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MANUAL DCR-2011- {3}

MANUAL. DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA LIGA ATLETICA DEL
DEPARTAMENTO DE CORRECCION Y REHABILITACION Y SUS AGENCIAS
COMPONENTES

ARTICULO | - PROPOSITO

Este Manual tiene el proposito de establecer procedimientos uniformes para el
funcionamiento de la Liga Afiética del Departamento de Correccion y
Rehabilitacion y sus Agencias Componentes. La Liga Atiética del Departamento
de Correccion y Rehabilitacién y sus Agencias Componentes es una
organizacién sin fines de lucro, cuyo objetivo principal es aunar esfuerzos en pro
de la unién familiar de nuestra fuerza laboral. A través de talleres, actividades
recreativas, orientaciones y clinicas deportivas se pretende combatir los males
sociales responsables de la disfuncion familiar.

La Liga Atiética del Departamento de Correccion y Rehabilitacion y sus Agencias
Componentes promueve la implantacion de actividades que fortalezcan la
prevencioén de actividad delictiva y combatir el ocio entre nifios y adolescentes.
En adicion, contribuye al adelanto, crecimiento y desarrollo a nivel nacional
de la Liga Atiética del Departamento de Correccion y Rehabilitacion y sus
Agencias Componentes y fortalece las actividades y programas que en beneficio
de la nifiez y la juventud desarrollen las asociaciones de padres en la Liga
Atlética del Departamento de Correccion y Rehabiiitacién y sus Agencias

Componentes.




Desarrollar programas de accidn encaminados al logro de los objetivos
sefialados sera de inspiracion, estimulo y superacion tanto para todos los que
forman parte de la Liga Atiética del Departamento de Correccién y Rehabilitacion
y sus Agencias Componentes como para el pueblo de Puerto Rico.

ARTICULO Il - BASE LEGAL

" Plan de Reorganizacion Num. 3 de 1993, que establece las facultades del

Departamento de Correccién y Rehabilitacién.

. Ley Num. 116 de 22 de julioc de 1974, segln enmendada, conocida como

‘Ley Organica de la Administracion de Correccion”.

. La Ley Num. 154 de § de agosto de 1988, conocida como la “Ley

Organica de la Administracion de Instituciones Juveniles”.

ARTICULO Ill - APLICABILIDAD

Estas normas son aplicables a los empleados del Departamento de Correccién y
Rehabilitacion y sus Agencias Componentes, a los jovenes participantes de la
Liga Atlética y sus padres.

ARTICULO IV - DEFINICION DE TERMINOS

A los efectos del presente Manual los siguientes términos tendran el significado
que a continuacién se expresa:

1.  Adiestrador Juvenil - Empleado 0 recurso externo
voluntario que ofrece los servicios a los
cadetes.

2. Cadete - Niio o joven participante entre Ias

edades de cinco (5) a dieciséis (16)



3.

4,

5.

6.

Capitulo

Comité de Padres

Centro

Coordinador

afos. Hijo o familiar de oficial
correccional o de servicios juveniles,
personal civil del Departamento de
Correccién y Rehabilitacion y sus
Agencias Componentes.

Estructura organizacional compuesta por
el grupo de participantes y de
empleados, representativo de cada
complejo correccional.

Grupo de padres o encargados de Ios=
participantes que organizan y coordinan
las actividades para ampliar los
servicios que se ofrecen a los nifios en
cada capitulo.

Escuela, centro o facilidad deportiva
donde se desarrollan las actividades y
servicios regulares de cada capitulo.
Empleado del Departamento de
Correccién y Rehabilitacion y sus
Agencias Componentes encargado de
supetvisar los Lideres de Capitulos vy
dirigir operacionalmente los trabajos de

la Liga Atlética del Departamento de



7.

10.

Coordinador

Bellas Artes

Coordinador

Deportes

Coordinador

Cuasi-Militar

Empleado

Correccion y Rehabilitaciéon y sus
Agencias Componentes.

Empleado del  Departamento de
Correccion y Rehabilitacion y sus
Agencias Componentes encargado de
disefar y planificar todas las actividades
culturales y las distintas disciplinas de
las beilas artes.

