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Estado Libre Asaciado De Puerto Rico

DEPARTAMENTO
DE CORRECCION
Y REHABILITACION

MANUAL NUM. DCR-PS-2007-03

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
DIVISION DE SERVICIOS DE PRE-SALIDA

. INTRODUCCION

Uno de los problemas en nuestro sistema correccional es el incremento
en la cantidad de personas excarceladas que vuelven a reincidir.
Minimizar la reincidencia es un asunto de la mas alta prioridad para el
Departamento de Correccién y Rehabilitacion de Puerto Rico.

Reincidir guarda una estrecha relacion entre la imposibilidad de! miembro
de la poblacién correccional por lograr un cambio en conducta (a través
de las actividades de rehabilitacion que le son provistas) y su realidad
cuando finalmente sale y no tiene posibilidades de empleo, vivienda,
servicios de salud, etc. La wvulnerabilidad en que se encuentra el
miembro de la poblacién correccional cuando regresa a la libre
comunidad, por la carencia de servicios elementales para sobrevivir,
provoca una situacién poco favorable hacia una reintegracion efectiva.
Ante esta realidad, el Departamento de Correccion y Rehabilitacion
determind crear una unidad de trabajo que se conocera como la Division

de Servicios de Pre-Salida. Su funcion principal sera la coordinacion de
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servicios que sirvan de apoyo al miembro de la poblacién correccional, en
la etapa delicada de su transicion a la comunidad. Los servicios de
Pre-Salida son inherentes al Plan de Tratamiento del miembro de la
poblacién correccional, ya sea a confinados en el medio institucional
como a aquellos adscritos a los programas de base comunitaria.

La Divisién de Servicios de Pre-Salida, se constituird como un eslabén de
primaria importancia para viabilizar una reintegracion exitosa del miembro
de la poblacion correccional a la comunidad y disminuir la posibilidad de
reingreso al Sistema Correccional.

L.a Division de Servicios de Pre-Salida se establece como un componente
de particular importancia en el Modelo Integral de Rehabilitacién y estara
adscrito al Negociado de Instituciones Correccionales de la Secretaria
Auxiliar en Programas y Servicios.

PROPOSITO

Este Manual tiene el propésito de establecer procedimientos uniformes
para el ofrecimiento y coordinacién de los servicios inherentes a la
Divisién de Servicios de Pre-Salida. Los servicios cubren las areas de
vivienda, familia y comunidad, empleo, continuidad de servicios de salud y
linea de orientacion e informacion. Los mismos seran ofrecidos por los
funcionarios adscritos a la Division, con apoyo de otros funcionarios de la
Agencia, personal del Programa de Voluntarios, agencias

gubernamentales o agencias privadas, entre otras.



V.

BASE LEGAL

Este Manual es adoptado en virtud de las disposiciones contenidas en el
Articulo VI, Seccion 19, de la Constitucion del Estado Libre Asociado, la
Ley Num. 116 de 22 de julio de 1974, segun enmendada, conocida como
“Ley Organica de la Administracion de Correccion” y el Plan de
Reorganizacion Nim. 3, de 9 de diciembre de 1993, que crea el
Departamento de Correccién y Rehabilitacion.

APLICABILIDAD

Este Manual sera aplicable a todos los miembros de la poblacion
correccional recluidos en todas las instituciones o instalaciones
correccionales bajo la jurisdiccion del Departamento de Correccion y
Rehabilitacion y ex-miembros de la poblacidn correccional.

También aplicara a todos los empleados del Departamento de Correccion
y Rehabilitacién, en lo que respecta al cumplimiento de sus deberes y
obligaciones.

DEFINICIONES

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

1. Colocacion de Empleo, Seccidon de - componente de la
Divisibn de Servicios de Pre-Salida, que tiene la
responsabilidad de allegar oportunidades de empleo para
los confinados que estan en proceso de Pre-Salida.

2. Confinado - véase miembro de la poblacion correccional.



Coordinador Centro de Tratamiento Residencial - empleado
del Departamento de Correccién y Rehabilitacién que realiza
trabajo administrativo y de supervision que conlleva la
direccién de un Centro de Tratamiento Residencial.
Coordinador Regional de Pre-Salida - empleado de Pre-
Salida cuya responsabilidad consiste en supervisar y
evaluar los supervisores de cada una de las oficinas locales
adscritas a la Region asignada y se asegura de que se
establezcan los controles necesarios para el desarrollo y
seguimiento de las actividades de las oficinas locales.
Director Hogar de Adaptacion Social - empleado del
Departamento de Correccién y Rehabilitacion que realiza
trabajo administrativo y de supervision que conlleva la
direcciéon de un Hogar de Adaptacion Social.

Division - Division de Servicios de Pre-Salida

Especialista de Pre-Salida - empleado de la Divisiéon de
Servicios de Pre-Salida cuya responsabilidad consiste en
dirigir, coordinar, planificar, evaluar y dar seguimiento a los
trabajos y actividades que comprenden las regiones
asignadas. Este funcionario responde directamente al
Jefe del Negociado de Instituciones Correccionales.

Focos metropolitanos - véase Oficina Local de Pre-Salida.



10.

11.

12.

13.

14.

