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FECHA: 1 de mayo de 2003
A: TODO EL PERSONAL
DE: Lcdo. Héctor &r P.érez Acosta
Director Ejecutivo

ASUNTO: PROCEDIMIENTO PARA LA ACEPTACION DE RENUNCIAS

. Base Legal

Dentro de las facultades delegadas a la Junta de Gobiemno del Servicio de
Emergencias 9-1-1, en virtud de la Ley Nim. 144 de 22 de diciembre de 1994,
segun enmendada, en el Articulo 4, se establece que ésta “...adoptara las
reglas y procedimientos necesarios administrativos, y se organizard en la
forma que considere mas efectiva”.

Este memorando circular se establece conforme a lo dispuesto en la Ley 144,
supra; las facultades que le confiere el Reglamento 5303, aprobado el 11 de
septiembre de 1995, conocido como Reglamento de la Junta de Gobierno del
Servicio 9-1-1, al Director Ejecutivo en el Articulo 21(S); la Ley Num. 5 de 14
de octubre de 1975, conocida como Ley de Personal del Servicio Publico de
Puerto Rico, segin enmendada, la Seccién 10.12 titulada Renuncias, del
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Reglamento de Personal para los Empleados de Carrera de la Junta de
Gobierno del Servicio 9-1-1 y la Seccién 11.03 (a) titulada Renuncias, del
Reglamento de Personal para los Empleados de Confianza de la Junta de
Gobierno del Servicio 9-1-1.

ll. Propdsito

A. Establecer el proceso uniforme que regira el tramite para la aceptacion de
renuncias a los empleados de la Junta, sin distincion de status en el
servicio publico.

Ill. Definiciones

Los siguientes términos tendran el significado que a continuacion se expresa,
salvo que de su contexto se desprenda claramente otra acepcion:

1. Beca — ayuda monetaria que se concede a un empleado para que
prosiga estudios superiores en una universidad o institucion
reconocida con el fin de ampliar su académica profesional o técnica.

2. Junta - Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1.

3. Reingreso — inclusién en un registro para ser certificado para empleo,
del nombre de un empleado regular de carrera o de confianza, que ha
renunciado a su puesto o ha sido cesanteado y es acreedor a
mantener su elegibilidad para la clase o clases de puestos en las que
sirvio como empleado regular u otras similares que envuelvan el
mismo nivel de trabajo.

4. Renuncia — separacion total, absoluta y voluntaria de un empleado a
Su puesto.

IV. Disposiciones Especificas

A. Responsabilidades de las Unidades de Trabajo y del Empleado con
Intencion de Renunciar

1. Unidad de Trabajo

a. Las unidades de trabajo tramitaran toda renuncia de los empleados
siguiendo estrictamente los canales reglamentarios de la
organizacion aqui descritos.

b. Sera responsabilidad del Director de cada unidad de trabajo
verificar que la carta de renuncia sea sometida en original, y que
contenga en el texto la fecha de efectividad de la renuncia. La carta
original debera referirse al Director Ejecutivo. Una copia debera ser
sometida a la Oficina de Recursos Humanos, junto con el
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formulario SE911-189, Certificacién de Relevo de Obligaciones con
la_Agencia, completada de forma parcial en los renglones que
aplique, una copia a la Oficina de Asuntos Fiscales y otra al
Encargado de la Propiedad, ambas con copia del formulario
SE911-189.

2. Empleado

a. Todo empleado que tenga la intencién de renunciar a su empleo
debera notificarlo de inmediato a su supervisor inmediato con no
menos de 15 dias de antelacioén a su Ultimo dia de trabajo.

3. Oficina de Recursos Humanos

a. Todas las transacciones relacionadas con renuncias del personal
de la Junta se haran tomando en consideracion la legislacion v
reglamentacion vigentes.

b. Durante los primeros dias, dentro del periodo de los 15 dias
reglamentarios, la Oficina de Recursos Humanos realizarda una
investigacion sobre la conducta del empleado, y lo reflejara en el
formulario SE911-189. Estos datos forman parte de |la
recomendacion al Director Ejecutivo para aceptar o rechazar la
renuncia del empleado.

c. En casos de rechazo, la Oficina de Recursos Humanos, dentro del
término mas corto posible y antes que concluyan los 15 dias
reglamentarios, debera realizar una investigacion y determinar si
procede la aceptacion de la renuncia o no, y si procede la
formulacién de cargos. Sometera un informe en detalle al Asesor
Legal para que éste emita su opinién al respecto. Finalmente se
procedera a recomendar la accion al Director Ejecutivo. Ratificada
la decision de no aceptar la renuncia del empleado, la Oficina de
Recursos Humanos, dentro de los 15 dias reglamentarios,
notificara al empleado que su renuncia no ha sido aceptada a la
fecha de efectividad sometida, las razones que dan margen a tal
decision y la accién que tomara la Direccién al respecto.

d. Sera responsabilidad del Director de Recursos Humanos someter
mensualmente al Director Ejecutivo una relacién de las renuncias
surgidas, motivos para las renuncias, y cualquier observacion que
puedan hacer los empleados renunciantes.
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B. Tramite de la Renuncia

1. Cualquier empleado podra renunciar a su puesto libremente mediante
notificacion escrita al Director Ejecutivo, tramitada a través del Director
de la unidad de trabajo, segun lo dispuesto en los incisos anteriores.
El Director Ejecutivo podra aceptar la renuncia presentada en un
plazo menor, respondiendo a la particularidad del caso (Seccién 9.4
del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al Principio de Mérito).