Empleado  del Departamento de
Correccion y Rehabilitacion y sus
Agencias Componentes encargado de
disefiar y planificar todas las actividades
deportivas y recreativas.

Empleado del Departamento de
Correccion y Rehabilitacion y sus
Agencias Componentes encargado de
disefiar y planificar todas las actividades
cuasi-militares.

Empleado adscrito a la Liga Atlética del
Departamento de  Correcciébn vy
Rehabilitacion y  sus  Agencias

Componentes.



1.

12.

13.

14.

Director

Lider de

Capitulo

Técnico de

Emergencias Médicas

Secretario

Empleado del Departamento de
Correcciébn y Rehabilitacién y sus
Agencias Componentes encargado de
dirigir administrativamente los trabajos
de la Liga Atlética.

Empleado del Departamento de
Correccidon y Rehabilitacion y sus
Agencias Componentes a cargo del
Capitulo en sus respectivas
dependencias.

Empleado del Departamento de
Correccion  y Rehabilitacion y sus
Agencias Componentes o© recurso
externo voluntario de unha organizacién
competente, reconocida por el
Gobierno, que brinda los primeros
auxilios a los participantes, empleados o
recursos externos de la Liga Atlética.
Secretario del Departamento de

Correccion y Rehabilitacion.

ARTICULO V - ORGANIZACION Y ESTRUCTURA

A

Esfructura de Mando

1.

Secretario



7.

8.

Director

Coordinador

Lider de Capitulo
Coordinador Cuasi-Militar
Coordinador de Deportes
Coordinador de Bellas Artes

Técnico de Emergencias Médicas

ARTICULO Vi -RESPONSABILIDADES DEL PERSONAL DE LA LIGA

ATLETICA DEL DEPARTAMENTO DE CORRECCION Y

REHABILITACION Y SUS AGENCIAS COMPONENTES

A. Director

1.

Asesorard al Secretario en los asuntos relacionados a la
Liga Atlética del Departamento de Correccién vy
Rehabilitacion y sus Agencias Componentes.

Establecera un plan de orientacion al personal supervisor de
cada una de los complejos correccionales.

ldentificara al personal calificado para laborar en el
programa.

Auditara las compras y supervisara al personal que labora
en la Liga Atlética del Departamento de Correccidén y
Rehabilitacién y sus Agencias Componentes.

Establecerd planes de trabajo para la ejecucién de

actividades y objetivos.



6.

Realizard monitorias trimestrales para medir el logro del

programa y evaluara el progreso.

Coordinador

Sustituira al Director en su ausencia y desarrollard un plan
para la integracién de las agencias publicas y privadas a la
programacion de servicios.

Establecera un plan de accion para promocionar el
programa.

Desarrollara las funciones asignadas al personal.

Coordinara las actividades operacionales del programa y las
labores administrativas.

Programara adiestramientos para certificaciones vy
capacitacion del personal.

Disenara planes de contingencia para los centros donde

laboran los capitulos.

Coordinador Bellas Artes

1.

Disefiard y planificarad las actividades culturales y variadas
disciplinas en las Bellas Artes.

Preparara excursiones en coordinaciéon con diversas
agencias publicas y privadas promoviendo el compromiso
hacia nuestra cultura.

Preparara conferencias y dias de logros.



Coordinara visitas para ofrecer apoyo a hogares de
ancianos, nifios maltratados, y otros para hacer labor
comunitaria.

Realizara actividades artisticas invitando a la comunidad y
asi desarrollar el potencial artistico y musical de los

participantes.

D. Coordinador Deportes

1.

Disefiara y planificarda las actividades deportivas y
recreativas para los integrantes de la Liga Atlética del
Departamento de Correcciébn y Rehabilitacion y sus
Agencias Componentes.

Organizaré clinicas deportivas y eventos variados entre los
participantes de los capitulos.

Coordinara la participaciéon del proyecto en eventos
interagenciales para jovenes y nifios.

Organizara el Dia Familiar para fomentar el deporte entre

los padres y los participantes.

E. Coordinador Cuasi-Militar

1.

Diseriara y planificar4 las actividades que propendan a la
disciplina y organizacion cuasi-militar.

