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LA A I A

Con el propdsito de contribuir en la comunicacidn interna
de la Agencia, hemos establecido un procedimiento de entrega y
recibo de correspondencia.

Por el momento contamos con dos conductores mensajeros,
uno ubicado en la Cdrcel de Distrito de Ponce y otro en el
Campamento Limdén en Mayaguez.

El uso de los servicios de mensajero sera exclusivamente
para entrega y recibo de correspondencia Oficial en la ruta
asignada. La correspondencia a ser enviada y/o recibida de
otras agencias o dependencias del gobilerno deberdn hacerlas
llegar mediante mensajeros locales o por correo.

Incluimos el Procedimiento de Entrega y Recibo de Corres-

pondencia de manera que se les facilite el uso de este nuevo
servicio.

Aplicabilidad: A Todo el Personal
Vigencia 16 de agosto de 1986
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PROCEDIMIENTO DE ENTREGA Y RECIBO DE CORRESPONDENCIA‘

La Administracidn de Correccidn en vias de simplificar y ofrecer
unos servicios de mayor efectividad, ha evaluado la alternativa de
establecer un sistema de recibo y entrega de correspondencia. Este
ayudard en los siguientes aspectos:

1. Los Oficiales de Custodia y otro personal que estadn haciendo
funciones de mensajero se reinstalaridn a sus tareas.

2. Se minimizaran las visitas de Oficiales de Custodia de toda
la isla a las oficinas centrales.

3. Se generard economias en:
a. Depreciacidn de autos
b. Combustible
¢. Los recursos humanos

4. Las instituciones penales tendr3dn sus vehiculos disponibles
para realizar otras necesidades internas.

5. Se agilizar3d el recibo y entrega de correspondencia.
No obstante, se recibird y entregarad correspondencia de cualquier

punto de la isla que se considere de emergencia. El Jefe de Oficina o
Superintendente estableceradn los criterios que lo consideren como tal.
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PROCEDIMIENTO DE ENTREGA Y RECOGIDO DE CORRESPONDENCIA - RUTA PONCE

La ruta de correo serd como se indica s continuacidn: |

La salida de correo serd de la Circel de Distrito de Ponce, a3l
Programa de Libertad a Prueba y Bajo Pslabra de Ponce, Centro
de Detencidn Regional de Guayama, Programa de Libertad a Prueba
y Bajo Palabra de Caguas, y a las Oficinas Centrales de la
Administracidn de Correccibn.

El Programa de Libertad a Prueba y Bajo Palabra de Ponce
recibird y entregar3 la correspondencia de la Unidad de
Evaluacidn y Asesoramiento de Ponce.

El Centro de Detencidn Regional de Guayama entregard y recoger3
la correspondencia de la Oficina del Programa de Libertad a
Prueba y Bajo Palabra de Guayama.

El Campamento. Guavate entregard y recogera correspondencia

del Programa Libertad a Prueba y Bajo Palabra de Caguss.

La Carcel de Distrito de Humacao entregard y recibird corres-
pondencia al Programa de Libertad a Prueba y Bajo Palabra de
Caguas.

El Campamento Punta Lima de Naguabo entregar3 y recibird
correspondencia a la Carcel de Distrito de Humacao.

El Centro de Detencidn de Fajardo entregard y recibirsn
correspondencia a la Cadrcel de Distrito de Humacao.

Al Programa de Libertad a Prueba y Bajo Palabra de Humacao
le entregaran y le recogeran la correspondencia por personal
de la Carcel de Distrito de Humacao.

1

Refiérase al Flujorama.
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PROCEDIMIENTOS DE ENTREGA Y RECOGIDO DE CORRESPONDENCIA - RUTA MAYAGUEZ

La ruta de correo ser5 segin se indica a continuacibdn:

1. La salida de correo serd desde el Campamento Limbén de Mayaguez,
al Programas de L.A.P.-L.B.P. de Mayaguez, al Programs de L.A.P.-
L.B.P. de Aguadilla, Programa de L.A.P.-L.B.P. de Arecibo, a la
Escuela Industrial Para Mujeres en Vega Alta y a las Oficinas
Centrales de la Administracidn de Correccidn.

2. Las Unidades de Evaluacidn y Asesoramiento de Aguadilla y 1la
Cércel de Distrito de Aguadilla entregaran y recoger3n corres-
pondencia del Programa de L.A.P.-L.B.P. de Aguadilla.

3. El Campamento Sabana Hoyos, el Hogar de Adaptacidn Social y 1la
Cércel de Distrito de Arecibo entregaran y recogeran correspon—
dencia en el Programa de L.B.P.-L.B.P. de Arecibo.
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RUTA DE CORREO ~ MAYAGUEZ
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Las siguientes instituciones entregaran y recogeran sus correspon-
dencia en las Oficinas Centrales de la Administracidn:

1.

Forense

Inst. Regional Metropolitana
Programa L.A.P.-L.B.P.

Unidades de Evaluacidn y
Asesoramiento

Unidades de Evaluacidn y
Asesoramiento

Hogares Adaptacidn Social
Centro de Detencidn Parada 8
Inst. Jbvgnes Adultos
Penitenciaria Estatal
Programa L.A.P.-L.B.P.

Hogar Adaptacidn Social
Programa L.A.P.-L.B.P.

Campamento Zarzal

Hospital Psiquiatria

Bayamdn
Bayambn

Bayamdn

San Juan

San Juan
San Juan
San Juan
San Juan
San Juan
Carolina
Carolina

Rio Grande



Forense

Hospital
Psiquatria

ESTACION DE CORREQ -

SAN JUAN

OFICINAS
CENTRALES

Institucidn
Regional
Metropolitana
Bayamoén

Unidades de
Evaluaciodon y
Asesoramiento
Bayamén

Unidades de
Evaluacidn y
Asesoramiento
San Juan

Programa
L.A.P.B.P.
Bayamdn

Centro Det.
Parada 8
San Juan

H.A.S.
Rio Piedras

Penitenciaria
Estatal
Rio Piedras

Institucidn
Jovenes
Adultos
San Juan

Programa
L.A.P.B.P.
Carolina

Programa
L.A.P.B.P.
San Juan

H.A.S.
Carolina

Campamento
Zarzal
Rio Grande
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DEBERES Y RESPONSABILIDADES DEL MENSAJERO - CONDUCTOR

Realiza tareas de complejidad rutinaria en el transporte de documentos
y correspondencia oficial de la Administracidn de Correccién a los
lugares que corresponden.

Conduce un vehiculo de motor al lugar o lugares designados para recoger
y distribuir 1la correspondencia y documentos.

Regularmente inspecciona el vehiculo asignado para asegurarse que estj
en las mejores condiciones mecanicas y de limpieza.

Observa y cumple fielmente con las leyes y reglamentos de seguridad en
el transito.

Hace reparaciones menores al vehiculo e informa sobre estas-reparacio-
nes a su supervisor.

Lleva récords sobre el millaje recorrido, asi como del aceite, gasolina,
gomas y otros productos utilizados para el vehiculo.

Rinde informe semanal sobre viajes realizados.
Colabora. en el trabajo realizado en la Seccidn de Correos.

Realiza otras tareas afines que le sean asignados.



