AN JUAM, FUERTO RICO 50904 - 11
Tl P-114

Hormas vy Procedimientos para la

Investigacidn de Cascs de Robo y

Fraude a Bancos, Financieras,

Cooperativas, Caolecturias,Correcs, -
Vehiculos Dedicados al Transporte de

Valores y Compafiias en Custodia de

Dinerc o Valores

Registrese bajo:

Fobo ¥y Fraude a Bancos, Financieras,
Cooperativas, Colecturias, Correocs,
Vehiculos Dedicados al Transporte de
Valores y Compafiias en Custodia de
Dinero o Valores, Hormas y Procedimientos
para la Investigacidn de Casos de

ORDEN GENERAL
HUM. 95— 4
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ASUNHTO H HOBRMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
INVESTIGACION DE CAS0OS DE ROBO Y
FRAUDE A BANCOS, FINANCIERAS,
COOPERATIVAS, COLECTURIAS,
CORREOQS VEHICULOS DEDICADOS AL
TRANSPORTE DE VALORES Y COMPANIAS
EN CUSTODIA DE DINERO O VALORES

I. Proposito

E1l Prﬂpéait§ de esta Orden es establecer las normas ¥
procedimientos para la investigacidén de casos de robo ¥
fraude a bancos, financieras, cooperativas, colecturias,
correcs, vehiculos dedicados al transporte de dinero o
valores, compafilas dedicadas al almacenaje o custodia de
dinEfo y/o walores y otros casos especiales. Se propone
ademag, esta Orden, delinear las responsabilidades de la
Policia en el manejo de estos casos.
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II. Esta Orden consta de las siguientes Secciones:

n-i

A. Base Legal
B. Exposicidn de Motivos

€. Creacidn de la Divisidn de Investigaciones de Robo vy
Fraude Contra Institucicnes Bancarias y Financieras

D. Delineacidn de Responsabilidades en la Fase
Investigativa de la Division de Investigacifn de Robo
y Fraude contra Instituciones Bancarias y Financieras

E. Deberes yv Responsabilidades de la Divisidn de
Investigacién de Robo y Fraude Contra Instituciones”

Bancarias y Financieras

F. Deberes y Responsabilidades de los Comandantes de
Distritos o Precintos

G. Deberes y Responsabilidadaes de los Comandantes de Area

H. Medidas Preventivas
I. Disposicicnes Generales
J. Fecha de Efectividad

Base Legal

Esta Orden fue emitida en virtud de la facultad gque le
concede al Superintendente el Articulo 1004 de la Ley de
la Policia de Puerto Rico, segin enmendada (Ley Nim. 26
del 22 de agosto de 1974), y el Reglamento promulgado

conforme a esta.

Exposicién de Motivos

El robo y fraude a bancos, financieras, cooperativas,
colecturias y vehiculos dedicados al transporte de dinero
Y valores, constituye causa de honda preoccupacidn, no sdlo
Para dichas instituciones, sino también para las
autoridades policiacas, para el gobierno y para el piblico
en general. Son estas instituciones centro de interés
para los asaltantes, pues en determinado memento, pueden

obtener grandes sumas de dinero.

Por considerar esta clase de investigacidn altamente
especializada y por el hecho de gue por lo general, los
delincuentes gue se dedican a este tipo de fecheoria aperan
en toda la Isla, se ha asignado los casos de robo y fraude
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a bancos, financieras, cooperativas, colecturias y
vehiculos dedicados a transportar diners y valores, asfi
como compafiias dedicadas al almacenaje o custodia de

o dinerc o valores y otres casos especiales de robo, a la
Superintendencia Auxiliar en Investigaciones Criminales.

Creacifn de la Divisidn de Investigaciones de Robo y
Fraude contra Instituciones Bancarias y Financieras

1. Mediante esta Orden se crea, dentro de la
Superintendencia Auxiliar en Investigaciones
Criminales, la Divisidn de Investigacicnes de Hobo y
Fraude a Bancos, Cooperativas, Colecturias y Vehiculos
de Valores. Su nombre funcicnal serd Divisidn de Robo
v Fraude Contra Instituciones Bancarias y Financieras.

2, Esta Division estara integrada por un Director, guien
sera &l encargade de la misma, y sera nombrado por el

Superintendente Auxiliar en Investigaciones
Criminales, previa consulta con el Superintendente.
Ademis integraran la misma un Subdirector, dos
Supervisores que estaran a cargo de las Secciones de
Fobo vy Fraude respectivamente ¥ aguellos Agentes
Investigadores gue el Superintendente Auxiliar en
Investigaciones Criminales determine.

