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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTORICO |
DEPARTAMENTO DE CORRECCION Y REHABILITACION
ADMINISTRACION DE CORRECCION
SAN JUAN, PUERTO RICO
REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL CORRECCIONAL

(MANEJO DE ROSTER)

ARTICULO I - TITULO

Este Reglamento se denominard como “Reglamento Interno de Personal
Correccional”.

ARTICULO Il - PROPOSITO

Proveer las guias a la Administracion de Correccion y al personal institucional en
el desarrollo y manejo del factor relevo, de los patrones de personal correccional

de la institucion, tiempo extraordinario, los “rosters” maestro y los diarios de las

instituciones.

ARTICULO Il - BASE LEGAL

Este Reglamento es uno de naturaleza interno y se adopta conforme a la Ley
Num.116 de 22 de julio de 1974, segin enmendada, conocida como “Ley
Organica de la Administracion de Correccion” y el Plan de Reorganizacion

Num. 3 de 1993, que establece las facultades del Departamento de Correccion y

Rehabilitacion.



ARTICULO IV - APLICABILIDAD

Estas normas seran de aplicacion a todo los oficiales correccionales,

superintendentes y a todo el personal que de una forma u otra interviene en el

area de seguridad.

ARTICULO V - DEFINICIONES

Segun se utiliza en este documento las siguientes definiciones habran de ser

aplicadas:

1.

Dias Hombres — total de horas trabajadas, divididas por
ocho (8) horas. “Dias Hombres” se utiliza para calcular y
hacer una proyeccién del nimero de oficiales correccionales
requeridos para llevar a cabo todas las tareas asignadas,
incluyendo la disposicion de “Relevo para otros servicios”.
Ademas, se utiliza para proyectar el costo de horas extras.
La informacion sobre la cual se basan estos célculos es la
informacién registrada en los “rosters” diarios y el patron de
personal correccional aprobado.

Dias Libres Regulares - son dos (2) dias, de cada siete (7)
dias, que un empleado tiene libre.

Factor de Relevo - nimero al que se llega a través de
calculos y que representa la cantidad de personal
correccional necesario para cubrir y proveer relevo para un
puesto. Este numero también se utiliza para calcular la
cantidad de personal correccional que se necesita para

cubrir los puestos aprobados reflejados en el patron de



personal y para calcular el numero necesario de posiciones
de relevo asignado al “roster” maestro. El Factor Relevo
oficial es el que al presente ha sido aceptado por la
Administracién.

Factor Relevo Administrativo - aquellos puestos asignados a
proveer relevo por otras razones que no son los dias libres
regulares, por ejemplo: licencia por enfermedad, licencia
militar, vacaciones regulares, adiestramientos y otros.
Licencias - término que aplica a cualquier ausencia del
trabajo, aprobada o no aprobada.

Patron de Personal Correccional Aprobado - documento
oficial que refleja todos los puestos de custodia que deben
cubrirse en una institucion y han sido aprobados por el Jefe
de Seguridad. Se utiliza para calcular el niumero por rango
de oficiales correccionales que se necesitan para cubrir
estos puestos. El “Roster’ Maestro se basa en este
documento.

Posicién Autorizada — cualquier posicidén que las autoridades
a nivel administrativo hayan aprobado para cubrirse,
independientemente de que se le haya asignado o no los
fondos en el presupuesto.

Posicibn Presupuestada - posicion para la cual
especificamente se han consignado fondos en el

presupuesto de la Agencia.



10.

11.

12.

13.

14.

Puesto - demarcacion de trabajo (asignacion de deberes)
que aparece en el patron de personal correccional
aprobado.

Puestos Fijos - puestos de seguridad en el cual los deberes
son de tal naturaleza que siempre deben estar cubiertos y
nunca se debe remover el personal del mismo.

Fijo segun necesidad — es un puesto de seguridad que debe
ser cubierto mientras esta en operacion, haya servicios o
actividades. Este puesto sera algunos dias y horas fijos y
otros dias y horas movibles, por ejemplo, el area escolar es
un puesto fijo mientras haya presencia de confinados vy
movible cuando los confinados no estan presentes.

Puesto Movible - puestos de seguridad en donde los
deberes son importantes, pero son de tal naturaleza que el
personal puede ser reasignado, por periodos cortos de
duracién para cubrir un puesto “fijo” u otro deber, si no hay
otro relevo disponible.