Institucion ~ Correccional - toda estructura fisica
perteneciente al Departamento de Correccion vy
Rehabilitacion en la cual se encuentran ingresados los
miembros de la poblacién correccional.

Linea de Orientacién - acceso telefénico para ofrecer
informacion a los familiares, ex-convictos y ciudadania en
general sobre los servicios que ofrecen las agencias
gubernamentales y privadas.

Miembro de la Poblacion Correccional - toda persona
sentenciada bajo la jurisdiccion del Departamento de
Correccion y Rehabilitaciéon.

Modelo Integral de Rehabilitacion — proyecto orientado a
viabilizar un proceso continuo de servicios a los miembros
de la poblacién correccional, que permite establecer un plan
de tratamiento individualizado de una manera confiable y
sistematica.

Negociado de Comunidad - componente agencial que tiene
la responsabilidad de investigar y supervisar a todo convicto
referido a peticion el Tribunal, la Junta de Libertad Bajo
Palabra o por orden del Departamento de Correccion y
Rehabilitacion.

Oficina Local de Pre-Salida - oficina que tiene la

responsabilidad de evaluar y determinar sobre las



16.

16.

17.

18.

19.

solicitudes referidas a su atencién, asi como ofrecer
seguimiento a los trabajos y actividades relacionadas con
Pre-Salida, éstas seran supervisadas por la Oficinas
Regionales de la Division de Pre-Salida.

Oficina Regional de Pre-Salida - oficina cuya misién es
asegurar que las oficinas locales adscritos a la region
desarrollen las actividades inherentes a Pre-Salida,
conforme a la politica agencial y reglamentacion al efecto.
Referido para Servicios - documento donde el técnico de
servicios sociopenales informa si el miembro de la poblacion
correccional requiere o no de los servicios de la Divisién de
Pre-Salida.

Respuesta al Referido - escrito emitido por el funcionario de
la oficina local de Pre-Salida que corresponda, en el cual se
contesta la solicitud o referido remitido por el técnico de
servicios sociopenales.

Supervisor de Colocacion de Empleo - empleado bajo la
supervision del Coordinador de Pre-Salida que tiene la
responsabilidad de supervisar dicha Seccion, cuya misién es
allegar oportunidades de empleo para los confinados que
estan en proceso de Pre-salida.

Supervisor Oficina Local Pre-Salida - empleado cuya

responsabilidad consiste en desarrollar planes de trabajo,



supervisa, coordina, evalila y da seguimiento a las

actividades y trabajos de la oficina.

VI. NORMAS GENERALES

1.

La Division de Servicios de Pre-Salida atendera asuntos
relacionados con el plan de salida de los miembros de la
poblacién correccional bajo la jurisdiccion del Departamento
de Correccion y Rehabilitaciéon para el re-ingreso de éstos a
la comunidad.

Los servicios de la Division de Pre-Salida se brindaran para
atender las necesidades de los miembros de la poblacidén
correccional en las areas de vivienda, familia y comunidad,
empleo, finanzas, continuacién de servicios de salud y linea
de orientacion y cualquier otro servicio que propenda a la
rehabilitacion del confinado.

Los servicios seran brindados por funcionarios de la
Division, quienes estaran encargados de recibir todos los
documentos relacionados para el tramite correspondiente.
La Divisién realizara las gestiones para conseguir que se
atienda la necesidad identificada.

El Departamento de Correccion y Rehabilitacion tendra
disponible copias de este Manual en las Oficinas de la
Divisién de Servicios de Pre-Salida, Oficinas Regionales de

Programas y Servicios, Directores Regionales, Negociado



de Instituciones ~ Correccionales, Negociado  de

Rehabilitacion y Tratamiento, Negociado de Comunidad y en

las bibliotecas de las instituciones, para conocimiento de los

funcionarios y los miembros de la poblacion correccional.
VIl. JURISDICCION

1. La Division de Servicios de Pre-Salida ofrecera su servicio a
todo miembro de la poblacién correccional sentenciado, con
énfasis en los casos que le resten 24 meses 0 menos para
extinguir su sentencia.

2. Ademas, se ofrecera seguimiento para verificar el nivel de
cumplimiento de los servicios coordinados, por un periodo
de seis (6) meses, después del miembro de la poblacion
correccional haber extinguido su sentencia, excepto los
casos de Libertad Bajo Palabra cuya sentencia sea menor
de dos (2) afos.

VIII. EXCLUSION

1. Esta Division no tendra jurisdiccion sobre las
determinaciones tomadas por el Comité de Clasificacion y
Tratamiento.

2. Esta Division no tendrd jurisdiccion sobre las
determinaciones tomadas por el Oficial Examinador

relacionadas con los procedimientos de acciones



disciplinarias para los miembros de la poblacion
correccional.

No seran elegibles para recibir los servicios de empleo y
vivienda en la comunidad, los miembros de la poblacion
correccional (incluyendo los casos bajo supervision del
Negociado de Comunidad) que tengan casos pendientes,
de arresto, de deportacion, drdenes de proteccion y
cualquier otro asunto legal pendiente en cualquier

jurisdiccion.

