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I. INTRODUCCION Y PROPOSITO

El Manual de Normas y Procedimientos de
Adiestramientos comprendera los métodos para llevar a cabo
las actividades relacionadas a la administracién de esta
area.

La Oficina de Personal velard por su cumplimiento
mediante revisiones y evaluaciones peridédicas y ofrecera el
adiestramiento y capacitacién necesarios para el manejo de
estos procedimientos.

Este manual hace mas claro, simple y uniforme los
métodos y procedimientos que se seguiran, reconociendo que
la uniformidad, sistematizacién Yy claridad de los mismos
son condiciones necesaria de buena administracidn. Se
espera due su contenido constituya un instrumento de
trabajo util y practico.

El propdsito de este manual es lograr la uniformidad y
la agilidad necesaria para el desarrollo e implantacién de
los programas O actividades de adiestramiento. Por otro
lado, servira para responder a un trato justo e imparcial
de todos los empleados, mientras se facilita el objetivo
principal de la Administracién de Correccién (AC) de
proveer buen servicio a los miembros de la poblacién
correccional y asi, a nuestra scgiedad. '

Ademas, tiene otros propésitos especificos tales como:

—-Proveer a los empleados de las Oficinas de Recursos
Humanos Yy otros, un compendio © resumen de 1los
procedimientos que seé llevan a cabo en el area de
adiestramiento.

-Ofrecer instrucciones que faciliten el tramite de las’
distintas actividades de adiestramiento a los
- usuarios.

—-Proveer un instrumento © medio préctico para
adiestrar a los empleados que estdn a cargo O
asignados a trabajar en los procesos de
adiestramiento.

-Minimizar consultas, argumentos (o} errores que
resulten en pérdida de tiempo Yy esfuerzo. ‘



5. Unidad de Adiestramiento- cada una de las partes
independientes en gque se compone el area de
adiestramiento y que es responsable de la
coordinacién de los asuntos - relacionados con
adiestramientos en cada institucidén u oficina local.

6. Plan de Adiestramiento- exposicién resumida Yy
ordenada del conjunto de objetivos, ensefianzas,
practicas y actividades que se van a desarrollar
para la capacitacién del personal.

7. Programa de Adiestramiento- conjunto de actividades
de adiestramiento y su forma de realizarlos.

8. Comité Asesor- conjunto de per'sonas encargadas de
asesorar al personal administrativo y en ocasiones
al personal general sobre aspectos o asuntos de
adiestramientos.  Estos operan a nivel central,
regional o local.

9. Beca- ayuda monetaria que se concede a una persona
para que prosiga estudios con el fin de ampliar su
preparacién académica, profesional o técnica.

10. Licencia con Sueldo- beneficio que se le concede
a los empleados que  cumplan con los requisitos
establecidos por la Administracién de Correccidn,
con el fin de ampliar su preparacidn académica o
técnica para beneficio de la institucién.

11. Adiestramiento de Corta Duracién- actividad
educativa practica o estudios académicos por un
término no mayor de seis meses que preparen al
empleado para el mejor desempefio de sus funciones.

12. Pago de Matricula- pégo total o parcial de los
derechos de registro para la asistencia a cursos
universitarios o especiales.

13. Pasantia- trabajo que realiza un empleado por un
término de tiempo para adquirir conocimientos ¥
destrezas para ejecutar las tareas de su puesto.

14. Seccién de Adiestramiento- 4rea de trabajo
central o regional, .cuya funcién es la de
planificar, ejecutar vy evaluar las actividades
contenidas en el Plan de Adiestramiento.

-



III. BASE LEGAL

La Ley 116 del 22 de julio de 1974, segun enmendada,
conocida como "Ley Orgénica de la Administracién de
Correccién”, la Ley Nam. 5 aprobada el 14 de octubre de
1975, segun enmendada, conocida como "lL,ey de Personal del.
Servicio Publico de Puerto Rico”, el "Reglamentc de
Personal de la Administracién de Correccién" aprobado el
28 de septiembre de 1979 y enmendado el 17 de agosto de
1987 y los criterios: de la "American Correctional
Association.”

IV. APLICABILIDAD

Estos métodos, procedimientos y criterios de
desarrollo y adiestramiento del personal serén aplicables a
todos los empleados de la Administracién de Correccién.

V. METAS Y OBJETIVOS

La Administracién de Correccidn tiene ‘como meta
alcanzar los mas altos niveles de excelencia, eficiencia y
productividad en el servicio publico, mediante el
adiestramiento, la capacitacién y desarrolloc del personal.

A continuacién los objetivos a lograr:

-Desarrollar al méximo el talento del personal con
potencial para hacer aportaciones a la Administracién
y por ende a nuestra sociedad.

-Mejorar la eficiencia del Gobierno proveyendo la
oportunidad al personal para que adquiera el grado de
preparacién que mejor corresponda a los reguerimientos
de las funciones gque esta llamado a desempeiiar.

-Preparar al personal técnico y especializado para
atender las necesidades actuales Yy futuras del
personal de la Administracién de Correccién.

-Proveer a los  empleados, en la medida gque 1los
recursos'disponibles lo permitan, de los instrumentos
necesarios para el mejoramiento de sus conocimientos y
sus destrezas asi como para su crecimiento en el’
servicio publico.



-Contribuir a mantener un clima de armonia Yy
satisfaccién en el trabajo que redunde en un alto
grado de motivacién y de espiritu de servicio entre
los empleados, asi como en una mayor productividad vy
una mejor calidad en los servicios que ofrecen.

Con el propésito de alcanzar las metas y objetivos
antes mencionados, se estableceran requisitos especificos
relacionados con adiestramientos y desarrollo de personal,
requisitos para 1los programas de adiestramientos, para los
supervisores de las unidades de adiestramiento,
coordinadores, adiestradores Yy requisitos para
adiestramientos especializados. Se desarrollaran programas
de adiestramiento pre—servicic y en servicio para todos los
empleados. ’

' La Administracién de Correccién proveera personal
calificado y mantendrd un programa de adiestramiento para
facilitar niveles de adiestramientos apropiados para todos
los empleados. Los objetivos especificos del programa de
adiestramiento seran los siguientes:

1. Informar a los nuevos empleados de la misién y metas
de la AC.

2. Instruir a 1los nuevos ’empleados sobre politica
publica, procedimientos y programas.

3. Proveer a los empleados los medios para perfeccionar
las destrezas en sus especialidades.

4. Transferir las nuevas destrezas de trabajo a todos
los empleados en todas las 4reas de especialidad.

5. Proveer un equipo de adiestradores para todos los
niveles gerenciales que servirdn de recursos para
los nuevos empleados. »

6. Desarrollar destrezas de relaciones humanas gque
sirvan de apoyo para establecer una relacién
profesional productiva y significativa 'con los
‘participantes de servicios de la AC.

7. Familiarizar a los nuevos empleados con 1los
fundamentos de la operacién de las instituciones,
programas u oficinas.



Serd politica de la Administracién de Correccidn
establecer y mantener altos criterios de adiestramiento
para su personal de acuerdo con los criterios de 1la
American Correctional Association 'y otras asociaciones
profesionales reconocidas.

Las oportunidades de adiestramiento se proveeran a los
empleados de manera organizada. Los programas = se
planificaran de acuerdo con las leyes, reglas, normas Y
procedimientos que apliquen y seréan dirigidos y coordinados
para garantizar que se hagan de conformidad con los mismos.

VvI. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL AREA DE ADIESTRAMIENTO
A. Programa de Adiestramiento

El Programa de Adiestramiento estaréd compuesto por las
siguientes unidades de trabajo: (ver Anejo I)

-Seccién de Adiestramiento Central

-Comité Asesor de Adiestramiento Central
-Seccién de Adiestramiento Regién Este
—Comité Asesor de Adiestramiento Regién Este
-Seccién de Adiestramiento Regidén Norte
—Comité Asesor de Adiestramiento Regién Norte
-Seccién de Adiestramiento Regidn Sur

-Comité Asesor de Adiestramiento Regién Sur
-Seccién de Adiestramiento Regidén Oeste
—-Comité Asesor de Adiestramiento Regién Oeste
-Academia de la Administracién de Correccién

En cada institucién correccional, Hogar de Adaptacién
Social, Oficina de Programas de Comunidad y Negociado de
Evaluacién y Asesoramiento  habra una unidad de
adiestramiento compuesta por -un coordinador y personal
secretarial y un comité asesor de adiestramiento. Estos
rendiradn tareas a tiempo completo © parcial, de acuerdo a
la necesidad de servicio. ‘

Las secciones de adiestramiento del nivel central Yy
las regiones estaran adscritas a las Oficinas de Personal
- Central y de cada una de las regiones.



B. Unidades de Adiestramiento

El personal asignado a las Unidades de Adiestramiento
de las instituciones, Hogares de Adaptacién Social,
Oficinas de 1los Programas de Comunidad y Negociado de
Evaluacién y Asesoramiento identificardn necesidades de
adiestramiento de los empleados, en colaboracién con los
supervisores del 4rea de trabajo y preparardn anualmenté un
plan de adiestramiento y, a través del Jefe de 1la
institucién u Oficina, los someterdn a la Seccién de
Adiestramiento y al Jefe de Personal de la regién para su
revisién y aprobaciédn.

Este personal coordinard adiestramientos especificos
de 1la institucién u oficina y evaluard los mismos.
Colaborard con el personal de la Seccién de Adiestramiento
Regional en aquellas actividades comunes que se ofrezcan
para todos los empleados de la regién. Prepararan informes
estadisticos mensuales de la labor de adiestramiento vy
rendirén los mismos al Jefe de Personal de la regiédn.

1. Secciones de Adiestramiento Regionales

: - El personal de las Secciones de
Adiestramiento Regionales revisardn 'y aprobarédn los
planes de las instituciones y oficinas de la regién.
Prepararda un plan general, elaborard una peticién de
presupuesto, sometera el Plan a la Unidad Central y al
Jefe de Personal del Nivel Central para su revisién y
aprobacién. Administrard el presupuesto asignado vy
lo distribuird de forma equitativa a base de las
necesidades de ' adiestramento del Personal de 1la
Regién. Preparara y someterd, al Director de Personal
de la Regidn, informes estadisticos mensuales de todas
las actividades de adiestramiento realizadas.

2. Seccién de Adiestramiento Central

La Seccién de Adiestramiento de Nivel
Central preparard planes, planificard, ejecutarid vy
evaluard las actividades de adiestramiento contenidas
en los planes y coordinard adiestramientos para el
personal del Nivel Central y otras unidades de trabajo
gque no estén incluidas' en las regiones. Podra
diseifiar, desarrollar vy coordinar adiestramientos
generales que sean requeridos por el Administrador de
la AC o el director de personal de nivel central.



Ofrecerd colaborarién ¥ asesoramiento técnico al
personal de las Secciones de Adiestramiento de las
regiones. v

: Preparard informes estadisticos de activi-
dades realizadas mensualmente e informes trimestrales
englobados de la Seccién y de las cuatro (4) regiones,
el cual someterd al Administrador de la AC y al Jefe
de Personal. Esta Seccién respondera a la Oficina del
Director de Personal de Nivel Central.

C. Oficina de Personal - Nivel Central

La planificacién, desarrollo, direccién, coordinacién
y evaluacién de los trabajos del Area de Adiestramiento
sera responsabilidad del Director de Personal de Nivel
Central. Las regiones someterdn el programa de
adiestramiento al Director de Personal de Oficina Central,
quién evaluara y someterad en o antes de quince (15) dias
recomendaciones a la regién. De no haber reaccién durante
ese periodo de tiempo, se dardn por aprobados dichos
planes. '

Revisara anualmente toda la operacién y planes de
adiestramiento para el buen desarrollo de los programas de
adiestramiento, garantizando que todas las actividades sean
implantadas Yy administradas _por personal calificado.
Ademas, resolverd problemas en el Aarea de trabajo, se
identificaran necesidades, informata al Administrador sobre
problemas que puedan surgir prospectivamente para,acciones
correctivas, asi como logros notables e identificara
adiestramientos especificos - para el personal o destrezas
individuales que puedan ser aplicadas en todo el sistema.