Relevo para otros Servicios - todos los deberes asignados al
personal correccional que no forman parte de los deberes
de un puesto enumerado en el patron de personal aprobado
y no forma parte del calculo de factor de relevo.

“‘Roster” Anual - 364 dias equivale a un “roster” anual. El

‘Roster” Anual esta disefiado por 52 semanas en un afio,



15.

16.

17.

que multiplicadas por siete dias de cada semana equivale a
364 dias.

“Roster” Diario - documento oficial utilizado para manejar la
asignacion diaria de puestos del personal correccional. Este
documento provee para un registro diario, por turno,
utilizacion de licencia y asistencia. Provee asignaciones
especiales e informacion sobre la utilizacion del personal. El
“Roster” Diario se basa en el “Roster” Maestro.

“Roster” Maestro - documento oficial preparado para cubrir
un periodo especifico de tiempo identificando el puesto
aprobado por turno y el personal asignado a cada puesto.
El roster maestro se considera un itinerario planificado que
identifica los puestos a cubrirse y como el personal se
utilizara por un periodo de tiempo designado y la necesidad
del personal. Los “rosters” diarios se basan en el “roster’
maestro. El “Roster” Maestro sera revisado y firmado por el
superintendente y comandante de la guardia.

Turno - periodo de trabajo de ocho (8) horas. Usualmente,
existen tres turnos en cada periodo de veinticuatro (24)
horas. Pueden coexistir mas dependiendo del numero de

turnos programados simultaneamente.



ARTICULO VI - PROCEDIMIENTO

A

Factor de Relevo

1.

El factor de relevo oficial es establecido por la Agencia
tomando como base la informacion y recomendaciones de
las instituciones.

La legislacién, normas estatales vigentes de las agencias y
presupuestos, deberan ser evaluados por la Administracion
de Correccion en lo relativo a su impacto sobre el factor de
relevo y el costo subsiguiente para su implantacién. El
Secretario o su designado deberan determinar el curso de
accioén apropiado.

El siguiente formato y formula se utilizara para computar el
factor de relevo. El ejemplo provisto a continuacién es
solamente para propositos de muestra, las cifras actuales y
los tipos de licencias pueden variar con nuevas leyes,

nuevas politicas y otras circunstancias.



364 Dias al Aho

- 104 Dias Libres Regulares
260 Dias restantes disponibles para trabajar durante el afio
-30 Dias de Vacaciones Regulares promedio tomadas al
ano
230 Dias restantes disponibles para trabajar durante el afo
_-10 Dias promedios de licencias de enfermedad tomadas
al afo
220 Dias restantes disponibles para trabajar durante el
afo
-19 Dias Feriados autorizados en el aiio
201 Dias restantes disponibles para trabajar durante el ano
__ -5 Dias Anuales Aprobados para adiestramiento
196 Dias restantes disponibles para trabajar durante el afio
___-5 Promedio de dias ausentes por otras razones (licencia
para adiestramiento en servicio, posiciones vacantes,
licencia Militar, etc.)

191 Total de dias disponibles para trabajar durante el afo

Féormula:

Nameros de dias que debe cubrirse el puesto + total de dias que una
persona esta disponible para trabajar = Factor de Relevo.

Ejemplo:

Un puesto de siete dias debe cubrirse los 364 dias + 191 dias que una

persona esta disponible para trabajar = Factor Relevo de 1.90 para un

puesto de siete dias.



Ejemplo:

Un puesto de cinco dias debe tener personal de 260 dias + 191 dias que

una persona esta disponible para trabajar = Factor de Relevo de 1.36

para un puesto de cinco dias.

B. Necesidades de Personal Correccional

1. Se evaluaran por lo menos una vez al afio las necesidades
del personal correccional.
2. Sera responsabilidad del comandante de la guardia

mantener un registro actualizado que refleje el nimero de
horas que el personal correccional por rango ha dedicado a
licencias y otros deberes asignados que no sean los que se
realizan como requisito de un puesto incluido en el patron de
personal aprobado. Esta informacion se obtendra del
‘roster”  diario. Las cifras deberan compilarse
mensualmente, proveeran la informacién requerida para
revisar o corroborar el factor de relevo reflejando la
necesidad de personal por debajo 0 en exceso de aquellos
que responden a los puestos establecidos y ayudaran en las
proyecciones de horas extras.
El Apéndice A provee un ejemplo de los calculos a
realizase para determinar el numero de puestos necesarios.
Se utilizaran los datos recopilados en los libros de control y

el patron de personal aprobado.