IX. RESPONSABILIDADES

A. Miembro de la Poblacién Correccional

Ofrecer al técnico de servicios sociopenales informacién
correcta referente al Plan de Tratamiento a seguir en su

proceso de reintegracion a la comunidad.

2. Asumir responsabilidad sobre el Plan de Tratamiento
delineado por su técnico de servicios sociopenales.
B. Técnicos de Servicios Sociopenales
1. Disefar y discutir con el confinado su Plan de Tratamiento y
Servicios.
2. Someter el referido a la oficina local de la Division de

Servicios de Pre-Salida, luego de la preparacion del Plan de

Tratamiento y Servicios.



Redactar los referidos a tenor con lo acordado por el Comité
de Clasificacion y Tratamiento, en las instituciones donde se
ha implantado el proyecto piloto del Modelo Integral de

Rehabilitacion.

C. Supervisor de Servicios Sociopenales

1.

Asegurar que los técnicos de servicios sociopenales bajo su
supervisidon realicen el andlisis correspondiente e informen a
la Division Servicios de Pre-Salida sobre el Plan de
Tratamiento del miembro de la poblacién correccional.
Evaluar y ofrecer el visto bueno a los planes de tratamiento
y referidos llevados a cabo por los técnicos de servicios
sociopenales.

Establecer los controles y la supervision necesaria para
evidenciar que dicha labor se llevd a cabo de forma eficiente

y efectiva.

D. Todos los Empleados

1.

2.

Cumplir con las disposiciones de este Manual.

El superintendente, director o coordinador de la institucion o
instalacién correccional sera responsable de que el
personal bajo su supervision cumpla con todas las
disposiciones y términos aplicables al medio institucional del

presente Manual.
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3.

Proveer informacién completa y veridica, sobre los casos

que se le refirieran.

X. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PERSONAL DE LA DIVISION

A.

Especialista de Pre-Salida (Nivel Central)

Bajo la supervision del Jefe del Negociado de Instituciones

Correccionales, realiza las siguientes funciones:

1.

Planifica, coordina, dirige y supervisa las operaciones
encaminadas a cumplir con los objetivos de la Division.
Supervisa y evalla a los Supervisores Regionales de Pre-
Salida y al Supervisor de la Secciéon-de Colocacion de
Empleo.

Establece controles, normas y procedimientos necesarios
para las actividades de todos los servicios que se ofrecen en
la Division.

Se asegura de que se cumpla con la politica publica de la
Agencia.

Participa en las entrevistas y seleccién del personal de la
Division.

Visita las instituciones correccionales y oficinas locales del
Negociado de Comunidad con el propdsito de realizar
monitorias internas para verificar que los servicios
coordinados por los empleados de Pre-Salida fueron

ofrecidos, segun lo acordado.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Visita las oficinas locales de Pre-Salida con el propédsito de
evaluar el funcionamiento, necesidades y limitaciones.

Lleva un registro de los casos referidos, aceptados,
denegados, activos e inactivos, entre otros.

Desarrolla y coordina adiestramientos para el personal de la
Division.

Se reune con los directores regionales, jefes regionales de
programas y servicios, superintendentes y cualquier otro
personal, para garantizar el funcionamiento adecuado de la
Divisién y coordinar esfuerzos.

Redacta informes y comunicaciones relacionadas con sus
funciones.

Disefia y evalua los formularios que utiliza la Division para
tratar de mejorar las operaciones y servicios que brinda.
Somete informes estadisticos y de otra indole, segun
requerido.

Estudia, analiza y resuelve los problemas de operacién que
surjan para obtener la mayor eficiencia y eficacia en el
cumplimiento de los objetivos trazados en la Division.
Redacta memorandos administrativos al personal sobre

diversos asuntos que se suscitan en la Division.
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16.

17.

Asesora y emite recomendaciones al Jefe del Negociado de
Instituciones Correccionales sobre los diferentes aspectos
de su area de competencia.

Realiza encomiendas y otras tareas afines que le sean

asignadas por su supervisor.

Supervisor de Colocacién de Empleo (Nivel Central)

Bajo la supervision del Especialista de Pre-Salida, realiza las

siguientes funciones:

1.

Supervisa, coordina y evalla la labor técnica realizada por
el personal adscrito a la Seccion de Colocacién de Empleo
en las oficinas regionales de la Division.

Supervisa, coordina y evalia la labor realizada por el
personal adscrito a la Seccion en la oficina central.

Visita patronos e instituciones correccionales, entre otras
agencias publicas y privadas, para coordinar los aspectos
relacionados con el empleo de confinados.

Mantiene actualizado un registro de confinados diestros, por
areas de ocupacion y profesion, asi como de confinados
trabajando en las brigadas en la comunidad.

Lleva a cabo ferias de empleo y otras actividades similares.
Promociona a los miembros de la poblacion correccional
disponibles en las diferentes areas de empieo, con las

empresas privadas y agencias gubernamentales.
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10.

11.

12.

13.

14.

Gestiona acuerdos contractuales con los municipios,
agencias y entidades privadas para la asignacion de
brigadas.

Verifica y se asegura de que el miembro de la poblacién
correccional reciba su estipendio o sueldo propuesto, en
caso de haberse establecido.

