UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO
RECINTO UNIVERSITARIO DE MAYAGUEZ
DECANATO DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FORMULARIO - SOLICITUD DE LICENCIA EXTRAORDINARIA O AYUDA ECONOMICA

Fecha: Nuevo [ Renovacién O NUm. Empleado
| PARTE I - TIPO DE LICENCIA EXTRAORDINARIA O AYUDA ECONOMICA SOLICITADA
| Ayuda Econémica Especial O Licencia sin sueldo - Enfermedad
| Licencia sin sueldo con ayuda econémica O Licencia en servicio
O Licencia con medio sueldo [0 |Licencia sabdtica
O Licencia sin sueldo - Asunto Personal O Oftros:

PARTE Il - INFORMACION DEL EMPLEADO (A)

Nombre del empleado:

Télefono y extension:

Titulo del puesto o rango:

Departamento/Oficina:

Decanato:

NUmero del puesto:

Correo electrénico:

Tipo de Nombramiento:

Sueldo:

Unidad: (RUM, SEA, EEA o CID)

PARTE Il - PROPOSITO DE LA LICENCIA

Periodo de la licencia: Desde:

Universidad donde cursard estudios (si aplica):

Cuidad:

Hasta:

Estado:

PARTE IV - COMPLETARSE PARA SOLICITUDES DE LICENCIA SIN SUELDO CON AYUDA ECONOMICA O SABATICA

Estado Civil

O Soltero

O Soltero con dependientes

[l Casado jefe de familia sin hijos

NUmero de dependientes

O
O

Nombre del cényuge:

¢Ha solicitado la licencia extraordinaria?

Tipo de licencia que solicito:

La licencia sabdtica, requiere contrato de fiadores.

Casado jefe de familia con hijos
Casado no jefe de familia

¢Es su conyuge miembro del claustro?
Departamento del Cényuge:

Indique el periodo:

Unidad: (RUM, SEA, EEA o CID)

En los casos en que se reclame compensacion por jefatura de familia, debe remitirse evidencia con esta solicitud.

Fecha

Firma del empleado solicitante
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Nombre del empleado:

NUm. Empleado:

PARTE V - PARA USO DEL DECANATO O DEPARTAMENTO

¢Conlleva esta licencia el nombramiento de un sustituto?

Sueldo del sustituto

Distribucién de tareas del solicitante en caso de que no haya necesidad de sustituirlo (Docentes)

Curso

Seccion

Anotaciones adicionales:

Nombre del sustituto

Recomendacién del Decano(a) de Facultad o Administrativo

Firma del supervisor o director

Recomendada:

Nombre del Decano(a)

Fecha:

Firma:

PARTE VI - INSTRUCCIONES

Las instrucciones son creadas bajo las normas establecidas en Certificacion Nimero 12-13-097 y 10-11-159 de la Junta Administrativa del Recinto
Universitario de Mayagiez. La certificacion pretende establecer un mecanismo expedito para atender las solicitudes de licencias, de forma que lleguen a
tiempo para la evaluacién de la Junta Administrativa RUM.

Disposiciones generales:
Licencias sin sueldo por enfermedad - seran aprobadas por un periodo minimo de seis (6) meses. El empleado debera presentar certificado médico.
Licencias sin sueldo por asunto personal - la Oficina de Recursos Humanos recibird la solicitud completada y adjuntara certificacion de balances de licencias
del empleado.
La Junta Administrativa del RUM considerarad las solicitudes de licencias extraordinarias segun las define el Reglamento General de la UPR.

El empleado debera reintegrarse a su puesto al finalizar la licencia. Previo al reintegro, deberd realizar gestiones con su unidad e informarlo, de forma que si
el puesto estd ocupado, se puedan llevar a cabo las acciones correspondientes.

Procedimiento:
1. El empleado cumplimentard en todas sus partes la solicitud de licencia con suficiente antelacién a través de su supervisor o la persona que le siga en

jerarquia.

2. El empleado presentara la solicitud a su decanato, al menos diez (10) dias laborables antes de la reunién de Junta Administrativa. La Junta no evaluara
solicitudes retroactivas salvo en casos excepcionales de enfermedad.
3. El decanato del empleado tiene un maximo de dos (2) dias laborables para enviar la solicitud a la Oficina de Recursos Humanos.

4. La Oficina de Recursos Humanos contard con dos (2) dias laborables para revisar y remitir la solicitud debidamente completada a la Secretaria de la Junta
Administrativa.
5. La Secretaria de la Junta deberd someter las solicitudes recibidas al menos tres (3) dias laborables antes de la reunion; de no cumplir con este término, se
evaluardan en la préxima reunién.
6. El empleado es responsable de dar seguimiento a su solicitud y no podra comenzar el disfrute de la licencia sin la aprobacién oficial de la Junta, ya que
podria considerarse abandono de trabajo.
7. El supervisor debera comunicarse con el empleado 30 dias antes del fin de su licencia sin sueldo para discutir su posible renovacion, la cual debe ser
tramitada por el propio empleado.

Solicitud de Ayuda Econdmica:

Solicitar por
primera vez

e Solicitud de Ayuda Econémica (Formulario de Licencia extraordinaria
o0 ayuda econémica).

e Carta de admision de la institucién universitaria.

« Solicitud verificada por la Oficina de Recursos Humanos.

 Copia del Curriculo.

* Copia del expediente académico de las notas de Bachillerato y
Maestria, si aplica.

¢ Firma del Decano(a) de Administracion (Tabla de Recursos Humanos)
(Personal no docente).

Renovacion de la
solicitud de ayuda
econémica

* Solicitud de Ayuda Econémica (Formulario de Licencia extraordinaria o
ayuda econdmica).

* Matricula de la institucién universitaria.

* Solicitud verificada por la Oficina de Recursos Humanos.

* Informe de progreso de los estudios realizados enviado por el Consejero
Académico.

* Transcripcion de créditos oficial.

* Firma del Decano(a) de Administracion (Tabla de Recursos Humanos)
(Personal no docente).
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