D. Delineacidn de Responsabilidades en la Fase Investigativa
de la Divisidn de Investigacién de Robo y FPraude Contra

Instituciones Bancarias y Financieras

La Divisidn gue por medic de esta Orden se crea, sera
1a uvnidad investigativa de la Policla de Puerto Rico con
jurisdiccidn investigativa exclusiva en los siguientes

Casog:

1. FERobos o fraudes contra instituciones bancarias
2. FHRobos o fraudes contra colecturias y correos

3. FRobos o fraudes contra cooperativas

4. BRobos o £raudEE contra instituciones financieras

5 Robos o fraudes contra wehiculos dedicados al
transporte de dinero y valores

6. Robos o fraudes contra compafiias dedicadas al
almacenaje o custodia de diners

7. Todo eascalamiento contra bancos
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Cualguier ctro casc gue €l Superintendente, o el
Superintendente Auxiliar en Investigaciones Criminales
previa autorizacidn del Superintendente, considere
prudente en armonia con estas funcicnes

El Negociado de Investigaciones Federales y la
Oficina del "Postal Inspector”, tienen jurisdiccién
concurrente con la Divisidn de Investigacidn de Robo y
Fraude Contra Instituciones Bancarias y Financieras eén
algunos de los casos antes sefialados. Los arreglos
pertinentes para el intercambio de informacidn e
investigacidn y radicacidn de cargos en los tribunales
federales y/o estatales los hard el Director de la
Divisidén de Investigaciones de Robo y Fraude Contra
Instituciones Bancarias y Financieras.

Todo caso de esta naturaleza o toda informacion
relacionada con estcs casos seérd canalizada
inmediatamente a la Divisidn de Robo a Bancos.

Deberes y Responsabilidades de la Diviaidn de
Investigacidn de Robo y Praude Contra Instituciones

Bancarias y Financieras

1.

Inveatigar todas las querellas bajo su competencia
investigativa gue le sean referidas a tono con lo
indicado en la Seccidn "D" anterior.

Acudir inmediatamente a todo lugar en donde ocurra
cualquiera de los casos descritos en la citada Seccidn
"D" ¥ hacerse cargo de la escena ¥ de la investigacidn

de los hechos.

Mantener informado al Superintendente Auxiliar en
Investigaciones Criminales de todo lo relacionado con
la incidencia de robo a bancos en toda la Isla y del
progreso de las investigaciones.

Al intervenir en un caso de robo a banco, o cualguiera
de los ya descritos, complementard el formulario
PPR-513 "Informe de Robo", en original y una copia.

El original serd utilizado por la Divisidn de Robo ¥
Fraude Contra Inatituciones Bancarias ¥y Financieras
para rlnlizar la inv-utigncién ¥ la copia se referira
a la Divisidén de Estadisticas. Este formulario
constituira un suplnntntu al PPR=121 "Informe de

delite Tipo I".

Preparar un Plan Maestro Anual, con un anilisgis de los
casos esclarecidos, personas arrestadas, grupoas
organizados gue se dediguen al robo de bancos,

fotografias, etc.
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Ofrecer conferencias sobre prevencion de robes a la
banca del Pais.

Desarrollar ¥y mantener coordinacidén con otras agencias
estatales y federales con-jurisdiccidén en este tipo de

investigacidn.

Mantener un registro de todos los casos reportados a
la Division, sefialando los gue han sido esclarecidos v

“status” de los restantes.

Preparar v mantener un fichero con los delincuentes
gue cometen este tipo de delito a fin de facilitar la

identificacidén de &stos.

Estudiar los planes operacionales gue scbre el
particular preparen los Precintos y/o Distritos y
hacer las sugerencias gue procedan en cuanto a los

mismos.

Deberes ¥y Responsabilidades de los Comandantes de
Distritos o Precintos

1.

Serd responsabilidad de todo Comandante de Distrito o
Precinto conocer la localizacidém de las instituciones
bancarias o financieras dentro de su jurisdiccidbn, de
modo gue en sus planes de vigilancia incluyan una

vigilancia de tipo preventiveo a estas instituciones y

sus alrededores.

Asimismo, conccerd el sistema de alarmas o de
seguridad con gue cuentan dichas instituciones para
tomarlo en consideracion al planear los servicios de

vigilancia.

De igual modo, hard un estud:u de la estructura gue
alberga la institucidn y del area gque la rodea, a fin
de sefialar posibles rutas de llegada y escape, asi
come para realizar una operacidn de rescate en caso de

toma de rehenes.

