Gobierno de Puerto Rico

Administracion
de Correccion

MEMORANDO NORMATIVO OA-PE-2000- &~

A Todos Los E ados de la Oficina de Personal, Oficina de Disciplina, Oficina

Administradora

ACEPTACION DE RENUNCIA CUANDO EL EMPLEADO ES OBJETO DE
UNA INVESTIGACION ADMINISTRATIVA O TIENE PENDIENTE UNA
FORMULACION DE CARGOS

I INTRODUCCION Y PROPOSITO

La jurisprudencia de nuestro Tribunal Supremo establece que un
empleado cesa voluntariamente en su empleo a la expiracion de los
quince (15) dias de haber radicado la renuncia a su cargo.

Establece igualmente que, una vez presentada la renuncia,
compete a la Autoridad Nominadora notificar al empleado si acepta o
rechaza la misma por existir razones que asi lo justifiquen. Esta
determinacion debe ser informada al empleado dentro del término de
quince dias o se presumira que la misma ha sido aceptada.

Es primordial la observancia y diligencia de los empleados que
intervienen en estos procesos, de modo que se cumpla con las leyes
aplicables. A esos fines, se aprueba la presente Orden Administrativa.

il. BASE LEGAL

La Ley Nimero 116 de 22 de julio de 1974, segun enmendada, y la

Ley Nimero 5 de 14 de octubre de 1975, segin enmendada.
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. NORMAS GENERALES

A.

Cualquier empleado de la Administracion de Correccion podra
renunciar a su puesto libremente mediante notificacion escrita al (a
la) Administrador(a). Esta comunicacion se hara con no menos de
quince (15) dias de antelacion a su Ultimo dia de trabajo, excepto
que el (la) Administrador(a) podra aceptar renuncias presentadas
en un plazo menor por circunstancias especiales.

El (la) Administrador(a) debera, dentro del término de esos quince
(15) dias de habérsele sometido la renuncia, notificar al empleado
si acepta o si rechaza la renuncia por existir razones que
justifiquen investigar la conducta del empleado.

En caso de que no se acepte la renuncia por existir una
investigacién o procedimiento de formulacion de cargos pendiente,
estos procediminetos deberan culminarse en el plazo mas breve
posible y notificar de los resultados al (a la) Administrador(a) para
que éste determine si procede aceptar la renuncia o sancionar al

empleado.

IV. PROCEDIMIENTOS

A.

Toda renuncia debe ser enviada o entregada a la Oficina de
Personal de la Administracion de Correccion, la cual debera hacer
constar la fecha y hora de recibo, tanto en el documento original
como en la copia del empleado.

No se entendera recibida una renuncia hasta que no se radique en
la Oficina de Personal de la Administracion de Correccion y no
correra el término aqui establecido hasta que se cumpla con este
requisito.

Cualquier renuncia entregada en una institucion u oficina regional,
debera ser remitida a la Oficina de Personal de inmediato.

Toda renuncia debe ser referida a la Seccion de Nombramientos y
Cambios. Tanto el empleado de personal asignado a estas labores

como su supervisor, tendran la obligacion solidaria de comunicarse



de inmediato con la Secretaria Auxiliar de Investigaciones del
Sistema Correccional y la Oficina de Disciplina para determinar si
existe cualquier investigacion o procedimiento pendiente contra un
empleado.

Sera obligacién del Director de SAISC o de la Oficina de Disciplina,
contestar por escrito a estos requerimientos especificando los
hechos que motivaron la investigacion.

De no existir ninglin proceso en contra del empleado o de haberse
archivado el caso por falta de evidencia, los Directores de
referencia enviardn a la Oficina de Personal una certificacion
negativa a esos efectos.

Si el Director de SAISC o de la Oficina de Disciplina considera que
los hechos imputados no ameritan continuar con la investigacion y
cree procedente aceptar la renuncia, hard su recomendacion por
escrito especificando las razones que lo mueven a hacer tal
recomendacion.

Si el caso se encuentra ya en el proceso formal para la formulacion
de cargos, se solicitara una certificacion al Director de la Oficina de
Asuntos Legales o al Director de la Oficina de Disciplina sobre el
status del caso. El Director de la Oficina de Asuntos Legales y el
Director de la Oficina de Disciplina vendra en la obligacion de
poner en conocimiento al (a la) Administrador(a) sobre el caso ante
su consideracion y respondera con diligencia a los requerimientos
de la Oficina de Personal.

Si el caso no amerita una destitucién o la sancion recomendada no
amerita rechazar la renuncia, el Director de la Oficina de Asuntos
Legales o el Director de la Oficina de Disciplina haran su
recomendacion por escrito especificando las razones que Io
mueven a hacer esa recomendacion.

Recopilada toda la informacién, la Seccion de Licencias preparara

la carta de aceptacion o rechazo de renuncia para la firma del (de



VI.

VI

VIII.

la) Administrador(a) y se asegurara de incluir un expediente con

todos los escritos que se consideraron al tomar la determinacién.
G. Si el caso se encontrare pendiente de investigacion y, evaluados

todos los documentos, el Director de Personal entiende que se

debe esperar porque ésta culmine, no se aceptara la renuncia del

empleado hasta que finalice la misma. El Director de Personal

solicitara al Director de la Secretaria Auxiliar de Investigaciones del

Sistema Correccional y de la Oficina de Disciplina que agilice los

procesos para que se culmine la investigacion en el plazo mas

breve posible y dara seguimiento continuo a este requerimiento.

La determinacion tomada como resultado del proceso investigativo

debera notificarse al empleado en un plazo que no excedera de

quince (15) dias a partir de la notificacion de la renuncia.
CONFIDENCIALIDAD

Todo documento relacionado con los procesos aqui reglamentados
se tramitaran en estricta confidencialidad.
MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Todo empleado que no cumpla con las normas aqui establecidas
podréa ser sometido a la imposicion de medidas disciplinarias.
SEPARABILIDAD

Si cualquier parte de este documento se declarase invalida, ilegal o
nula, ello no afectara la validez de las restantes disposiciones.
ENMIENDAS

Toda enmienda a estas normas se hard por escrito con la
aprobacién y firma del (de la) Administrador(a) de la Administracion de
Correccion.
REVISION ANUAL

Estas normas se revisaran, por lo menos, una vez al afo y se
actualizaran cuando sea necesario.



XL

VIGENCIA
Estas normas entraran en vigor al momento de su aprobacion y
firma.
APROBACION
Aprobado en San Juan, Puerto Rico, hoy /¢ de J’Um'O
de 2000.