En las instituciones correccionales, el oficial de
adiestramiento desarrollara, bajo la direccién técnica del
Jefe de Personal de la regién y con la asistencia del
Comité de Adiestramiento local, toda la estructura de
adiestramiento para esa institucidn. ‘El  Oficial de
Adiestramiento preparard Yy sometera, luego 'de la
correspondiente evaluacién, un informe anual de .todas las
actividades al superintendente de la institucién 'y su jefe
de personal de la regién. :

Este informe incluira: evaluacién del equipo ¥y espacio
provisto para el programa, de  adiestramiento,
recomendaciones para fondos _,disponibles, incluyendo



recursos regueridos para reembolsar gastos, paga de tiempo
extra que tenga el personal; '

-fondos para sustituir al personal regular mientras se
.adiestra. S

-evaluacién o cualquier revisién necesaria del plan
anual incluyendo la consideracién de las necesidades
de adiestramiento presentes, - especificas para esa
institucién. :

-evaluaciédn de potenciales recursos, incluyendo
aquellos que no son parte de la AC, Yy recomendaciones
para cambios en el curriculo de adiestramiento.

i » .

D. Academia de la Administracién de Correccién

Habré una Academia de Adiestramiento, la cual estara
adscrita a la oficina de personal del nivel central. La
misma estard dirigida por un director y tendrd un area
administrativa y &rea académica. Tendra asignada personal
que ‘rinda labores administrativas, adiestradores,
especialista en disefio de curriculos y personal de apoyo.
En la misma se desarrollaran adiestramientos béasicos para
todas las clases de puestos Yy para puestos en areas
especializadas que, Ppor Ssu naturaleza, no puedan ser
ofrecidos en las regiones.

E. Otros Recursos -

El programa de adiestramiento ‘y desarrollo para el
personal utilizarad los recursos de agencias publicas Y
privadas, colegios, universidades y bibliotecas.

Para el programa de adiestramiento de la AC, 'se podra
utilizar asesoramiento Yy asistencia de recursos externos.
Estas - ayudas pueden recibirse ~en forma de materiales,
equipo, desarrollo de cursos y técnicos de evaluacién. Se
pueden utilizar recursos CcoOmo la "National Institute of
Correction” y su "National Academy of Corrections®, el
"National Institute of Justice”, Oficina Central de
Asesoramiento Laboral y de Administracién de Recursos
Humanos (OCALARH), corporaciones y grupos profesionales.

F. Comité Asesor de Adiestramiento



1. Organizacién del Comité

a.

Se establecerd un Comité Asesor a nivel
regional que se reunird cada (3) meses
para revisar el programa de
adiestramiento. El Comité estaré
presidido por el oficial de adiestramiento
y los coordinadores de las instituciones
de la regién. Los informes de esta
reunién  deben ser sometidos a los
directores regionales, superintendentes Yy
jefes de personal.

Se establecera un Comité Asesor de

Adiestramiento en ',cada institucién
correccional u oficina. El mismo estaré
compuesto por el coordinador de
adiestramiento de la institucién,

supervisores y empleados.

para las reuniones del Comité Asesor de

Adiestramiento, el coordinador de

adiestramiento preparara una agenda, por

adelantado, para los miembros del mismo.

Las minutas de la reunidén serdn enviadas

al superintendente y al director regional.
El Comité puede formular estrategias de

adiestramiento y tratar problemas de

adiestramiento que surjan, entre otros

asuntos.

2. Responsabilidades del Comité

a.

El Comité deberé& asesorar Y evaluar los
programas para personal de nuevo ingreso,
en servicio y especializado vy someter
informes escritos a los directores
regionales, -superintendentes, jefes de

personal y oficiales de adiestramiento.

Como parte de este proceso cada
supervisor debe determinar el
adiestramiento requerido por el personal
de su unidad, asegurandose que los
programas de adiestramiento retnan los
requisitos mandatorios.
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c. El1 Comité puede recomendar adiestra--
mientos especializados para los empleados
a solicitud del empleado, con la
aprobacién del supervisor. o .a solicitud
del mismo.

d. El Comité debe someter todo el plan de
adiestramiento para Arevisién ‘del
superintendente. ‘

VII. AREA DE ADIESTRAMIENTO

La AC desarrollard sus recursos humanos mediante 1la
jdentificacién de 1las necesidades 'de adiestramientos
generales y especificos de la organizacién, utilizando los
medios de adiestramiento mas adecuados tales como becas,
licencias con o sin sueldo para estudios, seminarios o
cursos de corta duracién, pagos de matricula, pasantias e
intercambios de personal en Puerto Rico o en el exterior y
adiestramientos de corta duracién. '

El adiestramiento que proveerad la AC debera incluir
instruccién en el salén de clases y otras estrategias
educacionales reconocidas.

El personal de adiestramiento puede ser asignado a
funciones a tiempo completo o parte del tiempo, de acuerdo
a necesidades en el &rea de trabajo.

A. Acreditacién de Adiestramiento
En los <casos que aplique, se pueden acreditar

adiestramientos anteriores que cumplan con los requisitos
para ser acreditados.

Los objetivos de adiestramiento deben = ser
establecidos, incluyendo metas escritas para que el
programa de adiestramiento sea exitoso. El programa de

adiestramiento debe incluir requisitos para completar el
mismo como:

- record de asistencia

- - un sistema de reconocimiento para los
empleados que lo completen

-

18|



. debe ser lo suficientemente detallado para
lograr .que el personal se familiarice con su
propdsito, normas Yy las sanciones
disponibles. : -

Los empleados deben recibir adiestramientos que Ssean
consistentes con las necesidades de 1la clasificacién de sus
respectivos puestos 'y pertinentes a sus trabajos. '

VIII. PLANES DE ADIESTRAMIENTO, CAPACITACION Y DESARROLLO

Anualmente, 1la AC determinard sus necesidades de
vadiestramientos generales Y especificas, el orden de
prioridad de las necesidades, los medios que utilizara para
atender las mismas, sean estos becas, pago de matricula,
concesién de licencias con O sin sueldo para estudios,
seminarios, cursos  de corta duracién, pasantias,
intercambios de personal Yy adiestramientos de corta
duracién.

A. Determinacién de Necesidades

1. Inventario de Necesidades

La AC iniciaré el inventario de las necesidades
de adiestramiento ¥y desarrollo de sus recursos
humanos, con dieciocho (18) meses de antelacién,
el cual serviré de  base al Plan de
Adiestramiento, Capacitacién ¥ Desarrollo del
personal de la Administracién.

Este inventario servird de base para el
desarrollo, evaluacidén ¥y actualizacién del Plan
de Adiestramiento.

El plan requerira la utilizacién de diferentes
fuentes como: la observacién y anélisis de 1los
componentes = de los puestos ' respecto a las
necesidades de adiestramiento, revisién de la
operacién de las instituciones de 'la AC e
informes del personal, evaluaciones y hallazgos
de fuentes externas. Dicho inventario se haré
anualmente.

12



2. Procedimiento para preparar el inventario

lLas secciones de adiestramiento solicitaran a la
oficina de personal que identifique las clases de
puestos y grupos ocupacionales de la AC. La
seccién de adiestramiento preparard una lista que
indique cada grupo ocupacional de la AC y -las
clases de puestos existentes que se incluyan en
cada grupo ocupacional, acompafiado con copia de
las especificaciones de clase correspondientes.

Los = grupos ocupacionales podran ser los
siguientes:
L]

- Personal Gerencial y Supervisores

- Personal Administrativo y Técnico

- Personal Secretarial y Oficinesco

- Personal Diestro, Semidiestro

y no Diestro
- Oficiales correccionales

Las secciones de adiestramiento prepararan Yy
enviaradn por los ' canales establecidos, un
memorando a cada director regional y Jjefe de
programa de la AC. : -

En el mismo se notificard que la Administracién
llevard a cabo el inventario anual de necesidades
de adiestramiento, para lo cual es necesario

considerar las ..recomendaciones de los
supervisores. Enviard copia de la 1lista de
grupos ocupacionales y copia de las

especificaciones de clases correspondientes como
referencia 'a cada programa y requerird gque se
identifiquen las necesidades de adiestramiento
para cada grupo ocupacional a base de lo
siguiente: ' ' ‘

a. Objetivos del programa dentro de la
organizacién.

b. Niveles de ejecucién del programa con

relacién a los objetivos de la
organizacién. '
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c. Niveles de ejecucién de los empleados
con relacién a los deberes de sus
puestos.

d. Cambios organizacionales. que se
proyectan en el programa o en la
tecnologia que se aplica.

e. Areas de adiestramiento gque no se han
podido satisfacer en afios anteriores.

En dicho memorando también se establecerd un término de
tiempo para el envio de la informacién y se orientard para
que se facilite la ‘tabulacién y el anélisis. La
- informacién que se solicite deberéd cubrir las necesidades
de adiestramiento siguiendo el procedimiento establecido.
Se enviard el informe a las secciones de adiestramiento de
la AC en 1la fecha indicada por ésta. Las unidades de
Adiestramiento de las instituciones u oficinas colaboraran
en la preparacién del Plan de Adlestramlento.

B. Preparacién del Plan de Adiestramiento

El Plan de Adiestramiento estard regido por las
leyes, politicas y procedimientos de la
Administracién de Correccién, incluyendo ademas
todos los criterios de la “American Correctional
Association.”

La preparacién del Plan de Adiestramiento,
Capacitacién y Desarrollo se iniciaré con
aproximadamente dieciocho (18) meses de
anterioridad a su efectividad, de manera que
sirva de base a las peticiones de fondos que
someta la AC a 1la Oficina de Gerencia vy
Presupuesto del Gobierno Central.

La Seccién de Adiestramiento de 1la regiédn
recibird, tabulara y analizard la informacidén a
base de 1lo siguiente: politica plblica vy
objetivos programaticos, peticiones presupues-
tarias, mercado de empleo, impacto presupuestario
para cubrir las necesidades de adiestramientos vy
‘los medios para atender las mismas.
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El Plan de Adiestramiento se haré& anualmente e
incluiré curriculos de  adiestramiento para
personal de nuevo ingreso, personal en servicio y
especializado. El mismo debera incluir
limitaciones de tiempo para completar cada unidad
de adiestramiento. En el Plan se considerard la
misién de la AC, caracteristicas y poblacién a
las que se le ofrece servicios.

Al preparar el Plan se deberd tomar en
consideracidén lo siguiente:

1. Las necesidades presentes identificadas y
la proyeccidédn de necestidades futuras.

2. Las prioridades ©programaticas de 1la
Administracién de Correccién y la atencién
de las mismas a corto y largo plazo.

3. La identificacién precisa de los problemas
que la Administracidén aspira a solucionar
mediante el adiestramiento, capacitacién y
desarrollo de su personal.

4. Los patrones de ejecucién que la
Administracién establezca ‘para su
personal.

5. E1 compromiso que el Plan conlleva, por
parte de la Administracién de Correccién,
en relacién a la inversidén de recursos y
tiempo necesarios para el desarrollo de su
personal.

C. Preparacién del Programa de Actividades

El programa de actividades para el desarrollo del
plan se harid cada seis (6) meses. En junio vy
diciembre de cada afio se programardn en forma
final las actividades que =se 1llevardn a cabo
durante los préximos (6) meses, de acuerdo con el
inventario de necesidades especificas de 1la’
Administracién.
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D.

