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ESTADO LIERE ASOCIADO DE PUERTO RICO

ADMINISTRACION DE CORRECCION

OFICINA DE LA ADMINISTRADORA
MEMORANDO NORMATIVO OAPL-88-01

A : Superintendentes de Instituciones
Penales y Oficiales de Custodia

DE : MERCEDES OTERO DE RAMOS, Ph.D.
Administradora de Correccidn

FECHA

23 de junio de 1987

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
APLICACION DE MEDIDAS DISCIPLINARIAS
POR INCUMPLIMIENTO CON LA ESTIPULACION
DE HACINAMIENTO FORMALIZADA EN EL CASO
MORALES FELICIANO

ASUNTO

.o

I. INTRODUCCION

El pasado 10 de septiembre .de 1986 1los abogados
de la clase demandante y 1los abogados de 1la Administracidn
de Correccidén convinieron en una estipulacién en cuanto
a la poblacién mdxima permisible que se podra aceptar en
cada una de las instituciones que se encuentran bajo 1la
jurisdiccidon de 1la Administracidén de Correccidén, exceto
los Hogares de Adaptacién Social. De - igual modo, se convino
sobre cualquiera de las instalaciones nuevas o remodeladas

que puedan caer bajo la jurisdiccidén de la Administracién
de Correccién.

La citada estipulacién modifica la Orden del Tribunal
del 5 de septiembre de 1980. Los cambios afectan la cantidad
mdxima de pies cuadrados de espacio por celda al permitirle
a la Administracién de Correccidn reducir dicho espacio
al tamafio actual de 1las celdas existentes, el cual puede
ser tan reducido como 35 pies cuadrados. La otra diferencia
importante es que se permite alojar a 'dos reclusos en una
misma celda dnicamente en el caso de los sumariados, siempre

que las puertas de las celdas permanezcan abiertas todo
el tiempo.

W

En cuanto a los espacios en dormitorio, la estipulacién
establece que se habria de proveer 35 pies cuadrados a
cada confinado a mds tardar el 31 de diciembre de 1986
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y 5§55 pies cuadrados de espacio a cada confinado a mdas tardar
el 31 de diciembre de 1987.

Ademis de hacer referencia a la poblacién mdxima
permisible en cada institucién, la estipulacién incluye
diferentes disposiciones aplicables a las instituciones
autorizadas para el alojamiento de dos confinados por celda
y otras que disponen de celdas de detencién y ciertas Aareas

de vivienda que por su condicién y ubicacién fue necesario
condicionar su uso.

El 26 de enero de 1987, el Tribunal aprobd finalmente
la estipulacién y ordené a la Administracidén de Correccién

cumplir con sus términos e itinerario establecido en 1la
misma.

Durante el mes de enero de 1987 los monitores que
habia nombrado el Tribunal para dar seguimiento a las disposi-
ciones de las diferentes o6rdenes emitidas, entre ellas
la presente estipulacién, visitaron todas las instituciones
para determinar el estado de cumplimiento con la misma.
En su informe los monitores concluyen que la Administracién
de Correccién no estaba cumpliendo con 1lo acordado por
haber una distribucién inadecuada de confinados por 4area
de vivienda, por haber instituciones con exceso de poblaciodn
mientras otras estaban bajo capacidad y que habia confinados
sumariados y sentenciados en &areas de celdas dobles. Incluyen
a su vez varias recomendaciones para facilitar el proceso

de seguimiento, tanto para los monitores como para el personal
del nivel central.

Las recomendaciones vertidas por los monitores
fueron aceptadas por el Tribunal, quien a su vez emitid
una Orden el 27 de marzo requiriendo de 1la Administracién
de Correccidén que cumpliera las mismas. Entre estas recomenda-
ciones se destaca la formulacién e implantacion dé un sitema
conducente a 1la aplicacién de medidas disciplinarias a
ser aplicadas a aquellos empleados, que injustificadamente'?
incurran en alguna violacién a las disposiciones de 1la
estipulacién objeto de este documento.

II. PROPOSITO

-

\

Establecer 1las normas  que regirdn la aplicacidn
de sanciones disciplinarias por violacién a los términos
de 1la estipulacién formalizada entre las partes, en _cuanto
a la poblacién mixima permisible en cada institucidén presente
y futura bajo la jurisdiccién de la Administracidn de Correccidn
y otros asuntos relacionados con la misma.