Hara visitas periddicas a las instituciones bancarias
¥ financieras y ofreceri orientacién a loe empleados
de la institucidn sobre medidas de seguridad y planes
a poner en ejecucifn en caso de que ocurra un robe,
para esto Gltimo podrid solicitar la cooperacidn de la
Divisidn de Robo y Fraude Contra Institucicnes
Bancarias y Financieras.

Instruira al perscnal en servicio para que visite las
instituciones bancarias dentro de su demarcacidn y asi
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1o hard constar en registros que a esos efectos habra
en cada institucidén bancaria.

Formularid planes de antemano para afrontarse
efectivamente a la situacidn. Los planes incluirdn,

entre otras cosas, lo siguiente:

a. HNombre y localizacidn de las instituciones
bancarias v financieras dentro de su jurisdiccidn

b. Nombre, direccién y teléfono del gerente de cada
institucidn

&. Medidas a tomarse cuando el policia en su
demarcacidn se encuentra con el desarrollo de un

robo

d. Medidas a tomarse cuando suena la alarma de la
institucidén en el Precinte

e. Medidas a tomarse cuando se recibe una llamada
telefénica de gue estd ocurriendo o ha ccurrido un

robo

Est. plan sard sometido al Connndante de Area para su
aprobacidén. Una wvezr aprobado. @ate retendra copia del
mismo y referird el original al Superintendente
Auxiliar en Operaciones de Campo ¥ éste al
Superintendente Auxiliar en Investigacicnes Criminales.

cuando ocurra un robo a banco © a cualesguiera de las
instituciones descritas, en esta Orden General,
acudira inmediatamente al lugar para verificar los
hechos y se hard cargo de la situacidn.

Motificard inmediatamente a la Divisidn de Robo y
Fraude Contra Instituciones Bancarias ¥y Financieras de
la Superintendencia Auxiliar en Investigaciones
Criminales ¥ suministrari a los investigadores toda la

informacidn gue tenga disponible.

Ordenard se proteja la escena para evitar al miximo se
altere el estado en gue guedaron las cosas al
abandonar los asaltantes el local. Esto incluye a la
Policia y empleados del banco o institu:ian financiera
afectada. La escena se cunservarn intacta hasta gque
investigadores de la Divisién de Investigacién de Robo
vy Frapde a Instituciones Bancarias y Financieras y de
Servicios Técnicos terminen de estudiar la miesma. Los
agentes de la Seccidn de Servicios Técnicos esperaran
por el investigador de la Division de Robo vy Fraude
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Contra Instituciones Bancarias y Financieras para
iniciar su labor bajo la direccion de este.

Mantendrd un servicioc especial motorizado prestando
mayor- interds hacia los bancos e instituciocnas
financieras en horas laborables.

G. Deberes y Responsabilidades de los Comandantes de Area

1.

Seran responsables de verificar que los planes
sometidos por sus unidades operacionales sean viables
vy digcutidos con el personal de los miamos.

Serin responsables de establecer planes de vigilancia
adicionales, a los fines de minimizar los actos
contrarios a la ley en contra de las dispasiciones
mencionadas en esta Orden.

Establecerin la coordinacién correspondiente entre las
unidades de su Area, con el propdsito de que de
ocurrir un robo a una de las instituciones mencionadas
en esta Orden, la persecucidén y/o arrestos de los
causantes de tal acto sea lo mas exitosa posible.

H. Medidas Preventivas

1.

Cuande el policia en su demarcacidn se encuentra ante
el desarrollc de un robo:

a. MNotificari inmediatamente al Distrito o Precinto

b. Se situard en una posicidn desde la cual pueda
observar los movimientos de vehiculos y. personas
sospechosas, rutas tomadas, asi como cualquier
otra informacidn necesaria para la identificacidn
de individuos y vehiculos envueltos e informar a
las demds unidades.

c. El Comandante del Distrite o Precinto o el
Supervisor de turno, notificarid al Comandante del
Area, se presentard al lugar y de acuerdo con la
situacién, pondrd en ejecucién el plan preparado
de antemano.

d. Un supervisor se hara cargo de las comunicacicnes
para gue las decisiones e instrucciones al resto
de la Fuerza sean apropiadas y efectivas, y
ordepard que se limite el usc del canal a esa
emergencia.



Tratard de evitar un encuentro con los
delincuentes en el interior del lugar agaltado, en
el.gue ocurra intercambioc de disparos ¥ mueran o
resulten heridas personas inocentes, Un caso de
@sta naturaleza puede crear una situacidn de toma
de rehenes por parte de los delincuentes para
intentar la huida.

