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1.  APECTOS GENERALES
11 TITULO

Este Manual se conocera como “Manual del Procedimiento de Renuncia”.

1.2 OBJETIVO DEL PROCESO
Describir de manera detallada el proceso de renuncia y liquidacion de balances.
Toda palabra en singular significara también en plural y viceversa, asi como el

término masculino incluye el término femenino y viceversa.

1.3 PROPOSITO Y ALCANCE
Este proceso tiene como proposito estar en fiel cumplimiento de
las disposiciones del Codigo Municipal de Puerto Rico, y con los
reglamentos de personal aplicables. Ademas de garantizar la orientacion y

el proceso adecuado a los directores, supervisores y empleados involucrados.

El alcance de este proceso sera de aplicacion a todos los empleados
del Municipio Auténomo de Caguas, independientemente del servicio a
que pertenezcan o0 del estado legal que ostenten. Entiéndase,
empleados de confianza, carrera, transitorios, irregulares y los cobijados

por el Sistema de Rango.

1.4 BASE LEGAL
Este proceso se adopta a tenor con:

o Codigo Municipal de Puerto Rico del 14 de agosto de 2020, segun
enmendado, Libro II, Capitulo VI,Articulo 2.051.
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o Reglamento de Personal para Empleados de Carrera del Municipio
de Caguas

o Reglamento Interno sobre Jornada de Trabajo, Registro de
Asistencia y Licencias de los Empleados de la Rama Ejecutiva del

Municipio Autonomo de Caguas.

2. RESPONSABILIDAD Y FUNCIONES
2.1 SUPERVISOR DE AREA DE SERVICIO AL EMPLEADO

1. Orientar a los empleados sobre los documentos a entregar para el proceso.

2.2 EMPLEADO DEL AREA DE SERVICIO AL EMPLEADO
1. Recibir carta de renuncia
2. Orienta al empleado sobre el proceso

3. Entregar el expediente al Sistema de Retiro

2.3 AREA DE ADMINISTRACION DE SISTEMA
1. Verificar que contenga toda la documentacion
2. Dar de baja al empleado en el sistema

3. Generar la Transaccion de Personal

3. PROCEDIMIENTO DE RENUNCIA EN EL AREA DE SERVICIO
AL EMPLEADO
1. Se recibe del empleado la renuncia con el visto bueno del Director del

Area donde trabaja.
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2. Se escanea y se envia las Areas de Nomina, Asistencia y Maximizacion
de Desempefio.

3. Verifica en el Area de Asistencia si el empleado cuenta con balances de
las licencias de enfermedad, vacaciones o tiempo compensatorio (i
aplica)

4. Cita al empleado para orientacion sobre los documentos a traer en caso

que cuente con dias acumulados en licencias:

o Certificacion de que rindié Planilla por los dltimos cinco (5) afios
(Modelo SC-6088)

o Certificacion de Deuda de Hacienda (Modelo SC-6096)

o Certificacion de Deuda o No Deuda del CRIM (Modelo AS-53)

o Certificacion de Deuda o No Deuda de ASUME (Modelo ASM-
526)

o Certificacion de Deuda de AEELA (Modelo AE-196) (Este
documento solamente se le solicita a los empleados regulares o
transitorios que aporten a AEELA)

o Certificacion Deuda de Retiro (Modelo ASR-PR-100) (Este
documento solamente se le solicita a los empleados regulares o de
confianza).

o Relevo de Propiedad (este documento lo solicita el departamento

donde trabajo el empleado)

5. Si el empleado es de carrera o de confianza tiene que ser orientado sobre
AEELA vy Sistemas de Retiro (si aplica).
6. Se reciben todos los documentos del empleado.
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10.
11.

12.

13.
14.

Se entrega todos los documentos al area de Administracion de Sistema
para el proceso en el Sistema SAP.

Se comunica con el Departamento donde labora el empleado y con el
Departamento de Finanzas para darle seguimiento a la Certificacion de
relevo de Propiedad.