Presupuesto del Plan

La Administracién de Correccién establecerid un
presupuesto de = acuerdo con el estudio de
necesidades. El desarrcllo, implantacién vy
cumplimiento de este plan de adiestramiento anual
dependerid de que se asignen los fondos necesarios
solicitados. ~

Una férmula presupuestaria, basada en la cantidad
total de horas requeridas de adiestramiento,
cantidad de empleados y costo promedio de los
adiestramientos, establecerd las cantidades de
recursos fiscales necesarios para desarrollar el
Plan. Este podrd variar ranualmente y estar
basado en la cantidad de fondos necesarios para
adiestrar a cada empleado.

El adiestramiento debera responder a los
requisitos del puesto, necesidades de desarrollo
profesional, asuntos actuales sobre correccién,
nuevas teorias, nuevas técnicas y aplicaciones de
la tecnologia.

La Seccién de Adiestramiento proveerad la
siguiente informacién en el informe del plan:

1. necesidades generales y comunes de
adiestramiento, pre-servicio, en servicio y
especializados.

2. informes de necesidades de becas

3. informe de necesidades de licencias con o

sin sueldo para estudios
4. peticién de fondos para pago de matricula

5. informe de necesidades de adiestramiento de
corta duracidn

E. Contenido del Plan

Los elementos minimos que debera incluir el Plan de
Adiestramiento son los siguientes:
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1. adiestramiento  inicial para todos los
empleados.

2. adiestramiento anual para repasar o adquirir
nuevos conocimientos. '

3. adiestramiento de emergencias, para personal
previamente identificado. :

4. adiestramientos ordenados por estatutos,
reglamentos, érdenes del tribunal.

5. calendario  donde se especifiquen las
actividades, estimado de costos de las
mismas y categorias de adiestramiento.

F. Aprobacién del Plan General Consolidado

El Plan General Consolidado se sometera para la
aprobacién del (la) Administrador (a) de la AC y se
acompafiard con un memorando explicativo. El (la)
Administrador (a) de la AC aprobara el Plan.

~ La Oficina Central de Central enviard Informe del Plan
a la Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de
Administracién de Recursos Humanos (OCALARH). La AC
recibird notificacién de dicha Oficina sobre el resultado
de la evaluacién del Plan de Adiestramiento, Desarrollo y
- Capacitacién del Personal que incluird necesidades
generales, comunes, y especificas gque puedan ser atendidas
por el Instituto para el Desarrollo de Personal. La AC
recibird copia del Plan Global de Adiestramiento preparado
por ‘OCALARH.

Gﬂ Ejecuci6n del Plan

El (la) Administrador (a) de la AC asignard a la

~oficina de personal la funcién de adiestramiento,
desarrollo y capacitacién del personal. Las secciones de
adiestramiento planificardn, ejecutaran y evaluaradn las
actividades contenidas en el plan, aprobado por la AC,. para
. el adiestramiento, capacitacién 'y desarrollo de su
personal. Canalizard con el Instituto para el Desarrollo de
Personal y otras - organizaciones externas vy recursos
internos o externos la participacién del personal de la AC
en las .actividades destinadas a satisfacer necesidades
generales o especificas de la AC. '
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Basado en el estudio de la tabulacién de los informes
de necesidades especificas sometidas por las unidades de
trabajo de la AC y por los factores sefialados en la secciédén
gue antecede, las secciones de Adiestramiento prepararén el
calendario de actividades que se desarrollaré
semestralmente.

El calendario de actividades se prepararid no mas tarde
del mes de junio y diciembre de cada afio y se someterd al
Administrador (a) para su aprobacién. Cuando se reciba ya
aprobado, la oficina de personal de nivel central prepararéa
un comunicado y lo enviard a todas las oficinas de personal
de las regiones. En el calendario se incluird la siguiente
informacién: : .

1. titulo de la actividad
2. contenido
3. personal a quien va dirigido

4. numero de veces que se espera ofrecerlo durante
el afio

H. Revisién del Plan

El plan de adiestramiento se revisara anualmente.

Se rendiran informes mensuales escritos de progreso
del Plan a 1los jefes de oficina, superintendentes vy
directores de personal.

Se rendird un informe anual el cual incluird los
resultados de una evaluacién formal de los adiestramientos
que forman parte del plan.

I. Adiestramiento en Servicio

Los empleados de la AC participardn en adiestramientos
pre-servicios, en servicio y especializados, organizados

por el Instituto para el propia AC y por otras
organizaciones para atender sus necesidades especificas.
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J. Planes Individuales

El coordinador de adiestramiento de cada institucién u
oficina desarrollard y mantendrd planes para cada empleado,
delineando 1la estrategia de adiestramiento individual.
Cada plan constituiré el programa especifico de
adiestramiento para ese empleado y reunird los requisitos
de adiestramiento mandatorios de su puesto y otros.

La individualizacién de este plan debe ser lograda por
medio de reuniones del empleado con su supervisor y cada
plan serd revisado por lo menos una vez al afio.

IX. METODOS, CRITERIOS, CATEGORIAS° Y REQUISITOS DE
ADIESTRAMIENTO

El jefe de personal de la regién y el oficial de
adiestramiento local seran responsables por la
planificacién y coordinacién de todos los programas de
adiestramiento de su regién. El personal de adiestramiento
proveerd adiestramientos en todas las categorias, pero el
mismo deberd recaer sobre el experto en la materia que se
vaya a ofrecer.

A. Tipos o Clases de Adiestramiento

El personal de adiestramiento podrad utilizar los
siguientes tipos o clases de adiestramientos:

1. médulos o programas

2. instructores o conferenciantes procedentes de
las mismas instituciones u oficinas.

3. especialista de 4rea (oficiales de seguridad
publica, bomberos y otros especialistas).

4. programas audiovisuales, programas de
adiestramiento de otras agencias.
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B. Categorias de Adiestramiento

Las siguientes categorias de adiestramientos seran
establecidas: Lo

1. adiestramiento inicial para todo el personal
que comience a trabajar en la AC.

2. adiestramiento para ‘la adquisicién o el
desarrollo de las destrezas. que requiere el
puesto que ocupa o que ocupara el empleado.

3. readiestramiento anual para todo el personal,
el cual sirva para repasar o adquirir nuevos
conocimientos. :

4. adiestramiento de emergencia para personal

preidentificado, para que cada empleado que
sea llamado en una emergencia sea capaz de
responder eficiente y efectivamente.

5. otros adiestramientos especiales mandatorios
por estatutos, estandares o reglamentacién.

C. Requisitos de Adiestramiento
1. Requisitos

La AC deberd cumplir con los requisitos de
adiestramiento minimos para los empleados, segun 1lo
establecido por la ACA y  también proveera
adiestramiento adicional en A4reas especializadas,
segun sea apropiado.

El Oficial de Adiestramiento determinara las
necesidades especificas en conjunto con el insumo de
otros funcionarios de oficinas regionales y del
personal de campo. :

El personal gerencial recibird adiestramiento en
dreas tales como gerencia general y relaciones de
empleados. Los requisitos de adiestramiento en los
afios subsiguientes de empleo deben ir de acuerdo con
los «criterios aplicables de la ACA y el plan
operacional de las facilidades. "
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- Los voluntarios y empleados a tiempo parcial
recibirén orientacién y adiestramiento especifico para
sus funciones. Si trabajan la jornada completa
recibirdn el mismo adiestramiento que el empleado que
trabaja a tiempo completo.

2. Requisito para el supervisor del Programa de
Desarrollo y Adiestramiento

El empleado que supervise el Programa de
Desarrollo y Adiestramiento, a nivel central o a nivel
regional, debera poseer la preparacién académica o
experiencia requerida para esa posicién.

‘Deberd tener, como minimo, cuarenta (40) horas de
-adiestramiento especializado durante su primer afio de
empleo en las siguientes Aareas:

a. supervisién

b. adiestramiento para adiestradores’

c. conocimientos sobre como - preparar
estudios de necesidades de adiestramiento

d. preparar e implantar planes de

adiestramiento
e. administracién de medios - de

adiestramiento como becas, licencias con
© sin sueldo para estudios, pagos de
matriculas y adiestramientos .de corta
duracién

3. Requisitos para los coordinadores a nivel
central, regional, institucional u oficina

Los empleados que coordinen adiestramientos, realicen
estudios de necesidades de adiestramientos, @ atiendan
solicitudes de becas, licencias para estudios y participen
en la elaboracién de planes de adiestramiento, deberan
poseer la preparacién y experiencia requerida para esa
posicién y recibir un minimo de cuarenta (40) horas de
adiestramiento en:

a.  adiestramiento para adiestradores

-~
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b. estudios de necesidades de adiestramiento

C. preparacién e implantacién de planes de
adiestramiento

d. administracién de ‘medios de
adiestramiento como becas, licencias con
0 sin sueldo para estudios, pagos de
matriculas y adiestramientos de corta
duracién

4. Requisitos para los instructores

Los empleados que ejecuten tareas como intructores
deberéan poseer preparacién académica o experiencia
requerida para esa posicién. Recibiran wun minimo de
cuarenta (40) horas de adiestramiento en adiestramiento
para adiestradores.

Los instructores seleccionados para adiestrar
empleados, deben desarrollar el plan de lecciones e
instruir al personal.

Los adiestramientos de contenido técnico como
seguridad, transportacién, procedimientos operacionales,
defensa personal, armas de fuego, entre otros, deben ser
ofrecidos por instructores que reunan los requisitos,
experiencia y que sean certificados por la AC como
instructor de estas materias.

D. Criterios Minimos

El oficial de adiestramiento y 1los supervisores de
unidades desarrollaran los curriculos de adiestramientos
mandatorios minimos para las siguientes categorias de
personal.

l. Empleados a jornada completa

Se proveerad para que todo nuevo empleado a
jornada completa reciba cuarenta (40) horas de orientacién
previa a la asignacién de tareas. Dicha orientacién

incluira, como minimo, lo siguiente:

a. Sistema Justicia Criminal



b. propésitos, metas, politicas y
procedimientos de la AC

c. condiciones de trabajo
d. reglamentos

e. derechos, deberes y responsabilidades de
los empleados y

f. visién del campo correccional

Dependiendo de 1los requisitos particulares

del trabajo, se incluiran instrucciones
relacionadas a ese trabajo en particular. Este
adiestramiento de cuarenta (40) horas es

adicional al primer afio de adiestramiento que se
requiera en varias de las categorias de trabajo.

2. Personal Administrativq

El personal administrativo y gerencial"
recibird cuarenta (40) horas de adiestramiento
adicionales a las cuarenta (40) horas de
orientacién durante su primer afio de trabajo.
Después de estos adiestramientos, recibiréan
cuarenta (40) horas de adiestramiento anuales.
Este adiestramiento cubririd, como minimo, 1las
siguientes areas:

a. administracién general

b. leyes laborales

c. relaciones obrero-patronales

d. sistema de justicia criminal y relaciones
con otras agencias de servicio

e. relaciones humanas
f. solucién de conflictos
g. motivacién de empleados y

h. relaciones con grupos de minoria o
impedidos
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3. Oficiales Correccionales

Se proveerd para que todos los nuevos
oficiales <correccionales reciban ciento veinte
(120) horas adicionales a las cuarenta (40) horas
de la orientacién que se indica en la Seccién IX
inciso D.1l(a,b,c,d,e,f) durante el primer afio en
el trabajo y cuarenta (40) horas - de
adiestramiento cada afio de trabajo siguiente.
Como minimo, este adiestramiento «cubrira las
dreas que se mencionan a continuacién:

a. procedimientos en seguridad

b. supervisién de los miembros de la
poblacidén correccional

c. signos de riesgo de suicidio
d. precaucién y prevencién de suicidio

e. reglamentacién y tacticas de uso de la
fuerza y defensa personal

f. redaccién de informes

g. reglamentos y normas de los miembros de la
poblacién correccional

h. procedimientos para emergencias e
incendios

i. procedimientos de saneamiento
j. uso y manejo de armas de fuego
k. control de llaves

l. relaciones interpersonales

m. estilos de vida socioculturales de los
miembros de la poblacién correccional

n. destrezas de comunicacién

O. primeros auxilios y resucitacién
cardiopulmonar
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p. politica de rehenes
g. uso de agentes quimicos

r. derechos Yy :esponsabilidades de los
miembros de la poblacién correccional

s. normas de conducta de los miembros de la
poblacién - correccional y procedimientos
disciplinarios '

Debido a que los deberes del oficial
correccional frecuentemente envuelven aspectos
operacionales ' de las instituciones, el
adiestramiento durante los s afios subsiguientes
contribuiréd 'a afinar sus destrezas y estar al
corriente de los cambios en estos procedimientos.