Cuando se active una alarma en el Distrito o Precinto
© @n la propia Institucidn: :

B. Se enviard inmediatamente 1a patrulla mas cercana
al lugar para verificar la situvacibn, partiendec de
la premisa de que efectivamente ge estd cometiendo

un delito.

b. El policia llegard al lugar en forma silenciosa,
evitando utilizar sirenas ¥y seflales gque alerten al
delincuente. Tomard las Precauciones necesarias
para evitar ser emboscado,

€. Al activarse una alarma ep al Distrito, Precinto o
Institucién no se llamard por teléfono al lugar.
No se debe presumir gue la activacidn ocurris por
desperfecto mecdnico u otra razéns en cambio se
enviard una patrulla a que verifique, en forma
discreta, el motivo de la activacidn de la
alarma. Esta medida responde al hechs de gqgue =i
se llama al lugar los Propios delincuentes podran
contestar el teléfono u cbligar a un empleado a
hacerlo e informar gue tode estsd normal,

Cuando se reciba una llamada telefdnica informande gue
ha ocurrido o esti ocurriendo un asalto:

a. El Comandante del Distrito o Precinto pondri en
ejecucidn aguel plan preparado de antemano que
incluya la combinacién de medidas preventivas
antes indicadas que mejor apliquen a la situacidn.

b. 8i el asalto ya pasd, se obtendrin nuevas
descripciones de los asaltantes ¥ Be avisari por
radie al resto de la Fuerza. FEn esate caso, al
penetrar a la propiedad afectada, no se debe tocar
nada ni permitir gque se togue, para no destruir
posibles huellas latentes. Se anotars el nombre
de todas las personas presentes y sus direcciocnea,
¥a gque pueden ser posibles testigos. Esta
entrevista inicial para obtener nombre ¥ direccidn
de los teatigos no se debe convertir en una
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entrevista o interrogateorio, puesto gque esto lo hard
el personal de la Divisidn de Robo y Praude contra
Institucicones Bancarias y Financieras.

Disposiciones Generales

l.

El Ceomandante de Area ofrecera el maximo de )
cooperacién a los agentes de la Divisidn de Robo y
Fraude Contra Instituciones Bancarias y Financieras
cuando éstos estén en el Area realizando sus funciones.

Todo caso de robo o fraude contra instituciones
financieras y todo caso de escalamiento contra bancos,
serd notificadeo inmediatamente por los Comandantes de
Areas a la Divisidén de Bobo y Fraude contra
Instituciones Bancarias ¥ Financieras de la
Superintendencia Auxiliar en Investigaciones
Criminales.

El nimero de gquerella se solicitara al Distrito o
Precinto donde ocurran los hechos.

El Superintendente Auxiliar en Investigaciones
Criminales y los Comandantes de Areas, velaran por el
fiel cumplimiento de estas instrucciones.

Esta Orden General deja sin efecto la Orden General
Bl-6 (Rev. 1), asi como cualguier otra comunicacidn
verbal o escrita o partes de la misma gue estén en

conflicto con ésta.

Fecha de Efectividad

Esta Orden General entrara en vigor el
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El proposito de esta Orden General ez la implantacion de normas v
adjudicacion de responsabilidades v deberes gQue constituyan  controles
administrativos para el uso, distribucién, archive ¥ disposicidn final del Informe de
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Folicia la Ley de la Policis de Puerto Rico de 1996, sepiin enmendada,

M. Esta Orden consta de las sipuicntes secciomes:

A Base Legal

B.  Aplicabilidad
. Exposicidn de Motivos

L. MNormas

E. Deberes v Responsabilidades ~—
F. F. DMsposiciones Generales =
G,  Disposicitn Especial =
H. Fecha de Efectividad P

&



Base Legal

Esta Orden General se emite en virtud de la facultad gue le confiers al
Superintendente de la Policia de Puerto Rico Iz Ley Nim. 53 de 10 de junio de
1996, (Ley de 1a Policia de Puerto Rice de 1996), v ¢l Réglamento de Personal de la
Policia de Puerto Rico, segin han sido subsiguientemente enmendados, para la
administracion v direccitn de 1a Policia de Puerto Rico.

Aplicabilidad

Esta Orden General serd de aplicacidn a todos los Agentes de Iz Policia de
Puerio Rico. Algunas partes del texto adjudican responsabilidades adicionales en
virtud del rango comespondiente o funcién supervisora. El término Agente de Iz
Policiz, segln el texto de esta Orden, inclaye a los oficiales de todos los rangos
establecidos por ley. (supra)

Expasicién de Motives

El “Incident Based Reporting System™ (IBRS, por sus siglas cn inglés) es el
sistema de recopilacion de estadisticas del erimen apoyado por el Depanamento de
Tusticia de los Estados Unidos de América a través del Negociado Federal de
Investigaciones (FBL por sus siglas en inglés) para sustituir al UCR original
denominado “sistema de resumen”, vigente desde <l 1930 en toda l@ nacidn
americana. El IBRS constituye un innovador sistema “basado en incidente” para
ser adoptado por los organismos de seguridad piblica localmente en Puerio Rico ¥
por similares organismos de los estados de la Unién Americana, para recopilar la
estadistica del crimen en sus respectivas jurisdicciones locales.

