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'NORMAS DE ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

S

. INTRODUCCION
La asistencia diaria al t?abéjo para realizar las funciones que nos han sido .
encomenda_das es uha condicion de empleo con la cual se\cor_nprqmet.{eal'
empleadc.r'y por el Cuél recibe una retribucién y otros berieﬁjcio's: como
empleado.

Es responsabilidad de cada supervisor orientar a los empleados bajo su.
supervisién sobre las normas de conducta con relacién a la asistencia que
deben observar al rmomento de }omar posesion de su puéstd. Asi mismo,
es responsabilidad de todds los empleadés el uso juicioso y réstringido de
todo tipo de licenc%a y de los supervisores de que se cumpla con la jomada

de trabajo para que se logren los objeﬁ\}os de nuestra Agencia.
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A tales efectos se emiten estas normas internas sobre jornada de frabajo y
asistencia cuyo fiel cumplimiento ha de servir de gufa para todos los
" empleados de [a Administracion de Correcsion.

[l. PROPOSITO

El propésito de este Memorando Normmativa es emitic directrices intemas

sobre la asistencia dé [os 'empleédos a su lugar de trabgjo.

BASE LEGAL

7Léy NGm. 5 de 14 de octubre de 19'{'5, segin enmendada, Articulo 5,

conocida como “Ley d& Personal del Servicio Publ'ic;) de‘P'L-ie‘rto Rico”.

-Ley NGm. 116 de 22 de julio de 1974, segtin enmendada, que crea la

Administraﬁén de Coarreccion.

-Lley Nam. 154 de 11 de agosto de 2000, conocida como “Ley para

ancederr"LicénCia- con Paga, por cuatro (4) horas al afio para Acudir a

Donar Séng_re,- a todo Empleado del Gobierno del Estado Libre Asociado de

Puerto Rico”.

ey Niim. 427 dé 16 de dfcierﬁﬁre de 2000 conocida comc‘:)-f‘Ley para
" Reglamientar el Perfodo de Lactancia o de Extracciéon dé Leche Matemna’.

-Ley Nam. 134 de 17 de julio de 1998, conocida como “Ley para Autorizar a

Empleados Pdblicos a Utilizar Horas Laborables para Visitar Escuelas de
sus Hijos™.

-Reglarmento dé Personal de la Administracién de Correccion, Articulo &,

Articulo 11 y Articula 13.



zv.- APLICABILIDAD
Este memorando serd de aplicabilidad a todos los empleados y
funcionarios de la Administracién de Correccion.
V. PROCEDIMIENTOS
| A. Asistencia
1. Instrucciones Génera!es
a. Cada director de oficina o superintendente, designard a un
empleado para Hevér el récbrd de asistencia d_é los empleédos
bajo su direccion; cuyo nomt‘)ramjento sera notificado al director
de la Oficina de Recursos Humanos. El “encargado de la
-asistencia, preparara y fse asegurara de que en el Registro
Semanal de Asiste;hc:ia' se escriban los nombreé correctos de
todos los empleados dé su drea dé trabajo. En aquél!as véreas
donde se utilice el reloj ponchador, el ehcargad’o de.la.as,istencia
prep‘éraré y se aéeguraré de que fodbs los empléadés tengan ei
tiempo su tarjeta" de ponchar. |
b. El encargado de la:asistencia, revisara diariamente el Registro
Semanal de Asistencia o la Tarjeta de Ponchar y trazard una
-linea rojé en el encasillado correspondiente, a los empleados que
a:Ias 8:06 AM y 1:.06 PM no hubiesen registrado sq hora de
entrada. Al finalizar la jomada diaria, el encargédo de Ia
asistencia trazaré una linea roja en el encasillado

cofrespondiente al nombre del empleado que haya estado



ausente Gurante el dia. Bajo ninglin concepio se dejara ese
encasillade en blanca hasta el proximo dia. El encargédo hara
las anotaciones que identifiquen el tipo de ausencia del
émpleado.

c. Una vez'ﬁnalizado el periodo que cubre el registro de asistencia o
fa téljeta de ponchar, el encargado de Ia asistencia cotejara c';ue
esté debidamente lleno y lo fimmara. -. El director de oficina o
sup'e‘rintendente lo cerificara y sometera a la seccion de
Licencias de la Oficina de Recursos Humanog, no mas tarde de
los préximos dos dias laborables al periodo informado.

d. Los directores de oﬁci(;a y superintendentes someferan su
asistencia en hoja individual. Debéré contar con la aprobacion de
su supervisor inmediato-.

e." La persona designada a éargo de la asistencia, cotejara al inicio
de cada mes el plan de vacacionés para identificar que los
empleados ﬁue han de diéfn}tar de vacaciones al més siguiente
realicen los tramites correspondientes.