Verifica y se asegura que los confinados cuenten con el
equipo necesario para ejercer la labor asignada.

Verifica y se asegura de que se cumpla con todas las
clausulas de los contratos para empleo de los miembros de
la poblacion correccional.

Somete informes estadisticos, relacionados con el empleo
de los confinados, segun requerido y otros informes vy
comunicaciones relacionadas con sus funciones.

Emite recomendaciones al supervisor inmediato sobre los
diferentes aspectos de su area de competencia.

Coordina con el supervisor regional de Pre-Salida,
actividades y servicios, asi como comparte informacion
sobre empleo, a fin de integrar los servicios que se ofrecen
en la Division.

Realiza encomiendas y otras tareas afines que le sean

asignadas por su supervisor.
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Coordinador Regional de Pre-Salida (Regién)

Bajo la supervision del Coordinador de Pre-Salida, realiza las

siguientes funciones:

1.

Supervisa y evalia a los supervisores de las oficinas de
Pre-Salida de la regién. Se estableceran tres (3) oficinas
por cada region.

Se asegura de que se establezcan los controles necesarios
para el desarrollo de las actividades relacionadas con
vivienda, empleo, finanzas, linea de orientacion, familia,
comunidad y servicios de salud, en coordinacion con el
personal que ofrece los mismos en la Agencia.

Colabora en la coordinacion de servicios con otras
divisiones de la agencia y con agencias gubernamentales y
privadas que ofrecen servicios para la Division.

Mantiene informada a la Oficina Central sobre los casos
referidos a cada oficina de la region.

Se asegura de que las oficinas locales cumplan con los
planes de trabajo establecidos y las actividades
programadas.

Somete informes estadisticos y de otra indole, relacionados
con los servicios y actividades ofrecidas en la region, segun

requerido.
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10.

11.

12.

13.

Orienta a funcionarios de la region sobre asuntos
relacionados con la Division.

Ofrece orientacion a familiares, ciudadania y personal de la
Agencia sobre el funcionamiento de la Division.

Coordina actividades y servicios con el encargado de
Colocacion de Empleo y comparte informacion sobre
empleo, a fin de integrar los servicios que se ofrecen en la
Divisién.

Realiza visitas de supervisidn a las oficinas de la region.

Se comunica con los directores regionales, jefes regionales
de programas y servicios, superintendentes y cualquier otro
personal, para garantizar el funcionamiento adecuado de la
Division y coordinar esfuerzos.

Emite recomendaciones al Coordinador de Pre-Salida sobre
los diferentes aspectos de su area de competencia.

Realiza encomiendas y ofras tareas afines que le sean

asignadas por su supervisor.

Supervisor de Oficina Local de Pre-Salida (Focos Metropolitanos)

Bajo la supervision del supervisor regional de Pre-Salida realiza las

siguientes funciones:

1.

2.

Supervisa y evalla el personal bajo su responsabilidad.
Supervisa administrativamente a los empleados de la

Seccién de Colocacion de Empleo adscritos a su oficina.

16



Desarrolla, en unién a sus supervisados, los planes de
trabajo de su unidad.

Coordina, programa, evalla, visita y da seguimiento a los
trabajos y actividades de Pre-Salida en las instituciones o
instalaciones correccionales y oficinas locales del
Negociado de Comunidad, que le corresponde atender.

Da seguimiento al calendario de actividades sometido por
sSus supervisados.

Hace recomendaciones a su supervisor inmediato sobre su
area de competencia.

Establece controles administrativos para los volimenes de
casos Yy asistencia, entre otros.

Prepara y remite a Nivel Central informes estadisticos y de

otra indole, donde se evidencien los servicios ofrecidos.

Empleados Adscritos a la Seccién de Colocacion de Empleo

(Focos Metropolitanos)

Bajo la supervision técnica del encargado de Colocacion de

Empleo y la supervision administrativa del Supervisor de Oficina

de Pre-Salida, realiza las siguientes funciones:

1.

Mantiene un registro de los confinados diestros en algun
oficio u ocupacién, que estén proximos a egresar de la
institucion correccional, para procurarles empleo en la

comunidad.

17



Ofrecer orientaciones para la creacién de microempresas.
Mantiene un registro mecanizado de los confinados
referidos a la oficina, que estén préximos a egresar de la
institucion correccional, para procurarles empleo en la
comunidad.

Visita, con la frecuencia que sea necesaria, todas aquellas
industrias, empresas, corporaciones y agencias del sector
publico y privado, asi como los municipios y pequefios
negocios, para estar al tanto de los empleos disponibles que
pueden ajustarse a las necesidades de empleo de los
confinados.

Visita patronos e instituciones correccionales, entre otras
agencias publicas y privadas, para coordinar los aspectos
relacionados con el empleo de los confinados.

Mantiene actualizado un registro de confinados trabajando
en las brigadas en la comunidad.

Participa en la organizacion de las ferias de empleo u otras
actividades similares con los patronos.

Promueve, con las empresas privadas y agencias
gubernamentales, los miembros de la poblacién
correccional disponibles para las diferentes areas de

empleo.
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10.

11.

12.

13.

14.

Realiza visitas a las areas de empleo para verificar que los
confinados que estan en brigadas cuenten con el equipo
necesario para ejercer la labor asignada.