Establecera la estructura cuasi-militar del Programa.
Coordinara los adiestramientos pertinentes a destrezas

militares aplicadas a la organizacion del comando de



cadetes de la Liga Atlética del Departamento de Correccidn

y Rehabilitacion y sus Agencias Componentes.

Lider de Capitulo

1.

4,

Estara a cargo del Capitulo en sus respectivas
dependencias.

Coordinara todos los trabajos necesarios para el desarrollo
de su capitulo respondiendo a la estructura organizacional
establecida.

Coordinara actividades con agencias publicas y privadas que
administren programas de indole social sin fines de lucro en
beneficio de la juventud.

Preparara todos los informes que le sean requeridos.

Adiestrador Juvenil

1.

Ofrecera los talleres a los participantes en las diferentes
disciplinas.

Complementara los elementos basicos educativos para el
desarrollo de los talleres o clinicas.

Coordinara y facilitara los servicios que se le brindan a los

participantes del Programa.

Técnico de Emergencias Médicas

1.

Intervendra en cualquier situacion de emergencia que surja

durante las actividades desarroliadas.



Sera responsable de informar sobre todo io relacionado al
equipo medico necesario.

Preparara un informe mensual de necesidades e
intervenciones suscitadas que involucren riesgos, amenaza
a la vida y bienestar de los participantes.

Coordinara servicios de salud con las facilidades médicas
mas cercanas de cada dependencia garantizando un

servicio de excelencia y prontitud.

L. Oficial Correccional

1.

2.

e

Supervisara al grupo de cadetes asignados.

Participara en todas las actividades en conjunto a su grupo y
supervisara la seguridad del mismo.

Atendera cualquier situacién de emergencia que surja o que

su intervencion sea pertinente.

ARTICULO VII - CRITERIOS DE ELEGIBILIDAD

1.

Los participantes de la Liga Atlética del Departamento de
Correccién y Rehabilitacion y sus Agencias Componentes
cumpliran con los siguientes requisitos:

a. Uno de los padres o encargados deberé ser
empleado del Departamento de Correccién vy
Rehabilitacién y sus Agencias Componentes.

b. Estar entre las edades de cinco (5) a dieciséis (16)

anos.

10



C. Haber completado toda la documentacion pertinente

del proceso de matricula.

ARTICULO VIIl - MATRICULA

1.

La matricula de los participantes sera de acuerdo a las
facilidades fisicas del centro donde se ofreceran los
servicios y la capacidad del recurso humano disponible.

Cada capitulo debera tener una matricula no menor de 40

participantes.

ARTICULO IX - PROCEDIMIENTO PARA LA RADICACION DE SOLICITUDES

1.

Los padres o encargados deberan buscar la solicitud para
pertenecer a la Liga Atlética del Departamento de
Correccion y Rehabilitaciéon y sus Agencias Componentes
en las instalaciones correccionales.
Las solicitudes seran entregadas al lider de cada capitulo.
a. lLas solicitudes deberan ser entregadas con los
siguientes documentos:
1) Solicitud de ingreso cumplimentada en todas
sus partes firmada por el padre/madre o
encargado
2) Copia de certificado de nacimiento
3) Copia de tarjeta de vacunas (al dia)

4) Dos (2) retratos 2 x 2

11



5) Certificado de salud cumplimentado y firmado

por el médico

ARTICULO X - PROCEDIMIENTO PARA EMITIR RESPUESTAS

1.

El lider del capitulo evaluara la solicitud a base de los
documentos entregados.

Si los requisitos estan completos se procedera a matricular
al nifio o joven al capitulo.

Se notificara al padre o encargado la determinacion tomada
por el lider de Capitulo de |a Liga Atlética del Departamento
de Correccion y Rehabilitacion y sus Agencias
Componentes.

De ser aprobado, el representante de la Liga Atlética del
Departamento de Correccion y Rehabilitacién y sus
Agencias Componentes, citara al padre o encargado a la
proxima reunién.

Se procedera a comunicarle al padre/madre o encargado el

comienzo de las actividades.

ARTICULO XI - DISPOSICIONES GENERALES

1.