2. Jornada de Trabajo

a.. La jornada de trabajo regular semanal para los empleados no
excederé de cuarenta (40) horas, ni sera menor de treinta y siete
y media (37 ¥) horas, sobre la base de cinco (5) dias laborables,

salvo disposiciones en contrario de leyes especiales. La jornada

diaria no excedera de ocho (8) horas. Se concedera a los



empleados dos (2) dias de descanso, por cada jomada fegqlar
semanal de trabajo. El empleado podra trabajar solaments, en
exceso a las horas y dias antes mencionados, con previa
autorizacién del supervisor o director y éstrictamente por
necesidades del servicia.

3. Registro de Asistencia

a. Los empleados registraran las horas de ent.rada y salida en el
registro que a esos efectos se provea. Si el empleado solicitare
trabajar fines de semana 6 dias feriados, tendra que registrarse
en el libro de control de entradas. Se hara constar en el mismo:
nombre del empleado, fecha, hora de entrada y salida, asi como

e propésito de la visita.

b. Ningin empféado que no sea el supervisor o la persona que éste
designe podra hacer alteraciones en el Registro de Asistencia o
la Tarjeta dé Ponchar.

c. Ningun empleado podra ponchar su tarjeta o firmar su hoja de
asistencia quince _(fS) minutos antes de las horas de entrada en
la manana o en la tarde.

4. Tardanzas

a. Se considera tardanza la llegada del empleado a su lugar de
trabajo después de la hora oficial de entrada, haya sido o no
autorizada. Sin embargo, los priméros cinco (5) minutos en la

primera hora de entrada no se considerarén para el récord de



asistencia del empleado, entendiéndose que dicho periode de
gracia no se interpretard como un derecho del empleado, quien
evitara convertir tal concesién en habito. Si el empleado registra
su entrada despues del pericdo de gracia antes citado, se
considerara sujeto a descuento de su licencia aplicabte,
depéhdiendo del tipo de fardanza, segun se deﬁbne. a
continuacion.

1. Tardanza Justificada — serd aquella cuya razén para la
misma sea aceptada por el supervisor. Se ccnsidera'rér}
razones justificadas: un accidente automovilistico,
emergencia familiar, enfermedad o cualquier otra razén
que él supervisor considere razonable.

2. Tardanza No Justificada — aquella en que la razén
ofrecida por el empleado no es aceptada por el supervisor.

b.” Después de pasados los primeros' cinco (5)’m_inutos y hasta
. veint_inuéve (29) minutos 'después' de la hora de éntrada, se’
considerarén tardanzas y se descontaran de la licencia 'd-el
empleado. Es responsabilidad del empleado informar a su
supe'rvisor el motivo de su tardanza.
c. Después de 30 minutos tardé, se considerara una {1) ausencia
por asunto personal y se descontarda de su licencia por
vacaciones, a menos que el empleado presente justificacion para

que se le acredite a su licencia por enfermedad.



"d. Estas disposiciones nc deben interf)retarse en el sentido de
auspiciar tardanzas atin cuando se justiﬁquén- El empleado
debera ser orientado para desalentar este tipo de conducta y
para que cumpla su jornada regular de trabajo. Se tomaran ér_w
consideracién los motivos que haya tenido un empleado para
incurric en tardanzaé y la frecuencia de éstas en su record antes
de procedér a aplicar las medidas correctivas correspondientes.