C. Parametros a Considerarse para la Ubicacion de un Puesto

1.

Para determinar la necesidad de la ubicacién de un puesto

se considerara primeramente la seguridad del publico, del

personal y del confinado.

Aun cuando no existen estandares a prueba de errores que

apliquen a todas las instituciones sobre como determinar el

namero y los lugares donde debe ubicarse un puesto de

seguridad, se deben considerar ciertas variables claves y

condiciones. Las variables relevantes al determinar la

ubicacién de un puesto de seguridad incluyen:

a.

b.

Misién de la institucion

Diseiio y condiciones estructurales de la institucion
Seguridad del publico

Localizacion

Programacién

Disponibilidad del personal civil para supervisar a los
confinados

Nivel de experiencia del personal

Experiencias previas

Leyes del Estado y la intencion legislativa

Reglas de la Agencia

Ordenes del tribunal

Acuerdos laborales



m. La actitud y la expectativa del publico, el personal y
los confinados.

Los siguientes diez (10) criterios junto a las variables

anteriores, deben observarse al establecer o revisar la

ubicacion de un puesto de seguridad.

a. Los puestos en el perimetro deben ubicarse y
cubrirse de forma tal que ofrezcan la supervision, que
permitan la deteccion rapida de intentos para
violentar el perimetro y se tenga la visibilidad de las
areas.

b. Los puestos en el perimetro deben ubicarse Yy
cubrirse de forma tal que puedan responder
efectivamente a cualquier intento de violentar el
perimetro.

C. Areas esenciales para el control de movimiento de
confinados deben cubrirse durante el periodo de
movimiento de confinados.

d. Puntos de entradas y salidas en la institucion deben
cubrirse de forma tal que permitan un control efectivo
del que entra y sale de la institucion, la identificacion
positiva de cada persona, vehiculos y articulos u
otros que entren o salgan de la institucién.

e. El Control Maestro de la institucién, debe contar con

el personal suficiente para asegurar que la institucion
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cuenta con veinticuatro (24) horas ininterrumpidas de
comunicacion, direccién y control adecuado.

Las areas de viviendas deben cubrirse de forma tal
que provea supervision y control de los confinados y
puedan éstos responder en caso de emergencia.
Personal correccional debe estar disponible para
proveer supervision, control y atender situaciones en
areas donde se desarrollan actividades de
confinados, tales como: areas de recreacion, de
comedores, areas de adiestramiento y servicios
médicos.

Establecer puestos para supervisién y control de
confinados trabajando en brigadas.

Establecer puestos para ofrecer apoyo en tareas,
tales como: admisién y egreso de confinados, en
vistas de querellas, roperia, escoltas, supervision de
visitas, etc.

Personal supervisor debe ubicarse en areas donde
puedan proveer la supervision y direccion de los
oficiales sin exceder los limites razonables de control
y proveer la autoridad y experiencia necesaria en
areas criticas como unidades para atender casos

especiales, centro de control, etc.

11



D. Patron de Personal Correccional Aprobado

1.

El patrén de personal correccional aprobado para

cada institucion tendra la siguiente informacion,

utilizando sustancialmente el mismo formato que el

indicado en el Apéndice B; se preparard un patron

para cada rango.

a.

b.

Nombre de la institucion

Nombre de la persona que prepara el
documento

Aprobado segun indicada por el Jefe de
Seguridad o su designado, con su firma y
fecha.

Nombre de cada puesto individual, por turno y
la determinaciéon de si es puesto fijo o puesto
segun necesidad o puesto movible.

Anotacién en cuanto al nUmero de dias que el
puesto se cubre por semanas.

Factor de Relevo para cada puesto

Calculo total del personal necesario para cubrir
y proveer relevo para los puestos reflejados en
cada patron de personal.

Puestos cubiertos en exceso del personal
presupuestado debe identificarse como tal y

aprobarlo de acuerdo con los procedimientos.