Se completa el documento de AEELA para solicitar la liquidacion de los
ahorros. Este documento se acompafia con copia de Certificacion de
ASUME vy certificacion del Sistema de Retiro.

Se le entrega al empleado para que realice el tramite con AEELA.

En el caso de Retiro si tiene menos de cinco (5) afos trabajando y/o diez
mil dolares ($10,000.00) o menos, se prepara el expediente para solicitar
el reembolso de las aportaciones.

Se entrega el expediente al Sistema de Retiro y se le requiere firmar una
hoja de tramite como recibo del mismo.

Se envia a archivar al expediente de personal la hoja de tramite.

Se le informa al empleado que debe dejar la cuenta donde se le registraban
los depositos de NOmina abierta, ya que una vez procesada la liquidacion
se le haré el deposito en dicha cuenta. Las liquidaciones se realizan los

15 0 30 de cada mes.

PROCEDIMIENTO DE RENUNCIA EN SISTEMA SAP

Se recibe la carta de renuncia con el visto bueno del Director del
Departamento/Oficina donde trabaja el renunciante.

En el Sistema SAP se entra a la pantalla PA40.

En el renglon N personal se escribe en el nimero de personal del
empleado. En el renglon Inicio se escribe la fecha de la renuncia (la fecha
debe ser 15 o 31 del mes).
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& Mgestro de personal  Iratar Pasara Detales Utiidedes Opciones Sstema  Ayuda

@ ~dH @@ CHE DDLOD BER @R
Medidas de personal
@
(€)= E
Buscar
~ ) persona Ne personal 4211
* [l Avuda p.bisa. ooy HECTOR CANALES-CARRASQUILLO
« () concepto bis
B sisqueda ibre. SUP0 P N ACTIVO NO EX.. Div.pers. MC40| SECRETARIA -DESARR
Area pers. RE REGULAR Centro coste 14329 SEC. DES. ECO..
Inicio 12/13/2015

Medidas de personal

Clase de medida DWVISIaN ... Grupo pe... Area pers.
Extensidn =
Cambio de Estatus ~
Aumentos de Sueldo

v e Redasificacion

Licencia con Paga

Licencia con Cargo a Balances
Licencia sin Paga

Reprimenda Escrica

LetAciert Suspensidn de Empleo y Sueldo

Niimero de personal Nai I_Destrtucm'ﬂ M Disciplinaria |

00004731 Kal [Ferm\naciénesy bajas i
Fondo Seguro del Estado -
Nombramiento -

4, En la columna medidas de personal se escoge la de terminacion y baja.

5. Se presiona el boton =4 de ejecutar.

[ [mfotpo  Tratar Pasra Detales Sitema  Ayuda
@ B S LHE DDOD I RE @
Copiar Medidas

& & & @ Hecutarinfogrupe & Modificar infogrupo

N2 pers, 4211

MNombre HECTOR CANALES-CARRASQUILLO

Grupopers. N ACTIVO NO EXEN.. Divisidn per  |MC40 SECRETARIA -DESARROLLO ECO..
Area pers. RE REGULAR NoSegSac 596-50-6429

De 12/14/2015 a 12/31/999%

Medida de personal

Clase de medida Terminacidnes y bajas v

Motivo medida Z j

Status

Seg.nec.indiv.clte. v
Ocupacin Dado de baja -
Paga extra Sin pagas extraordinarias A4

Asignacidn organizativa

Posicidn 50000401  TRABAJADOR (A)

Division de personal MC40  SECRETARIA -DESARROLLO ECONOM
Grupo de personal i ACTIVO NO EXENTO

Area de personal RE REGULAR
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=
Motivo medida
[ |

6. En el reglon de motivo medida

se presiona el botdn

para
buscar la variante.