La gmdual integracidn del [BRS local 2 Iz red nacional computaderizads de
informacitn sobre el crimen reportedn en los Estsdos Unidos de América v sus
territorios, tendrd a su vez ol efecto de que cada organtsmo de seguridad piblica que
opere en Puerio Rico (tanto federal, estatal, como municipal) se haga participe del
sistema nacional depominado “Nationa! Incidemt Based Reporting System™
(VIBES, por sus siglas en inglés),

El hecho pues, de formar parte integral del NIBRS producind bensficios que
aportaran & lograr metas en la lucha contra la eriminalidad, pero 2 la misms ves
impone & Ja Policis de Puerto Rico ¥y a los demsds participantes, 1a responsabilidad
de aplicar normas v procedimientos oficiales que propicien el aproplade uso,
distribucion, archivo y disposicidn final del Informe de Incidente (PPR-468),
mediante el cual se registrarin los datos estadisticos necesarios para las apencias
locales asi como para el NIBRS a nivel nacional.  En la medida en que ello s= logre,
validaremos los datos recopilados, tendremos una beramienta efectiva para
identificar Jos elementos constimtivos de la criminalidsd, desarrollaremos
estrategias para combatirla v sustentar futuros reclamos al Gobierno Estatal asi
coma el Federal para afrontar necesidades en el drea de la segurided piblica y
evaluar los logros aleanzados en la jurisdiceisn territorial de Puerto Rico.
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Policia, segiin el texto de esta Orden, incluye a los oficiales de todos los rangos
establecidos por ley. (supra)

Exposiciom de Motivos

El “Incident Based Reporting System™ (IBRS, por sus siglas en inglés) es el
sistema de recopilacién de estadisticas del crimen apoyado por el Departamento de
Justicia de los Estados Unidos de América a través del Negociado Federal de
Investigaciones (FEI por sus siglas en inglés) para sustituir al UCR original
denominado “sisterna de resumen”, vigents desde el 1930 en toda l2 nacién
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por similares organismos de los estados de la Unién Americana, para recopilar la
estadistica del crimen en sus respectivas jurisdicciones locales,

La gradual integracién del JERS local a la red nacional computadorizada de
informacién sobre el crimen reportado en los Estados Unidos de América v sus
territorios, tendrd a su vez el efecto de que cada organismo de seguridad piblica que
opere en Puerto Rico (tanto federal, estatal, como municipal) se haga participe del
sistema nacional denominado “National Incident Based Reporting System®
(MIBRS, por sus siglas en inglés).

El hecho pues, de formar parte integral del NIBRS producird beneficios que
aportarin a lograr metas en la lucha contra la criminalidad, pero 2 la misma vez
impone a la Policia de Puerto Rice y a los demas participantes, la responsabilidad
de aplicar normas y procedimientos oficiales que propicien el apropiade uso,
distribucion, archivo y disposicién final del Informe de Incidente (PPR-468),
mediante e] cual se registrardn los datos estadisticos necesarios para las agencias
locales asi como para ¢l NIBRS a nivel nacional. En la medida en que ello se logre,
validaremos los datos recopilados, tendremos una herramienta efectiva para
identificar los elementos constitutivos de la criminalidad, desarrollaremos
estrategias para combatirla ¥ sustentar fiuturos reclamos al Gobiemno Estatal asi
como ¢l Federal para afrontar necesidades en el drea de la seguridad piiblica ¥
evaluar [os logros alcanzados en la jurisdiccién territorial de Puerto Rico.



0. Normas

1.

El Informe de Incidente se elasifica como documento del dominio piiblico, en
virtud de su aplicacion para propdsitos estrictamente estadisticos. En los casos
de intervencion con menores de edad y de eventos de violencia doméstica, el
suministro de dicho Informe por la Seccion de Partes Policiacos de cada drea
Policial estard condicionado a las disposiciones de ley ¥ reglamentaciones
aplicables.

El Agente de la Policia (incluso oficiales) no retendrd copia del Informe de
Incidente una vez lo haya complementado y firmado. No obstante, para que
disponga de los datos relevantes sobre cada incidente atendido, el Agente
llevard un registro personal con sus notas de referencia. Solamente retendrd
copia de cualquier otro tipo de informe (formularic o memorando) que haya
sido necesario producir como consecuencia de la informacién provista en el
Loforme de Incidente.

