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Estado Libre Asodado de Puerto Rico

. ADMINISTRACION DE CORRECCION ™
. San Juan. Puerto'Rico ‘

' REGLAMENTO SOBRE ORDENES DE

PUESTO Y RESPONSABILIDADES

DEPARTAMENTO DE CORRECCION Y REHABILITACION
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| mﬂcun.o V- APLICABILIDAD e
'Em Reglamento aplica & todos los oficiales eonaodonates de todos Ios rangos,
Supq;lnbndentes y mdos los ﬁmdonados respensah!es del dmrrollo y: ravialén
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Las sjguientes nmmas setﬂn de aphcadén para ia trnplementacién de estas
‘disposlciones reglamentarias
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Las 6rdenes de puestos estarén disponibles para todo el personal -
asugnado a Ios puestos de custodia | | |

Las 6rdenes de puastos espec!ﬂcas se prepararén de acuerdo con
Ia Guia para la Preparaclén de Ordsnes de Puestos. (Anejo A)

ARﬂCULO vu Pnocemmsmos

A

*

Ublcaclén de Ias Ondenesde Puestos.

e

Estarén disponlbles durante todos los tumos en la oficina del

, oomandante de Ia guardia o el supervisor de turno.

Ademés de ias 6rdenas de puestos que se mantendrén en Ia

cornandancia, ias ordenes de cada puesto especifico (e]emplo '

| oﬁcla! aslgnado o las dreas de vivienda), deberan estar en los

puestos. a menos que. el coloeaﬂa en el mismo permita el acoeso '
de los miembros de: ia pobladén coreccional a esa informacién o

- se irate de un pussto no estacionario como patrullaje o escoltas
, Cada Instib.icién prepararé una lista de los puestos de custodia e

Indiearﬁ dénda se ooiocaré la orden en cada uno. Lalista formaré n
parte de la r.evisién requerida de las 6rdenes de puestos al- inicio‘
de cada periodo de rotaclén y relevo de! puesto.

Ejamplo _
Puesto - Ublcacién Orden de Puesto
Torre 1 Torre 1

-P.asillo‘ Seccion 2 - Control Seccién 2
Escolta Oficina de! Comandante de la



| Gua__rdla O del Superyisdr de

Tumo -

B. Alcance de las Ordenes de Puestos

1.

Las érdenes de puesto oonﬁendrén lnstmodones ganarales
y espaclficas pam Ia operaclén de cada puesto de custodia,

| Induyendo la fracuenda con la que se real*izarén las rondas
"ylos lnformes | | '

&

:Las 6rdenes de puastos no . pueden cubdr todos 1os

' lncldentes ° sltuaclonas que ocun'an El oﬁdal aslgnado a
' cada puesto ejercart el buen juido tendré taeto y pnastaré
: atendén especlal a cada deta!le mientras real'- 8Us -

funciones. Independlentemente de sl la sltuaclén esté

,wbtemonoporlaorden |

C. Utlllzadén delasOrdenesdePuasto

1 _'
"lasérdenesdepueswspafafamﬂlaﬁzarseeonlosdebemsy

_T los oﬁdales correedonales y los supervisores usarén

= maponsabllldades de’ cada puasto de custodia asi como
para estar anterados de los eambios en Ia operadén ]
" deberes del mismo | |

Al iniclo de ‘cada -periodo de rotacién (cada "Rostar"

Maestro), o cuando se utlice un empleado del Relevo
" Administrativo, el oficial asignado al puesto leerd la orden

comespondiente. El supervisor de cada tumo verificard que



cada oﬁcial haya cumplido con esto Tanto el oﬁcial como
el supervlsor de turno cerﬁﬂearén que han leldo y entendldo :
la orden de puesto al firmar Y. anotar Ia fecha en el‘

formularlo provisto para esos propésltos (Ver Anejo B)

B oomandante da tumo Instruiré a cada vaﬂdal de nuevp
redutamlenh a los “fines de que lea ias ‘Ordenes

-oorraspondlentes a cada puesto al que sea aslgnado

D. Responsabllldades dal Personal Correcclonal

1.

~-Ningtin oﬁcial mrreodonal dejaré el puasto asignado, a
'menos que sea ~relavado del mismo. E! oficial que

'abandone 8u puesto sln ser relevado o incumpla con leo

dispuestn en Ia orden de puesto, estaré sujeto a accién

-V»diselplinarla Ia cual podré Incluir la destﬂudén

Los supervisoras oorrecdonales que fallen en supervisar

adecuadamentea ‘8US subaltemos 0 en hacer cumpllr estas |

| 'disposiclones estarén sujetos a acciones disciplinarias,
‘-Incluyendo Ia destltuclén. segun dispone la re,glamentacién

vigente
A la llegada al puesto asignado al iniclo de cada tumo de

trabajo o cuando se. releva un puesto, todo oficial firmaré la

" bitacora (me Control) anotando la fecha, hora vy

comentario__s que estime pertlnentes. La firma del oficial

servird, ademés, para oéftiﬁcar que ha revisado la



BT

Informaclén oontenlda en la eubierta del Libro Control la

~cual debera contenar la slguiente infonnadén
- a. ‘Nombre del puesto

b. | lnventario del equipo aslgnado al puasto

c. Una declaradén de .que el.equlpo asIgnado al puesto
estd presante y fundonando que se ha raalizado un
Inventario y cualquler discrepancia que se detecte
deberé anotarse en ol lem Control y se informaré de
inmediato al supervisor de tumo

d. Una dedaraclén de que el oﬂclal tiene conocimiento
de que no podré abandonar el puesto asignado o
incumplir con las responsabllldades del puesto a
menos que sea ralevado aprupbdamanta