III. BASE LEGAL

A. Ley Orginica de la Administracién de Correccion,

Ley Nim. 116 aprobada el 22 de julio de 1974, segin enmendada,
Articulo 6, Incisos D y G.

B. Ley de Personal del Servicio Piblico de Puerto
Rico, Ley -Nim. 5 aprobada el 14 de octubre de 1975, segin
enmendada, Seccidén 6 (3 LPRA Seccidén 1371).

C. Reglamento de Personal de la Administracion
de Correccién, aprobado el 28 de septiembre de 1979, Articulo 8.

D. Reglamento para Guardias de Penales, aprobado
el 10 de agosto de 1967.

E. Estipulacién formalizada entre las partes el
10 de septiembre de 1986 sobre hacinamiento en el Caso Carlos

Morales Feliciano, et al, Vs. Carlos Romero Barceldé, et al,
Civil Num. 79-4.

F. Orden del Tribunal Federal emitida el 26 de
enero de 1987 en- el Caso Carlos Morales Feliciano, et al
Vs. Carlos Romero Barcelé, et al, Civil Num. 79-4.

G. Orden del Tribunal Federal emitida el 27 de
marzo de 1987 en el Caso Carlos Morales Feliciano, et al
Vs. Carlos Romero Barceld, et al, Civil Num. 79-4.

IV. APLICABILIDAD

Superintendentes de instituciones penales y Oficiales
de Custodia.

V. DEFINICIONES

A.. Estipulacién - Acuerdo formalizado entre 1los
abogados de las partes en el Caso Carlos Morales Feliciano,
et al, Vs. Carlos Romero Barcelé, et al, Civil Num. 79-4;
conviniendo una capacidad maxima por institucién penal para

proveer 35 y 55 pies cuadrados de espacio habitable por
confinado en ciertos periodos de tiempo. '

B. Institucién Penal - Prisién, cdircel o cualquier
otra unidad penitenciaria, estructura o lugar que estid bajo
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la jurisdiccién de 1la Administracién de Correccién donde
se alojan confinados sumariados, convictos o sentenciados.

Se excluye de esta definicién a los Hogares de
Adaptacidén Social.

C. Confinado Sumariado - Persona recluida en prisidn
preventiva en una institucidén penal en espera de juicio.

D. Confinado Sentenciado - Persona convicta cumpliendo
términos de prision en una institucién penal.

E. Celda Doble - Unidad de vivienda para alojar
dos confinados sumariados o sentenciados. :

F. Dormitorio - Unidad de vivienda para alojar
cinco o mas confinados.

G. Capacidad Poblacional - Cantidad midxima de
confinados que se permite alojar en una institucidn penal.

H. Ronda Preventiva - Patrullaje a pie qﬁe conducen
los oficiales de custodia para evitar la ocurrencia de

actos de violencia en las 4reas de vivienda denominadas
ireas de celdas dobles.

' I. Monitor - Funcionario nombrado por el Tribunal
Federal para determinar el estado de cumplimiento de 1las
érdenes emitidas por dicho Tribunal.

N\
J. Oficial de Custodia - Empleado de la Administracién
de Correccién cuya funcién primordial es velar por el orden,
la disciplina y 1la seguridad institucional.

K. Superintendente - Empleado de 1la Administracién™
de Correccién a cargo de 1la direccién y administracién
de las instituciones penales nombrado eén propiedad o interinamente.

L. Comandante de la Guardia - Empleado de la Adminis-
tracién de Correccidn nombrado en propiedad o interinamente:
y perteneciente a 1a clase Oficial de Custodia conmn el rango
de Sargento, Teniente I o Teniente II, cuya funcién principal

es la de supervisar el cuerpo de custodia de la institucidn
penal. )

M. Comandante de Turno - Empleadb de la Administracién
de Correccidén nombrado en propiedad o interinamente y pertene-
ciente a la clase Oficial de Custodia con el rango de Sargento,
Teniente I o Teniente +II, cuya funcién principal es 1la
de supervisar directamente a los oficiales de custodia
asignados a trabajar en su jornada de trabajo.