=4 Infotipo  Tratar Pasara Detales Sistema  Ayuda
@ 1 4 e @ Q Q M | [E Motivo de la medida (1) 8 Entradas encontradas e

. Restriccionas |
Copiar Medidas

d B &  @Hecutarinfogrupo & Modificar infagrupo \i“!“ﬂ“ﬂ“@“@”&"

Clase de medida: FA

NO pers. 4211 Denom.clase medida: Terminacidnes y bajas
Nombre HECTOR CANALES-CARRASQUILLO Mt... “ Den.motivo medida
Grupopers. [N ACTIVO NO EXEN.. Divisén per  [c4o] |01 Renunca
Areapers.  |RE|REGULAR Nosegsoc  [see-sod 02 Muerte
De 12/14/2015| 3 [12/31/9899 R SCparacon

04 Destituciin

05 Cesantia
Medida de personal - 06 Traslado a otra agencia
Clase de medida Terminacidnes y bajas ~ 07 Terminacién
Motivo medida 08 Expulsion Permanente
Status 1
Seg.nec.indiv.cle. )
Ocupacion Dado de baja 1
Paga extra Sin pagas extraordinarias )

Asignacién organizativa

Posicidn 50000401  TRABAJADOR (A)
Division de personal MC40|  SECRETARIA -DESARROLLO
Grupo de personal n ACTIVO NO EXENTO

Area de personal RE REGULAR

7. Se escoge la variante Renuncia y se presiona el botdn

8. En el reglon Grupo pers. Se escoge la variante ““ I Inactivo”

II:U Infotipo  Tratar Pasara Detalles Sisterma  Ayuda
[ B e@a BHERE DDOo0 EE @0
Copiar Medidas

& B AQ Q}E]ecumrmfugrupo £ Modificar infogrupo

NO pers. 4211
Nombre HECTOR CENALES-CARRASQUILLO
Area pers. RE| REGULA Restricciones |
De 12/31/201
Medida de personal M@I@"ﬂ/\ﬁl@"@ 2.
Clase de medida fl &= e |
T o E ACTIVO EXENTO
1 INACTIVO
N ACTIVO NO EXENTO
Status ar PEMSIONADO [
Seg.nec.indwv.clte. Ml
QOcupacion nl
Paga extra N
Asignacidn organizativa B [
Posicidn [3
Division de personal [
Grupo de personal i
Area de personal i
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9. Se presiona el boton de grabar
10. Al aparecer la pantalla Copia Medidas y salir el recuadro Crear vacante

debe contestar si la fecha es el dia siguiente a la renuncia.

[ Infotpo Trstar Pasara Detsles Sistema  Ayuda
1 N JHICEQICHE DDoO EE &M
Copiar Medidas

H B & & Hecutarinfogrupo & Modificar infogrupo

N2 pers. 4211

Nombre HECTCR CANALES-CARRASQUILLO

Grupa pers. I ACTIVO MO EXEN.. Division per MC40 SECRETARIA -DESARROLLO ECO..
Area pers. RE REGULAR hoSegSoc 596-50-6429

De 12/31/2015| a 12/31/9999

Medida de personal

Clase de medida Terminacidnes y bajas -
Motivo medida 01 Renuncia
Status [E Crear vacante

Seg.nec.indiv.ctte.
€g.nec.indiv.cite 5 50000401 TRABAJADOR (A)

Qcupacidn Dado de baja

Paga extra Sin pagas extraord 7 S
d = Crear para L12!31!2015J

Asignacidn organizativa W % Cancelr
. N

Pasicion 50000401 TRAE AT S (Intro)|

Divisién de personal MC40)  SECRETARIA -DESARROLLO ECONOM

Grupo de personal I INACTIVO

Area de personal EE REGULAR

11.  Aparecera la pantalla Copiar Medidas. Se verifica que toda la informacion

sea la correcta y se presiona enter.
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IE’ Infotipo  Tratar Pasara Defales Sistema  Ayuda