12



2. Una copia del patron del personal aprobado se mantendra
en la Oficina de Seguridad en Nivel Central.
E. Rotacién de Puestos de Ocho Horas
1. Salvo que exista una dispensa especial de conformidad con
este procedimiento, todas las asignaciones a puestos de
custodia seran de ocho (8) horas de duracién.
a. “Roster” Maestro:
Todo “Roster” Maestro debe reflejar claramente a qué
puesto de custodia se le ha concedido una dispensa
especial a la norma de rotacién de ocho (8) horas de
trabajo. Cada superintendente debe someter su
peticidbn para tal dispensa, puesto por puesto. Los
cambios al “Roster” Maestro no podran hacerse hasta
que se reciba un permiso escrito de la Oficina de
Seguridad de Nivel Central. Los siguientes criterios
deben ser considerados por la Oficina de Seguridad
cuando evaluen las peticiones para dispensa especial
a la norma de rotacién de puestos de ocho (8) horas:
1) El puesto no tiene acceso razonable a
facilidades sanitarias o de agua, es
responsabilidad del supervisor de turno o
comandante de la guardia hacer una ronda o

llamada de bienestar al oficial asignado al

13



puesto, y asignar un relevo temporero cuando
el oficial solicite utilizar los servicios sanitarios.

2) El puesto esta extremadamente expuesto a las
inclemencias del tiempo.

3) El puesto es principalmente uno de
observacibn donde se espera que se
desarrollen actividades por periodos de
ocho (8) horas y hay una presuncion razonable
de que por falta de actividad el oficial se pueda
distraer (algunos puestos de torres pueden
estar bajo esta categoria).

“Roster” Diario

Otros cambios a la rotacion de puestos de ocho (8)

horas podrian ser necesarios de tiempo en tiempo a

juicio del supervisor en turno. Estos cambios deben

hacerse sélo en “casos necesarios”. Todo cambio al

“roster” de puesto de ocho (8) horas debe estar

evidenciado claramente y reflejado en el “roster’

diario. Algunas situaciones extremas, que puedan
requerir cambios a las normas de ocho (8) horas de
rotacién son:

1) Necesidad de atender una emergencia.

2) Necesidad de cubrir un puesto programado de

mayor prioridad.

14



3) Necesidad de realizar una tarea critica no
programada.

2. El superintendente y el comandante de la guardia son
responsables de velar que se cumpla con este
procedimiento. El autorizar dispensas especiales a la
rotacion de puestos de ocho (8) horas debe ser minimo.

F. Creacion y Eliminacion de Puestos

1. Solamente el superintendente puede autorizar los siguientes
cambios de puestos:

a. Cualquier creacion temporera de un puesto que no
exceda de 180 dias de duracion que, luego de aplicar
el factor de relevo, no requiera personal en exceso de
la cantidad autorizada al patrén de personal
aprobado.

b. Cualquier creaciéon temporera de un puesto que no
exceda de 90 dias de duracion y que requiere
personal en exceso de la cantidad autorizada en el
patron de personal aprobado.

2. El personal subordinado al superintendente, no podra
temporeramente ni de ninguna otra forma establecer
puestos, ni podra permitir un nimero mayor de personal de
custodia en un turmo que el autorizado por el patrén de
personal aprobado o por el superintendente, excepto en

caso de emergencia o para prevenir una emergencia. En

15



tal situacion, el comandante de la guardia, podra crear

puestos y exceder la cantidad autorizada de personal. El

comandante de la guardia, debera notificar al
superintendente de las acciones tomadas tan pronto le sea
posible. El superintendente entonces, hard una

determinaciéon sobre la asignacion del personal adicional y

los puestos establecidos. (Véase Plan de Seguridad)

Solamente el Jefe de Seguridad podrd autorizar los

siguientes cambios de puestos:

a. Cualquier creacion temporera o a largo plazo de un
puesto que exceda de cuarenta y cinco (45) dias de
duracién que, luego de aplicar el factor relevo, no
requerira personal en exceso de la cantidad
autorizada.

b. Esta autorizacion debe ser recibida en la institucion
por escrito. Cualquier creacion temporera de un
puesto que exceda los noventa (90) dias debera ser
sometida al Secretario para su aprobacion.