Somete informes estadisticos y de otra indole, relacionados
con el empleo de los confinados, segun requerido.

Participa en la coordinacion de actividades y servicios, asi
como comparte informacion sobre empleo, a fin de integrar
los servicios que se ofrecen en la Division.

Participa en la orientacion al confinado sobre el proceso de
habilitacion para el servicio publico de las personas con
historial de convicciones.

Mantiene un expediente sobre las actividades desarrolladas.
Realiza otras tareas afines que le sean asignadas por su

supervisor.

Empleados de Servicio Directo en las demas Areas de Ila

Divisiéon

Bajo la supervision del Supervisor de la Oficina de Pre-Salida,

realiza las siguientes funciones:

1.

Mantiene un registro mecanizado de los casos referidos a la

Oficina.
Visita las instituciones o instalaciones correccionales y

oficinas locales del Negociado de Comunidad, para dar

19



seguimiento a los trabajos y actividades relacionadas con
Pre-Salida.

3. Ofrece seguimientb a los casos en que la respuesta del
referido o disposicién del caso conlleve la realizacion de
acciones posteriores.

4. Evalua los referidos remitidos por el técnico de servicios
sociopenales dentro del término establecido. El término
requerido para emitir la respuesta al referido sera de
acuerdo a cada area de servicio.

5. Coordina con agencias gubernamentales y privadas los
servicios que se les ofreceran a los miembros de la
poblacion correccional.

Xl. PROCEDIMIENTOS A SER OBSERVADOS

A. Radicacion de Referidos
1. Técnicos de Servicios Sociopenales de Institucion o
Programa
a. Para iniciar una solicitud de servicios o

referido, debera entrevistar y evaluar al miembro de
la poblacidn correccional.

b. Demostrara que el miembro de la poblacién
correccional tiene necesidad del servicio en

cualesquiera de las areas que atiende la Divisién

20



completando el documento titulado Referido a la
Divisién de Servicios de Pre-Salida.

Adjuntara al documento de referido, copia del informe
de los resultados del instrumento para medir
riesgo/necesidad o cualquier otro donde se evidencie
la necesidad de servicios para cada confinado
referido.

Se asegurara de que este proceso no exceda los
quince (15) dias calendario a partir de la fecha de

entrevista con el miembro de la poblacion

correccional.
2. Supervisor de Técnicos Sociopenales
a. Revisara y dard su aprobaciéon para el envio del
referido.
b. Enviara los documentos de referido, conforme a los
procedimientos existentes en el area de trabajo.
B. Determinaciones sobre Referidos
1. Empleado adscrito a la oficina local de Pre-Salida

a.

Recopilara la informacion que estime necesaria para
emitir una respuesta al referido que podra incluir,
pero no limitarse a, los expedientes institucionales del

miembro de Ila poblacién correccional (social,
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C.

2.

criminal, némina, salud, etc.) o informacién adicional
relevante para tomar la decision.

Podra emitir tres (3) tipos de determinaciones:
aprobado, pospuesto o denegado, e incluira las
razones para la determinaciéon, utilizando el
formulario: Respuesta de Evaluacion.

Emitira la respuesta al técnico de servicios
sociopenales a cargo del caso, con el visto bueno del

Supervisor de la oficina local.

Supervisor de Oficina de Pre-Salida

a.

Revisara y dara su aprobacién para el envio del
documento de respuesta.

Enviara los documentos de respuesta, conforme a los
procedimientos existentes en el area de trabajo.

Se asegurara de que este proceso no exceda los
quince (15) dias calendario, a partir de la fecha de

recibo del referido.

Seguimiento a Determinaciones

Determinacion Aprobada:

1.

Técnico de Servicios Sociopenales de la Institucion o

Programa

a.

Citara al miembro de la poblacion correccional para

entrevistarlo y suministrarle copia del documento de
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respuesta dentro de los siete (7) dias calendario a
partir de la fecha de recibo de la misma.

Orientara al miembro de la poblacion correccional
sobre el tiempo aproximado en que comenzara a
recibir el servicio para el cual cualificé y dara
seguimiento a este aspecto.

El técnico de servicios sociopenales del Negociado
de Instituciones Correccionales enviara por correo
interno, copia al técnico de servicios sociopenales del
Negociado de Comunidad de las respuestas
remitidas por la Divisién de Servicios de Pre-Salida.
El técnico de servicios sociopenales del Negociado
de Comunidad le dara seguimiento a las gestiones
iniciadas y aprobadas por la Divisién de Pre-Salida a
los casos que se integren en los programas de desvio

u otros privilegios.

2. Supervisor de Técnicos Sociopenales

a.

Se asegurard que la entrevista de orientacion al
miembro de la poblaciéon correccional no exceda de
siete (7) dias calendario, a partir de la fecha de recibo
de la respuesta.

El Supervisor del Negociado de Comunidad se

asegurara que los técnicos de servicios sociopenales
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3.

del Negociado Comunidad le den seguimiento a las
gestiones iniciadas y aprobadas por la Division de
Pre-Salida a los casos que se integren en los

programas de desvio u otros privilegios.

