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MANUAL DE NORMAS Nor lacionadas:
Y PROCEDIMIENTOS | "\O™as A.C.A. Relacionadas

" ADMINSTRACION

= — » ' : Asunto: PR’oczmmskro PARA LA
: ' SELECCION DEL PERSONAL A
| CAPITULO : SEGURIDAD : FUNGIR COMO ESCOLTA,
| : LABORES Y FUNCIONES DEL
| | PERSONAL SELECCIONADO
L mmoouccxou Y PROPOSITO

La segmdad personal de los funcionarios electos y por
desnmacnon del Gobemador recae generalmente en la Policia de Pueno
| R:co A pesar de lo anterior, ha sido plactrca tradicional que la seguridad
personal del Admumstrador de Correccion recaiga en el Cuerpo de
~ Oficiales Correccionales y recientemente, con la reorganizacion det
- sistema ootrecu’bnai, este servicio se ha hecho extensi\.ro a los jefes de |
las agencias componentes del Departamento de Correccion y
| Rehabilitacién (DCR) y del (de la) Secretario(a) del DCR.
El propgsito de este Memorando Normativo es establecer un
proceditmenm mlfonne enla seleccuon y asngnaaon del personal a funglr .
como mlta y dejar ctaramente establecido que umcamente el (la)
| Admmlsh'ador(a) de Correccion  sera quien autorice el uso de oﬁcxales
f comecaonals como escoltas.

L gBASELEGAL

El P!an de Reorgamzaclon Numero 3de 1993 ylaLey Numero 116 :
| del 22 de ;ullo de 1974, segun enmendada conouda como ‘Ley Orgamea

de la Administracion de Correccxén .




.

APLICABILIDAD

Estas normas seran apllcables a todos los oﬁcsales coneec:onal&s

: de la Admmlstmcuon de Correccion (2 (AC) mdependtentemente de su cargo

0 rango, que sean asignados a prestar servicios de escolta, -

NORMAS GENERALES N

1. Sélo el (la) Secretariq(a) del OCR, el (la) Sub-Secretario(a), el (la)

Sdb-Adminisﬁ'_ador(a) Y los jefes de las agencias componentes
tendrén derecho a sdlidtar la asignacion permanente de oficiales
coneccional’es"eh funcién de escolitas.

Esa solicitud sera considerada y autorizadé nicamente por el (la)
Administrador(a) de Correccion. |

2. Solamente ef (la) Secretario(a) del DCR y el (ia) Adnlmstrador(a)

de Correccnén podran solicitar ef servicio de escolta para su famma

3. Sera dlsaecuonal del (de la) Admmzstrador(a) de Correoaon

-asignar semcuos de escolta: en - caracter temporero a
personalldades o dlgnatanos u otros cuando la segundad y el. :
interés publico asn lo neqmera .

4, Estas normas no son aplucables al servacno de escolta que se

ofrece a Ios mlembros dela poblac:on correcc:onal por razones de

custodia: y segundad




V.  REQUISITOS PARA FUNGIR COMO ESCOLTA |
Todo oficial con'ecaonal que mterese y haya sado ‘seleccionado
' para prestar servuc:os de escolta debera  cumplir con los suguuentes
requisitos: |
A.  haber aprobado el adiéstramiento basico de- oficiales
correccionales y ocupar un puesto'pennanéﬁte en la AC;
B. que en su expediente no se reflieje la xmposlccén de medidas
dlsaplmanas o investigaciones en Su contra; |
C. tener y mantener una buena condaaén fis:ca y haber'
aprobado un examen de eﬁcsencva fisica bajo las siguientes
espeaﬁcauons. |
1. correr 2 mlllas enun hempo maximo de 17.30
minutos, lo mismo para hombres y mu;eres
‘2. varones 45 lagarhjas (‘push-up”) en 2
:mlnutos y 55 sentadlllas ("seat-up”) en 2
mmutos : ,
3.  mujeres: - 30 IaQaftijés (“push-up™) en 2
minutos y 40 sentadillas (*seat-up’) en 2
minutos. |
D. poseer licencia de conducxr vigente expedlda por e
Deparlammto de Transportaclon y Obras Publms y llcenma

para conducxr vehlculos oﬁc:ales expedlda por Ia




Admnmstracuén de Servucsos Generales del Gobiemo de

Puerto Rico; , " ) -

estar g debldamente ad:estzado y autonzado por la autondad

nommadora en el uso y manejo de armas de fuego;

tener dus_poslcno,n a trabajar horarios extendidos Y, en

msuones dlas consecutivos y estar dlspuesto a vnajar fuera

de Puerto Rico, de ser requeridos sus servicios;

Se tomara en consrderaaon -ademas, para un trabajo mas

efechvo, que este personal seav»‘aduesh-ado como minimo en

lo siguiente:

1 wmcuo de proteccion;

2. bﬁméms auxilios y resucitacion | cardio-puimonar
(CPR) (certiﬁ_wdo_ pdr una entidad f‘reconocida como
',la Cruz Roja o la “American Heart Assoclauon')

3. usoymanejo de informacién confidencial;

4. uso ymanep de armas de fuego, como msmmo mda, :
'3mesesenp|stola nﬂesdeasalto esoopetay

f plstolas aummahcas
8. defensa personal o “Close Quarter Batﬂe
6. ,‘usooorrectodelafuerza