Todo padre/madre o encargado de los participantes debera
completar todos los requisitos de admision.

Todo participante mantendra asistencia perfecta. En caso de
ausencia debera ser justificada y notificada con 24 horas de

anticipacion por parte del padre/madre o encargado.

12



Los participantes deberan mantener una conducta de
disciplina, honestidad y respeto hacia sus comparieros y
personai de la Liga Atlética del Departamento de Correccion
y Rehabilitacién y sus Agencias Componentes.

En caso de presentarse algin problema que envuelva
aspectos de disciplina, se discutira con el padre/madre o
encargado para determinar una accién al respecto.

Cuando el participante mantiene conducta continua que
represente riesgo para los participantes o el personal de la
Liga Atlética del Departamento de Correccion vy
Rehabilitacion y sus Agencias Componentes, perdera el
privilegio de pertenecer a la Liga Atlética del Departamento
de Correccidbn y Rehabilitacion y sus Agencias
Componentes.

Los participantes asistiran a toda actividad con su uniforme.
En caso contrario, se le indicara previamente por escrito a
los padres.

Los padres o encargados de los participantes notificaran
inmediatamente cualquier cambio de “status” o direccién.
Los participantes no traeran a las facilidades de la Liga
Atletica del Departamento de Correccion y Rehabilitacion y

sus Agencias Componentes objetos peligrosos, tales como:

13



navajas, cuchillos, utensilios de metal o materiales
inflamables.

Razones para Bajas son:

a. Problemas de conducta
b. Patron de ausencias sin causa justificada
C. Incumplimiento de las disposiciones generales

ARTICULO XII - SERVICIOS DE ALIMENTOS

1.

Todo padre o encargado sera el responsable de proveerle al
participante una merienda, la cual se consumira en el
periodo de receso establecido.

Se establecerd una tiendita donde se venderan articulos
variados, para asi proveer merienda a los participantes. Esta
tiendita sera organizada y administrada por el personal
gerencial y el comité de padres de la Liga Atlética del
Departamento de Correccidn y Rehabilitacién y sus

Agencias Componentes.

ARTICULO XilIl - SERVICIOS MEDICOS

1.

El personal de la Liga Atlética del Departamento de
Correccidon y Rehabilitacion y sus Agencias Componentes
no estd autorizado a administrar medicamento a los

participantes.
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Se coordinara un acuerdo colaborativo por escrito con el
Centro de Tratamiento mas cercano, donde se acudira en
caso de emergencias.

Todo personal que labore para la Liga Atlética del
Departamento de Correccién y Rehabilitacion y sus
Agencias Componentes deberd tener la Certificacion de
CCPR de primeros auxilios.

La Liga Atlética del Departamento de Correccion vy
Rehabilitacién y sus Agencias Componentes contara al
menos con una persona certificada como técnico de
emergencias médicas.

Se habilitard un espacio para las situaciones de accidentes

leves que no requieran atencion de emergencias.

ARTICULO XIV - PROCEDIMIENTO PARA LA SELECCION DE PERSONAL

1.

Toda persona interesada en trabajar en la Liga Atlética del
Departamento de Correcciéoh y Rehabilitacion y sus
Agencias Componentes debera cumplimentar la Solicitud de
Ingreso de Lider en todas sus partes.

Solicitara y entregara una carta de recomendaciéon de su
supervisor inmediato.

Se tomaran en cuenta las dos (2) dltimas evaluaciones de

trabajo y la relacién de ausencias y tardanzas del Gltimo

afio.

15



El candidato pasara por una entrevista.

Debera elaborar un plan de trabajo sobre las labores a
desempefiar en la Liga Atlética del Departamento de
Correccion y Rehabilitacion y sus Agencias Componentes.
Todo empleado deberd regirse por el Manual para la
Aplicacién de Medidas Correctivas y Disciplinarias a los
Empleados del Departamento de  Correccion vy
Rehabilitacién y sus Agencias Componentes y se le

aplicaran todas las normas y disposiciones.

ARTICULO XV - CONFIDENCIALIDAD

1.