Técnico de Servicios Sociopenales y Auxiliar Administrativo

de la Oficina local de Pre-Salida

a.

Una vez el miembro de la poblacion correccional
reciba el servicio de Pre-Salida, le dara seguimiento
al servicio coordinado, en la comunidad, para verificar
que se esté beneficiando del servicio que se le
proveyo.

En los casos que los miembros de la poblacion
correccional hayan extinguido la sentencia o se
beneficien de Libertad Bajo Palabra se dara
seguimiento al servicio coordinado, por un periodo

maximo de 6 meses.

Determinacion Pospuesta

1.

Técnico de Servicios Sociopenales y Auxiliar Administrativo

de la Oficina Local de Pre-Salida

a.

Cuando se requiera informacion adicional, solicitara
al técnico de servicios sociopenales correspondiente
que envie la misma, en un término no mayor de

quince (15) dias calendario. De existir una razén de
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peso que impida cumplir con este requerimiento

dentro del término establecido, el técnico tendra que

notificar por escrito a la oficina local de Pre-Salida,

los motivos para ello.

Cuando el servicio esté sujeto a una determinacién

de una agencia o entidad externa, notificara al

técnico de servicios sociopenales el estatus en que

se encuentra la solicitud del miembro de la poblacion

correccional.

1)

2)

En caso que se demore la respuesta de la
agencia o entidad, dara seguimiento e
informara al técnico de servicios sociopenales,
cada 15 dias calendarios. De existir una razon
de peso que impida cumplir proveer esta
informacion  al  técnico de  servicios
sociopenales a cargo del caso, le informara
por escrito los motivos para elio.

Una vez la oficina local de Pre-Salida reciba la
respuesta de la agencia o entidad concernida,
emite la respuesta final del caso al técnico de

servicios sociopenal.
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2. Técnico de Servicios Sociopenales de la Institucion o

Programa

a.

El técnico de servicios sociopenal completa la
informacién solicitada.

Se asegurara de notificar no mas tarde de siete (7)
dias calendario, a partir de la fecha de solicitud de
informacion.

El Técnico de Servicios Sociopenales y/o Auxiliar
Administrativo debera continuar notificando cada
siete (7) dias calendario, hasta que obtenga la
informacién requerida. El Técnico de Servicios
Sociopenales al que se le haga el requerimiento
d>ispondré de quince (15) dias calendario para
someter la misma.

Orientara al miembro de la poblacién correccional
sobre le estatus de la solicitud y le suministrara copia
de la respuesta. Dara seguimiento conforme al

procedimiento establecido.

3. Supervisor de Técnico de Servicios Sociopenal

a.

Dara visto bueno a la informaciéon completada y
enviara la misma a la Oficina local de Pre-Salida con
forma a los procedimientos existentes en el area de

trabajo.
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Determinacion Denegada

1. Técnico de Servicios Sociopenales de la institucion o
programa
a. Citara al miembro de la poblacién correccional para

entrevistarlo y suministrarle copia de la respuesta,
mediante el documento provisto para estos fines.
Xll. SITUACIONES DE EMERGENCIA
1. Todas las situaciones de emergencia establecidas por los
Directores Regionales que requieran atencion inmediata,
deberan ser sometidas a la oficina central de la Division
para su atencion y referimiento a los organismos
pertinentes.
2. En estas situaciones se obviara el procedimiento rutinario de
las respuestas del referido.
3. Se notificara al personal concernido sobre la accion tomada.
XHl.  ACTIVIDADES PARA CADA AREA DE SERVICIOS
A. Familia y Comunidad
1. Orientar mediante charlas, talleres y reuniones, al miembro
de la poblacién correccional y su familia sobre los siguientes
temas: codependencia, maltrato de menores, sustento de
menores, alcohol y sustancias controladas, cuentas y
servicios al confinado, capellania y otras que sean

pertinentes.
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Crear un equipo de trabajo multidisciplinario que evalle los
servicios ofrecidos.

Realizar visitas a los hogares de los miembros de la
poblacion correccional para dar seguimiento a los servicios.
Solicitar al Negociado de Comunidad el Informe
Pre-Sentencia, para utilizarlo como instrumento de ayuda
para identificar las necesidades y destrezas de la familia.
Participar en el disefio de un cuestionario donde las familias
identifiquen sus areas de interés y necesidades, para
propésitos de estructurar las charlas.

Identificar areas de servicio de la comunidad para el
miembro de la poblacion correccional préximo a salir.
Coordinar con las agencias del gobierno y privadas en la
prestacion de servicios, entre éstas:

a. Departamento de la Vivienda

b. Departamento de la Familia (ASUME)

c. Departamento de Salud

d. Departamento de Educacion

e. Departamento del Trabajo

f. Procuraduria del Envejeciente

g. Departamento de Transportacion y Obras Publicas
h. Oficina de Comunidades Especiales
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10.

11.

i. Oficina de Comunidades al Dia de la Oficina del

Gobernador
j- Consorcios Municipales
K. Centros Comunitarios

I Organizaciones sociales y de base comunitaria

m. Oficina del Seguro Social Federal

n. Programa Opciones Pro-Mujeres Inmigrantes

0. Consulados

p. Asociacion Puertorriqueiia Pro-Bienestar de la
Familia

q. Departamento de Naturalizacién e Inmigracion

r. Otros

Identificar agencias publicas y privadas que provean ayuda
inmediata.