N. Exhortacién Verbal - Conversacidén directa sin
que medie documento escrito durante la cual se orienta a
un empleado para que cese y desista de incurrir en alguna
falta por accién u omisién que implique incumplimiento con"
la estipulacidn.

0. Exhortacién Escrita - Documento que se remite .
a un empleado orientdndole para que cese y desista de incurrir
en alguna falta que implique incumplimiento con la estipulacidn. -
No formari parte del expediente del empleado. '

P. Reprimenda Escrita - Documento que remite el
Administrador al empleado por incurrir o reincidir en incumpli-
miento con la estipulacidn. Esta medida formara parte

del expediente del empleado.

Q. Suspensién de Empleo y Sueldo - Separacidon temporera
del servicio impuesto a un empleado por el Administrador,
como medida disciplinaria por justa causa, previa formulacidn
de cargos por escrito y previa vista administrativa. Esta
medida formard parte del expediente del empleado. La vista
administrativa se concederd a solicitud del empleado dentro
de un término de tiempo fijo.

R. Destitucién - Separacién total y absoluta del
servicio de un empleado por el Administrador, como medida
disciplinaria por justa causa, previa formulacién de cargos
por escrito y previa vista administrativa, si asi lo solicita
el empleado dentro de un término de tiempo fijo.

S. Administrador - Se refiere al Administrador
de Correccién.

VI. PROCEDIMIENTO

A. Instrucciones:

. Cada Superintendente discutird con el Comandante
de la Guardia y demis supervisores de oficiales de custodia
de su institucién toda’ documentacién emitida por el Tribunal
Federal y por 1la Oficina Central de la Administracién de
Correccién, en especial este Memorando, relacionada con
la estipulacién. El1 Comandante de la Guardia y demds supervisores
discutirdn a su vez estos asuntos con todos los_.oficiales
de custodia de su institucidn.

- "



-6-

2. El Superintendente vy el Comandante de la Guardia
deberin producir las minutas correspondientes a estas reuniones.
Estas minutas deben contener la fecha, asuntos discutidos
y registro de asistencia con la firma , - nimero de placa
de todos los asistentes.y el turno a que pertenece.

3. El Superintendente Yy el Comandante de la Guardia
deberan asegurarse de que la poblacién penal se distribuya
entre las diferentes d4reas de vivienda segin el desglose

»

de capacidad midxima que para esas ireas se les ha provisto.

4. Los oficiales de custodia asignados a supervisar
y vigilar las dareas de vivienda serdn responsables de impedir
que los confinados se cambien de irea de vivienda sin autoriza-
cién. El Comandante de la Guardia sera responsable de orientar

a los oficiales de custodia sobre este asunto.

5. En las instituciones que estidn autorizadas
a alojar dos confinados por celda, el Superintendente ¥y
el Comandante de la Guardia seridn responsables de establecer
los controles necesarios que garanticen el cumplimiento
de todas las condiciones impuestas en la estipulacién para
estas areas. En especifico, deben estar alerta para que
se cumpla, entre otros requisitos, con lo siguiente:

a. Asignacién de confinados sumariados solamente

b. Puertas de celdas abiertas todo el tiempo.
c. Cada celda con dos camas y ropa de cama.

d. Recreacién peridédica fuera del drea de
celdas.

e. Asignacién permanente de oficiales de
custodia y que éstos conduzcan rondas preventivas periddicas
frente a las celdas.

!
f. Preseleccién de confinados de modo que
no se asignen a estas d4reas aquellos que podrian poner en

riesgo su seguridad, la del personal o de otros confinados.

g. Facilidades higiénicas‘adecuadas.

6. Las + instituciones que disponen de celdas de
detencidén deben establecer un registro diario donde se indique
lo siguiente: nombre de los confinados, status legal vy
fecha y hora de ingreso y egreso a/de estas celdas. Toda

informacién contenida en este registro debe ser certificada
mediante el nombre en letra de molde, firma vy nimero de
placa del oficial de custodia a cargo de esa area. El Comandante

-
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de Turno verificard 1la informacién contenida en este registro
al terminar la jornada de trabajo asegurdndose de que la
" misma esté completa y que el Oficial a cargo cumplimento
1a certificacidn correspondiente. El Comandante de Turno

’

a su vez certificara su inspeccién.