4. Empleados Especializadés

Todos los empleados con especializacién que
tienen contacto con los miembros de la poblacién
correccional, como resultado de sus labores,
recibirdn cuarenta (40) horas de adiestramiento
de caracter técnico adicionales a la orientacién
que se indica en 1la Seccién IX. inciso D.1
(a,b,c,d,e,f,) durante el primer afio de trabajo y
cuarenta (40) horas de adiestramiento cada afio
subsiguiente. ' '

En esta &rea se incluyen posiciones tales
como:. técnico de servicios sociopenales,
trabajadores sociales, sicélogos, capellanes,
maestros, personal médico, otros especialistas vy
personal voluntario, cuya formacién conlleve una
cantidad considerable de adiestramientos para
desempefiarse en su posicién. Estos empleados
deben recibir adiestramiento especifico en su
campo 'y su relacién con el escenario
institucional. : '

5. Personal de Apoyo
El personal de apoyo que tiene contacto
regular o diario con los miembros de la poblacién

correccional durante sus labores recibiran (40)
cuarenta horas de adiestramiento adicionales a 1la
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orientacién segin se indica en 1la Seccién IX,
inciso 1 (a,b,c,d,e,) durante su primer afio en el
empleo y cuarenta (40) horas de adiestramiento en
los afios subsiguientes.

En este nivel se agrupa el personal de
servicio de alimento y otro personal de apoyo
cuyo trabajo requiera contacto dia a dia con- los
miembros de la poblacién correccional. Estos
empleados deben recibir adiestramiento bésico en
supervisién para los miembros de la poblacién
correccional y en  seguridad, asi como
adiestramiento especializado en su campo dentro
del marco del escenario institucional.

6. Personal Secretarial y de Oficina

El personal secretarial y de oficina que
tenga un contacto minimo con los miembros de la
poblacién correccional, recibird dieciséis (16)
horas de adiestramiento adicionales a las
cuarenta (40) horas de orientacién durante su
primer afio de trabajo y dieciséis (16) horas de
adiestramiento cada afio subsiguiente.

El personal secretarial y de oficina que
esté en muy poco o en ningin contacto con los
miembros de la poblacién correccional recibiréa
cuarenta (40) horas de orientacién y 16 horas de
adiestramiento cada afio subsiguiente. La misma
deberd incluir, como minimo, lo siguiente:

a. politica, metas y procedimientos de la AC.
b. dondiciones’de trabajo y reglamentacién

c. derechos, deberes y responsabilidades de
los empleados

d. visién del campo correccional

e. materias preparatorias relacionadas a su
asignacién de tareas particulares

7. Personal por Contrato, Transitorio, a Tiempo .
Parcial y Voluntarios -
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Todo el personal bajo estas categorias
recibird orientacién formal apropiada a sus
tareas y otros adiestramientos, cuando se
necesiten.

8. Unidad de Emergencia

Los oficiales correccionales que 'sean
asignados a una unidad de emergencia deben tener,
por lo menos, dos (2) afios de experiencia como
oficial correccional y cuarenta (40) horas de
adiestramiento especializado para el primer afio
de trabajo. Los oficiales en 1las unidades de
emergencia recibirdn cuarenta (40) horas, de
adiestramiento anual, diecisgéis (16) de estas
relacionadas especificamente con las tareas de la
unidad de emergencia.

El equipo de reaccién de emergencia recibiré
el adiestramiento de ciento veinte (120) horas
que se requiere para los oficiales correccionales
de nuevo ingreso  y cuarenta (40) horas de
adiestramiento directamente relacionadas a
operaciones de emergencia las <cuales deben
incluir, como minimo: '

a. situacién de rehenes

b. intervencién en crisis no violentas

c. uso de la fuerza

d. adiestramiento fisico

e. tacticas de defensa

f. uso de rotén

g. control de motines
9. Equipo de Reaccién de Emergencias

Las cuarenta (40) horas del adiestramiento
de reaccién de emergencias pueden ser parte del
adiestramiento requerido para todos los oficiales

durante su primer afio.  Sin embargo, por lo menos
dieciséis (16) horas de las cuarenta (40) horas
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deben ser directamente relacionadas con las
tareas de la Unidad de Emergencia.

"E. Otros Adiestramientos Requeridos
1. Uso de la Fuerza

Todo el personal de correccién y seguridad sera
adiestrado en métodos aprobados de Defensa Personal y Uso
de la Fuerza segun establece el Reglamento de Normas vy
Procedimientos para el Uso de Fuerza aprobado el 26 de
junio de 2000, como un ultimo recurso para control de los
miembros de la poblacién correcciocnal. Todo el personal de
custodia y seguridad debe ser adiestrado en técnicas de uso
de la fuerza para controlar y mover & los miembros de la
poblacién correccional con un minimo de dafio o molestia,
tanto para éstos como para el personal. ‘El empleado
recibird  adiestramiento  inicial al momento de @ su
nombramiento y readiestramientos periédicos, por lo menos,
una vez al afo. También serdn adiestrados en métodos
aprobados de defensa personal y uso de la fuerza todo aquel
personal que tenga contacto directo con los miembros de la
- poblacién correccional tales como, pero sin limitarse a:
técnico de servicios sociopenales, técnico de record,
maestros, personal de mantenimiento

El manejo de crisis, incluyendo casos de los
miembros de la poblacién correccional emocionalmente
inestables o mentalmente afectados, formard parte de todo
adiestramiento sobre uso de la fuerza.

2. Uso de Armas de Fuego

Todo el personal autorizado a usar armas de fuego
recibird el adiestramiento apropiado antes de ser asignado
a un puesto que envuelva el posible uso de tales armas y -
“las limitaciones de su uso.

Todo el personal autorizado a usar armas de fuego
demostrard su competencia en el uso de ‘las mismas por 1lo
menos una vez al afio, segun establece el Reglamento de
Normas y Procedimientos para el Uso de la Fuerza, aprobado
el 26 de junio de 2000, segin enmendado.

El adiestramiento de armas serd conducido de
forma minuciosa usando un curriculo sistematizado y
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documentado que incluya su uso, medidas de seguridad,
mantenimiento y limites de uso. '

El control y uso de las armas de fuego u
otro equipo de seguridad estara regido por la Ley
Nuamero 17 del 19 de enero de 1951, subsiguientemente
enmendada, conocida como Ley de Armas de Puerto Rico, vy
segin el Reglamento para Autorizar la Posesién, Portacién,
Conduccién y Transportacién de Armas de Fuego a los
Oficiales Correccionales del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, aprobado el 6 de agosto de 1975. Los
empleados de la AC que sean autorizados a poseer y portar
un arma de fuego, recibirdn adiestramiento en el uso de
estas armas y certificacién de que han completado el
mismo. Estos - serdan recertificados'’ anualmente. Los
empleados se adiestrardan en el Plan sobre Control de Armas
de Fuego y otro equipo de seguridad en un adiestramiento
inicial completo y readiestramiento, por lo menos, una vez
al arfo.

Los armeros u oficiales encargados de 1las
armerias recibiridn adiestramientos para que adquieran
conocimientos sobre leyes, reglamentos, ‘normas Yy
procedimientos relacionados con la operacién de la armeria
para desarrollar habilidades en el manejo.y mantenimiento
de las armas.

3. Uso de Agentes Quimicos

Todo el personal autorizado a usar agentes
quimicos recibird un adiestramiento minucioso en el uso de
éstos y en el tratamiento que deben recibir los individuos
expuestos a estos agentes quimicos.

Se ‘establecera uﬁ'curriculo especial que incluya
ambos grupos y seré ofrecido por la autoridad competente.

4. Uso de Artefactos Restrictivos o Rotenes
: Todo el personal autorizado a usar artefactos
restrictivos o rotenes recibird un adiestramiento minucioso
" en el uso de éstos. ’
Se establecerd un curriculo sistematizado y'

'documentado que incluya su uso, medidas de seguridad,
mantenimiento y limites de uso.
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F. Resumen de Horas de Orientacién y Adiestramiento

Minimo

A continuacién,

se presenta una descripcién de las

clases de puestos, titulos de puestos y horas requisito de

adiestramientos para cada uno de estos puestos. Empleados
por contrato y a tiempo parcial deberan recibir
adiestramiento similar al de los empleados  a tiempo
completo en su mismo puesto.
Clase Puesto Horas Horas Horxas
Adiest. Adiest. Adiest.
Basico lexr afio Sub-
' puesto siguientes
Personal Gerencial y | Superintendentes, Directores 40 - 40 40
Supervisores de Hogares, Gerentes, Jefes
de Oficina, Directores vy | '
Supervisores
Personal Administrativo | TSS, Trabajadores Sociales, 40 40 40
y Técnico Maestros, Sicélogos, Biblio-
tecarios, Personal Médico,
Capellanes, Lideres Recrea-
tivos, Técnicos de Personal,
Técnicos de Record, Planifi-
cacién y Presupueto
Personal Diestro, Semi- | Supervisores y Empleados 40 40 40
diestro y ©No Diestro | Sexrvicios Alimentos, Super-
{(contacto diario) visores y Empleados de
Mantenimiento, Empleados vy
Supervisores 1Industria de
: Adiestramiento y Trabajo
Personal Secretarial y | Secretarias, Oficinistas 40 16 16
Oficinezco (contacto | Dactilégrafos, Empleados de
minimo) Personal, Auxiliares de
Contabilidad y Auxiliares
Administrativos -
Oficiales Correccionales | Niveles I al Vv 40 120 40

El adiestramiento debe ser una actividad oiganizada,

planificada

y evaluada,

especificos de aprendizaje.

disefiada para

lograr

objetivos

El adiestramiento puede ser ofrecido en el lugar de
trabajo, en una academia o centro de adiestramiento, en una
institucién de educacién superior,

profesionales,

por medio de contratos
en reuniones profesionales o por medio de

adiestramiento en el trabajo que esté bien supervisado.

Reuniones

de asociaciones

profesionales

podréan

considerarse como adiestramientos siempre y cuando exista
especificos

evidencia de

objetivos de

relacionados con su trabajo.

a-

aprendizaje
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X. RECURSOS DE ADIESTRAMIENTO

Se proveerd espacio adecuado para las actividades de
adiestramiento que se ofrecen en la AC. Se proveera un
presupuesto adecuado para los recursos de adiestramientos
internos y externos, incluyendo reembolsos durante horas
fuera de trabajo. Este presupuesto estara formulado de
acuerdo- con la politica fiscal de 1la AC. Se asignaran
recursos suficientes para sostener el sistema de récord
necesario para el programa de adiestramiento.

'XI. SELECCION DE PERSONAL PARA RECIBIR ADIESTRAMIENTO

La seleccién del personal que participaré en
adiestramientos se hard a base de la necesidad que tenga el
empleado de adiestrarse para ejecutar sus tareas y horas
requisitos de adiestramiento. Esta seleccidén se hara por
acuerdo entre el supervisor y el empleado. Se solicitara a
la Seccidén de Adiestramiento y se esperard a que ésta 1la
apruebe. Una vez se acepte la nominacién, el coordinador
de la Unidad de Adiestramiento notificard al supervisor y
al empleado e informara la fecha y lugar de adiestramiento
y de su obligacién de asistir puntualmente. La asignacién
para adiestramientos ofrecidos por la AC se hara por los
canales establecidos internamente.

