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CIRCULAR NUM. 8, ANO 2008-2009

DECANOS DE FACULTAD, DIRECTORES DE DEPARTAMENTOS,
PERSONAL ENCARGADO DEL TRAMITE DE SEPARACION DE SERVICIO

\

FORMULARIO NOTI]:ICACIGN DE SEPARACION DE SERVICIO E
INACTIVACION DE NOMINA - ENMENDADO

Mediante la Circular Nam. 31, 1997-98, del Decanato de Administracion, se
aprob6 el Procedimiento para el Tramite de la Separacion de Servicio. Esta
Circular contiene un manual de procedimientos que establece el tramite a
seguir en todos los casos en que ocurra la separacién de servicio del personal
universitario.  Como parte de dichos procedimientos, los funcionarios
encargados de tramitar las renuncias en cada unidad deberan completar el
formulario Notificacion de Separacién de Servicio e Inactivacion de
Némina (ORH-T-003, Rev. agosto/08) y remitirlo a las oficinas
correspondientes, tan pronto se advenga en conocimiento de la separacion de
servicio del empleado, para inactivar el pago de némina inmediatamente y
suspender la emision de cheques.

Es de suma importancia que la notificacion de separacion sea referida también
a la Division de Tecnologias Académicas y Administrativas (DTAA) con el
propdsito de cancelar inmediatamente las cuentas de acceso a los diferentes
sistemas de informacion del Recinto: Sistema de Recursos Financieros (FRS),
Sistema de Recursos Humanos (HRS), Sistema de Informacion Estudiantil
(SIS), Propiedad, Sistema Automatizado de Solicitudes de Ordenes de Trabajo
(AMORT), Transito, Licencia, Exalumnos, y otros. Aunque el procedimiento de
renuncia antes mencionado recoge este aspecto, recabamos del personal
encargado del tramite de renuncias el fiel cumplimiento de esta disposicién. El
formulario debera ser referido de la siguiente manera: original a la Oficina de
Nominas, y copia a la Oficina de Recursos Humanos, Divisién de Tecnologias,
Oficina de Cobros y Reclamaciones, Oficina de Contabilidad, Sistema de Retiro
y Archivo de la Unidad.
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Hemos revisado el formulario Notificacion de Separaciéon de Servicio e
Inactivacion de Némina para incluir a la Divisién de Tecnologias en la
distribucion de las copias. Se debera sustituir éste formulario por el incluido
como Anejo 6, en el Manual de Procedimientos para el Tramite de la
Separacion de Servicio; emitido el 2 de abril de 1998. El formulario revisado
es para el uso inmediato del mismo. Agradeceré el cumplimiento del
procedimiento aqui mencionado.

Tanto el formulario revisado como la Circular Num. 31, estan disponibles en
nuestra pagina electrénica: http://decadm.uprrp.edu/rh/nombramientos.php.

Ademas, acorde con la Meta 6 del Plan Visién Universidad 2016,
encomendamos a la Oficina de Recursos Humanos y la Oficina de Sistemas y
Procedimientos la revisién del Manual. Los objetivos son agilizar y flexibilizar
los procesos; facilitar el acceso al tramite y los formularios en la pagina WEB
de la Oficina de Recursos Humanos, y promover un programa de capacitacion
y de readiestramiento al personal administrativo encargado de la separacién de
servicio.
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NOTIFICACION DE SEPARACION DE SERVICIO E INACTIVACION DE NOMINA

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

\:| Renuncia y/o jubilacién

({Incluye renuncia y/o jubilacién por
incapacidad ocupacional y no ocupacional

D Muerte

[ ] Terminacién de contrato o cese

[ ] Renuncia a puesto administrativo de

confianza

Datos del Empleado:

1.

2.

Nombre

[ ] Traslado

[ ] Destitucion
[] Separacion en periodo probatorio
|:| Abandono del servicio

[ ] Licencia extraordinaria '

[ Juss [ JUES [ ] L/ssA
[ ] Otras

Seguro Social

Facultad/Decanato

Depto./Oficina

Numero de Plaza/Posicién

Titulo del Puesto/Rango

Direccion Postal/Residencial

Efectividad de la Accion 2

Observacionss:

NOTA: ESTE DOCUMENTO NO SE UTILIZARA EN LOS CASOS QUE LA PERSONA, RENUNCIE A UN CONTRATO DE SERVICIOS

Fecha

Funcionario Autorizado

PARA ACEPTAR UN NOMBRAMIENTO U OTRO CONTRATO, AUNQUE ESTE SEA EN OTRA FACULTAD O UNIDAD.

! LI5S (Licencia sin sueldo, L/ES (Licencia en servicio, LISSA (Licencia sin sueldo con ayuda econdmica).

? 5e refiere al Gitimo dla en que debe cobrar por némina.
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