El [nforme de Incidente, en virtud de su calidad de informe estrictamente
estadistico, no se tramitard junto a otros documentos  (ejemplo PPR-128) que
tengan el propésito de constimuir documentscidn para otros propdsitos
policizles.

Los incidentes de viclencia doméstica v los de intervencitn con menores de
edad se registrarin en el Informe de Incidente, aplicando los respectivos
imites que requicten ecstos casos en cspecifico, a tenor con las
reglamentaciones de rigor.

El Informe de Incidentz (PPR-468) seri wutilizado para registrar los datos
estadisticos excepto los choques de trénsito, para ello se continuard utilizando
el PPR-93 Informe de Accident: de Trdnsito v el PPR-94 Hoja de
Continuacién_del Informe de Accidente de Trinsito. Para suplementar la
informaciém sobre los choques se usard el Formulario PPR-468.

Para evidenciar el pago de aranceles al suministrar el Informe de Incidente al
solicitante, se colocardn los Sellos de Rentas Internas cancelados en los
espacios del documento que no tengan informacién. Sin embargo, de ser
necesario s¢ podrin colocar los Sellos de Rentas cancelados, al dorso de la
copia del Formulario PPR-468 a ser suministrado,

La entrega del original del Informe de Incidente al supervisor inmediato debers
hamsehmadimmme,mwﬁd:queclﬁgemﬂmncm?amnunad:mbajﬂ_

Los datos que no constituyan indices o indicadores estadisticos se informaran,
de requerirse para propdsitos administrativos, mediante comunicacion escrita
en formato de memorando con su correspondiente nimero de comunicacidn o
codificacion,

En aquellos incidentes que por alguna razdén se documenten utilizando el

formularios PPR=468, no se incluird nada en la seccion provista para “Delita” v
en el espacio para narrativa hardn constar que no se cometié delito alguno.
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10. El Informe de Incidente se complementars en todas sus partes hasta donde las
circunstancias y datos lo permitan; ello incluye los suplementarios.

11. Para cumplir apropiada y responsablemente el deber de orientar ¥ capacitar al
personal bajo su responsabilidad sobre el sistema local de recopilacidn de
estadisticas del crimen denominado TBRS, los supervisores (de todos los
rangos) consultaran a la Division de Estadisticas de la Policia, en caso de
desconocer alglin aspecto normative o procesal.

Deberes ¥ Responsabilidades

1. Apgente de la Poliefa al Atender un Incidente
(inchuye los Oficiales de Ia Policia)

a

b.

Atenderd al querellante con cortesia v prontitud.

Amnalizard cualquier informacién que no competa a la Policia de Puerto
Rico v la referird a la agencia u organismo que le corresponda.

5S¢ complementard con prontitud ¥ en original el Formulario PPR-468
Informe de Incidente, & temor con las instrucciones establecidas en el
Manual para la Informacién Uniforme de Datos del Crimen, segin
corresponda al incidente.

Una vez complementado ¢l Informe de Incidente, solicitard al quercllante
que, de manera voluntaria, firme en el encasillado correspondiente. De no
firmar ] Informe, ello no impedird de manera alguna, la atencidn diligents

Entregard a su supervisor inmediato el Informe de Incidente (en original)
en un plazo no mayor de las ocho horas de servicio.

Documentari cualquier investigacién v referird todo caso al Cuerpo de
Investigacitn Criminal que corresponda, mediante el Formulario PPR-589
Informe General de CQuerella.  Este referido se hard de inmediato
utilizando los medios al alcance del Agente, sin descartar medios
electronicos en el futuro.

Radicardn las depuncias cuando asi se requierz, sin que sea necesario
suministrar copia del Informe de Incidente (Forma. PPR-468).

Suplementard cualquier informe original, inmediatamente se obtenpga
informacion de interés estadistico.



2.

Supervisor

a.

Mantendréd informado & todo el personal bajo sv responsabilidad sobre
todo asunto relacionado al sistema local de recopilacion de estadisticas del
crimen denominado JBRS, asi como sobre la manera en que se
complementard el Informe de Incidente a tenor con ¢l Manual para la
Informacién Uniforme de Diatos del Crimen.

Velaran porque los incidentes reportados 2 la Policia se atiendan con
prontitud y que sean documentados de acuerdo a las normas.

Revisard el [nforme de Incidente luego de ser complementado v firmado
por ¢l Agente que lo origine y lo remitird antes de finalizar su jornada
legal diaria a la Seccidn de Administracién del Distrito, Precinto o
Divisién Policial en que se desempefie, para el trdmite subsiguiente.

