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PROPOSITO
Con el propdsito de establecer un control efectivo de
las separaciones del servicio, la Oficina de Personal ha

preparado un procedimiento a estos fines.

APLICABILIDAD

A todo el personal de la Administracidén de Correccidn.

DEFINICIONES

A. Separacidén del Servicio: Se entenderd como la
separacidn total y absoluta de un empleado de su
puesto como el caso de renuncias, cesantias,
destitucién o separacidén en periodo probatorio.

1. Renuncia: Separacidn total, absoluta y
voluntaria de un empleado de su puesto
(incluye jubilacién).

2. Cesantfas: Significa la separacidn del
servicio impuesta a un empleado, debido
a la determinacidén de que estd fisica y/o
mentalmente incapacitado para desempefiar
los deberes de su puesto.
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3. Destitucidén: Separacidn total y absoluta

del servicio impuesta a un empleado, como
medida disciplinaria por justa causa.

4. Separacidén en Periodo Probatorio: La

separacidn en periodo probatoric de un
empleado puede ocurrir cuando se considere
que los servicios, hdbitos y actitudes no
justifiquen el concederle un nombramiento
regular.

B. Supervisor: Se entenderd por Supervisor; el
Administrador, el Sub-Administrador, los Adminis-—
tradores Auxiliares, Directores de Programas,
Oficinas, Divisiones y Supervisores Inmediatos.

IV. PROCEDIMIENTOS

A. Renuncias

1. Todo empleado que se separe del servicio
mediante renuncia, (incluye jubilacidén por
edad y afios de servicios) someterd su carta
de renuncia al Administrador de Correccidn.
Dicha comunicacién se entregarid al Supervisor.
Es indispensable que en la carta se especi-
fique la fecha de efectividad de la renuncia.
El Supervisor endosard la carta de renuncia y
la referira a la Oficina de Personal. Deberi
acompafiarse de los siguientes documentos:

a.

Original de la Hoja de Liquidacidn

de Equipo: EL Supervisor requeriri

la entrega de la propiedad al empleado
y procesard su certificacién en el
formulario "Hoja de Liquidacién de
Equipo'". El encargado de la propiedad
de la oficina o institucidn, una vez
reciba el equipo, se asegurard de
firmar la misma. En el caso de la
Oficina Central, dicha certificacidn
de entrega de propiedad, se hard en

la Divisidén de Servicios Generales.

Carta de Aceptacidén de Renuncia: El
borrador de carta de aceptacidn de
renuncia seri preparada por el
Supervisor para la firma del Adminis-
trador, la cual enviard a la Oficina
de Personal para los trdmites corres—
pondientes.




Esta determinard la licencia que tenga
acumulada el empleado.y cotejara que mno
tenga deudas a su haber. La Oficina de
Personal no procesara las renuncias de
aquellos empleados que tengan deudas coa
la Agencia por concepto de equipo y/o
licencias, hasta tanto la situacidén se
aclare. Las renuncias de empleados con
casos bajo investigacién serdn consulta-
dos con la Oficina de Asuntos Legales,
quien determinard si procede el trdmite de
aceptacion.

Una vez cotejada, el Director de la
Oficina de Personal referird la carta de
aceptacidén de renuncia a la Oficina del
Administrador, para su firma.

B. Cesantia

1. La separacién del servicio puede estar motivada
por una decisidén de la Administracién de los
Sistemas de Retiro, que determine que el empleado
estd fisica o mentalmente incapacitado para rea-
lizar las funciones del puesto. Una vez el emple-

~ado” reciba la comunicacién de Retiro, deberd comu-

nicarlo a la Seccidén de Beneficios Marginales de
la Divisién de Personal. Dicha Seccidén sera
responsable de la orientacidén final y preparara
por conducto del Director de la Oficina de Personal
la carta de cesantia, para la firma del Administrador.
Enviarid copia a la Oficina o Institucidn correspon-
diente y requerird la Hoja de Liquidacién de Equipo,
para el trdmite final.

2. Cuando el empleado esté inhabilitado por accidente
del trabajo y/o enfermedad ocupacional y en tra-—
tamiento médico en el Fondo del Seguro del Estado,
por un periodo mayor de doce (12) meses desde la
fecha del accidente, la Agencia puede decretar su
separacién mediante cesantia. (Articulo 8, Seccidn
8.4 del Reglamento de Personal de la Administracidn
de Correccidén y Articulo 5A de la Ley de Compensa=-
cidén por Accidentes del Trabajo).



La Oficina de Personal, evaluard los
casos que reunan esta condicidn y citara los
empleados para la debida interpretacién.

De recomendarse la separacién del empleado,
sometera comunicacidén al Administrador de
Correccidén para firma, enviara copia de la
misma a la Oficina o Institucidn correspon-
diente y requerird la Hoja de Liquidacién de

‘Equipo para el tramite final.

Cuando se determine que un empleado estd fisica,
o mentalmente incapacitado para desempefiar los
deberes de su puesto, la Oficina de Personal
realizari las gestiones necesarias para someter
al empleado a examen médico. Si del resultado

del mismo se determina que el empleado estéa
fisica y/o mentalmente incapacitado para trabajar,
preparard la carta de cesantia, para la firma del
Administrador. Serad responsable de entregar el
original al empleado advirtiéndole su derecho

de apelacién ante la Junta de Apelaciones.
Enviard copia a la Oficina o Institucién corres-
pondiente y requeririd la Hoja de Liquidacién de
Equipo. para el tramite final.

C. Destitucidn o Separacidén en Periodo Probatorio

1.

En caso de destitucidén final o separacidén en
periodo probatorio, la Unidad de Investiga-
ciones serd responsable del emplazamiento del
empleado. Un representante de dicha unidad
visitard la Oficina o Institucidén y conjunta-
mente con el Supervisor Inmediato del empleado
afectado procesardn el emplazamiento. En el
caso de que el empleado afectado sea un Oficial
de Custodia, le serd requerido de inmediato la
entrega del arma de reglamento, la tarjeta de
identificacién, la placa de su uniforme y la
tarjeta de autorizacidén para portacidén de arma.

El Supervisor serd responsable de procesar ia
Hoja de Liquidacién de Equipo, para ser referida
a la Oficina de Personal. La misma deberd
tramitarse dentro de los préximos cinco (5)

dias a partir del emplazamiento.



V. DISPOSICIONES GENERALES

A. La aplicacién de estos procedimientos no se
interpretardn por separado de las leyes y
reglamentos aplicables.

B. Este Memorando Normativo deja sin efecto
cualquier comunicacidén verbal o escrita o

partes de las mismas que estdn en conflicto
con ésta.

VI. FECHA DE EFECTIVIDAD

Las disposiciones de este Memorando Normativo
comenzarin a regir de inmediato.

VII. DISTRIBUCION

A todo el Personal.

Anexos: Hoja de Liquidacién de Equipo (AC-Adm-0009)
‘ Modelo aceptacidén de renuncia



