
OCRH-02                                                  UNIVERSIDAD  DE  PUERTO  RICO                                      
REV.  6/2012                 OFICINA CENTRAL DE RECURSOS HUMANOS 

  

 UNIDAD INSTITUCIONAL 
 

SOLICITUD Y AUTORIZACIÓN DE ESTUDIOS PARA EL PERSONAL UNIVERSITARIO 
 

DATOS DEL EMPLEADO 
 

1.   Nombre y apellidos 
 

2.  Número de Seguro Social 
 

3.  Número de teléfono dónde conseguirlo 
 

 

4.  Oficina, Decanato o Facultad 
 

5.  Departamento o División 
 

6.  Título del puesto que ocupa o rango 
 

 

7.  Clasificación 

     Docente    No Docente    Otros _________  
                                                                   Indique 

 

9.  Status de Empleo 

   Activo   Horario de trabajo: _____________ 

   Licencia:     Tipo ______________________  
       Período que cubre __________  ___________  
       Propósito ____________________________  

   Pensionado 
       Fecha terminación :  ______/____/_____  
                                             día  / mes / año 

 

10.  Número de estudiante: 

 

11.  Fecha en que comenzó estudios 
 

8.  Tipo de Nombramiento  
       Permanente               Probatorio                          

      Contrato                      Otro  _____________ 
                                                                  Indique 

12. Grado que espera obtener 
 
 

13. Unidad Institucional donde estudiará 
 

 

14.  Facultad o Escuela 
 
 

 

15.  Clasificación del estudiante 
  Regular          Irregular      

 

 

16.  Programa de estudio 

       Subgraduado         Graduado          Otro _________________  
                                                                                             Indique 

 

17.  Año académico 
        

       ______________ 

 

18.   Semestre     Trimestre    Cuatrimestre    Verano 
 

 

19.  1er(a)       2do(a)        3er.      4to.    
 

 

20. Cursos para los cuales solicita Exención de pago de matrícula 
 

Asignatura 
 

Sección 
 

Créditos 
 

Días 

 

Horario 
 

Asignatura 
 

Sección 
 

Créditos 
 

Días 

 

Horario 
Desde      Hasta      Desde Hasta 

            

            

            

21.  Total de horas laborables a utilizarse en la semana: 22.  Total de créditos: 
        
 
 

 
                    Firma del Solicitante                       Firma del Director de División o Unidad             Firma del Decano, Director de Oficina 
                                                                                                                                                                     o Representante Autorizado 
 
 
 

                              Fecha                                                                 Fecha                                                                  Fecha 
 

OFICINA  DE  RECURSOS  HUMANOS 
  

SISTEMA UNIVERSITARIO:   La Solicitud y Autorización de Estudio del Personal Universitario deberá incluir la siguiente Cláusula: 
 

El solicitante estará exento del pago de matrícula sujeto a que cumpla con las disposiciones de la Certificación Núm. 50, 2011-2012, de la Junta 
de Síndicos UPR.  A base del programa de clases se le autorizan _______ horas de su horario de trabajo para tomar los cursos que correspondan. 

      

       Aceptada                      Certificación 
Certificamos que los datos de la Solicitud fueron examinados de conformidad con la 
reglamentación vigente de la Universidad de Puerto Rico y cumple con todas las disposiciones.   
 
 
 

             Director o Representante Autorizado                                                  Fecha 

  Denegada: 
      Razones: ______________________________  
     ______________________________________  
     ______________________________________  
    _______________________________________  
 

*Original: Oficina de Recaudaciones     *  Copia: Estudiante y Oficina de Recursos Humanos del Recinto o Colegio donde estudió el empleado 

*Véase instrucciones al dorso 
 

“Patrono con Igual de Oportunidad en el Empleo para Mujeres, Minorías, Veteranos y Personas con Impedimentos”   



 
 
 

INSTRUCCIONES PARA PREPARAR Y TRAMITAR EL MODELO OCRH-02: 
SOLICITUD Y AUTORIZACIÓN DE ESTUDIO PARA EL PERSONAL UNIVERSITARIO 

 
 
 
 
 
 

I. Propósito:  
 
La exención de pago de matrícula y autorización de estudio se concede a los empleados de la 
Universidad de Puerto Rico de conformidad con la reglamentación vigente. El beneficio de 
exención de pago de matrícula es también extensivo al personal que se acoge a pensión de 
Sistema de Retiro de la Universidad. El personal que interese obtener los beneficios antes 
indicados completará el Modelo OCRH-02, Solicitud y Autorización de Estudio para el Personal 
Universitario (la Solicitud). La Oficina de Recursos Humanos provee la Solicitud. 
 

 
 

II.  Instrucciones Generales: 
 
A. El solicitante completará los apartados del  1  al  22  de la Solicitud y firmará la misma e 

indicará la fecha. El director de la unidad donde trabaja el empleado autorizará mediante su 
firma el tiempo que utilizará para estudio. Luego se referirá la Solicitud al director de oficina o 
decanato de facultad para obtener su endoso. El director o decano firmará e indicará la fecha 
y someterá la Solicitud a la Oficina de Recursos Humanos que corresponde. 
 

B. El empleado deberá asegurarse en la Oficina de Registro de la unidad donde cursa estudios si 
cumple con las disposiciones de Certificación Núm. 50-2011-2012 de la Junta de Síndicos. 
 

C. El Director de Recursos Humanos o su representante autorizado cotejará la Solicitud y 
certificará la elegibilidad de exención de pago de matrícula y autorización de estudio a favor 
del solicitante o indicará las razones para denegarla. Luego, el Director firmará e indicará la 
fecha en la Solicitud. 
 

D. De ser la Solicitud aprobada, la Oficina de Recursos Humanos entregará original y copia de 
ésta  al empleado y conservará una copia para su uso.  

 
E. El empleado entregará el documento original a la unidad donde estudiará, durante el proceso 

de matrícula. Además, el estudiante será responsable de notificar cualquier cambio oficial en 
el programa de clases a la Oficina de Recaudaciones que corresponda. 
 

 