C. Cualquier creacion de puesto aprobada que exceda
los noventa (90) dias debe anadirse al patron de
personal aprobado.

Todos los cambios requeriran la aprobacién del Jefe de

Seguridad, éstos serdn sometidos por escrito con su

justificacién y una declaracion del impacto fiscal si el cambio

16



fuese implantado. Cualquier cambio recomendado por el
Jefe de Seguridad, que tenga impacto fiscal, debera ser
sometido al Secretario o Administrador para su aprobacion.
Si el cambio fuera a largo plazo (por lo menos 90 dias) el
patrén de personal debera revisarse para reflejar el cambio

y debera ser firmado y fechado por el Jefe de Seguridad.

G. “Roster” Maestro

1.

El “Roster” Maestro para cada institucion debera contener la
siguiente informacion, utilizando sustancialmente el mismo
formato que el presentado en el Apéndice C. Debera ser
disefiado por turno y categoria. Los puestos deberan
clasificarse como fijos, segin necesidad o movibles. Estos

deberan aparecer en el “Roster” en orden de importancia.

a. Nombre de la institucién

b. Fecha de efectividad y expiracién del “Roster”

c. Horario de trabajo de cada turno

d. Categoria de turno (7 dias, etc.)

e. Nombre y nimero de cada puesto

f. Cada puesto debe reflejar los dias libres regulares y
su relevo.

g. Los puestos de relevo deben aparecer identificados

en cada turno por numero.
h. Dias de trabajos designados para cada puesto.

i. Nombre del personal asignado a cada puesto.

17



j. Aquellos puestos que no se han de cubrir en un
horario especifico deberan aparecer en el roster
maestro con “xxxxxxx”, en el espacio donde
normalmente se anota el nombre del empleado.

k. El Roster Maestro se debera completar al menos dos
(2) semanas antes de la fecha de comienzo. El
mismo debera ser ubicado en un lugar visible a toda
la oficialidad. Enviaran copia aprobada y certificada
dos (2) semanas antes del inicio a la Oficina de
Seguridad de Nivel Central.

I Firma del superintendente y comandante de la
guardia y la fecha en que se firmé el documento.

m. Los requisitos de adiestramientos deben estar
contenidos en el “roster” maestro o grapados a las
ordenes de puestos que requieran adiestramiento
especializado. Por ejemplo, puestos que requieran
que se designe personal con experiencia en puestos
similares, pero no menos criticos (Torre de la
entrada, turno nocturno, Control Central, ect.)

No se haran cambios al “roster” maestro excepto, en

aquellos casos donde haya ocurrido un cambio en el patron

de personal aprobado o esté ocurriendo un error. El

comandante de la guardia y superintendentes deberan

18



someter por escrito cualquier solicitud de cambio a la Oficina
de Seguridad.

El superintendente y el comandante de la guardia son
responsables de administrar y mantener el “roster” maestro.
El nimero de puestos requeridos para relevo por turno,
rango y categoria reflejados en el “roster” maestro deberan
calcularse segun se indica en el Apéndice A.

Copias del “roster’ maestro se distribuiran a todos los
turnos.

Los “rosters” maestros se mantendran en archivo por dos
anos, luego se enviaran al archivo general.

Se le deberan asignar a cada puesto dos (2) dias libres
cada siete (7) dias.

La rotacién de puestos y de dias libres ocurrird en un
periodo no menor de seis (6) semanas o cuarenta y cinco
(45) dias. La rotacién de dias libres se hard hacia atras,
ejemplo: D/L a S/D, S/D A V/S y asi consecutivamente.

La rotacidon de dias libres no se podra alterar, la misma se
interrumpe mientras el empleado disfruta de sus vacaciones
0 se acoge a alguna licencia o se ausenta por un periodo
prolongado de tiempo. Una vez el empleado se reincorpora
la rotacion de dias libres se reanuda de acuerdo al puesto

asignado.

19



H. “Roster” Diario

1.

Los “rosters” diarios para cada institucion deberan contener

la siguiente informacion, utilizando sustancialmente el

mismo formato que el que se presenta en el Apéndice D, y

debera ser disefiado por puesto y categoria. Debe

asignarse la prioridad de cada puesto y deberan clasificarse

como fijos, segin necesidad o movibles.

a.

b.

Nombre de la institucion

Fechas de efectividad

Horario de cada turno y las horas de trabajo de cada
turno

Categoria del turno (7 dias, 5 dias, etc.)