&

Copiar Medidas

Asignacidn organizativa
Posicién

Divisidn de personal
Grupo de personal
Area de personal

FdBIe@aRICHE Do0 RE I ®

E B ‘g @Ejecumrlnfogrupo & Modificar infogrupo

NC pers. 4211
Mombre HECTOR CRNALES-CARRASQUILLO
Grupo pers. N ACTIVO NO EXEN.. Divisidn per MC40 SECRETARIA -DESARROLLO ECO..
Area pers. RE REGULAR NoSegSoc 596-50-6429
De [1 12/31/9999
Medida de personal
Clase de medida Terminacidnes y bajas -
Motivo medida 01  Renunda
Status
Seg.nec.indiv.cite. v
Qcupacion Dado de baja -
Paga extra Sin pagas extraordinarias Ad

50000401  TRABAJADOR (A)

MC40|  SECRETARIA -DESARROLLO ECONOM
I INACTIVO

RE REGULAR

@

Mo personal 4211

Estructura de kb empresa

Plan de organizacién

Grupo pers. N ACTIVO NO EXEN.. Divisidn per MC4a0

Area pers. RE REGULAR NoSegSoc

De Ti2/31/2005 713
= F

IE’ Infotipo  Tratar Pasara Defalles Sstema  Ayuda

B SHE o0 HE @

Copiar Asignacion organizativa

H B 2 | Gestorg Info...

Mombre HECTOR ..|Status Dado de baja
SECRETARIA -DESARROLLO ECO..
596-50-6429

12/31/9999

Sociedad MAC1| Municipio Autdno. Caguas  Persjur.

Div.pers. MC40|  SECRETARIA -DESARROLL. SDiv.pers. 4001]  SEC DES ECONO
Ce.coste 14329 SEC. DES. ECONO..

Ca.gestor Fondo 001 FDO GENERAL
Area func. 48 PROMO INDUSTRIAL y COMERC

Estructura de personal

Grupo pers. |1 INACTIVO Areandm. |RG  REGULAR

Areapers.  |RE REGULAR Relac.iab. v

Posicidn 99999339  Integracin: Posicidn ..
Fundidn 50000115 TRABAJADOR (A)
Exento

Unidad org.  |500001%2  PROMOCION Y DESA..
Chv.org. MCE00000014329

Superior
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12.  Apareceran los descuentos.

Eg Infotipo  Tratar  Pasara  Defalles  Sitema  Ayuda
V] ~qEHI¢@e CHE fDod BE G
Limitar Devengos/Deducciones periodicos
@ &
Ne personal 4211 Nombre HECTCR ..|Status  Activo
Grupo pers. | ACTIVO NO EXEN.. Division par MC40 SECRETARIA -DESARROLLO ECO..
Areapers.  |RE REGULAR NoSegSoc  |596-50-6429
Selec. [12131:20153 ) 12/31/9999 Cl. Fe.delimit.|12/31/2015
CC-ndmina  Texto expl.CC-ndmina | Inicio Final 0 \Importe Mon. ﬁ
2105 858 03/01/2015 02/29/2016 A 150.00 USD =
2310 E.L.A. PRESTAMO 04/01/2014 11/30/2019 A 6612 USD ¥
2REG RETIRO PROG HIBRIDO 07/01/2013 12/31/9999 A 0.00 USD
2RES RETIRO SEGURO INCA..07/01/2013 12/31/9999 A 0.01 USD
2320 E.L.A. AHORRO 09/01/2012 12/31/9999 A 0.00 USD

13.  Se escogen todos los descuentos.

& nfotpe Tt Pasra Deteles Siteme  Ayuda
V] +qHICGQ LHE DDODRER OB
Limitar Devengos/Deducciones periodicos
@B o
N personal 4211 Nombre HECTCR .[Status  Actvo
Grupo pers. N ACTIVO NO EXEN.. Divisidn par ~ |MC40 SECRETARIA -DESARROLLO ECO..
Areapers.  BE REGULAR NSegSoc  |596-50-£429
Selec, 1273172015 A 1273179939 Cl. Fe.delimit, 12/31/2015
CC-ndmina  Texto expl.CC-ndmina | Tnicio Final 0 Importe tion.
2103 585 03/01/2015 02/29/2016 A 150.00 usp *
2310 ELA PRESTAMO  04/01/2014 11/30/2019 A g6.12 0D~
2REG RETIRO PROG HIBRIDO 07/01/2013 12/31/9999 A 0.00 UsD
2RES RETIRO SEGURQ INCA..07/01/2013 12/31/9999 A 0.01 UsD
T N
L2320 J..F\. AHORRO 09/01/2012 12/31/9999 A 0.00 USD

14.  Se presiona el boton de limitar
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

Se regresa a la pantalla principal.