5. Hora de tomar alimento y receso

a. Se concedera a los empléado's una hora para torﬁar alimentos
durante su jornada regular diaria. Dichq periodo debera comenzar
a disf}utarse por el emp!eédo, no antes de concluida la tercera
hora y media, ni después de terminar la quinta h.o'ra de ‘tr-‘aba;'o
éonsépljtiva Esta diéposicién ﬁo préténde estar en contravencion
con cualquier disposicin que pueda estar contenida en el
Reglamento de Oficiales Correcciqnales. Cuando por razon. de
una emergencia qué neces'ériamehte requiera que el empleado de
turno regular preste servicios durante la hora de tomar alimento o
parte de ella, se le concedera tiempo compensatorio sencilfo.

b. Los supervisores determinaran en acuerdo con sus empleados y
las necesidades del séwici_o lo relativo al privilegio para el receso
de labores conocido como “coffee break”. Bajo ninguna
circunstancia habra de permitirse que el servicic se afecte debido

a la concesion de este privilegio y mucho menos desatender el



servicio directo a personas presedtes‘ o mediante comunicaciénh
telefénica. En ningn casa és'te.receso excedera de quince (15)

_minutos y se podra conceder en la mafiana o en fa tarde, no antes
de concluida la primera hora y media. de traﬁ'ajo ni después de
terminar las dos horas y media de trabajo consecutivas. Dichos
periodos no seran a@:umulados. El uso indei:;ido del periodo de
descanso, asi como tomar més‘tiempo de lo establecido, o. utilizar
este periodo para otros prqpésitos, constituye una infracciéﬁ-

6. Ausencias

Los empleados de la Administracion dé Correccion tendran
derecho a licencias eon o sin paga. Lés ausencias justificadas en gque
incurra el empleado ée cargaran al tipo de licencia correspondiente. Los
empleados en disfrute de algin tipo de licencia que no se reintegren al
servicfo una vez finalizadas éstas y no cumplan con EQ dispuesto mas
adelante, se considerardn ausencias sin autorizacion y en consecuencia
se descontara de su sueldo.

Todo empleado que necesite ausentarse de su lugar de trabajo
debera completar el formulario “Solicitud de Permiso para Ausentarse de
la Oficina ylo la Institucién”, AC-PER-0212." En casc de ausencia
imprevista, el empleado deSeré llenar dicho formulario al reintegrarse a
sus labores y enfrégarfo al supervisor en las primeras horas de la

mafana.



a. VACACIONES - Cada director de oficina o superintendente
programara el disfrute de vacaciones de los empleados bajo su
supervision tomande en consideracién primeramente Ias
necesidades del servicio; las preferencias de los empleados; y el
balance de vacaciones acumuladas por éstos.

b. AUSENCIAS POR ASUNTC PERSONAL - Las ausencias por
asunto personal deberan reducirse al minima. Estas deberan
contar con [a recomendacion del supervisor y la aprobacion del
director de la oficina o superintendente. Si el supervisor
denegase la soﬁcjtud para ausentarse y a pesar de ello el
empleado se ausent.a, dicho periodo se considerara ausencia sin
autorizacién y se descontara del sueldo del empleado. El
director de oficina o superintendente hara su recomendacién por
escrifo, acompariada de la correspondiente OP-13, “Solicitud de
Licencia”.

En caso de ausencia imprevista, el empleado debera
comunicarse con su supervisor por el medio mas rapido a su
alcénce en las primeras horas de incurrida la ausencia y le
notificara la razén de la misma. En aquellos casos en que el
empleado no pueda comunicarse deberd naotificario
inmediatamente que se reintegre a sus labores. El supervisor
usara su discrecién en la aceptacion o no aceptacién de la

justificacién y procedera con la misma.



Ausentarse habitualmente del trabajo por asunto personal
puede ser objeto de accidn disciplinaria. Se entendera por
ausencias habituales por asunto personal aquellas ausencias
esporadicas de dias, horas o minutos que alcancen o excedan
seis (6) dias laborables en un periodo de un (1) mes.
AUSENCIAS POR ENFERMEDAD- Las ausencia§ por
enfermedad se permitiran y se cargaran a la licencia por
enfermedad acumulada cuando el empleado se eﬁcuentre
enfermo, incapacitado o expuesto a una enfermedad contagiosa,
que requiere su ausencia para la proteccién de su salud o la de
sus cbmpaﬁeros de oficina.

Si el empleado se ausenta por enfermedad debera comunicar
la razén de su ausencia a su supervisor en las primeras horas de
incurrida. De no poder comunicarse con su supervisor debera
notificarlo inmediatamente que se reintegre a sus labores. .