XII. DISENO, REVISION Y APROBACION DEL CONTENIDO DEL
ADIESTRAMIENTO

- Las Secciones de Adiestramiento proveerdn al
instructor la siguiente informacién para que prepare el

disefio de la actividad que se ofrecera:

1. necesidades que se interesa satisfacer con el
adiestramiento

2. caracteristicas relevantes de las personas a
quienes va dirigido (nivel, funciones)

3. nUmero de participantes

4. fechas tentativas
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5. horarios

6. resumen de evaluaciones y recomendaciones de
participantes que hayan tomado el
adiestramiento anteriormente

7. curriculo del curso, si existe

El instructor someterd al Director de Personal una
propuesta del curso que ofrecerd en original y copia, 1la
cual se ajustard al curriculo que le ha sido entregado. De
aceptarse la propuesta, el original se archivara en el
expediente del adiestramiento. La copia se archivarid en el
expediente del instructor que se localizard en el archivo
de acervo de recursos educativos de la AC. La propuesta
debera contener la siguiente informacién:

1. duracién del adiestramiento (ntmero de horas)
2. matricula médxima o minima a aceptarse

3. horarios y posibles fechas

4. copia del  material de  referencia que se
utilizara

5. pre-pruebas y- post—prhebas' gue se 'ofrecerén, si
algunas

6. libros de textos y otros materiales impresos

7. bosquejo del adiestramiento

8. técnicas o metodologia, recursos tecnolégicos vy
materiales audiovisuales

9. método para evaluar la actividad

10. honorarios

Las secciones de adiestramiento estudiarén Yy
discutirédn con el instructor la propuesta sometida. Una

vez se acepte la propuesta, la referirdn a la persona
encargada de la coordinacién de las actividades.
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XIII. APROBACION Y PUBLICACION DEL CALENDARIO DEL
.PROGBEMK DE ACTIVIDADES = = v '

El oficial de adiestramiento procederd a preparar el
calendario de los adiestramientos que se ofrecerin cada mes
durante el semestre y lo someterd a la aprobacién del
Administrador de la AC por conducto del Director de
Personal. Luego de aprobado, lo circulard entre todo el
personal supervisor de la AC.

=

- XIV. EXPEDIENTES DE LOS ADIESTRAMIENTOS
La seccidén central y secciones regionales de

adiestramiento prepararan, para cada una de las
actividades, un expediente donde se archivardan 1los
siguientes documentos:

'l. copia de la propuesta

2. bosquejo del curso

3. programa diario

4. bibliografia

5. pre-prueba y post-prueba

6. récord de adiestramiento

7. formularios de evaluacién del adiestrador

8.  copia del certificado de participacién

9. otro material relevante

Las unidades de adiestramiento también prepararan un
expediente de cada actividad gque se desarrolle en la
institucién u oficina.

La unidad de adiestramiento preparard, para cada
participante, una copia del material que el instructor

interese se 1le entregue a éstos y se archivara el
expediente debidamente rotulado e identificado.
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XV. PROCEDIMIENTO PARA LA SELECCION Y CONTRATACION DE
INSTRUCTORES

A. Seleccién del Instructor

Las seccion central y regionales de adiestramiento
prepararan un acervo de recursos educacionales de donde se
‘escogeran los instructores para ofrecer " los
adiestramientos. Para ello, establecerdn los requisitos
minimos de preparacién académica y experiencia de los
instructores y estableceran contactos con las diversas
fuentes de recursos educativos, tales como el Instituto
para el Desarrollo de Personal, universidades acreditadas,
agencias e instrumentalidades del Gobierno 'y empresas
privadas o individuos en y fuera de Puerto Rico o en el
exterior. -

En aquellos casos en Qque los instructores sean
profesores universitarios, 1la Seccién de Adiestramiento
solicitara recomendaciones de la calidad de sus servicios
profesionales a los decanos o directores de departamentos.

En el caso de funciocnarios publicos, se haran los
contactos a través del Jefe de la Agencia o del supervisor
inmediato del instructor. Estos contactos se haran
mediante 1llamadas telefénicas, comunicaciones escritas,
visitas y avisos de prensa, radio o televisién. De igual
forma se establecerdn contactos con aguellos 1nstructores
que realizan practica privada de su profesién.

Las secciones centrales y regionales de adiestramiento
verificardn que los instructores a utilizarse cumplan con
los requisitos de preparacién académica y experiencia ya
establecidos para cada adiestramiento. A estos efectos,
requerirén la evidencia de la preparacién y experiencia de
los candidatos. De ser necesario, deberdn verificar los
datos sobre experiencia en los sitios de trabajo que el
instructor ofrece como referencia mediante los tramites
of1c1ales que se estimen convenlentes. '

La seccion central y secciones regionales de
adiestramiento establecerdn una lista de instructores
calificados para cada especialidad. Esta lista se
prepararéd con el nombre del instructor en orden alfabético
y tendrd la siguiente informacién:

1. nombre del instructor
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2. direccién residencial y postal

3. nombre y direccién de la agencia. o empresa para
la cual trabaja

4. teléfono de la residencia

5. teléfono del trabajo

6. preparacién académica y resumen de la experiencia

7. numero de seguro social

La lista se someterd a la aprobaci®n del Administrador
de la AC. Una vez éste apruebe la lista de instructores,
la misma se constituird en el acervo de recursos ‘educativos

de la AC.

La seccién central y regionales de adiestramientos de
la AC notificardan por escrito a 1los instructores que

pasaron a formar parte del acervo de recursos educativos.

Esta lista se revisard anualmente o cuando las nece51dades
del servicio asi lo justlflquen.

Las secciones centrales y regionales ‘de adiestramiento
verificardn periédicamente la disponibilidad de los
~instructores para desarrollar los programas . de

adiestramientos. ' : '

Si el instructor -seleccionado es un empleado de una

agencia o instrumentalidad del Gobierno, el Administrador
enviaréd una comunicacién al jefe de la agencia donde éste
preste sus servicios, solicitando  su autorizacién para
utilizar los servicios del instructor de conformldad. con
las leyes vigentes. En esa comunicacidn se informara ‘sobre
la naturaleza de 1los servicios solicitados, 1la fecha,
duracién, horario y lugar donde se llevard a cabo la
actividad. ’ ’

Si el instructor seleccionado no fuera funcionario o
empleado del Gobierno de Puerto Rico, se procedera de
acuerdo con lo siguiente:

a. Las secciones centrales y regionales de

adiestramiento solicitarén, mediante
comunicacién escrita al &rea de contratos, los
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servicios del instructor y se indicarid en la
misma la necesidad y conveniencia de los
servicios.

b. La solicitud de contrato se acompafiard con la
propuesta gue someta el instructor que
ofrecerd los servicios.

Luego de los trémites correspondientes, la oficina de
contratos informarad, por escrito, si se aceptd la propuesta
© no y de ser aceptada enviard copia del contrato a 1la
seccién de adiestramiento, el cual se incluird en el
expediente del instructor que mantendra dicha seccién.

Una copia del documento de propuesta y copia del
contrato del instructor se incluirdn en el expediente del
adiestramiento una vez firmado. La oficina de contratos le
entregard una copia del contrato al instructor.

B. Tramite de pago de servicios prestados

Las secciones centrales @y regionales de
adiestramientos supervisaran la asistencia de los
instructores a los adiestramientos cuando la prestacién del
servicio esté sujeto a un horario. Para ejercer este
control, haréd lo siguiente: :

1. Verificarad la asistencia al adiestramiento de
los instructores por medio del “Registro de
Asistencia a Adiestramiento”. Esta hoja se
llenard cada vez que se realice una sesién
del adiestramiento.

2. Las secciones centrales y regionales de
adiestramiento certificardn al director de
personal, o su representante autorizado, gque
la persona contratada rindié los servicios
segin los términos del contrato y en forma
aceptable.

3. El director de personal firmar4 el Memorando
de Certificacién de Servicios y lo remitira a
la seccién de finanzas de la AC para el pago
correspondiente.
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4. La seccidén de finanzas de la AC procederd al
pago de los servicios de acuerdo a las normas
Yy procedimientos establecidos.

C. Cancelacién o Incumplimiento de Contrato

El contrato por servicios educativos podrad ser
cancelado por cualquiera de las partes contratantes, con no
menos de quince (15) dias de antelacién a la fecha de
prestacién de los servicios excepto en aquellos casos que,
por razones de fuerza mayor, no pueda notificarse dentro de
ese periodo. : :

La parte que tome la decisién de no prestar los
servicios educativos en la fecha acordada en el contrato,
notificaréd a la otra parte la cancelacién del contrato y
las razones para ello. El1 director de personal de la AC
~determinaréd si procede una posposicién de 1la fecha de
prestacién de los servicios, la contratacién de un nuevo
instructor o la cancelacién definitiva.

En el caso de que el instructor no cumpla con la
obligacién contraida, la seccién de adiestramiento de la AC
evaluard las razones y, de ser necesario, recomendara al
director de personal se excluya al instructor de la lista
de acervo de recursos educativos de  la AC. Si el
Administrador aprueba la recomendacién, el director de
personal notificaréd la decisién al instructor.

D. Posposicién de Actividades

Si el director de personal determina posponer la fecha
de la actividad, conseguiri la aprobacidén del Administrador
y notificard la cancelacién del contrato al instructor y al
jefe del 4rea de contrato. Luego, procederid a formalizar
un nuevo contrato de acuerdo a lo establecido.

E. Sustitucién del Instructor

Si se determinara que procede la contratacién de otro
instructor, la seccién de adiestramiento de la AC cancelara
el contrato anterior, segin el procedimiento establecido
sobre cancelacién o incumplimiento del contrato.
Seleccionard al nuevo instructor del acervo de recursos de
la AC y procederd con la contratacién del mismo, conforme a
lo establecido para la contratacién de servicios.

-
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Si el director de personal de la AC determina la
cancelacién definitiva del contrato en cuestién, notificaré
mediante memorando al Administrador y al director de
administracién de su decisién. El director de personal
notificard al instructor de la cancelac16n del contrato y
las razones para ello.

XVI. ADMINISTRACION DE LOS ADIESTRAMIENTOS
A. Salones de Clase, Equipo y Materiales

Usando como guia el calendario mensual, las secciones
y las wunidades de adiestramiento de la AC conseguirén
facilidades para llevar a cabo los adiestramientos,
acordaran con los instructores los dias y horas en que se
usaradn los recursos tecnolégicos y preparardn un programa
en el cual se indicardn 1la distribucién de tiempo por
temas, fechas, equipo, peliculas y materiales
audiovisuales que se usaran. El programa se distribuird a
los participantes con sufiente antelac1on. Enviaran copia
del mismo al archivo de adiestramientos y entregaran copia
al instructor.

La AC tendrid disponible en todo momento espacio vy
equipo para el programa de desarrollo y adlestramlento del

~ personal.

Los salones de clase deben estar localizados en un
drea de facil acceso y a 1la vez 1libre de ruidos e
interrupciones de empleados y miembros de poblacién
correccional. :

Deben ser suficientemente espaciosos para acomodar de
20 a 30 empleados y apropiado para presentaciones
audiovisuales. Para los adiestramientos especializados se
deben proveer espacios separados.

Todo el equipo y los materiales necesarios para
facilitar el programa de adiestramiento debe estar colocado
en el salén indicado y disponible para el oficial de
adiestramiento. Las instalaciones para los adiestramientos
fisicos deben estar localizadas en lugares accesibles vy
tener caracteristicas similares a las requeridas para los

salones.
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. Los adiestramientos de armas de fuego y agentes
quimicos deben realizarse en un campo de tiro o un &rea
preparada para utilizar agentes quimicos y que estén
.debidamente autorizados para este uso.

B. Registro de Asistenqia

Los participantes firmaran el registro de asistencia
del adiestramiento diariamente, a la entrada y salida de la
mafiana y la tarde.