Numero y nombre de cada puesto seguin se refleja en
el “roster” maestro

Personal designado para cubrir el Relevo
Administrativo debera aparecer en el “roster diario”
debajo de los puestos y sus nombres en la columna
del personal programado.

Nombre del personal asignado a cada puesto, segun
se refleja en el “roster” maestro y segun la rotacion.

El nombre del oficial programado a ese puesto para
ese dia, debera aparecer en la columna de

programados.

20



Cuando el empleado programado no esta disponible
o cuando se requiera personal adicional para cubrir el
puesto, debera aparecer en la columna de asignados.
En la columna de comentarios se debe identificar si el
empleado programado estd presente “P” o Ausente
“A’, ademas, se anotardn todos los cambios que
ocurran con el oficial programado o el asignado;
estos cambios deberan reflejar claramente cuando un
puesto es dejado vacante, el motivo o justificacion de
la ausencia del empleado y la hora especifica en que
se realice algun cambio cuando es menos de ocho
(8) horas; siempre se debe utilizar la columna de
comentarios.

Nombre de los oficiales ausentes en cada puesto,
incluyendo licencias programadas, dias libres,
ausencias no programadas y razones para la
ausencia, seran anotadas en la columna
correspondiente.

Sé6lo el nombre del empleado asignado a tareas
especiales o a relevos para otros servicios, debera
aparecer en la columna de asignaciones especiales,

como por ejemplo: Hospital Calle.
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m. La asignacion especifica o tareas de la asignacion
especial, debera aparecer en la columna del lugar
asignado.

n. Puestos dejados vacantes o cubiertos por menos
horas que las programadas y razén para ello.

0. Nombres de los oficiales trabajando horas extras, su
asignacion, razén para trabajar horas extras y el
numero de horas extras trabajadas.

p. Nombres de los oficiales a quienes se les ha dado
tiempo compensatorio, incluyendo la cantidad de
tiempo otorgado, éstos deberan aparecer en la
columna de otras licencias.

q. Firma y fecha del supervisor de turno que certifica la
exactitud del “roster” diario.

No se haran cambios al “roster” diario, excepto en aquellos

casos donde ha ocurrido un cambio en el “roster” maestro o

se deba corregir un error. El comandante de la guardia,

debera aprobar todos estos cambios.

El comandante de la guardia, es responsable de verificar el

“roster” diario y de que sea debidamente administrado y

mantenido. Cada supervisor de turno es especificamente

responsable por la debida administracion y terminacion del

“roster” diario para su turno.
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4. El comandante de la guardia, debe verificar regularmente
que todos los supervisores de turno estén siguiendo los
procedimientos establecidos para el manejo del “roster”.

5. Copias de los “rosters” diarios se publicaran con tiempo
suficiente con el fin de que puedan colocarse en un lugar
donde cada turno que sale de trabajar pueda revisar el
“roster” del dia siguiente.

6. Los “rosters” diarios se mantendran en archivo por dos
(2) anos.

Programacion de Vacaciones y otras Licencias

1. Cada institucion calculara, el factor de relevo y del patrén
del personal aprobado y la cantidad de personal
correccional que pueda disfrutar licencia por vacaciones,
adiestramientos, etc.

2. Las licencias, incluyendo disfrute del tiempo compensatorio,
deben programarse sélo cuando se pueda garantizar que
todos los puestos fijos seran cubiertos en cada turno.

3. Se deberan hacer todos los esfuerzos para programar todas
las licencias posibles dentro de los limites dictados por el
factor de relevo oficial.

4, El plan de vacaciones anual de la institucion debera ser
publicado al menos con quince (15) dias de antelacion de su
comienzo.

a. Fecha de comienzo y terminacién
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b. Firma y fecha del superintendente y comandante de
la guardia.

C. Un memorando de licencia de vacaciones, se debera
preparar con quince (15) dias de antelacién y debera
incluir nombre del empleado y el puesto, al igual el
nombre del personal asignado y el puesto a ser
relevado, éste debe estar firmado por el
superintendente y comandante de la guardia.

Ejemplo:

Memorando de Licencia Anual
Fecha de efectividad: dia/mes/afio (4/10/2006 al
14/11/2006)

J. Pérez, del perimetro puesto 005, para vacaciones
regulares

P. Lépez, del relevo administrativo #5 para puesto

perimetro 005.
J. Control del Tiempo Extraordinario
1. Todos los tipos de licencias deberan manejarse de forma tal

que permanezcan dentro de los limites dictados por el factor
de relevo.