Se redacta la carta de aceptacion de renuncia para la firma del Alcalde.
Se envia la carta para el visto bueno del Director de Recursos Humanos y
tramite para firma del Alcalde.

Se recibe carta de aceptacion de renuncia debidamente firmada por el
Alcalde.

Se envia por correo certificado a la Gltima direccion que aparecen en el
Sistema.

Se archiva una copia en la carpeta de Renuncias custodiado por el area de
Administracion de Sistema.

Se envia copia de las cartas para ser archivadas en el expediente de
Personal.

Se notifica por correo electronico al Departamento de Tecnologia de
Informacion que el empleado renuncid para que se cancelen las cuentas a

su nombre.

LIQUIDACION

Se verifican en la Carpeta de Renuncias las cuales no se le haya procesado
la liquidacion

Se verifica que se tenga el informe de balance de licencias con el area de
Asistencia.

Se verifica que le hayan entregado el Documento de Relevo de Propiedad
al area de Servicio al Cliente

Se verifica que el empleado haya entregado al area de servicio al cliente:

. Certificacion de que rindi6 planillas por 5 afios
) Certificacion de Deuda de Hacienda
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° Certificacion de deuda o no deuda del CRIM
° Certificacion de Deuda o no Deuda de ASUME
° Certificacion de Deuda de AEELA

. Certificacion de Deuda de Retiro

5. Cuando se tienen todos los documentos, se entra al sistema SAP

6. Se accede a la transaccion PA30.

g Maestro de personal ~ Tratar Pasara Defales Utiidades (Qpcones Sstema  Ayuda F

] FqEHICEe CHE Do BR 0B
% |.| Visualizar datos maestros personal
G 2
‘EH;U@‘HE' 1@ personal [4650\ j
Buscar Nombre ROSA LYNETIE VILLEGAS-CINTRON
M m Persona Grupo pers. I INACTIVO Div.pers. MCS0 SECRETARIA - DESARR..
- B avudepbise. 4, pers. TE| TRANSITORIO . Centro coste 14218 VIVIENDA MUN

+ {ifl concapto biisi
- {Hl Busqueda ibre

~/ Mun.Aut.Caguas Datos Empleado | Mun.Aut.Caguas Rel.zboral | Mun.Aut.Cagua... DE

Texto de infotipo 5. || Periodo
Medidas o+ (@Pperiodo
\Asignacion organizativa [ de 12/15/2015/3 12/15/2015
Datos personales 4 “Hoy Semana actual
Famiia/pers.refer. todo Mes actual
Horario de trabgjo tedrico 14 A partrr de hoy ) Ulkima semana
A 2 Emol.bisic. 14 “Hasta hoy Ultimo mes
L=l Direcciones v Periodo actual ©) Affo en curso
— Comunicacion ‘El
= Selec. ‘
EEITIEL || opesona 2
| Seleccion directa
LstAciert Infotipo Pago complementario 1. 1201/ L1Q DE VACACIONES (SAL)
Namero de personal N
00004731 KA t 1
“
E-u” [ PRD (1)400 ™ SAPERPPRD INS ﬂ
___

