

UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO             




    RECINTO DE RÍO PIEDRAS

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
HOJA DE TRÁMITE DE SEPARACIÓN DE SERVICIO

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXX

Director  (a)

Oficina de Recursos Humanos

SEPARACIÓN DE SERVICIOS:  

A los efectos de que se proceda  con el trámite de la separación de servicio de referencia se acompañan 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 aceptación para la firma del  Rector (Original). (Se 

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

_____ Modelo 324 – Certificación 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.

_____ Modelo ORH-T-003 Notificación de Separación de Servicio e Inactivación de 

Nómina, Rev. Sept. 2008. El original deberá ser remitido a la Oficina de Nóminas y copia a las Oficinas según se indica en el Modelo Anejo 6.

_____ Modelo ORH-T-005 – Certificación 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 Ética Gubernamental.

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

 
las  renuncias  presentadas  por   docentes  de  enseñanza  fuera  del   período 

reglamentario   (31   de   diciembre   o   30   de  junio)  No  aplica a renuncias de 

Contratos de Servicio.

Proced. RP-98-01











 Rev. marzo/98 



                  

                              ORH-T-005

UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO

RECINTO DE RÍO PIEDRAS

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

CERTIFICACIÓN RELEVO DE RESPONSABILIDAD

(COMPROMISOS Y/O DEUDAS)

Nombre: XXXXXXXXXXXXXXXX                          Razones de la separación








   (   )  renuncia y/o jubilación








(Incluye renuncia y/o jubilación por 

TÍTULO XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX                       incapacidad ocupacional o no ocupacional)

DIRECCIÓN POSTAL                              
    (   )
muerte

                                   
                                    (   )
 terminación de contrato o cese

                                                                 
    (    )
renuncia a puesto administrativo









de confianza

Seguro Social_

               

(   )
traslado
Facultad       
              



 (   )
destitución

Cuenta Núm.  _____________________              (   )
separación en período probatorio

Núm. Posición                 
                                    (   )
abandono de servicio








    (   )
otros_______________________








___________________________

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

	
	TIENE COMPROMISO
	NO TIENE COMPROMISO
	TIPO DE COMPROMISO
	CUANTÍA
	FECHA 

FIRMA AUTORIZADA

	Recursos  Humanos
	
	
	
	
	

	Nóminas
	
	
	
	
	

	Cobros y Reclamaciones
	
	
	
	
	

	Contabilidad
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UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO

RECINTO DE RÍO PIEDRAS

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS              
Director (a)

Oficina de Nóminas

NOTIFICACIÓN DE SEPARACIÓN DE SERVICIO E INACTIVACIÓN DE NÓMINA

El empleado que se indica más adelante debe inactivarse de nómina por:

/_  /  
renuncia y/o jubilación


/__/
traslado


(incluye renuncia y/o jubilación por


incapacidad ocupacional y no ocupacional)
/__/
destitución

/__/
muerte





/__/
separación en período probatorio

/__/
terminación de contrato o cese

/__/
abandono de servicio

/__/
renuncia a puesto administrativo

/__/
licencia extraordinaria


de confianza









/__/ L/SS    /__/ L/ES    /__/ L/SSA








/__/
Otras_____________________

Datos del Empleado:

1. Nombre    XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
2. Seguro Social   XXXXXXXXX
3. Facultad/   XXXXXXXXXXXXXXX 
4. Número de Plaza/Posición XXXXXXXXXXXX
5. Título del Puesto/Rango  XXXXXXXXXXXXXXXXXX  
6. Dirección Postal/Residencial _________________________________________
7. Efectividad de la Acción 2 XXXXXXXXXXXXXXXXXX
Observaciones:____________________________________________________________

             _______________  
                                           _______________________________   

                       Fecha                                                                 Funcionario Autorizado

NOTA: ESTE DOCUMENTO NO SE UTILIZARÁ 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.


ANEJO 3


MODELO CARTA ACEPTACIÓN DE SEPARACIÓN DE SERVICIO

(RENUNCIA)

xxxxxxxxxx
Sr. XXXXXXXXX
Direccion 
Estimado señorxxxxxxxxxxx:

En su carta del xxxxxxxxxxxx presentó la renuncia al puesto de xxxxxxxxx xxxxxx en el xxxxxxxxxxx. Acepto la misma para ser efectiva el 15/octubre/2017.

En nombre del Recinto de Río Piedras y en el mío propio, le expreso nuestro agradecimiento por los servicios prestados a esta Institución.

Le deseo éxito en sus futuras actividades.

Cordialmente,

Rector

xxx

c. Oficina de Recursos Humanos
Oficina de Presupuesto

Unidad de Origen
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MODELO CARTA ACEPTACIÓN DE SEPARACIÓN DE SERVICIO

(JUBILACIÓN)

____________________________________
____________________________________
____________________________________
____________________________________
____________________________________
Estimado___________________:

En su carta del 14 de abril de 2016 presentó la renuncia como Secretaria Administrativa IV en el Teatro de la Universidad de Puerto Rico, para acogerse a los beneficios del Sistema de Retiro de la Universidad de Puerto Rico. Acepto la misma para ser efectiva 30 de septiembre de 2016.

En nombre del Recinto de Río Piedras y en el mío propio, le expreso nuestro agradecimiento por los servicios prestados a esta Institución.

Le deseo un feliz y merecido retiro.

Cordialmente,

Rector

clf
c
Oficina de Recursos Humanos


Oficina de Presupuesto


Unidad de Origen
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� L/SS (Licencia sin sueldo, L/ES (Licencia en servicio, L/SSA (Licencia sin sueldo con ayuda económica)


2 Se refiere al último día en que debe cobrar por nómina.