Todo supeMsor vislinré la mayor cantidad de puestos

posibles durants su tumo. Cada vlslta lndulré una '

‘ Inspecdén de salud amblental y verificaré el inventarlo del
equipo y materiales Ademés se aseguraré de que el oficlal

aslgnado conozca sus deberas y responsabllldades. cumpla
con éstos y que su desempeno pmfesional y aparlenda
sean 6ptimas. Cada supervlsor de tumo deberé reallzar una
Inspeoctén de todo puestoal menosunavez;:orsamana

Cada vez que el supervisor visite un puesto firmaré el Libro

Control, 'indlcando la fecha y hora de la visita. Su firma



cerﬂﬂmré ademés, que ha veriﬂcado ol Ltbro Control para '

| asegurar que Ios oficlales estén reallzando Ias anotaciones
: conespondlentes y que las discrepancias o deﬁclenclas han

 sido comegides.

- E. - Camblos en las Ordanes de Puestos

1.

;c’j 'Dos (2) dias,aentes del cambio de rotacion (“Roster"

' Maestro), .,cada oficial correccional sometelfé”.a su supervisor

inmediato una lista de los cambios, si a]gunb. que han’

ocurrido, o que en su opinion, deberian ocurrir -en la

. operacién de ese puesto. El supervisor resumlré estas

sugerehdas 12 las presentaré al comandante de ia guardia

para su revision y la accion que proceda.
'No 86 harén cambios en las 6rdenes de pueshos sinla.
e 'autorizadén dal supenntendemc

F. Segundad de las Ordanes de Puestos

1.

Las érdanes da puesto son para uso exclusivo del personal

i Instlwc!onal yannlngun momento se daré acceso a las
" mismas & los miembros de da poblacin correccional o &

‘ pers'onas no 'autorizadés.

G.  Usode la Fuerza

1.

- Toda of&en de puesto que requiera el uso de ammas de

fuego, equipo de segurldad y agentes quimicos, asl como Ia

intervencién directa con miembros de la poblacién'



correccional, se emitiré confbfme a las disposiciones del
Reélaﬁiehto para el Uso de a Fuerza. |
ARTICULO Vil - MEDIDAS DISCIPLINARIAS
Cua!quler empleado que Infrlnja estas nonnas podré ser sometido a la
lmposlcién de medidas dtsdpllnanas | | |
’_ ;AR‘I'IGULO IX- DEROGACION
) Las normas aqul estableddas dejan sin efecto toda comunimdén verbal o
escdta o parte de las mismas. cuyas dlsposldones estén en conﬂicto con éstas

- ARﬂcULox SEPARABILIDAD

: :Si cualquler parte de este Reglamento se declarase invélida, Ilegal (o] nula. ;ello
no afec!aré el resto del mismo |
' ARTICULO XI - VIGENCIA |

| 'Eshe Reglamento as de namraleza lntemo y oomenzaré a regir una vez
‘ aprabado por el Secretarlo

 Aprobado en San Juay, Puertq Rico, hoy 30 de diciembre de 2004.

_ A
Mlguel A Pareha Castillo
- Secretafio-
Depar.tamento de Corraedén y Rehabllitaclén
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. ADMINISTRAGI&N DE CORRECCION

GUIA PARALA PREPARACIéN DE

ORDENES DE PUESTOS
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eldenﬂflca Ia Agenciay el tltulo del documento
de i L

Nomlmde ia lnstltuclén
Elemplo ‘

o Jnstltudén Ct:rracdonalde San Juan
| 3 --Pégtnas

-a.

Namerode péglnas que tlene el documento

.4, Fecha de efecthad

Fecha en la cual enh'a en vlgor la orden.

5. Fechade Revisién

. ANEJOA
DEPARTAMENTO 'DE CORRECCION Y. REHABILITACION U

Y RELTETP



LS thﬂ enta alﬂ'n&@ debe .reﬁlsa_rla orden L
Ton'e#s

,:}Locauzadon

& lugar dondeseenwenh'ael puesto
 gemplo: o
-,Pemfwtro exterior, glah‘és_"?qg‘l Edlﬁdo M, al oeste de B
Personal

| b. Tltt.llo(dase)delfundonaﬂoquewbrltéolpuesm

Ejamplo |
OﬁdalCmecionall

‘:HararlcdelosTumos

: .-a.'*'Tum(;)yhora(s)enquesawbmelpuesto
‘-.Tumodelanoche BPM a 4AM
'Tumodelamaﬁana - 4AM é 12PM

Tumodeldta ' -12PM3 BPM

. -Ho:as de Operaclén

a. Nﬁmero de’ horas que se cubre el puesto diariamente y

nvﬂmero de dlas que se cubre en Ja semana.