C. Evaluaciones de Adiestramiento

El plan de adiestramiento proveera para que se haga
una evaluacién formal de todos los programas para personal
de nuevo ingreso, en servicio y gque trabaje en Aareas
especializadas. Estas evaluaciones deben incluir 1la
apreciacién de los empleados adiestrados y supervisores.

Se preparard un informe anual del resultado de estas
evaluaciones. Las unidades de adiestramiento evaluaré
todas :las actividades de adiestramiento © cursos ofrecidos

| al finalizar los mismos. El método a utilizarse 1lo

. determinard con el instructor antes del comienzo de 1la

actividad. Se puede utilizar como guia el formulario
“Evaluacién de Adiestramiento”. ‘

La seccién central y secciones regionales de
adiestramiento analizardn y hardn un resumen de las
evaluaciones hechas por los participantes. El resumen de
la evaluacién lo preparard en original y tres (3) copias y
se distribuird de la siguiente forma: ' . :

1. copia al director de personal
2. copia al expediente del adiestramiento
3. copia él instructor
4. copia al expediehte del instructor
~De ser necesario, las secciones de adiéstramiento
discutirdn 1la evaluacién 'con el instructor para hacer

modificaciones en el adiestramiento. Adem&s, la unidad de
adiestramiento revisard la asistencia del personal e
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- informard al supervisor cuando el empleado ha dejado de
asistir al adiestramiento.

XVII. EDUCACION CONTINUA

A los empleados que deseen continuar su educacién se
le debe dar la oportunidad de hacerlo. Se debe hacer ‘todo
lo posible por coordinar actividades educativas para el
crecimiento profesional de éstos. :

Este crecimiento profesional . se podréd lograr mediante
el uso adecuado de medios de adiestramiento tales como
becas, licencias con o sin sueldo para estudios, seminarios
o cursos de corta duracién, pago de matriculas, pasantias e
intercambios de personal. ' :

XVIII. MEDIOS DE ADIESTRAMIENTO

Los medios de adiestramiento tales como becas,
licencias con o sin sueldo para estudios, pago de
matricula, pasantias, intercambio de  personal y
adiestramiento de corta duracién, se concederdn de acuerdo:
a lo establecido en la Ley Namero 5 aprobada el 14 de
octubre de 1975, segun enmendada, conocida como "Ley de
PpPesonal del Servicio Puiblico de Puerto Rico", el Reglamento
de Personal de la Administracidén de Correccién aprobado el
28 de septiembre de 1979, enmendado el 17 de agosto de
"1987; y las normas Yy procedimientos establecidos en este
manual.

A. Becas y Licencias para Estudios
1. Criterios para el Otorgamiento

La AC determinara la concesién de becas Yy
licencias con sueldo con el ©propésito de
satisfacer necesidades de personal que no se ha
-podido reclutar a través de los métodos
establecidos. '

Las becas o licencias con sueldo para
estudios se ofreceran en Aareas especializadas
donde exista dificultad en el reclutamiento y que
estén investidas de un gran interés publico.
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"La decisién para la concesién de becas vy
~licencias con sueldo para estudios deberé tener
como base el Plan de Necesidades de -
Adiestramiento de la AC el cual se fundamenta en
el inventario de necesidades de adiestramiento.

La creacién de estas becas y licencias con
sueldo para estudio responderdn a necesidades del
servicio. Deberdn estar bien justificadas. La
AC determinard el A&rea de -especialidad que
necesita cubrir por lo que no se harid a base del
interés particular de las personas ‘gue desean
estudiar. '

Requisitos que se debén cumplir para la
concesién de becas:

a. estudio de necesidad de adiestramiento

b. plan de necesidad de adiestramiento

c. presupuesto para cub:ir los costos de becas
d. certificacién de dificil reclutamiento

e. aviso de intencién de becas para estudios

f. publicacién de convocatorias de becas para
estudios

g. puesto disponible de acuerdo al area de
.especializacién ‘

La AC recibird 1las convocatorias de becas
que emite la OCALARH y otras agencias. Al recibo
de éstas, las Secciones. de Adiestramiento de la
Administracién colocaran y dardn publicidad a las
mismas en lugares accesibles a los empleados
tales como tablones de edictos, peridédicos
internos, cchnicados y memorandos.

2. Becas sin Oposicién

Se pondradn conceder becas sin oposicién
cuando las exigencias especiales y excepcionales
del servicio y las calificaciones de las personas
asi lo justifiquen.
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1os criterios seran similares a los que se
utilizan en la concesién de una licencia con
sueldo para estudios. La oficina de personal
hard la seleccién para las becas sin oposicidn.

3. Licencias para Estudios

Los requisitos de -elegibilidad para las
licencias para estudios incluiran:

a. status del empleado

b. preparacidn académica

c. experiencia minima
d. indice académico

e. centros de estudios aceptables

4. Procedimientos para la Concesién de Becas ©
Licencias para Estudios '

Para atender necesidades de adiestramiento
especificas mediante licencias con sueldo o sin
é1 para estudios, la AC darad publicidad
internamente siguiendo’ el mismo procedimiento que
utiliza para anunciar las becas. Las licencias
con sueldo se . considerarédn para adiestrar
personal en el servicio.

La Seccién de Adiestramiento proveera un
formulario “Solicitud de Beca o Licencia para
Estudio”, orientard a los empleados interesados
para que soliciten ingreso en los centros de
estudios y que radiquen la "Solicitud de Beca" o
wlicencia -con Sueldo para Estudio” no mas tarde
de la fecha establecida en la convocatoria
emitida por OCALARH o por la AC, segun se indique
en la convocatoria. ’

La seccién de adiestramiento prepard el
aviso publico y se asegurara que todos los
empleados calificados tomen conocimiento de las
oportunidades de licencias para. estudios. En
dicho aviso se incluira informacién de los
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requisitos de elegibilidad, fecha limite para
radicar la solicitud, formularios que se
utilizaran y lugar de radicacién.

Las solicitudes se recibirédn en las
secciones de adiestramiento donde se verificaré
que reune los requisitos. Luego, solicitaréan -del
supervisor de cada empleado que reune - los
requisitos de elegibilidad wuna evaluacién de
servicios satisfactorios prestados por el
empleado en el desempefio de las funciones de su
puesto. Si hay méas de un candidato calificado, la
AC celebrarid una entrevista grupal o individual
para seleccionar el candidato mis iddneo.

D. Entrevistas

La Seccién de Adiestramiento definira el propésito de
la entrevista, que generalmente es obtener informacién de
los individuos que facilite la seleccidn de candidatos.

Después que se ha definido el propésito de la
entrevista, preparara los temas para discusién individual o
grupal. Estos temas deberan ser abiertos a discusién de
modo que permitan evaluar a los entrevistados y estarédn a
tono en su contenido y nivel con los requerimientos. - En la
preparacién de los temas se puede solicitar la colaboracién
de especialistas y supervisores.’

El material de examen se guardard en un lugar seguro
cuando no se esté trabajando en el mismo. Solamente el
especialista tendré acceso al material de examen.

Se preparard una hoja donde se estableceran los
criterios del evaluado y las puntuaciones O gradaciones
para calificar. La hoja debe contener los factores a
medir, el peso asignado a cada factor, la escala de valores
que se utilizaréd para cada puntuacién y las instrucciones.

El candidato seleccionado seré& aquel que obtenga la
mayor puntuacién luego de evaluarse el indice académico, el
resultado obtenido en la entrevista y cualquier otro factor
de medicién que se establezca. ‘

El Director de Personal enviarad una comunicacién a la

Oficina del (la) Administrador (a) de AC, solicitando 1la
autorizacién para conceder la %icencia con sueldo para
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estudios. La comunicacién la someterd con no menos de
veinte (20) dias laborables de antelacidn a la fecha en que
habran de comenzar los estudios y la- acompafiard de los
siguientes documentos:

T 1. solicitud de beca o licencia con sueldo
2.- examen médico

3. transcripcién oficial de créditos académicos del
empleado

4. carta de admisién al centro de estudios

5. relacién de los criterios usados para la seleccién
del empleado

6. evidencia del procedimiento' utilizado para
seleccién del empleado v :

7. justificacién clara y detallada de la licencia que
se propone conceder y los beneficios que ha de
obtener el servicio publico con los estudios del
empleado.

El = (la) Administrador (a) de AC, notificara
oficialmente al Director de Personal la decisidén que se
tome y expedird una autorizacién escrita en el caso de la
concesién de dicha licencia.

E. Determinacién de Sueldo a Percibir

La Seccién de Adiestramiento, con la colaboracién de
las Unidades de Clasificacién y Retribuciédn, determinaran
el sueldo total o parcial que devengard el empleado, segin
se determine, en forma correlativa a los niveles de sueldo,
costos de los estudios, situacién econdémica de los
empleados y mejor utilizacién de los fondos publicos.

_ Siguiendo los mismos criterios, podrd autorizar el

pago de matricula, cuotas de estudios, gastos de viaje,
libros, materiales y gastos ~ generales ocasionados al
empleado por su condicién de estudiante. La Seccién de
Adiestramiento de la AC notificard por escrito al empleado
el sueldo que percibird y otros gastos que se le
desembolsaran y se notificaréd a la Unidad de Nombramientos
y Cambios. - ‘



F. Contrato

La Seccién de Adiestramiento procederd con la
contratacién entre los becarios y empleados seleccionados,
sus garantes y el (la) Administrador (a) de AC.

A este fin, al empleado se le entregard el Contrato de
Concesién de Licencia <con Sueldo y de Servicios al
Gobierno. Los contratos se formalizardn ante un notario
piblico, el cual certificard mediante declaracidén jurada,
que el empleado y los garantes firmaron y leyeron ante él
los mismos. Una vez suscrito el contrato de licencia con
sueldo para estudios por el (la) Administrador (a) de AC,
se enviard copia del contrato al empleado, al Director de
Personal y una copia se incluird en el expediente de
adiestramiento del empleado.

G. Tramite de Renuncia

Si el empleado seleccionado para la beca contrae el
compromiso de servicios con otra agencia, renunciard a su
puesto. La AC seguird el procedimiento establecido.

H. Cambios en los Estudios

Los cambios de institucién o alteraciones en el
programa de estudios, los haran-los empleados directamente
al (la)Administrador (a) de la AC sometiendo evidencia que
justifique dicho cambio.

La Seccién de Adiestramiento estudiara la peticién vy
preparardn un informe con sus recomendaciones al (la)
Administrador (a), quien decidirda la accién a tomarse. La
Unidad de Adiestramiento notificard oficialmente la accidn
que se tomard al empleado en disfrute de 1licencia para
estudios. Si se autoriza el cambio de estudios, copia de
dicha carta de autorizacién se insertaréd en el expediente
del empleado en disfrute de licencia para estudios, se
considerard parte del contrato y tendréd la fuerza y validez
acordada en el mismo. ’

I. Informes sobre Estudios
El empleado a quien se le conceda licencia para

estudio someterda a la AC evidencia de su aprovechamiento
- académico al final de cada periodo lectivo. La Seccién de
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Adiestramiento de la AC llevard a cabo las actividades de
seguimiento académico de sus empleados en uso de licencia
con sueldo para estudios durante cada semestre o sesidén de
verano. A estos fines, procederid de la manera siguiente:

Al finalizar cada semestre académico o sesién de
verano, enviard wuna <carta a las instituciones donde
estudian sus empleados en licencia para estudio, acompafiada
de la autorizacidén escrita del empleado para recibir dicha
informacién o escribird a los propios -empleados para
requerirles las calificaciones oficiales durante el periodo
de clases que finalizé. :

Conservard una copia de dicha carta de seguimiento
académico en el expediente del empleado:’

J. Cancelacién o Interrupcidn

Si el empleado no aprueba sus estudios u obtiene notas
deficientes en los mismos, si observa conducta impropia o
su asistencia a clases es irregular, si <cambia de
institucién o altera su programa de estudios sin la debida
autorizacién, el (la) Administrador (a) de la AC, tan
pronto tome conocimiento, cancelarid la licencia con sueldo
y reinstalara al empleado o tomara las medidas
disciplinarias que correspondan a la falta segun
establecido. ' '

K. Prérrogas

En caso de que cualquier empleado a quien se le
conceda licencia para estudios se viera en la necesidad de
continuar estudios después del periodo estipulado en el
-contrato, lo notifird por escrito al (la) Administrador (a)
de la AC con no menos de sesenta (60) dias de antelacién a
la terminacién de dicho periodo, sometiendo evidencia que
justifique la extensién del contrato. ‘

La Seccién de Adiestramiento estudiarid la peticién y
prepararéd un informe con sus recomendaciones al (la)
‘Administrador (a), quien decidird la accién a tomarse. La
Unidad de Adiestramiento notificard por escrito al empleado
y a los garantes sobre la accién tomada.