Velard porque se mantenga la confidencialidad de la informacién en Jos
Informes de Incidente que traten especificamente sobre intervenciones con
menores de edad y en aguellos que registren actos de violeneia doméstica,
En este sentido cumplird las leyes y procedimientos locales aplicables ¥,
en el caso de violencia doméstica, remitird diligentements la informacidn
sobre el arrestado a la Divisitn de Identificacién Criminal,

Establecera los controles administrativos necesarios para propiciar el
cumplimiento cabal del tramite de suplementar ¥ documentar los casos

3. Comandante de Distrito, Precinto o Divisién Policial

a. Recibid todo Informe de Incidente que se genere dentro de su drea

juﬁsdiadnm!ymmmﬁquesténdeumﬂualasnmy
procedimientos requeridos,

Mientras el Informe se encuentre en el Disirito, Precinto o Divisién
Policial que lo genera, el Comandante de la dependencia serd el custodio
primario del documento, no empece que se delegue el tramite
administrativo del mismo en la Seccidn de Administracién de la unidad de
trabajo que comanda. Por consiguiente, velard porque se asigne el
nimero comespondiente a cada Informe y se identifique el sector que
aplique.

Velard porque, a tenor con ¢l ordenamiento administrativo vigente, se
produzea cuslquier otro informe que también sea necesario a consecuencia
de la informacion que se provea en un Informe de Incidente, ya sea
mediante el wso de formularios o en formato de memorando



d. Remitird el original del Informe a la Seccidn de Partes Policiacos del Area
Policial que corresponda. Esto lo hard Iuego de haber realizado el cotejo
de rigor, haya propiciado su revisién de ser estrictamente necesaria y se
haya beneficiado del mismo para mantener actualizado los récords
estadisticos de la unidad que comanda.

e. Remitird copia del PPR-468 a la Divisitn de Estadisticas euando dicho
Informe trate un incidente sobre persona muerta (muertes violentas, por
causa de accidentes o por cansa namral).

f Velard porque se remitan a la Divisién de Identificacién Criminal los
documentos de rigor que conlleve cada [nforme de Incidente producido,
incluyendo las huellas dactilares v fotografias que correspondan,

Custodio de los Partes Policiacos del Area Policial

a. Asumird la custodia del Informe de Incidente, tan pronto lo reciba en la
Seccién de Partes Policiacos y mientras permanezca en ella hasta su
disposicién final, a tenor con la ley y reglamentos aplicables.

b. Revisari cada Informe de Incidente que reciba y asumira la funcién de
conrolador de la calidad del documento, en representacion  del
Comandante del Area Policial correspondiente.

¢. Remitiri copia del Informe de Incidente a Ja Division de Identificacidon
Criminal con la prontitud necesaria, en los casos donde surja un arresto o
denuncia.

d. Devolvera ¢l Informe de Incidente (con acuse de recibo) a la unidad de
trabajo que comesponda para comecciones, cuando en el ejercicio de su
funcidn de controlador de la calidad del documento, se percate de que no
se gjusta a las normas y procedimientos técnicos establecidos por los
manuales de] NIERS.

e. Actuard como coordinador del NIBRS v la Divisién de Estadisticas de la
Policia.

f Suministrard copia del Informe de Incidente al piblico solicitante,
mediante el pago de aranceles que corresponda, a tenor con las leyes y
reglamentos de indole fiscal.

g, Suministrard copia del Informe de Incidente para uso oficial libre del
pago de aranceles a funcionarios, empleados y agentes de unidades de
trabajo de agencias e instrumentalidades del Gobierno de Puerto Rico, del
Gobiemo Federal o de Gobiemos Estatales de los Estados Unidos, asi
como de los Gobiemos Municipales de Puerto Rico.



F. Disposiciones Generales

I. La Divisién de Estadisticas de la Policia serd la unidad de trabajo con el
peﬁtaj:}rpcrmmignimtemlaaumﬁdadmmidaen]ahliﬂapma
orientar, ofrecer talleres de capacitacidn, emitir interpretaciones o contestar
interrogantes con relacion al sisiema de recopilacion estadistica sobre el crimen
basado en incidentes, a tenor con la reglamentarién contenida en el Manual
para la Informacitn Uniforme de Datos del Crimen (manual del policia) asi
como las especificaciones contenidas en el manual técnico denominado
“Woluome 1 Datz Collection Guidelines”, emitido por el Departamento de
Justicia de los Estados Unidos a través del Negociado Federal de
Investigaciones ({FBI por sus siglas en inglés.