7. E1,§gpgrigt¢ndgnte sera responsable de la supervi-
sién directa de todas aquellas disposiciones contenidas
en la estipulaciodn al igual de conducir inspecciones frecuentes

de todos los controles requeridos para diferentes disposiciones.

8. El Superintendente es responsable de remitir
a la Oficina Central un informe diario conteniendo el desglose
de confinados por . 4rea de vivienda y status legal, segin
el primer recuento que conduzca el personal de custodia
ese dia. Este informe deberd remitirse cumplimentado en
todas sus partes utilizando el formulario provisto a estos
propositos.

B. Supervisién:
1. Nivel Institucional

En este nivel 1la linea de supervisién sera
como sigue:

Superintendente

Comandante de la Guardia (0.C. 1T, III 6 1IV)
Comandantes de Turno (0.C. I1)

Oficiales de Custodia (0.C. I)

2. Niyel Central

En este nivel, respecto a 1a institucién, la
linea de supervisién serd como sigue:

Administrador '
Subadministrador .

Administrador Auxiliar de Tratamiento
Superintendente

C. Medidas Correctivas:
1. Instrucciones Generales

}

Los Superintendentes Yy Comandantes de la Guardia
deberdn asegurarse de que los empleados bajo su supervisién
han sido orientados sobre las disposiciones que deben cumplir
respecto a la estipulacién y cualquiera otra orden que emita
sobre este asunto el Tribunal y l1a Oficina Central.



Los empleados que no cumplan con las normas
y procedimientos aqui establecidos y cualquier otro particular
y especificamente relacionado con el cumplimiento de 1la
estipulacidén u érdenes del Tribunal y de la Oficina Central
al respecto, estarin sujetos a medidas correctivas y/o
sanciones disciplinarias.

De ocurrir infracciones a las disposiciones
de 1la estipulacidén se aplicardn las medidas correctivas
y/o sanciones disciplinarias utilizando la siguiente escala:

Primera infraccién - Exhortacidn Verbal

Segunda infraccién - Exhortacién Escrita

Tercera infraccién - Reprimenda Escrita

Cuarta infraccién - Suspensién de Empleo ¥y Sueldo
Quinta infraccion - Destituciodn

Como norma general, estas medidas se aplicaran
en el orden en que aparecen, segin el empleado incurra
o reincida en las infracciones. No obstante, el Administrador
Auxiliar de Tratamiento, el Superintendente o el Comandante
de la Guardia podridn recomendar cualquiera de estas medidas
si se determina que la falta cometida es de tal naturaleza
o gravedad que asi resulte procedente.

Cuando se recomiende 1la aplicacién de medidas
correctivas y/o sanciones disciplinarias deberin considerarse,
entre otros, los siguientes factores: afios de servicio,

afnos servicio,

productividad, expediente. de personal, reincidencias, naturaleza B
de la falta y 1la combinacién de infracciones en que incurra
el empleado.

2. Responsabilidades especificas para aplicar
medidas correctivas y acciones disciplinarias.
’

a. Las medidas correctivas dentro del ambito
de autoridad del Subadministrador, Administrador Auxiliar
de Tratamiento, Superintendente Yy Comandante de la Guardia
son las exhortaciones verbales y escritas.

b. Las medidas correctivas conocidas como
acciones disciplinarias solamente podran ser aplicadas
dentro del ambito de autoridad dél Administrador.
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c. Cuando el Subadministrador, el Administrador
Auxiliar de Tratamiento, el Superintendente o el Comandante
de 1la Guardia consideren que 1a infraccidén amerita una
accién disciplinaria podrdn recomendar 1a misma al Administrador
quien en el ejercicio de su discrecién podra enviar una
reprimenda escrita, suspender de empleo y sueldo o destituir
al empleado. Para ello, el Administrador debera tener
ante si un informe 1lo mas completo posible sobre la naturaleza
y las circunstancias de 1la conducta o falta incurrida por

la persona a quien se propone sancionar.

3. Procedimientos en la aplicacién de medidas
correctivas y acciones disciplinarias

a. Medidas Correctivas

1) Exhortacién Verbal - Esta medida no
se considera una acciédn disciplinaria. No obstante, el
supervisor debera llevar un registro de los hechos y 1la
accién tomada. No podra haber dato alguno sobre este hecho

en el expediente del empleado.

