DE PU ERTO RICO (C:)rig_ina.l - Ofic, Néminas
Circular Nam, DA-8, 2008-200% RECINTO DE RIO PIEDRAS aplas:

Ofic. Recursos Humanos

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS Div. de Tecnologlas Académigas

y Admiristrativas

Ofic. Cobros vy Reclamaciones
Ofic. Contabilidad

Sistena de Retiro

Archiva de 1a Unidad

Director (a)
Cficina de Nominas

NOTIFICACION DE SEPARACION DE SERVICIO E INACTIVACION DE NOMINA

El empleado que se indica mas adelante debe inactivarse de némina por:

[ ] Renuncia yfo jubilacion [_] Traslado
(Incluye renuncia y/o jubllacion por
incapatidad ncupacicnal y no acupacional |:| Destitucion
Muerte D Separacién en periodo probatario
[_] Terminacién de contrato o cese [ ] Abandono del servicio
Renuncia a puesto administrativo de [_] Licencia extracrdinaria '
confianza

[Jwss [JuEs [ ] wssA
D Otras

Datos del Empleado:
1. Nombre

2. Seguro Social

3. Facultad/Decanato

Depto./Oflcina

4. Numero de Plaza/Posicidon

5. Titulo del Puesto/Rango

B. Direccion Postal/Residencial

7. Efectividad de la Accidn 2

Observaciones:

Fecha Funcionario Autorizado

NOTA: ESTE OOCUMENTO NQ SE UTILIZARA EN LOS CASOS QUE LA PERSONA, RENUNCIE A UN CONTRATO DE SERVICIOS
PARA ACEPTAR UN NOMBRAMIENTO U OTRO CONTRATO, AUNQUE ESTE SEA EN OTRA FACULTAD O UNIDAD,

' L/SS (Licencia sin suelda, L/ES (Licencia en servicio, L/SSA (Licencia sin sueldo con ayuda ecanémica).
? Se refiere al Ultimo dla en que debe cebrar par némina.
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Proced. RP-98-01 ORH-T-005
Rev. marzo/98
UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO

RECINTOQ DE RIO PIEDRAS
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

CERTIFICACION RELEVOQ DE RESPONSABILIDAD
(COMPROMISOS Y/O DEUDAS]}

Nombre Razones de la separacién

{ } renuncia y/o jubilacién
Titulo {incluye renuncia y/o jubilacién por
incapacidad ocupacional o no ocupacional)

Direccién Postal { ) muerts

{ ) terminacidn de contrato 0 cese

{ } renuncia a puesto administrativo
da confianza

Seguro Social

( ) traslado
Facultad o Unidad { ) destitucién
Cuenta Num. { } separacién en periodo probatorio
Num. Posicién { ) abandono del servicio

{ ) otros

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

FECHA
TIENE NO TIENE TIPO OE FIRMA
COMPROMISO | COMPROMISO |COMPROMISO| CUANTIA AUTORIZADA
Recursos
Humanos
Ndminas
Cobros y

Reclamaciones

Contabilidad

lod
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Proced, AP-81 RECINTO UNIVERSITARIO DE RIO PIEDRAS Modelo Nirn 355

Rev. 11/97 DECANATO DE ADMINISTRACION Original - Empleade
Copias - Encargede de
Asuntos Administratives

Recibo Nam.

Facha Expadido

RECIBO TARJETA DE ACCESQ Y CALCOMANIA DE IDENTIFICACION AREA DE ESTACIONAMIENTO

| 1 RECIBIDA [ ] DEVUELTA
PARTE A

Certifico que recibl la Tarjeta de Acceso Num. v la Calcomanfa de Identificacidn del Area
de Estacionamiento y que me comprometo a usar, notificar en caso de pérdida vy devalver las mismas segln

las normas establecidas.

Fecha Firma del Emplaade
PARTE B
Certifico que la Tarjeta y Calcomanfia fueron devueltas [ ] no fueron devueltas [ ]
o Facha Firrna dal Dacanc, Director 0 Representante Autorizedo

Especifique las razones y accién tomada en caso de no devolverse {a Tarieta de Acceso y Calcoman/ia

INSTRUCCIONES

Este recibo serd expedido en original y dos {2} copias por el Encargado de Asuntos Administrativos, como
constancia de haber expedido y/o recibido devuelta la Tarjeta de Acceso y la Calcomanfa de identificacién del Area
de Estacionamignto. En su origen, entregard el original a! empleado y retendrd dos {2} copias. Una vez devueha la
tarjeta vy la calcomanfa de identificagidn, entregard una copia al empleado y retendra la otra copia para relerencia

futura.

lod
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Proced. RF-98-01 ORH-T-004
Rav. marze/98 Original - Ofic. Rec. Humanos

UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO Copia - Unidad
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 trdmite de la separacidn de servicio de
referencia se acompanan los siguientes documentos:

Carta de Renuncia (original y dos {2) copias} firmada por e! empleado con el
Vo. Bo. del Decano y/o Director de Escuela o Director de Oficina. (No aplica
a renuncias de Contratos de Servicio)

Carta Borrador de aceptacién para la firma del Rector {Original y copia). (Se
acompanan tres {3) modelos) Anejos 3,4y 5

Modelo 324 - Certificacidn de Propiedad, Rev. abrii/97 firmado por el
empleado, el Encargado o Auxiliar de la Propiedad de la Unidad y por el
Oficial de la Propiedad del Recinto Anejo 2

Modelo ORH-T-003 Notificacidén de Separacién de Servicio e inactivacién de
Némina, Rev. nov./97 (cinco {b) fotocopias) Anejo 6

Modelo ORH-T-00% - Certificacion Relevo de Responsabilidad {Compromisos
y/o Deudas), Rev. marzo/98 Anejo 7

Carta dirigida al Rector por el Decano o Director de Escuela para justificar las
renuncias presentadas por docentes de ensenanza fuera del perfodo
reglamentaric {31 de diciembre o 30 de junio} No aplica a renuncias de
Contratos de Servicio

lod
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