Ejerﬁblo' |
| 24 horas. T dlas a Ia semana |
B, DlasIJbresRegulares o _
T e Dlas lbres regu!ares aslgnados 8l puesto, segan los "rosters"
| " Ejemplot
Segﬁn se especlﬁca en eI 'roster' maastm
8. Supenisien |
- a SupaMsor & qulen le responde el oficlal duranﬁa el turno de
trabajo.: '
 Ejemplo:

. Turmo y todos los problemas  icidentes serén referidos al
Equlpo R _.
~ ‘”a Equlpo necesarlo aslgnada aia demarcadén

-,,Elemplo | |
owalkie talkle' o

eeoopeta 2

- 10 carh:chosDOcaﬂbre 12
 ama de.reglamento

'Ii—hterng 4' |

{laves



:“Nota E oﬁdal que releve L puesto verificard en el llbro
. control que todo ol equipo apllcabb eew pmama & indicars |
| la eondldén en que se encuamre el ‘mismo. EI supewlsor

. _'deslgnado seri notlﬂcado lnmediatamente de fa!tar algin

' aqutpo osisus condldonas 'no 80N Ias adecuadas

. .,El supervlsor memplazaré ol aqulpo eeendal inmadiatamenhe -

y se le oobraré. al ditimo aﬂdal en tumo, el oosln del equlpo

. avarlado

8. ' Deberesy Raaponsabﬂidadss

Obllgadonas qua ﬁone el oﬁda! comacdonal una vez haya -

i .-ﬂrrmdo porel puasln Las mismas se dividirén por tareas y”'

ﬂ u desgbsarén bs daberes y rasponsabmdades

& cotraspondlantas a cada una.
, ,,f'~Vlgllandadeioseﬁlﬂdus y-predios de la lnstltudén

: (1) ND 89 permltiré que persona ‘glguna, sin
o atmﬂzadbn se encuentre en el techo de nlng(m
(2) | ‘ND pennltira bajo ninguna circunstancia, que Ios
o mbmmde lai poblacién correccional escalen,
| se wéiguen»o sa"ﬁﬁeh $obI® Una verja. Cualquiera

de estos incidentes se consideraré como un



intento de fuga El ama autgrtzada se uﬂllzaré de .

) acuerdo 8 lo sspedﬁcado en estas 6rdenes de
& 9;-'-"SeguﬂdadyUmpimde|os Puestos | -
L '-'-.T..hj;f:j’_-_'_lnstrucdonesreladonadasconlasmedldas que deben tomar |

= oﬂclaies ales para mal s, puestos |

.‘ -isegums yen oondidones sanltarlas adecuadas
: ‘._"Elemplo | |
- ] (1), Se requeﬂré un: lnforme sobre el uso de! equipo y .

-» de walquierﬁesgodeuguﬂdad existente.
@ Cada oﬁdal seré: rasponsable de la dlsposldén def
| | | la basura y la llmpleu genaral de su puesto"
B antasde serfelevadoa!ﬂnal del tumo.
.10, tnstmodonesEspedales

(aa Dlrach'lcesqueseconsldaran lmpwtsntas sobre algin tama, R

| _?,?.-,; ' en palﬂeu!ar quem se haya lnduido an Ia orden de puesb

o (1) EI uﬁdal oonacdonal no podré abandonar ol

| k puesto por ninguna rezén, 8 menos que sea |

R A .relevado por un oficial asignado por el supervl.sor.,
| de mmo |

- (2).:‘ Cada dficial que monte un'puesto deberé Ieer las

6rdenes de puesto y firmaré la hoja de control de '



U, Revlslén

ﬁnnas donda se Indlua que las 6rdanes se leyemn g

y eomprendiaron Estn se haré lnmediahmema R

daspuésde ocuparet puesto |

: a. : Anotadén lndlcandomandosedebemn revlsarlasérdenes -

~de puesto
 Ejemplo: | o | |
Esta orden de puesto se revisaré y actuallzaré anualmanta o
: cuando sea necesario. .

12, 'Apmbadmaeho:uendepuwr

.
i demolde laﬂnnayoltmnlodalapemomqueapruabah '
omn.asteomolamha ' "
'Ejemplo;

Encadaordendapuestodebaréaparecarelmmbreenieu'a.

““Nombre en'ebm demolde . Fima

Thulo o ~ Fecha



"

: - '_ Wﬁm o '
. - " Aren e Seguridad

L mmo.nnmuﬁ” o
~ DELAS ORDENES DE PUESTOS.

¥

cnmq-hwhywmnuumdym;nmm mmnh. ~
. - Wy“bmmhymmm

mvmnn.m uumou nm T . INCIALES

3

-4

N
3