Procedimiento: El Administrador Auxiliar
de Tratamiento, el Superintendente O el Comandante de 1la
Guardia citara al empleado por escrito a una reunién, le
amonestara sobre su conducta, le exhortard a corregir la
misma haciendo figurar por escrito esta informacién en
un registro especial que debera establecerse a estos efectos.
En el mismo se anotard la situacién surgida, la fecha,

el 1lugar la hora, Yy las firmas de ambos y de testigos si
los hubiere.

2) Exhortacién Escrita - Esta medida 1la
aplica el Administrador Auxiliar de Tratamiento, el Superinten-
dente, o el Comandante de la Guardia. La misma no es una
accién disciplinaria y no formara parte del expediente
personal. No obstante, de reincidir el empledo en infraccién

I 4 - - . - - #
se podrid utilizar como evidencia para sustentar la recomendacion
posterior de accién disciplinaria.

Procedimiento: El1 Administrador Auxiliar
de Tratamiento, el Superintendente o el Comandante de 1la
Guardia preparara una’ comunicacién en .la que indique una
relacién de hechos; norma, orden o disposicion de 1la estipula-
cién que se infringe. La accién constituye una exhortacién
a corregir la conducta observada, citara al empleado, le
entregard el original de la comunicacién Yy requerird del
empleado que firme una copia fiel ¥y exacta de 1la carta
con la fecha y hora en que la recibe. Le ofrecerd orientacidn

adicional y retendrd la copia certificada por el empleado
como recibida.
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b. Accidén Disciplinaria

1) Reprimenda Escrita - Esta medida formara
parte del expediente del empleado. El Administrador Auxiliar
de Tratamiento, el Superintendente o el Comandante de la
Guardia harda la recomendacidén al Administrador de Corre001on,
quien en el uso de su discrecién, impondrd o no la sancidn. —

2) Suspensién de Empleo y Sueldo - Esta
medida formard parte del expediente del empleado. El Adminis-
trador Auxiliar de Tratamiento, el Superintendente o el
Comandante de la Guardia recomendard al Administrador 1la
aplicacién y duracién de suspensidn. El empleado debera
ser notificado de su derecho de una vista administrativa
previa la aplicacion de la misma.

3) Destitucién - Significa 1la separacién
total y absoluta del servicio. Esta disposicidén se aplica
a un empleado por el Administrador como medida disciplinaria
por justa causa, previa formulacidén de cargos por escrito.
El empleado podrd solicitar una vista administrativa.

Procedimiento para las medidas que constituyen
accidén disciplinaria:

- El1 Administrador Auxiliar de Tratamiento,
el Superintendente o Comandante de 1la Guardia - Cuando
la conducta de un empleado constituye una infraccién a
las normas que haga necesario la aplicacidn de accidén discipli-
naria, el superv1sor hard una investigacién preliminar

dentro de los préximos quince (15) dias desde que tuvo conocimiento
oficial de los hechos.

Preparara un informe que contenga:
hechos, nombres de testlgos presenciales, si alguno, evidencia
que sostenga la accidén, normas infringidas y accioén disciplina-
ria que se recomienda. Referird el informe a 1la Oficina
del Administrador; incluyendo comunicacién sobre antecedentes
que tuviera el empleado previa la recomendacién.

- Oficina. del Admlnlstrador - Tomara conocimiento

de 1los hechos y referird la comunicacién a 1la D1v131on de

Personal. . \

]

- Divisién de Personal - Revisari el expediente
del empleado, a los fines de estudidr su historial como
servidor piblico y cumplimentara formulario a ser sometido
a la Unidad de Investigaciones en un tiempo razonable que
no excederd de quince (15) dias laborables.
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- Unidad de Investigaciones - Una vez recibida
1a documentacidén revisard y analizard la misma y procedera,
de ser necesario, a ampliar la investigacién correspondiente
en un término no mayor de quince (15) dias.

Referiri el caso con sus recomendaciones
finales a la Oficina de Asuntos Legales.