Se podra conceder licencia por enfermedad a los emé:leados
para asistir a citas médicas o tratamientos. Todo empleédo que
~ se ausente del trabajo por tres dias 0 mas consecutivos, debefé'
presentar certificado médico indicativo de la condicion de salud
qﬁe le impidio trabajar. No obsténte el supérvisor podn‘,'é requerir
certificacion médica por un pert’odo menor.

Si el empleado no cumple con las condiciones antes

senaladas, se considerara ausencia sin autorizacién. El director

10



de oficina o superintendente hara su recomendacién por escrito y
completara el Formulario “So[icitucf_ de Licencia®, (OP-13).
Pretextar engafiosamente un accidente o enfermedad con el
bfopésito de utilizar indebidamente la licencia por enfermedad
sera objeto de accidén disciplinaria.  El supervisor hara la
recomendé’cién de accién disciplinaria siguiendo el
procedimiento descritc en el Manual para la Aplicacion de
Medidas Correctivas y Disciplinarias a los Empleados de la
Administracion de Correccion.
. LICENCIA PARA DONACION DE SANGRE - Se considerara
- una licencia con paga, por un periodo de cuatro (4) horas al afio
para acudir a donar sangre, a todo empleado que asi lo solicite,
segun disppesto por la Ley Num. 154 de 11 de agosto de 2000.
. LICENCIA PARA LACTAR O EXTRAER LECHE MATERNA-
Segtin fo establecido en la Ley Ntm. 427 de 16 de diciembre de
2000, conocida como “Ley para Reglamentar el Pericdo de
Lactancia o de Extracciéﬁ de Lec‘;he Materna”, se concedera
~media (1/2) hora o dos pericdos de quince minutos dentro de
cada jornada de frabajo a madres trabajadoras que laboren a
tiempo compléto para lactar o extraerse la leche materna, por un
| periodo de doce (12) meses a partir del regreso a sus funciones
degpués del parto. Toda madre trabajadora que desee lactar a

su hijo, segun dispuesto en la mencionada Ley Num. 427,

11



debera presentar una certificacion médica al efecto, en donde se
acredite y cerfifique que esa madre ha estado lactando a su
ihfante( Dicha certificacion debera presentarse no mas tarde de
cinco (5) dias del regresc de la empleada de su licencia por
maternidad.

LICENCIA PARA LLEVAR SUS HIJOS MENORES A RECIBIR
SERVICIOS DE INMUNIZACION - En virtud de la Orden
Ejecutiva Num. 09-83 de 8 de abril de 1993, se le concedera a
los empleados dos (2) horas del horario de trabajo sin cargo a
licencia regular o de enfermedad para llevar a sus hijos menores
a recibir los servicios de las clinicas de inmunizacéén. El
empleado debera proveer a la Oficina un certificado de visita
para inmunizacién debidamente completado.

i L[éENQ!A PARA. ATENDER LAS NECESIDADES
EDUCATIVAS- Segln establecido en la Ley Nam. 134 de 17 de
julio de 1998, conocida como “Ley para Autorizar a Empfeadcs
Publicos a Utilizar Horas Laborables para Visitar Escuelas dé sus
Hijos™. ‘A todo empleado que tenga hijos en escuelas publicas o
privadas, 'ya sean maternales, primarias o secundarias, sin
reduccién de su paga o de sus balances de licencias, se le
concederan dos (2) horas laborales al principio y al final d@\T cada

semestre escolar para atender las necesidades educativas de

12



sus hijos. Estaran exentos de este beneficio las personas que
prestan servicios por contrato.

Los empleados tendran la responsabilidad de hacer uso
juicioso y restringido de este beneficio. Los supervisores, a su
vez, tendran la responsabilidad de velar por el cumplimiento de
las normas que rigen esta licencia y que la misma sea utilizada
para los fines que fue concedida y sin que se afecten los
servicios que se prestan en la agencia.

Las agencias podran corroborar, por cualesquiera medios
que sean apropiddos, que el uso de licencia especial aqui
concedida cumple con los propositos esta Ley, y a tales efectos,
podran imponer sanciones disciplinarias a sus empleados por el
uso indebido o fraudulento de este beneficio.