2. El Director de la unidad de trabajo debera reunirse con el empleado
para conocer las causas que motivan su decisidn de renunciar,
prestando atencion a las razones que motivan al empleado a tomar
dicha decision, con el interés de explorar posibles recursos que
puedan dar base a una reconsideracion de su decisidon de renunciar.
Ademas, el empleado debera ser referido a la Oficina de Recursos
Humanos para que reciba la orientacion concerniente a la
documentacion que debera presentar, los beneficios que le asisten
con la Asociacion de Empleados del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico (AEELA), la Administracion de los Sistemas de Retiro de los
Empleados del Gobierno y la Judicatura, y su derecho a solicitar
reingreso al servicio publico.

3. El Director de la unidad de trabajo referird la carta original al Director
Ejecutivo a través de un memorando, indicando sus comentarios al
respecto. Simultaneamente remitird copias de la carta a las Oficinas
de Recursos Humanos y de Asuntos Fiscales, y al Encargado de la
Propiedad.

4. El Director Ejecutivo referira la carta original con aquellos comentarios
que entienda pertinentes, a la Oficina de Recursos Humanos.

5. La Oficina de Recursos Humanos iniciara los tramites de investigacién
sobre la conducta.

6. . Simultaneamente, la Oficina de Asuntos Fiscales investigara todo lo
concerniente a deudas por concepto de pagos indebidos.

7. El Encargado de la Propiedad verificard la propiedad asignada al
empleado. Sera responsabilidad del Supervisor Inmediato y del
Encargado de la Propiedad, verificar que la propiedad asignada al
empleado sea entregada en o antes de la fecha de efectividad de
la renuncia. El formulario SE911-188, Certificacion de entrega de
propiedad, debera ser firmado por el Supervisor y el Encargado de la
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propiedad. El formulario SE911-188, debera ser remitido a la Oficina
de Recursos Humanos para la accién correspondiente, dentro de los
15 dias reglamentarios.

8. El empleado renunciante que hubiera estado a cargo de una unidad
de trabajo, en coordinacion con el Encargado de la Propiedad,
realizara un inventario del equipo a su cargo. Se registrara la
informacion en el formulario SE911-188, ambos lo firmaran y el
Encargado de Propiedad hara entrega de una copia al empleado, otra
copia al Director de la unidad de trabajo y retendra copia para su
control. El original lo remitira a la Oficina de Recursos Humanos, como
parte de la documentacién necesaria en el trdmite de renuncia y
posterior archivo en el expediente del empleado.

9. Si el empleado, continuara trabajando hasta la fecha de efectividad de
su renuncia, el Supervisor Inmediato, en coordinacion con el
Encargado de Propiedad, se asegurara que el empleado entregue la
propiedad asignada durante su ultimo dia trabajado para expedir la
certificacion de entrega de propiedad de inmediato.

10.De haber cualquier obligacion pendiente del empleado, como deudas
pendientes de cobrar, propiedad dafiada, perdida o vandalizada,
problemas de conducta del empleado, investigaciones pendientes de
dilucidar, becas para realizar estudios y venga obligado a servir o
devolver la cantidad de dinero invertida o pago por adiestramientos a
los que se ausentd injustificadamente, el Director de la Oficina de
Recursos Humanos se abstendra de firmar el formulario SE911-189 y
sometera un informe, al respecto.

11.De no haber causa para rechazar la renuncia, el Director de Recursos
Humanos procedera a recomendar, mediante un informe al Director
Ejecutivo, la aceptacion de la renuncia del empleado efectiva a la
fecha solicitada.

12.Dentro del término de los 15 dias de haber sido presentada la
renuncia del empleado, el Director Ejecutivo le notificara al empleado
si ha sido aceptada o rechazada, por existir razones que justifican
investigar la conducta del empleado. La Oficina de Recursos Humanos
le entregara el formulario SE911-198, Certificacion de Relevo, para el
Acceso a los Sistemas de Informacién, para que el empleado
renunciante lo firme. Ademas, lo notificard al supervisor del empleado.
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13.La Oficina de Recursos Humanos enviard, inmediatamente sea
aceptada la renuncia, copia del formulario SE911-198 al Administrador
de los Sistemas de Informacion para que restrinja el acceso del
empleado renunciante.

14.Dentro de un periodo no mayor de 10 dias posteriores a la fecha de
efectividad de la renuncia, la Oficina de Recursos Humanos procedera
a iniciar el tramite del Informe de Cambio de Renuncia de cumplir con
todos los requisitos, con el pago de suma global de las licencias
acumuladas y los documentos correspondiente para la Asociacion de
Empleados del ELA y la Administracion de los Sistemas de Retiro de
los Empleados del Gobierno y la Judicatura.

