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PROCEDIMIENTO PARA LA TRAMITACION DE
ASUNTOS DISCIPLINARIOS DE EMPLEADOS

L INTRODUCCION Y PROPOSITO

La Administracion de Correccic’m tiene’ vigente uh Reglamento‘ de
| Procedlmlentos Disciplinarios para Empleados que establece las normas de

conducta y deberes que todo empleado debe cumpllr Para agilizar el proceso
de Iosasuntos disciplinarios de empleados se crea esta Orden Administrativa
que establece el procedlmlento para la tramitacion de los asuntos d|s01plmanos
de empleados en. el Departamento de Correccion Yy Rehabllltacmn y la
Administracién de Correccion. |

.  BASE LEGAL
Eéta Orden Administrativa se emité en virfud de la 'facultad | qué Ié coriﬁere, al

Secretario del Departamento de Correccion y - Rehabilitacién, el- Plan de

Apartado 71308 * San Juan, Puerto Rico 00936
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B. A quién lo Refiere

Lo refiere de inmediato (dentro de las 24 horas siguientes) al

Administrador de Disciplina que estd ubicado en la Oficina de Asuntos

Legales (éste puede ser un abogado o persona designada por el Director

de la Oficina de Asuntos Legales (OAL) para evaluar estos referidos).

C. Funciones

del Administrador de - Disciplina

Administrativos)

(Procedimientos

e

Determina si el caso estd completo
para referirlo al area de los abogados
para que se prepare la carta de
intencion de medida disciplinaria, o

- Refiere el caso para que sea

investigado por la SAISC en los
proximos 20 dias calendario (en los
casos que no requieren autorizacion
del Secretario para investigar) o

Refiere al Secretario para que autorice
una investigacion, en los casos que
requiera autorizacion de este para

investigar, en cuyo caso tendran un
término de 30 dias calendario para
investigar, preparar el informe vy
referiio a la- Oficina de Asuntos
Legales

Luego de evaluar el caso junto al
Director de la Oficina de Asuntos
Legales, puede determinar el archivo,
cuando no se desprenda la violacién de
ninguna norma o para que se complete

PERSONA ACCION TERMINO
RESPONSABLE
Administrador de Enumera cada uno de los casos 1 dia
Disciplina recibidos para mantener el control de
B los mismos
Incluye el caso en el Programa Legal
(registro de casos)
Revisa el expediente del empleado 2 dias




Asigna los casos a los oficiales
examinadores para que celebren las
vistas administrativas informales y
pauten las vistas en el calendario.

Oficial
Examinador

Celebra la vista administrativa informal

Oficial
Examinador

Una vez celebrada la vista informal,
redacta el informe correspondiente que
contendra determinacién de hechos,
conclusiones y la recomendacion.
Redactarda un borrador de carta de
notificacién para la evaluacién y firma
del Secretario. '

5 dias

Administrador de
Disciplina

Envia el informe con el borrador de la
cata al Secretario para su
consideracion.

Recibe la determinacion final del
Secretario y la refiere a la Oficina de
Recursos Humanos para la notificacién
final al empleado y a las Oficinas que
intervienen en el proceso.

En casos de suspensiones de empleo y
sueldo o destituciones, notificara a la
Division de Nominas para que
detengan los pagos de inmediato. -

Archiva todos los documentos en el |

expediente que se mantendra en la
Oficina de Asuntos Legales. -

1 dia

D. Oficina de Recursos Humanos

PERSONA
| RESPONSABLE

ACCION

TERMINO

Oficina de
Recursos
- Humanos

Una vez recibe la cérta de medida

disciplinaria de la Oficina de Asuntos
Legales, notifica la carta.y tramita la
suspension de los pagos de némina
que correspondan de inmediato.
Mantendra en el expediente de
personal del empleado los documentos
que correspondan.

1 dia