Colaborar en la identificacién de agencias que puedan
proveer ayuda a largo plazo, como adiestramientos para el
proceso de estabilizacion econémica de la familia.

Disefar e impartir una orientacion dirigida a que el miembro
de la poblacidn correccional aprenda a vivir bajo supervisién
en la libre comunidad.

De no contar con ningun tipo de recurso familiar, se

trabajara en colaboracién con el Programa de Capellania
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Interdenominacional para hacerles entrega de un equipo de

ayuda inmediata, el cual contendra lo siguiente:

a. Articulos de aseo personal
b. Una muda de ropa
C. Un opusculo informativo sobre las agencias de apoyo

en la comunidad

d. Un mapa o itinerario de servicios de transportacion
publica
e. Coordinar la transportacion en la isla en colaboracion

con el Programa de Capellania.
B. Continuidad de Servicios de Salud
1. Con la colaboraciéon del personal de Salud Correccional,
educar al miembro de la poblacion correccional y su familia
sobre la importancia de la continuidad del cuidado médico
en la comunidad y el riesgo de descontinuar el mismo.

a. Se ofreceran charlas y ferias educativas con la
participaciéon del personal de Salud Correccional al
miembro de la poblacién correccional y a sus
familiares.

2. El personal de servicios de salud correccional mantendra un
expediente sobre las actividades desarrolladas.
3. El personal de servicios de salud correccional coordinara

con el proveedor de servicios de salud en la comunidad, el
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seguimiento al tratamiento que recibe el miembro de la

poblacion correccional en la institucién correccional y/o

algun otro servicio adicional que requiera.

a.

Se solicitara al area médica un resumen meédico, con
autorizacién del miembro de la poblacién correccional
a través del documento Autorizacién para Divulgar

Informacion.

El personal de servicios de salud correccional identificara los

organismos publicos y privados a nivel comunitario que

ofrecen servicios de salud fisica y mental y tratamiento

contra la adiccion, entre éstos:

a.

f.

Oficina de Administracién de Seguro de Servicios de
Salud

Clinicas Externas del Departamento de Salud (HIV,
Hepatitis, Enfermedades de Transmision Sexual)
Clinicas de Planificacion Familiar

Administracion de Servicios de Salud, Mental y
Contra la Adiccion (ASSMCA).

1) Programa de Metadona

2) Programas Ambulatorios

3) Programa Residencial

Narcéticos Andnimos

Alcohdlicos Andnimos
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g. Centros Geriatricos

h. Programas de Buprenorfina

I. Programas Religiosos, que ofrecen servicios contra la

adiccidon

Las instituciones o instalaciones correccionales informaran
al Area Médica con noventa (90) dias de anticipacion la
fecha de salida del miembro de la poblacion correccional a
la comunidad de manera quien el momento de a su egreso
de la institucion le sean provistos medicamentos para dos
(2) semanas, para que el confinado pueda salir con el Plan

de Alta.

C. Empleo

1.

Coordinar adiestramientos o talleres sobre busqueda y
mantenimiento de empleo (proceso de entrevista,
preparacion y contenido de resumé, desarrolio de destrezas
para el uso de equipo tecnologico en el empleo), con
agencias o entidades publicas.

Coordinar talleres educativos, con la colaboracién del Area
Educativa, con agencias publicas y privadas sobre las
siguientes destrezas: mecanica, computadora, jardineria
paisajista, hojalateria y pintura, refrigeracion, plomeria,
reposteria, cosmetologia, floristeria, costura, computadora,

técnica de ufias y disefio de moda, entre otras.
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Coordinar oportunidades de empleo para el miembro de la
poblacion correccional y sus familias con agencias
gubernamentales, tales como: la Procuraduria de la Mujer,
Procuraduria del Envejeciente, Oficina de Asuntos de la
Juventud y el Cuerpo de Voluntarios al Servicio de la
Familia, entre otros.

Orientar al miembro de la poblacion correccional sobre el
proceso de habilitacion en la Oficina de Recursos Humanos
del Estado Libre Asociado.

Mantener un registro de confinados diestros por areas de
ocupacioén y profesion.

Coordinar ferias de empleo con los patronos para los
miembros de la poblacidén correccional.

Ofrecer orientaciones para crear conciencia en el miembro
de la poblacion correccional sobre su potencial de
enuﬂeabmdad,susfoﬂabzasytécMcasvocadonabs.
Presentar a las empresas privadas y agencias
gubernamentales los recursos humanos disponibles en
Pre-Salida para las diferentes areas de empleo.

Gestionar acuerdos contractuales con los municipios,
agencias y entidades privadas para la asignacién de

brigadas.
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10.

11.

12.

Verificar que el miembro de la poblacion correccional se
encuentre recibiendo su estipendio o sueldo propuesto.
Verificar que los confinados cuenten con el equipo necesario
para ejercer la labor asignada.

Verificar que se cumpla con todas las cladusulas de los
contratos para empleo del miembro de la poblacion

correccional.