Los documentos oficiales y expedientes de los participantes
se manejaran cumpliendo con los requisitos, segin la
disposicion de la Ley Nom. 177 de 1 de agosto de 2003,
segun enmendada, conocida como “Ley de Menores de
Puerto Rico”.

Todo documento que forme parte del expediente de la Liga
Atletica del Departamento de Correccion y Rehabilitacion y
sus Agencias Componentes, relacionado con los
participantes sera considerado como confidencial,
exceptuando la siguiente condicién: riesgo de peligrosidad
para si mismo o terceros. Solamente el personal de la Liga

Atlética del Departamento de Correccion y Rehabilitacion y

16



sus Agencias Componentes tendra acceso al archivo de
estos expedientes.

3. En aquellos casos donde se lleven a cabo actividades que
requieran ser fotografiadas, se solicitara un relevo de
responsabilidad, el cual sera remitido al Secretario o su
representante autorizado.

4, Todo expediente del archivo debera ser removido por un
empleado de la Liga Atlética del Departamento de
Correccion y Rehabilitacion y sus Agencias Componentes,
Unicamente para asuntos oficiales y con autorizacién por
escrito de la gerencia.

5. El personal administrativo de la Liga Atlética del
Departamento de Correccion y Rehabilitacion y sus
Agencias Componentes, el Secretario, SubSecretario,
Secretario Auxiliar de Programas y Servicios, Especialista
en Proyectos Especiales y el equipo de evaluadores,
tendran acceso a todos los expedientes y documentos de la
Liga Atlética del Departamento de Correccién vy
Rehabilitacion y sus Agencias Componentes.

ARTICULO XVI - SITUACIONES DE EMERGENCIA
En caso de cualquier accidente en las facilidades o actividades fuera de éstas se

tomaran las siguientes medidas:

17



El paramédico o persona autorizada intervendra de forma
inmediata para dar los primeros auxilios.

En caso que lo amerite sera trasladado al Centro de
Tratamiento, con el cual el programa tiene el acuerdo
colaborativo.

Se le informara al padre o encargado del participante los
hechos ocurridos, su condicién, el lugar al cual fue
trasladado y el personal del programa que estd con el
participante.

El personal paramédico redactara un informe en el libro de
actas indicando fecha, hora, narracién de los
acontecimientos, personas que intervinieron, acciéon tomada

y condicion del participante.

ARTICULO XVII - COMITE DE PADRES

1.

2,

Sera elegido y certificado mediante reunién con los padres.
Podra hacer sugerencias para el mejoramiento del
programa.

Establecera estrategias para recaudar fondos para cada
capitulo y brindard un informe al personal gerencial del
programa.

Asistira al personal de la Liga Atlética del Departamento de
Correccion y Rehabilitacion y sus Agencias Componentes

en actividades recreativas.

18



5. Se reunira con el personal de la Liga Atlética del
Departamento de Correccién y Rehabilitacion y sus
Agencias Componentes cada vez que sea necesario.
6. Todo plan de trabajo sera discutido y aprobado con el
personal gerencial de la Liga Atlética del Departamento de
Correccion y Rehabilitacién y sus Agencias Componentes.
ARTICULO XVIII - SEPARABILIDAD
Si cualquier disposicion de este Manual o aplicacion del mismo fuera declarada
nula, ilegal o inconstitucional por autoridad competente, no afectara la validez de
sus restantes disposiciones.
ARTICULO XIX - IMPOSICION DE MEDIDAS DISCIPLINARIAS
Todo empleado que infrinja las normas establecidas en este Manual, podra ser
sometido a la imposicion de medidas disciplinarias.
ARTICULO XX - DEROGACION
Este Manual deja sin efecto el Manual de Normas y Procedimientos para I.a
Alianza ABCD, de 30 de junio de 2006, asi como toda comunicaciéon verbal o
escrita, o parte de las mismas cuyas disposiciones estén en conflicto con éstas.
ARTICULO XXI - VIGENCIA
Este Manual entrara en vigor al momento de su aprobacion y firma.

Aprobado en San Juan, Puerto Rico, hoy 2! de (QCJU éfe de 2011.

Jesis Gonzalez Cruz
Secretario
Departamento de Correccion y Rehabilitacion
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