L. Nombramiento del Becario

A la finalizacién de los estudios, el becario
presentard a la Seccién de Adiestramiento de 1la AC
certificacién de la terminacién de los mismos. De no
hacerlo, la Unidad de Adiestramiento solicitard por escrito
dicha evidencia, no méds tarde de treinta (30) dias a partir
.de la fecha establecida en el contrato para la terminacién
de los estudios.

M. Reinstalaciones de Empleados en Licencia

La Seccién de Adiestramiento coordinard con la Unidad
de Nombramientos y Cambios para que’ ésta reinstale al
empleado en el puesto que ocupaba al momento de comenzar a
disfrutar la licencia o en uno similar en retribucién vy
jerarquia, tan pronto termine. los estudios.

Si el empleado no se presentara voluntariamente para
ser reinstalado, la Unidad de Nombramientos y Cambios
ordenard la reinstalacién por escrito no més tarde de
treinta (30) dias después de la fecha sefialada en el
contrato para la terminacién de los estudios, mediante
carta enviada por correo certificado con acuse de recibo.

N, Incumplimiento de Contrato;vaelévo de,Compromiso

Si el empleado a quien se le concedidé licencia para
estudios, después de finalizar los mismos no cumple la
obligacién de servicios contraida, reembolsard  al
Secretario de Hacienda del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico la cantidad total desembolsada por el Gobierno por
concepto de la licencia para estudios. El reembolso se
‘efectuard de conformidad con el procedimiento legal en
vigor en relacién con las reclamaciones a favor del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico. :

Luego que la AC ordene la reinstalacién del empleado,
si éste no comparece en el término indicado en la seccién
anterior, la AC procederd con la destitucién de acuerdo al
procedimiento establecido y 1lo declarard incumplidor de
contrato. La AC notificard a OCALARH donde se declarara
inelegible para ocupar puestos en el servicio publico por
el triple del tiempo de estudios.
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Si el empleado tiene obligaciones contractuales con el
Estado Libre Asociado de Puerto Rico y presentara una
‘peticién de traslado, 1la AC rechazard la peticién por
escrito y le indicard en la carta al empleado las razones
para tal accién. Si presentara la renuncia sin cumplir con
sus obligaciones contractuales, se procederd a declararle
incumplidor de contrato y se notificaréd a OCALARH para que
se declare inelegible para ocupar puestos,

En caso de que un empleado en uso de licencia con
sueldo para estudios se vea imposibilitado de terminar sus
estudios por razén de quebranto fisico, dificultad para
adaptarse al régimen de estudios o cualquier otra razén y
solicita relevo de compromiso al Jefe de la AC, éste
referird el planteamiento a la Oficina‘'de Personal para que
ésta determine si el empleado deberad reembolsar al Gobierno
los gastos incurridos hasta el ultimo dia de  estudios.
Enviard informe al (la) Administrador (a) de la AC, quien
decidiréd la accidén a tomarse.

Q. Evaluacién y Seguimiento

La Seccién de Adiestramiento <coordinard -con el
supervisor la evaluacidén de la ejecucién del empleado que
estudié con beca o licencia para estudios de acuerdo al
Sistema de Evaluacién de Empleados adoptado por la AC.

A este fin, el supervisor someterd un informe de
“Sequimiento de Servicios”, cada cuatro (4) meses durante
el primer afio de trabajo y cada seis (6) meses durante el
resto del periodo de servicios del -empleado, hasta gue éste
cumpla la obligacidén contraida.

Copia de los informes se referirdn para que sean
archivados en el expediente del empleado que mantiene y
custodia la Oficina de Personal de .la AC. Una vez el
empleado cumpla la obligacién de servicios contraida, el
Director- de Personal enviard carta al empleado que se
autorizé a estudiar bajo el programa de licencia con sueldo
para estudios, indicé&ndole que ya cumplié con su obligacién
de servicios al Gobierno. ‘La seccién de adiestramiento
ordenard el archivo de 1la copia de dicha carta en el
expediente del empleado que se conserva en la AC.
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XIX. ADIESTRAMIENTOS‘DE CORTA DURACION

A. Procedimiento

Los supervisores identificardn a los empleados que
necesitan participar de adiestramientos de corta duracién y
asignaran a estos a través de una carta gque enviaran al
Director de Personal, con veinte (20) dias laborables de
anticipacién al adiestramiento. Esta carta contendrd la
siguiente informacién

1.

7.

nombre del emple;do

puesto que ocupa ’

lugar de trabajo

drea en la que necesita ser adiestrado
funciones

medida en que el adiestramiento capacitarda al

_empleado para desempefiarse con mayor eficiencia

contribucién del adiestramiento al desarrollo
efectivo de los programas de la AC

El Director de Personal referird la sqlicitud a la
Unidad de Adiestramiento de la AC, la cual estudiara el
planteamiento y verificard ademds lo siguiente:

1.

Que el adiestramiento solicitado forme parte del
Plan de Adiestramiento, Desarrollo y Capacitacién
para atender necesidades especificas de la AC.

Que el status del empleado sea regular o
probatorio. De ser transitorio, verificara que
por razén de dificultad de reclutamiento se
hubiere hecho necesario reclutar a tal personal
para realizar funciones que tienen continuidad en
la AC. : :

Que el adiestramiento no exceda de seis (6) meses.

Que haya disponibilidad de fondos.
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Luego de verificar la informacién anterior, la seccidn
de adiestramiento procederd a hacer su recomendacién al
(la) Administrador (a) de AC, quien aprobard o rechazara la
selecciédn. Si se aprueba 1la seleccién del empleado, la
Unidad de Adiestramiento notificard al supervisor y al
empleado.

Una vez se haya recibido la confirmacién del centro de
estudios y efectuado la seleccién del empleado, la Oficina
de Presupuesto obligard la suma total que se requiere. La
Divisién de Finanzas procederd con los desembolsos de
fondos, segin el procedimiento establecido. ‘

Cuando por el bien del servicio fuese necesario
tramitar una peticién de fondos adicionales, la seccidne de
adiestramiento tramitard una autorizacién suplementaria a
la Oficina de Presupuesto y Divisién de Finanzas.

B. Concesidén de Licencias

La AC le concederd y tramitard licencia con sueldo al
empleado cuando se le autorice un adiestramiento de corta
duracién.

La Oficina de Presupuesto de la AC hard un estimado de
los gastos en que ha de incurrir en el adiestramiento de su
empleado y obligara la suma de dlnero total que se requiera
en el caso.

Los empleados que asistan a adiestramientos de torta
duracién fuera de la AC deberdn someter copia del
certificado de participacién y formulario de evaluacién del
adiestramiento al Director de Personal dentro del término
de 10 dias laborables luego de terminado el mismo.

C. Informes del Empleado

Cuando surja la necesidad de un adiestramiento fuera
de la jurisdiccién de los Estados Unidos de América, la AC
enviard solicitud al Departamento . de Estado para su
aprobacién. El Departamento de Estado, luego de aprobar o
rechazar la misma, 1la devolveré a la AC para el tramite del
caso.

A su regreso del adiestramiento, el empleado someterd
un informe al Director de Personal de la AC en el término
de quince (15) dias.
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El informe incluira la fecha de comienzo y terminacién
del adiestramiento, contenido, andlisis vy evaluacién del
mismo. Se acompafiard de los siguientes documentos:

1. Modelo SC-741 “Liquidacién de Fondos Anticipados a
Oficiales Pagadores Especiales en Misiones
Oficiales Fuera de Puerto Rico”, en original y- seis
(6) copias con una relacidén detallada de:

a. fecha y hora de salida y regreso a su
residencia oficial

b. fecha y hora de llegada y salida de los
distintos puntos de escala hasta el centro o
centros de adiestramientos y viceversa

c. viajes realizados mediante transportacién
terrestre y las cantidades pagadas por este
concepto.

d. distintos gastos incurridos para los cuales

recibié autorizacién.

2. copia del Modelo SC-866 “Solicitud y Orden de
Viajes y Peticién de Fondos” '

3. recibos debidamente firmados por concepto de
cheques de viaje, cuando se utilice este servicio

4. recibos por derechos de matricula, si alguno

5. recibo de compras de materiales y folletos
indispensables para el adiestramiento

6. cheque o giro postai,v expedido a nombre del
Secretario de Hacienda, por 1la cantidad no
utilizada de la suma asignada.

El empleado sometera a la Oficina de Personal el
informe con todos los documentos sefialados prev1amente,
reteniendo para si copia del Modelo SC-741 y una copia del
informe de actividades.

La seccién de adiestramientos cotejard el informe y-

verificard que se incluyan los documentos requeridos.
Retendrd copia del Modelo SC-741 y una copia del informe de
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aétividades y sometera a la Oficina de Finanzas el original
y copias restantes del informe de actividades ‘con los demés
documentos.

La Oficina de Finanzas de la AC verificara la
correccién del informe, aprobando u objetando los gastos
informados, retendra una del Modelo SC-741 y una copia del
informe de actividades, las cuales se haran formar parte
del expediente del empleado; sometera a la Oficina de
Pagadores Especiales del Departamento de Hacienda el
original y las copias del Modelo SC-741, el original y la
copia restante del informe de . actividades y demas
documentos. ' '

D. Solicitud de Pagos de Matriculd

El empleado interesado en participar del programa de
pago de matricula radicard en la Oficina de Personal su
“Solicitud de Pago de Matricula”, refrendada por su
supervisor. : ‘

E. Aprobacién o Rechazo de la Solicitud

La seccién de adiestramiento de la AC estudiaréd dichas
solicitudes para determinar lo siguiente:

1. Si est& dentro de las prioridades establecidas por
la AC en su plan de adiestramiento, desarrollo vy
capacitacién de personal y que se cumpla con uno o
mas de los siguientes criterios:

a. La necesidad de la administracién de preparar
' personal en determinadas materias para poder
‘prestar un mejor servicio, mejorar ' la
eficiencia del personal . o adiestrar su
personal en nuevas destrezas.

b. Que sean cursos © asignaturas estrechamente

relacionados con los deberes y
responsabilidades del puesto que ocupa el
empleado. S

c. Que sean cursos o asignaturas conducentes al
grado de bachiller o grados postgraduados
relacionados con el servicio publico.
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d. Que sean cursos preparatorios para permitir al
. personal asumir nuevos deberes Yy
responsabilidades.

2. Que el indice académico general  en cursos
anteriores autorizados bajo el programa no sea
inferior a 2.50 . en estudios a nivel de
bachillerato o de 3.00 en estudios post-graduados.

3. Que los cursos sean con créditos, excepto en casos
de cursos organizados por la AC, por OCALARH o por
organizaciones profesionales.

4. Que no tengan derecho a beneficios de estudios a
través de otros organismos. ’

5. Que no se hayan dado de baja en cursos autorizados
para sesiones académicas anteriores, después de la
fecha establecida por el centro de estudios para
la devolucién de los cargos de matricula y no
hubieran hecho el reembolso correspondiente.