Vivienda

Contactar al recurso familiar para explorar la disponibilidad
de vivienda para el miembro de la poblacién correccional.
Coordinar con agencias publicas y privadas en la comunidad
que puedan ayudar en la basqueda de vivienda.

Lleva a cabo charlas vy talleres, tales como: Relaciones con
la  Comunidad, Responsabilidad Ciudadana, Normas y
Reglamentos en los Complejos de Vivienda Publica, y
Derechos y Deberes para la Adquisicion de Vivienda.
Coordinar reuniones con la Rama Legislativa de Puerto
Rico, para motivarlos a someter legislacion que otorgue
incentivos a los desarrolladores o duefios de vivienda para
que provean viviendas a los liberados.

Mantener un registro de los miembros de la poblacién

correccional que no tienen hogar en la comunidad.
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6. Contactar recursos comunitarios que ofrezcan vivienda a
personas deambulantes.

E. Linea de Orientacion e Informacion

1. Informar a los funcionarios de la Agencia sobre la creacion y
los servicios que ofrece la Division.

2. Preparar y distribuir hojas sueltas para informar a la
poblacién correccional y sus respectivas familias sobre los
servicios de la Division.

3. En coordinacion con la Oficina de Prensa y Relaciones
Publicas de la Agencia, pautar entrevistas radiales y
televisivas y distribuir comunicados de prensa sobre los
servicios de la Division.

4. Colocar informacion de los servicios que ofrece esta Division
en la pagina en Internet del Departamento de Correccién y
Rehabilitacién.

5. Recopilar informacién actualizada de los programas y

servicios que ofrece la Agencia para propdsitos de

orientacion a la comunidad.

XIV. CONFIDENCIALIDAD

Todo documento que forme parte del expediente de la
Divisién, relacionado con la familia y la salud del miembro
de la poblacién correccional, sera considerado como

confidencial, exceptuando la siguiente condicion: riesgo de
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peligrosidad para si mismo o terceros. Solamente el
personal de la Division o aquel personal autorizado por el
Secretario del Departamento de Correccién y Rehabilitacion
tendran acceso al archivo de estos expedientes.

2. En aquellos casos donde sea necesario divulgar informacion
confidencial, ésta contara con el consentimiento escrito del
miembro de la poblacién correccional o su familiar, segun
sea el caso; se excluye de este requisito cualquier
informacién pertinente como defensa ante un reclamo hecho
por el miembro de la poblacion correccional, o cualquier
situacion de seguridad.

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

4. Todo expediente de los archivos de cada oficina de
Pre-Salida, debera ser removido por un empleado de la
Division, Unicamente para asuntos oficiales y con
autorizacion por escrito de Nivel Central.

XV. ENMIENDAS
Toda enmienda a este Manual debe ser por escrito, y no tendra ningtn

efecto retroactivo, a menos que se disponga lo contrario.
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XVL.

XVIL.

XVIil.

XiX.

SEPARABILIDAD

Si cualquier disposicion de este Manual o aplicacién del mismo, fuera
declarada invalida, ilegal o nula, ello no afectara las restantes
disposiciones ni la aplicacion de este Manual.

MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Todo empleado que incurra en violaciéon a las normas y procedimientos
establecidos en este Manual podra estar sujeto a la imposicién de
medidas disciplinarias.

DEROGACION

Este Manual deroga cualquier norma o disposicion que esté vigente y que
entre en conflicto con lo aqui dispuesto.

VIGENCIA

Este Manual entrara en vigor inmediatamente después de su aprobacion.

Aprobado en San Juan, Puerto Rico, hoy ) Lde @ 30340 de 2007.

A\

Miguel A. Pereira Castillo
Secretario
Departamento de Correccion y Rehabilitacion

f
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AC-PS-1246
Estado Linte Asocedode Puerto Reo (“0 5—06")
DEPARTAMENTO Pég. 1de?2
DE CORRBECCION
Y REHABILITACION

Técnico de Servicios Sociopenales

Institucion/Programa

Fecha:

RESPUESTA AL REFERIDO A LA DIVISION DE SERVICIOS DE PRE SALIDA

Nombre:

Numero (s) de Caso:

Como resultado de la evaluacién realizada al miembro de la poblacién correccional en referencia,
acordamos lo siguiente:

Vivienda Empleo Servicios de Salud | Familia
Aprobar Aprobar Aprobar Aprobar
Posponer Posponer Posponer Posponer
Denegar Denegar Denegar Denegar

Notificacion de la Aprobacion:

Debera re-orientar _ al

miembro de la poblacion correccional de que la Divisidn darad sequimiento hasta seis (6) meses

posteriores a su eqreso, para verificar si se esta beneficiando del servicio aprobado.

Razones de la Posposicion:

[ ]Pendiente a respuesta de entidad externa, la cual podria ofrecer el servicio solicitado.

[ ]1Debera enviar informacion adicional necesaria para evaluar el caso en sus méritos.

Explique:




Razones para la Denegacion:

AC-PS-1246
(“05-06")
Pag.2de 2

Nombre Empleado Oficina Pre-Salida

Nombre Supervisor Oficina Pre-Salida

Firma

Firma Miembro Poblacion Correccional

Firma Supervisor

Fecha