7. Se accede al infotipo 15.( Liq.).
8. Se escoge la variante correspondiente al balance a registra. Se presiona

enter.
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nfotpo "Pago complementario” (1) 136 Entradas encontradas ﬁ
4 Maestro de personal  Tratar Pasara Detsles  Utiida
Restricciones |
[ RN RN LR Y]
Visualizar datos maestros personal EI —
CC-n. Texto expl.CC-némina Desde Hasta
G 2 1201 | L1Q DE VACACIONES (SAL) 01/01/1900 12/31/9999
——————— | 1203 L1Q DE ENFERMEDAD (SAL) 01/01/1900 12/31/9999
’@m‘@ v nepersonal 4650 | 1205 TIEMPO COMPENSATORIO 01/01/1900 12/31/9999
Buscar Nombre ROSA LYNETTE V] 1206 LIQUIDAC.BONO (SIN IMP.) 01/01/1900 12/31/9999
~ i persona Grupo pers. I/ INACTIVO 1207 LIQUIDAC.BONO (CON IMP.) 01/01/1900 12/31/9999
E E{]Ayudap.bugq. s Tr TRANSITORI| 1280 LIQ. VACACIONES HORAS 01/01/100 12/31/9999
+ [l concepto bisi 1281 LIQ.ENFERMEDAD HORAS 01/01/1900 12/31/9999
- () Busqueda libre 1301 AJUSTE NOMINA (SIN IMP.) 01/01/1900 12/31/9999
A WunAut Caguss Datos EmpIas| 10, s e powmna (CoN P 03/01/1900 12/31/9999
1303 AJUSTE SALARIO (0003) 01/01/1900 12/31/9999
Texto de infotipo 2101 Mapfre Life Insurance Co 01/01/1900 12/31/9999
Medidas 2105 555 01/01/1900 12/31/9999
Adgnacion organzativa 2106 MCS - PLAN MEDICO 03/10/2010 12/31/9999
Datos personales 2107 OPTION HEALTH-NAT LIFE 03/10/2010 12/31/9999
Famifpers.refer. 2108 PROSAM 03/10/2010 12/31/9999
L 2109 Mapfre Life Insurace Co 01/01/1900 12/31/9999
Horario de trabajo tedrico
v —— 2110 CRUZ AZUL 01/01/1900 12/31/9999
e 2115 ASOC.DE MAESTROS DE P.R 01/01/1900 12/31/9999
Direcciones 2120 AMERICAN HEALTH PLAN 01/01/1900 12/31/9999
Comunicacidn 2125 N/AMCS - PM ANTERIOR 01/01/1900 12/31/9999
D personal o o e Py o
136 Entradas encontradas
Seleccion directa T
LstAcert Infoto Pago complementario c1. [1201| LIQ DE VACACIONES (SAL)
Nimero de personal No
00004731 KA
L]
ISAP4 D pRD R A= ﬁ:

Q. Se escribe la cantidad de dias de cada licencia en el Renglon Cantidad/

unidad

[E mnfotipo  Tratar Pasara

Detalles

Sistema  Ayuda

CQQ CHRE DhoD EE @

« [ Ayuda p.biisq.

@
Pago fe taric
(=
—_— -
(&)= Ev  wo personal hﬁan
Buscar Grupo pers. I| INACTIVO
~ @9 persona Area pers. TE| TRANSITORIO FE

Norrbre ROSA LY. |Status
Division per MC50;
NeSegSac 597-14-8574

Mod. |12/02/2015 | MFLORES

Dado de baja
SECRETARIA - DESARROLLO HU.

- m Concepto bisi

- [Hl sisqueda bre
Pago complementario

CC-ndmina
Importe
Cantidad/Unidad
Fecha de origen
Fecha propuesta

Motivo modificacisn

Ndmero de personal No
00004731

1201|  LIQ DE VACACIONES (SAL)

10.55
12/15/201%
00,

Nimero de asignacidn

544.87 |USD

Dias

Valind.

[ PRD (1) 400 ¥ SAPERPPRD NS ﬁ
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11.  Se repiten los paso 8 al 10 por cada una de las licencias a liquidar.
12.  Se le informa al area de nomina sobre los balances imprimiendo una

simulacion del talonario.

6.  VIGENCIA Y APROBACION
Estos procedimientos comenzaran a regir inmediatamente después de su

aprobacion.

Aprobado en Caguas, Puerto Rico, hoy 10 de febrero de 2016.

(\M Lgd/

Lucille J. Cordero Ponce
Directora
Oficina de Recursos Humanos
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