El permiso para ausentarse del trabajo sera utilizado solo
por uno de Eés padres o custodios legales del menor. Comd
éxcepcién, en situaciones extraordinarias y altamente meritorias
que requieran la presencia de mas de uno de los padres o
cﬁstodios legales, st no hubiere ofras alternativas y siempre que
se evidencie debidamente, podra concederse permiso a ambos
padres o g:&stodios para este fin. En tal caso, la autorizacién
para ausentarse del trabajo serd previamente documentada,

- evaluada y autorizada por las autoridades nominadoras.

13



Inmediatamente después de hacer uso de esta licencia, el
empleado debera preser}tar fa evidencia correspondiente que
acredite que se utilizd el tiempo concedido para realizar las
gestiones que aqui se autorizan.

h. LICENCIA PARA SERVIR COMO TESTIGO EN CASOS
CRIMINALES — La Ley Num. 122 de 12 de julio de 1996, le
otorga a todo empleado el derecho a una licencia con sueldo
para servir como testigo, cuando ha side debidamente citado por
el Ministerio Fiscal o por un tribunal para comparecer como
testigo en un caso criminal. La ley no establece un maximo de
tiempao para el disfrute de esta licencia.

Una vez concluida la comparecencia del empleado, el Fiscal
0 Secretario del Tribunal debera expedir una certificacion en la
que conste el tiempo que el empleado tuvo que dedicar a la
comparebencia, con indicacion de di’és y horas.

El émp[eado viene obligado a notificar a su supervisor, con
por lo menos dos (2) dias laborables, con antelacion al dia en
que haya sido citado para servir como testigo. Dicha notificacién
podria efectuarse en un plazo menor por la tardanza en el recibo
de la citacion.

i. ABANDONQ DE SERVICIO — No reintegrarse al servicio sin
razén justificada una vez finalizada cualquier tipo de licencia

previamente autorizada; o cuando cesen las condiciones por la
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cual se concedid la licencia; o cuando el empleado se ausenta
del trabajo durante tres (3) dias laborables consecutivos sin lé
autorizacién previa del supervisor; constifuye abandono de
servicio.

El director de oficina o superintendente hara la
recomendacion al Administrador para accion disciplinaria sigutendo
el procedimiento descrito en el Manual para la Aplicacién de
Medidas Correctivas y Disciplinarias a los Empleados de la
Administracidon de Correccidn. Se exceptia de esta disposicion a
los émpleados en disfrute de licencia para prestar servicio militar
activo a quienes conforme a la Carta de Derecho al Veterano
Puertorriqueno, se les concede hasta 6 meses paré reintegrarse al
servicio.

Los empleados reportados al Fondo del Seguro del Estado
deberan reportarse al trabajo.inmediatamente una vez dados de
alta. (Véase Pag. 8, Mémo(anao Normativo OA-87-10 de 4 de
junio de 1987, “Procedimiento para Referir Empleados Lesionados
al Fondo del Seguro del Estado”).

7. Horarios Especiales
Los horarios especiales se podran conceder bajo las siguientes
circﬁnstancias: .razén de estudios o enfermedad, los cuéles. seran
solicitados por conducto del supervisor inmediato a la Oficina de

Recursos Humanos, donde se evalla la solicitud y se hace la



recomendacion al Administrador. Esta oficina notifica por escrito al
empleado la determinacién final. Los empleados con horarios
especiales deberan reflejar en su hoja de asistencia o tarjeta de
poenchar dicho horario especial.

Los empleados con horario especial, que su hora de enfrada sea
antes de las 8:00 AM, deberan ponchar o registrar su nombre y hora

de entrada en el registro de visitantes.

. Horas Exras

La Administracién de Correccién podra requerir a sus e}npleados
que presten servicios en exceso de la jornada de trabajo diaria o
semanal, o en cualquier dia en que se suspendan los servicios por el
Gobemador. En estos casos debera mediar una autorizacion previa,
por escrito, del supervisdr del empleado, la cual debera ser aprobada
por el director del area u oficina, utilizando el formulario “Autorizacién
para Trabajar Tiempo Compensatorio”.  Los supervisores deberan
tomar medidas para que cuando un funcionario pefman’ezca
trabajando sea siempre en virtud de una autorizaéién expresa.

a) Los supervisores seran responsables de que los empleados
disfruten su licencia de tiempo compensatorid dentro de! periado
de freinta (30) diz;é a partir de la fecha en que hayan rgafizédo el
trabajo exfra. Si por necesidad del servicio esto no fuera

posible, se pedra acumular dicha licencia hasta un maximo de

freinta (30) dias.
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IX.

b} Debe evitarse que el frabajar horas extras se convierta en uso y
costumbre en una oficina. Se deben realizar esfuerzos para

que el trabajo se rea{icé en la jornada regular diaria de trabagjo.