15.La Oficina de Recursos Humanos, para realizar este tramite, debera
tener completado los siguientes documentos:

a) El formulario SE911-189, Certificacion de Relevo de
Obligaciones con la Agencia certificado por el Director de la
Oficina de Recursos Humanos.

b) La Certificacion de Balances, para completar el formulario
SE911-083, Liquidacion de Balances que emitira el Oficial de
Licencias dentro de tres dias a partir de la fecha de
efectividad de la renuncia.

c) El formulario SE911-188, Certificacion de entrega de
propiedad debidamente firmado por el Director o Supervisor
Inmediato y por el Encargado de la Propiedad dentro de cinco
dias a partir de la fecha de efectividad de la renuncia.

d) El formulario SE911-198, Certificacion de Relevo para el
Acceso a los Sistemas de Informacion.

e) En caso de que el empleado esté en uso de una licencia sin
sueldo o esté agotando alguna licencia, la propiedad debe ser
entregada y certificada con antelacién.

16.Para proceder con el pago de suma global es necesario que el
empleado entregue los documentos relacionados con su status
contributivo:

a) Certificacion de Deuda del Departamento de Hacienda.

.
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b) De tener deuda en el Departamento de Hacienda y estar
acogido a un plan de pago, debera traer evidencia del plan de
pago.

c) Certificacion de Radicacion de Planillas por los tltimos cinco
anos del Departamento de Hacienda.

d) De no haber radicado planilla por cualquiera de los Cltimos
ahos procederia a traer Declaraciéon Jurada que certifique la
razon por la cual no rindid en dicho(s) afio(s).

e) Certificacion de deuda del Centro de Recaudaciones de
Ingresos Municipales (CRIM).

f) Certificacion de Deuda de la Administracién para el Sustento
de Menores (ASUME).

g) Certificacion de Deuda expedida por la Asociacion de
Empleado del ELA.

h) Certificacion de Deuda expedida por la Administracion de los
Sistemas de Retiro de los Empleados de Gobiemo y la
Judicatura.

17.Todos los documentos que se generen con motivo del tramite de la
renuncia formaran parte del expediente del empleado. Todos los
documentos que se generen como parte del tramite de renuncia del
empleado estaran incluidos en su expediente.

V. Disposiciones Generales

A. El Director de Recursos Humanos, al presentar el informe de
recomendacion sobre la aceptacion de renuncia para la firma del Director
Ejecutivo, serd responsable de asegurarse, con todos los funcionarios
que intervinieron en el proceso, que dicho empleado no tenga obligacion
alguna contraida con la Junta, tales como, pero sin limitarse a: devolucién
de fondos pagados indebidamente y/o pago por concepto de
adiestramientos, concesion de becas para realizar estudios, licencia con
sueldo para estudios, pago de matriculas a aquellos que descontinuaron
sus estudios o que disfrutd y venga obligado a servir o devolver por la
cantidad invertida, segun dispuesto en la Seccion 11.04 y 11.06 del
Reglamento de Personal para los Empleados de Carrera de la Junta de
Gobiemo del Servicio 9-1-1 y Seccién 12.05 del Reglamento de Personal
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para los Empleados de Confianza de la Junta de Gobierno del Servicio
9-1-1.

B. La Oficina de Recursos Humanos, no tramitara renuncia a empleado
alguno que no venga acompafada del referido formulario SE911-189,
donde se certifique que el renunciante no tiene obligacién alguna
contraida con la Junta.

VI. Enmiendas

Las enmiendas a este memorando circular seréan realizadas por la Oficina de
Sistemas y Procedimientos y estardn sujetas a la aprobacién de Director
Ejecutivo.

VIl. Derogacidén

Por el presente quedan derogados cualquier procedimiento o instrucciones
en conflicto con este memorando circular, hasta donde exista tal conflicto.

VIll.  Vigencia

Este memorando circular entrara en vigor inmediatamente después de su
aprobacion.
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SE911-198 ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
JUNTA DE GOBIERNO SERVICIO 9-1-1

Certificacion de Relevo para el
Acceso a los Sistemas de Informacion

Nombre del Empleado:

"Username” de la red

Oficina

Fecha de Efectividad de la Renuncia, Traslado,
Cesantia, Destitucion o cualquier ofro tipo de
separacion del Servicio Publico

Programa Username
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CERTIFICO que los programas arriba enumerados son los unicos a los que tengo
acceso y que el “username” indicado es el utilizado para acceder el mismo. Solicito la
revocacion para el acceso a los mismos a la fecha de efectividad de la renuncia,
traslado, cesantia, destitucién o cualquier otro tipo de separacion del Servicio Publico.

FIRMA FIRMA DIRECTOR ADMINISTRADOR DE SISTEMAS
PETICIONARIO RECURSOS HUMANOCS DE INFORMACION
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