Se exceptiian de 1la disposicién anterior aguellos
empleados en cuyos casos concurran una o varias de las
. siguientes circunstancias: ,

1. llamada al servicio militar
2. viaje fuera de Puerto Rico en asuntos oficiales

3. enfermedad prolongada del empleado que lo obligue
a ausentarse de su trabajo o sus estudios

4. asignacién del empleado a una misién oficial que
lo obligue a ausentarse de clases por un periodo
prolongado

Una vez la unidad de adiestramiento haya hecho el
estudio de las solicitudes, harid recomendacién al Director
de Personal gquien aprobard o rechazard las mismas. Si la
accién fuera desfavorable, le notificard por escrito al
empleado afectado. Si la accién fuera favorable, - expedira
la autorizacidén correspondiente y notificara por escrlto al
empleado.
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E. Autorizacién de Pago de Matricula

Después de aprobada la solicitutd de pago de
matricula, la seccién de adiestramiento de la AC preparara
el documento de Autorizacién de Pago de Matricula en
original y cuatro (4) copias y los distribuird como sigue:

1. original y copia al empleado para entregar al
Oficial Receptor del Centro de Estudios. E1 Centro
de Estudios conservaréd la copia y enviard el
original de dicho documento a 1la Divisién de
Finanzas con la correspondiente factura

2. copia para el empleado
3. copia para los archivos de la AC
F. Cambios de Cursos

En aquellos casos que surja algun conflicto que
obligue al empleado a efectuar cambios en los cursos
originalmente autorizados, el empleado procedera de la

. siguiente manera:

1. anotarad el cambio en el Informe de Cambios y/o
bajas de aquella o aquellas asignaturas en las
cuales se estd matriculando

2. informard ©por escrito el cambio o cambios
efectuados y las razones para tales cambios.

Una vez la Seccién de Adiestramiento de la AC reciba
la notificacién de cambios, hara lo siguiente :

1. Estudiard los cambios y evaluara las razones
expuestas por el empleado y hard recomendacién al
Director de Personal.

2. De estar en orden el cambio o cambios, el Director
de Personal dard su aprobacién. Se notificara por
escrito al empleado.

3. De no considerar justificado el cambio o cambios

notificard por escrito al empleado, se gestionara
' el reembolso de la suma y se notificara a la
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Divisién de Finanzas, la cual procederda a
gestionar el reembolso de la suma invertida.

G. Bajas en Cursos Autorizados.

El empleado que se dé de baja de algun curso
autorizado por .el programa de pago de matricula, lo
informard a la AC por escrito. Una vez la AC recibe la
notificacién de baja, el oficial a cargo procederda a 1lo
dispuesto en la Seccién Cambios de Cursos.

H. Fracasos en Cursos Autorizados

Todo empleado gque no haya aprobado alguno de los
cursos autorizados bajo el ©programa de matricula,
reembolsaréd la cantidad invertida en el curso.

I. Informes de Progreso Académico

La Unidad de Adiestramiento de la AC requiriré de los
empleados acogidos al programa de pago de matricula la
notificacién oficial de las notas obtenidas al .finalizar
cada sesidén académica y archivaréd 1la evidencia en el
expediente del empleado.

XX. LICENCIAS PARA ESTUDIOS POR FRACCIONES DE DIAS

El Articulo 11, Seccién 11.9, Inciso 6c¢c del Reglamento
de Personal de la AC establece lo siguiente:

“Las autoridades ncminadoras podrén conceder licencias
para estudiar por fracciones de dias a los empleados
para cursar estudios en instituciones de ensefianza
reconocidas por el Estado Libre Asociado. E1l tiempo
serd cargado a la licencia por vacaciones que el
empleado tenga acumulada o mediante un arreglo
administrativo que le permita al empleado reponer en
servicio hora por hora la fraccién de tiempo usada
para fines de estudio”.

Para optar por esta licencia, el ‘empleado debe
solicitar por escrito al Director de Personal de su regidn
con 30 dias laborables a la fecha en que comienzan las
clases. En esta carta incluird la siguiente informacién:

.a. puesto
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b. lugar de trabajo
c. cambio de horario de trabajo que solicita

d. fecha en que inician las .clases y .fecha en que
finalizan

e. materia de estudios
f. institucién en la que cursard estudio
g. grado académico

La solicitud deberid estar acompafiada de una carta de
recomendacién del supervisor inmediato y el supervisor,
superintendente o Jjefe de oficina. Estos ofreceran su
recomendacién tomando en consideracién lo siguiente:
ejecutorias del empleado, cémo se afectard el servicio y
cémo serd supervisado el empleado cuando el horario de
trabajo no sea regular. '

El Director de Personal del nivel central o el Jefe de
Personal de la regién referird la solicitud a la Seccién de
Adiestramiento donde serd evaluada de acuerdo a las reglas,
normas y procedimientos que rigen en la AC. El Director de
Personal - tomard la decisién final y se le notificard al
empleado. :

~E1 empleado no deberd matricularse en cursos -que
interfieran con su jornada regular de trabajo hasta tanto
reciba carta del Director de Personal informando 1la
decisién. De asi hacerlo, la AC no vendra obligada a
conceder el horario. '

Los supervisores o empleados no podrdn hacer cambios
en el horario de trabajo para propésitos de estudics sin la
autorizacién escrita del Director de Personal.

Los estudios del empleado deben estar relacionados con
sus tareas o con otras que le permitan crecimiento
profesional en la AC.

Cuando se determine reponer en servicios hora por hora
la fraccién de tiempo usada para fines de estudio, el
horario de trabajo se disefiarda de forma tal que no se
acumule tiempo extra para aquellos puestos incluidos bajo
la Ley Federal de Normas Razonables del Trabajo. La hora
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de tomar alimentas no serd reducida para propésitos de
reponer tiempo para estudios. -

La concesién de estos permisos no conllevara
compromisos de ascenso, reclasificacién o aumento de
sueldo.

El empleadoc al gque se le conceda la licencia para
estudiar por fracciones de dias, deberd firmar en su hoja
de asistencia de acuerdo al horario concedido y explicar en
la misma la razén del cambio en la jornada regular de
trabajo.

XXI. INFORME ESTADISTICO DE LABOR REALIZADA

La seccidén central o) secciones regionales de
adiestramiento prepararén y rendirdn al director de
personal o jefes de personal de la regién, un informe en el
cual 'se describirén las actividades de trabajo que se han
realizado mensualmente. En el mismo se incluird 1lo
siguiente:

A. Adiestramientos Coordinados

1. titulo.
2. fecha
3. cantidad de participantes por grupoes
ocupacionales '
4. costo

5. instructor u organizacién que ofrece el
adiestramiento -

6. resultado de las evaluaciones en términos del
logro de los objetivos '

7. objetivos representados en porcientos
B. Licencia para Estudios, Becas, Pagos de Matricula
1. solicitudes radicadas

2. solicitudes autorizadas
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3. nombre del empleado
4. puesto

5. institucién u oficina
6. tipo de solicitud

7. fecha autorizada

8. fecha de vigencia

C. Licencia por Fracciones de Dias y Turnos Especiales
para Estudios

1. solicitudes radicadas
2. solicitudes autorizadas
3. nombre del empleado

4. Dpuesto

5. institucién u oficina
6. tipo de solicitud

7. fecha autorizado

8. fecha de vigencia

D. Otras actividades que realice la Unidad para los
que haran descripciones detalladas de las mismas.

Los oficiales de adiestramiento rendirdn informes
‘estadisticos de labor realizada mensualmente. Incluiréan
informacién seguin se indica en los incisos A, B, C y D de
esta parte. ‘

XXII. HISTORIALES DE ADIESTRAMIENTOS

‘Cada oficina de personal mantendrd el historial
completo de cada adiestramiento y lo utilizard para tomar
decisiones relativas a ascensos, traslados, asignaciones de
trabajo, evaluaciones y otras acciones de personal
compatibles con el principio de mérito y para rendir los
informes que le sean requeridos por OCALARH.
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empleados tomen por iniciativa propia. Se incluiréan
documentos que evidencien los adiestramientos a que se
refiere el empleado y los resultados obtenidos, tales como:

- 1l. nominaciones
2. autorizacién de viajes al exterior
3. autorizaciones de pagos de matricula
4. informes académicos
5. resultados de adiestramientos
C. Historiales de Actividades .

-~ Para cada una de 1las actividades se preparard un
expediente similar al que se requiere para las actividades
de adiestramiento en servicio, incluyendo los documentos
particulares de cada actividad de adiestramiento. '

Para el programa de pago de matricula se prepararid un
expediente donde se archivaridn. todos los = documentos
relativos al mismo, sobre la asignacién vy manejo de los

fondos, el cual serviri a la,UnidadvdemAdieStramientonaramm
evaluar el funcionamiento del mismo. ‘

XXIII. SERVICIOS DE REFERENCIA

Biblioteca y servicios de referencia deben estar
. disponibles como complemento al adiestramiento y los
programas de desarrollo de personal.

Material de referencia debe estar accesible a todos
los empleados. El material que no esté usualmente
disponible en la institucién se adquirird a través de otras
organizaciones.

A. Biblioteca del Personal

Una biblioteca para el personal debe ser mantenida a.
nivel central, en cada institucién correccional, hogar de
adaptacioén social y oficinas del programa de comunidad
para apoyar el adiestramiento y el desarrollo profesional
del empleado. La biblioteca deberi tener espacio y equipo
adecuado, de acuerdo al tamafio de la institucién Yy su
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personal. Las facilidades de la biblioteca incluiran, como
minimo, lo siguiente:

l.

2.

7.

un indice que permita facil acceso a las
publicaciones. :

una lista de publicaciones por categorias
disponibles de 1las bibliotecas locales y
estatales.

un area de lectura.

un conjunto completo de todas las Leyes de
Puerto Rico Anotadas (LPRR), reglamentos,
normas y procedimientos :nstitucionales de la
AC. y del Departamento de Correccidén y
Rehabilitacién.

un numero razonable de revistas y
publicaciones  actuales relacionadas con
programas correccionales

un sistema de . control para todas las
publicaciones que sean removidas de la
biblioteca. '

un catalogo de recursos visuales disponibles
para el adiestramiento del personal.

Como minimo, los recursos de la biblioteca para el
personal deben incluir lo siguiente:

1.

un servicio de préstamo de material de la
biblioteca que complemente el programa de
adiestramiento y desarrollo de personal

un programa de referencia y préstamo que
permita al personal usar 1libros de otras
bibliotecas

publicaciones coleccionadas de materiales
existentes

publicaciones adquiridas a través del
presupuesto regular que capacite al personal
sobre los criterios correccionales
contemporaneos
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XXIV.REVISION ANUAL

Estas normas se revisaran por lo menos una vez al aiio
y se actualizaran cuando sea necesario.

XXV. ENMIENDAS

‘Cualquier enmienda a este Manual de Normas y
Procedimientos se hard —constar -por escrito «con la
aprobacién previa del (la) Administrador (a) y entrarad en
vigor al momento de su aprobacién y firma.

XXVI. SEPARABILIDAD

Si cualquier parte dé este manual fuere declarada
invalida, ilegal o nula, ello no afectard la validez del
resto del mismo.

XXVII. DEROGACION

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

XXVIII. MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Todo empleado que no cumpla con las normas aqui
establecidas podrd ser sometido a la imposicién de medidas
disciplinarias.

XXIX. VIGENCIA

Las normas y procedimientos aqui ~dispuestos entraran
en vigor al momento de su aprobacién y firma.

XXX . APROBACION

Aprobado en San Juan, ‘Puerto Rico, hoy [ JonLd e 2000,

!

Le
“-26é Labody Alvarado
Secretaria y Administradora
Departamento de Correccién y Rehabilitacidén
Administracién de Correccién
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