WL

DEBERES

A

| Proveer seguridad, pmtecdén y transportacion al funuonanocon el -

que fue asngnado a trabajar
Reauzar estrateglas de rutas a utmzarse para la transportacion del

funcionario;

| Reallzar acuerdos o coordinar apoyo con otras agenc:as de

goblemo policia, bomberos hospitales, cuerpo de emergencias
med"m Autondad de Energna Eléctrica, Acueductos Y. ottas,

cuando fuere necesano

Realizar i inspecciones dnanas a los vehiculos asagnados con el ﬁn :
de detectar objetos extraﬁos, desperfectos rmcémcos (aceme de

motor transmcslén agua en el radiador y limpla parabnsas |

. gasofina, llmpteza de vehnculos etc) ‘objetos exploswos y otros

seré su r&sponsabllidad el que 'se provean los servicios y

'reparauones que fuelen nec&eanos para el buen funcaonamlemao y
segundad del vehaculo astgnado “

Rendur los mformes mensuales corresponduents al uso de peaje y

consumo de gasolma de los vehu:ulos assgnados.
'Cusmdlar y manejar dowmentos e mformacnon conﬁdenaal
| Someter ante la oonsnderaaén de Su supervisor, todo lnforme de

novedad o mmdente que afecte la segundad del mncuonano, de los
compafieros de fa escolta, de la AC, de Ia propiedad bajo su




vil.

custodia o cualquier otro asunto relevante en el desémpeﬁo de sus

'H. Evaluar diariamente Ia informacion - publicada en los medlos

noticiosos y otros que se relacionen al funcionario, a la escolta 0 a
la-agencia y que pueda afectar Ia seguridad del mngionéﬁo al que
ests asignaGO' | |

I Realizar inspecciones fisicas de la oficina, residencia y Iugar donde
as:sta o frecuente con el funczonano de ser posible en antlclpacaon
a su llegada; |

J. Debera voshr en fonna apropiéda a la ocasion o Iugar a visitar .y
reﬂe;aré un aseo 6ptimo en su persona y vestimenta;

K Realizar todas las funciones § labores de una manera
estrictamente confidencial, integra, profesional y desinteresada;

L.'_ Conservara o eqﬁpo‘ de seguﬁdad _ as’.é__ig‘n'adq en dptimas
condiciones y nohﬁwé cualddier pérdida o hurto del equipo; |

M. Reallzarétodaotaiareaaﬁnquelesearequendaporsu

~ supervisor.

- LINEA DE MANDO

El supemsor de las &scoltas debera ser un temente o un sargento

~en propledad qmen le respondera d:rectamente al (la) Adnumstrador(a)
',de Con'eeclén y se desngnaré un encargado por wda grupo de escolta

asagnado




VIIL.

A

RESPONSABILIDADES DEL JEFE DE LA ss’c':oukf’ovsupﬁgwsola

Cumple y hace cumpllr todas las labores Yy func:on&s asignadasa

“ la escoﬂa con eﬁcuenc:a y dlhgencta

Mantiene un expediente individual de cada miembro de su equipo
de trabajo con Ia informacion personal, de emerggnqa.
certificaciones, adiestrami;nto, balance de licencias (vamcidnes;
tiempo compensatorio, vacaciones eh exceso, horas extra, dias por
enfermedad acumulados y otros); | | -
Establece, Mina y asigna adiesWentbs ' periodicos  al
personal; | -
Implantaré un sistema de orientacion para actitudes o situaciones
positivas y negativas del personal bajo su cargo; de ser nec&sano
rendira los informes necesarios paré que se tomen medic!és’ ,
Prepara e implanta el plan de trabajo, vacaciones, descansos y

asignaciones en situaciones de *er’nerg"ehcia

RESPONSABILI)ADES DEL ENCARGADO DEL GRUPO

A

Se asegura dtanamente que su personal esté fisica y mentalmente "
preparado para realizar sus funclones | _

Coordina todo o relacnonado a Ia segundad pmteoc&on y |
transportacion del funmonano | |




XL

XIit.

XIV.

C. Se asegura de inspeccionar periddicamente el equips de

seguridad, licencias y permisos de cada miembro del personal bajo

D. Realiza otras tareas afines que le sean reqUéﬁdas por su
supervisor. |

IMPOSICION DE MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Todo empleado que no cumpla con las normas aqui establecidas,

podrd ser someftido a la imposicion de medidas disciplinarias.

REVISION ANUAL

Estas nomas se} reQisaréri. por lo menos, una vez al afio y se
actualizarén cuando sea necesario.
DEROGACION o

Las norms aqui &stablec:das dejan sin efecto toda comunicacion

| ‘verbal o esmta. ) parte de Ias rmsmas Cuyas disposiciones estén en

conﬂlcto con éslas.
SEPARABILIDAD B

Si: cualqunu'pane de este documento se declarase invalida, ilegal o
nula, ello no afeclaré la valldéz de las restantes disposiciones.

‘EumENDAs S

Toda enruenda a estas normas se hara por escrito, con la

apmbaadn y ﬁrma del (la) Admumstxador(a) de Correccion.




| xv vust-:ucm

Estas normas entrarén en vigor al momento de su apmbaaén y

T fimal
XVI. APROBACION

Aprobado en San Juan, Puerto Rico, hoy /4 de febvero de 2000.

Departamento de Conecaén y Rehabilltaam
- Administradora -
- Administracion de Correccién




