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AUSENCIAS OFICIALES CORRECCIONALES

1. INTRODUCCION y PROPOSITO

La Administracion de Correccion tiene la obligacién de tomar aquellas medidas
convenientes y necesarias para asegurar un ambiente de trabajo adecuado y
seguro. Como parte de esa funcion se requieren normas dirigidas a exigir de
los supervisores acciones afirmativas que promuevan una gerencia efectiva.

Durante afios hemos enfrentado problemas con relacién al alto nivel de
ausentismo entre los Oficiales Correccionales. Ademas, hemos enfrentado
falta de diligencia de algunos supervisores en traer a la atencidn de la

Administracion de Correccién los casos de ausentismo crénico o abandono de

Servicios.
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V.

Mediante esta Orden Administrativa pretendemos establecer unas normas que impongan
cual sera la responsabilidad de los supervisores ante un empleado que denote ausencias
injustificadas o abandonos en el servicio.

BASE LEGAL

Se promulga esta Orden Administrativa en virtud de las facultades conferidas al
Administrador de Correccion, mediante la Ley Numero 116 de 22 de julio de 1974,
segun enmendada, conocida como Ley Organica de la Administracion de Correccion y el

Plan de Reorganizacion Namero 3 de 1993.

APLICABILIDAD
Las normas que aqui se establecen son aplicables a todos los supervisores miembros
del Cuerpo de Oficiales Correccionales de la Administracion de Correcciony a los

directores regionales.

DEFINICIONES
Director Director de la Oficina Central de Recursos Humanos
Supervisor Toda persona que ocupe un puesto de oficial
Correccional Il, Ill, 1V, o V y directores regionales
Secretario Secretario del Departamento de Correccion y Rehabilitacion
NORMAS
1. Los Oficiales Correccionales tienen la obligacion de cumplir con una asistencia

y una jornada regular de trabajo.



En aquellos casos donde un Oficial Correccional se ausente por un periodo
mayor de cinco dias consecutivos, sin ofrecer razones algunas para dicha
ausencia, el Supervisor debera enviar un informe sobre ese asunto a la Oficina
Central de Recursos Humanos dentro del término de tres dias laborables, luego
de la ausencia.

La Oficina Central de Recursos Humanos debera emitir una certificacion
sefialando que la persona en cuestién se ha ausentado por el niimero de dias que
se indica. Dicha certificacién debera estar acompafiada de la “hoja de relacion
de ausencias” . En aquellos casos donde el empleado cumplimente con
posterioridad a su ausencia la “Hoja de Solicitud de Licencias”, el supervisor no
podra autorizar las mismas. En esos casos, el supervisor debera remitira la
Oficina Central de Recursos Humanos las “Hojas de Solicitud de Licencia”, no

autorizadas por éste. La Oficina de Recursos Humanos redactara una

comunicacion sobre intencién de medida disciplinaria para la firma del Secretario
en contra del empleado que se ausent6. Dicha comunicacion junto con la
documentacion pertinente debera ser referida al Secretario dentro del término de
tres dias laborables, a partir del recibo del informe del supervisor a la Oficina de
Recursos Humanos. El propodsito de dicha accion es que el empleado tenga la
oportunidad de ser escuchado previamente a una determinacion de medida

disciplinaria en su contra.
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notificar al director, el dia y el horario_de trabajo en el que reincorporé
esta persona.

Toda persona que no se haya presentado a trabajar durante un periodo

de treinta (30) dias o mas, no podra regresar a su area de frabajo hasta

tanto reciba la autorizacién del Director. El supervisor serairesponsable
de requerir de esta persona la autorizacion del Director, que permita al
empleado regresar a su area de trabajo. Incluidos en esta norma se
encuentran aquellos empleados que hayan estado disfrutando de
cualesquierla de las licencias autorizadas por ley, con excepcion de
aquellos que se hayan ausentado por razon del disfrute de Iicéncias por
vacaciones, previamente autorizadas.

En los casos que el Director determine que procede la reincorporacion
del empleado, se procedera a determinar la necesidad de la Agencia
para indicar en qué lugar podra reincorporarse.

IMPOSICION DE MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Los supervisores  serdn responsables del cumplimiento con el<
procedimiento aqui establecido. El incumplimiento de las normas que
anteceden por parte de cualesquiera de las personas obligadas a velar
por el cumplimiento de las mismas, podra ser razon suficiente para

imponer medidas disciplinarias.
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IX.

DEROGACION

Las normas aqui establecidas dejan sin efecto toda comunicacion verbal o
escrité, o parte de las mismas, cuyas disposiciones estén en conflicto con
éstas.

SEPARABILIDAD

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

ENM!ENDAS

Toda enmienda a estas normas se hara por escrito con la aprobacién y firma del
Administrador de la Administracion de Correccién.

VIGENCIA

Esta Orden Administrativa entrara en vigor al momento de su aprobacion y firma.