IMPOSICION DE MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Todo errip[eado que no cumpla con las normmas aqui establecidas sera

sometido a la imposicién de medidas disciplinarias. )

DEROGACION
Este Memorando deroga el Memorando Normativo OA-87-11 de 4 de junio

de 1987 sobre “Normas de Asistencia y Medidas Correctivas Aplicables a

las Mismas’.

SEPARACION
Cualquier parte o disposicién de este Memorando que sea declarada

inconstitucional no afectara ni invalidara el resto del mismo.

VIGENCIA
Este Memorando Normativo empezara a regir tan pronto sea aprobado por

el Administrador de Correccion.
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ENMIENDA MEMORANDO NORMATWO 0A-2004—01

Fecha de Efectividad:

17 de mayo de 2004

Mi

| Appobado por:

‘A ereira. Castlllo
Secretano

ENMIENDA AL MEMORANDO NORMATIVO OA-2003-05:
' NORMAS DE ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

L lNTRODucc;GN Y PROPOSITO
: En virtud de la 'autofi'da‘,d que me confiere el Plan de Reorganizaci.én: Nim. 3 de
' ‘.1993 y la Ley Num 116 de 22 de jumo de 1974 que crea la Admmnstracnon ‘
de Correccxon se realiza la presente enmlenda al Memorando Normatlvo
OA- 2003-05:" Ncrmas de Asnstencra y Puntuahdad Esta enmienda’ redef‘ neel

termino abandono-de ser\nhc;lo.

i ENMIENbAS‘

Se enmlenda la parte V, Proced(mlentos inciso A (6) (i), del Memorando

Normatlvo OA—2003—05 Normas de Asns’tenma y Puntualidad, aprobado el 30 de

septiembre de 2003, que en adelante !eera como sigue:




%

I. Abandono de Servicio — No reintegrarse al servicio sin razén

ju_stiﬁcada una vez finalizada. cualquier tipo de licencia

pr:eviamente autqriz_adé; o cuando el empleado pérmanezca
ausente de su trat_:ajci' durante cinco (5) dias consecutivos, sin
autorizacion de su supervisor inmediato, incurrird en abandono
de servicio. Tal_ aban;iono de gérvicio‘seré causa justificada
para que el Administrador o Secretario suspenda o destituya al
empl_eado.

El director de oficina o superintendente hara la recomendacién
al Administrador o Secretario para accion disciplinaria,
siéuienﬂo el pfocedimieﬁto descrito en el Manual para la

Aplicacion de Medidas Correctivas y Disciplinarias a los

" Empleados de la Administrapiéncd-e Correccion. Sé exceptﬂé‘

de e§té- disposicién a los empiéédos en disfrute de licencia :

para prestar servicio militar ‘activo a quienes conforme ala

Carta de Derechos al Veterano Puertoriquefio, se les |

' W@déﬁmg(ﬁ)'mééé§ﬁmmm.

Los empleados repoﬁadqs-al.Fohdo‘ del Seguro del Estado
deberan rehortarse al trabajo inmediatamente una vez dados

de. alta. (Véase Pég. 8, Memorando Normativo OA—87—*_10 d_é ,



[t.

IMPOSICIGN DE MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Tédo empleado que no cumpla con las normas aqui establecidas ser4-somietido

a la imposicién de medidas disciplinarias.

DEROGACION |
Con exéépcién de las normas aqui establecidas se deja sin efecto toda
comunicacion verbal o escrita, o parte de las mismas, cuyas disposiciones estén

en conflicto con éstas.

SEPARABILIDAD
Si cualquier parte de este documento se declarase invélidé, ilegal o nula, ello no

afectard la validez de las restantes disposiciones.

VIGENCIA.

Esta Ehmieﬂﬁaéép;mgnzaré~‘a%ﬁéginaetah«;pﬁor{ta%ée_é-,-aprobada por-el-Secretario del

Departaménto de Correccién y Rehabilitacién. -