2. Ninguna licencia no programada, sea por vacaciones
regulares, licencia administrativa, etc., se autorizara si la
concesién de dicho tiempo libre significa incurrir en costos

de tiempo compensatorio 0 de horas extras.
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Solamente cuando no haya puesto de relevo disponible y
todos los puestos movibles estén sin cubrir, es que debera
cubrirse un puesto fijo con algun oficial que tenga que
trabajar tiempo extraordinario. Se podra autorizar tiempo
extraordinario solamente para cubrir un puesto fijo o
puestos especiales criticos para los cuales no haya ningun
otro relevo disponible.

Un puesto movible no se cubrira si al cubrirse dicho puesto
se incurre en tiempo extraordinario trabajando.

Al empleado que llegue tarde a trabajar, se le descontara de
su licencia, segun corresponda, por el periodo de tiempo
que llegd tarde. En ninguin caso, se le permitira trabajar al
comienzo del préximo turno la cantidad de tiempo no
trabajado. Tampoco se |le acreditara al tiempo
compensatorio acumulado. Si el empleado ha agotado los
balances de licencias, se procedera a descontarle de su
sueldo la tardanza.

El personal que exhiba un patrén de tomar licencias por
enfermedad conjuntamente con sus dias libres, dias
feriados y vacaciones o que utilice mas dias de licencia por
enfermedad que los que haya acumulado, debera ser
orientado sobre el abuso de licencia y posible medida
disciplinaria que se pueda tomar. (Ver Manual de Medidas

Disciplinarias para Empleados del Departamento de
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10.

11.

Correccion y Rehabilitacion y la Administracion de
Correccion).

Los oficiales no podran intercambiar puestos y turno sin la
aprobaciéon escrita del comandante de la guardia o
superintendente.

Ningun puesto de oficial correccional podra ser transferido
de una entidad presupuestaria a otra sin la aprobacion
escrita del Secretario.

Todo tiempo extraordinario debera estar aprobado por
adelantado por el superintendente o comandante de la
guardia.

Nadie por debajo del rango del supervisor del turno, podra
autorizar tiempo extraordinario.

Al finalizar cada turno, el “Roster” diario debe entregarse al
comandante de la guardia y cuando éste no esté disponible
se entregara al oficial del control maestro para que los
guarden hasta que se entreguen para ser archivados en un

area segura, donde solo esté disponible para el personal

autorizado.

K. Cumplimiento - Seguimiento

1.

El cumplimiento con este procedimiento, de parte de cada
institucién, sera auditado por lo menos una vez al afio,
segun lo disponga el Jefe de Seguridad. Durante el afio la

Oficina del Jefe de Seguridad realizara evaluaciones
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VL.

VI

rutinarias.  El resultado de esas inspecciones debe
documentarse e incluir las acciones correctivas a tomarse.

L. Adiestramiento

1. Para garantizar que todos los oficiales correccionales que

emplee la Administracion de Correccion estén adiestrados
adecuadamente en las responsabilidades contenidas en las
normas y procedimientos y areas relacionadas en
seguridad, debe establecerse un curriculo de adiestramiento
para el personal de nuevo ingreso, el personal recién
ascendido y el personal en servicio.

MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Todo empleado que infrinja estas normas podra ser sometido a la

imposicion de medidas disciplinarias.

DEROGACION

Este Reglamento Interno deja sin efecto el “Reglamento Interno de

Personal Correccional” de 27 de septiembre de 2007; y la “Enmienda al

Reglamento Interno de Personal Correccional” de 27 de febrero de 2008 y

cualquier otra norma, comunicacion verbal o escrita que esté en conflicto

con el mismo.
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VIII.

IX.

SEPARABILIDAD

Si cualquier parte de este Reglamento Interno se declarase invalida, ilegal
o nula, ello no afectara el resto del mismo.

VIGENCIA

Este Reglamento Interno es de naturaleza interno y comenzara a regir
una vez aprobado por el Secretario.

Aprobado en San Juan, Puerto Rico, hoy (Q de_Marzeo de 2010.

Carlds M. Molina Rodriguez
Secretario
Departamento de Correccién y Rehabilitacion
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