- Oficina de Asunto Legales - Revisara
y analizarid la prueba. Determinard si la accidén disciplinaria
recomendada guarda proporcién con la infraccién cometida
y recomendarid modificaciones si los estima necesario.

Preparard un proyecto de carta en un
periodo no mayor de quince (15) dias dirigida al empleado
para la firma del Administrador notificdndole de la intencidn
de imponer sancidn. En casos de suspensién de empleo vy
sueldo y destitucidén, la notificaciédn deberid contener un
apercibimiento de que tiene derecho a solicitar una vista
administrativa dentro de los quince (15) dias siguientes
al recibo de la misma y que tendrd derecho a apelar de
la Junta de Apelaciones del Sistema de Administracién de
Personal (J.A.S.A.P.) de 1la determinacién administrativa

final dentro de los treinta (30) dias siguientes al recibo
de la misma.

Recibido el informe con los recomendaciones
de 1la Divisidén Legal, el Administrador, en el wuso de su
discrecién, determinarda 1la accion final a tomarse en el
mismo.

Si 1la decisién fuera 1la imposicidén de
accidén disciplinaria, 1la Divisién de Personal preparard
la documentacidén para el emplazamiento del empleado y las
medidas de control para darle seguimiento a la accién discipli-
naria que se haya impuesto.

La Divisién de TPersonal entregara la
documentacién a la Unidad de. Investigaciones quien serd
responsable de procesar el emplazamiento.

- Emplazamiento

Constifuye la prueba due tiene la Agencia
de que el empleado sancionado administrativamente ha recibido

o . . Al .
una notificacién personal por escrito de los cargos en
su contra.

. La evidencia de que se ha efectuado ese
emplazamiento lo constituye el diligenciamiento del mismo.
Este ocurre cuando el emplazador cumplimenta y suscribe el formulario
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en el que expone la fecha, hora y sitio en la que se entregd;
la persona a quien se le entregé; la firma de la persona
que lo recibié y los testigos que presenciaron la entrega.

Al momento del diligenciamiento, el emplazador
deberi asegurarse de que la notificacién de 1los cargos sea
recibida por la persona correcta, que hace entrega del docu-
mento personalmente y que, de permitirlo la persona, orientara
y contestara dudas sobre procedimientos y derechos posteriores
a la accién disciplinaria recibida.

En caso de que la persona a ser emplazada se negare
a recibir la notificacién después de haber leido la carta
de formulacién de cargos, el emplazador y los testigos deberan
anotarlo asi mismo en la hoja de Emplazamiento y estar disponi-
bles para prestar Declaracién Jurada sobre la circunstancia
en que ocurridé la situacion.

Si la persona a ser emplazada se negare a recibir
la carta de formulacion de cargos sin leerla, o no pudiese
ser localizada, el emplazador vy testigos deberan prestar
Declaracidén Jurada sobre 1las gestiones que han realizado
para tratar de localizar y emplazar a la persona y anotarlo
asi en la hoja de Emplazamiento. .

Cuando la Divisidén de Personal reciba los documentos
de emplazamiento no diligenciados personalmente, se enviara
dicha documentacién con acuse de recibo a la iltima direccidn
del empleado que se disponga.

Toda documentacidén, diligenciada o no, debera ser
devuelta al Director de Personal o la persona a quien éste
designe para el tramite ulterior correspondiente.

VII. DEROGACIONES, SEPARABILIDAD Y ENMIENDAS

!

El presente Memorando deja 'sin efecto cualquier comunica-
cién verbal o escrita o partes de las mismas que estén en
conflicto.con esta., -

Si cualquier parte de este Memo?ando fuera declarada
nula, ilegal o inconstitucional, las mismas no afectarin
el resto del documento. \

H

Toda enmienda se hard por escrito aprobada por el
Administrador, y expresarid la vigencia Yy aplicacién de 1la
misma.

"
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VIII. VIGENCIA

La vigencia de este Memorando Normativo es indefinida.

IX. EFECTIVIDAD

Lo dispuesto en este Memorando Normativo estara
en vigor a partir del 1F¢® : julio de 1987.

X. DISTRIBUCION

Copia de este i :=morando Normativo deberd remitirse
a las siguientes unidades de trabajo:

A. Instituciones Penales

B. Oficinas, Divisiones y Programas de la Administra-
cién de Correccidn