2. El personal de cada unidad de trabajo que, en virtud de su funcién particular,
paru'cipedimctammtemalglmodalnspmmquem:xpnnma
continuacion, serd responsable de conocer los procedimientos, disposiciones
especiales, instrucciones y demds informacion contenida en el manual técnico
de NIBRS que le aplique (entre los Volimenes 2, 3, Y 4) acorde a sus
funciones.

— La preparacion de cintas magnéticas y ciertos procesos relacionados,
con el propésito ulterior de someter al FBI los datos estadisticos que
requiere ¢l NIBRS para la red nacional de informacion sobre el
crimen. (Ref. Volumen 2)

— La implantacidn y el desarrolle de un sistemna local basado en
incidentes (IBRS) que cumpla los requisitos para suministrar
informaci6n al NIBRS. (Ref. Volumen 3)

— La preparacion de cintas magnéticas v ciertos procesos relacionados
(con aplicaciones diferentes al Volumen 2), con el propésito ulterior
de someter al FBI los datos estadisticos que requiere el NIBRS para la
red nacicnal de informacidn sobre el erimen. (Ref. Volumen 4)

meﬁguimﬁsmmnciﬂummpuﬂodmmdﬂmﬁrmdembajny
sobre €l recaers la responsabilidad de orientar, ofrecer talleres de capacitacion,
hacer interpretaciones o contestar interrogantes con relacion al sistema de
recopilacidn estadistica sobre el crimen basado en incidentes, a tenor con la
reglamentacidn contenida en el manual técnico que le aplique como unidad de
trabajo, segin sus funciones en la administracion del IBRS de 1a Policia de
Puerto Rico.

3. Los procedimientos manuales estipulados en esta Orden General serdn
aplicables hasta tanto la tecnologia vaya sustituyéndolos. Entonces cada Area
Policial serd orientada hacia el proceso computadorizado. Una vez este
proceso comience, automdticamente se dejardn sin efecto aquellas partes
manuales que spliquen. La Division de Estadisticas y el Negociado de
Tecnologia Informética de la Policia serén las unidades de trabajo que, por su
peritaje, tendrén la funcién de propiciar este proceso y de ofrecer orientacion y
contestar imterrogantes del personal, por conducte del Comandante de Area o
Director de unidad de trabajo correspondiente.

TF-



4, El Informe de Incidente fue disefiado para recopilar dnica ¥ exclusivamente
datos estadisticos que sirvan para medir los indices de criminalidad. Para
documentar un expediente sobre otro asunto en materia policiaca, se utilizardn
métados o documentos altemos que sirvan al propésito.

5. Los Informes de Incidente se usarin para registrar estadisticamente eventos de
violencia domeéstica e intervencidn con menor de edad. No obstante, se
ohservardn las normas v procedimientos aplicables para el trAmite de estos
casos con el caricter confidencial que ameriten, a temor con la ley ¥
reglamentaciones vigentes.

6. La Superintendencia Auxiliar en Educacién y Adiestramiento serd responsable,
con la colaboracion de la Divisién de Estadisticas de la Policia, de incluir en el
curriculo de adiestramiento como una materia el “National Incident Based
Reporting Systemn"™ (NIBRS).

7. Para el logro de la encomienda estipulada en el inciso 6 anterior, el Negociado
de Tecnologia Informética y el Coordinador Agencial de Terminales (TAC, por
sus siglas en inglés) ofrecerin su ayuda técnica al Superintendente Auxiliar en
Educacion ¥ Adiestramiento.

% El Megociado de Asuntos Fiscales aportard sus recursos y tramitard los
recursos fiscales necesarios para financiar la reproduccién de todo material
asociado al NIBRS, incluyendo los manwales y Formulario PPR-468.
Asimismo, los recursos fiscales que requiera la implantacidn del muevo
curriculo en el Colegio Universitario de Justicia Criminal de Puerto Rico
(CURCPR).

9. FEl Informe de Incidents estard sujeto a las disposiciones de ley ¥ reglamemntos
aplicables a la disposicién de documentos plblicos.

Disposicién Especial
La Superintendencia Auxiliar en Inspectoria General velard por el fiel
cumplimiento de las disposiciones de esta Orden General, para ello coordinara con
¢l oficial de control de terminales los adiestramientos necesarios para sus oficiales
sobre esta materia.
Cliusula Derogatoria
A partir de la vigencia esta Orden General, queda derogada cualquier otra
comunicacion oficial de la Policla de Puerto Rico, verbal o escrita: asi como
partes de la misma que sean incompatibles ¥ conlictivas con esta.
Fecha de Efectividad

Esta Orden serd efectiva a partir del f
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Regstress bajo:

Mormas a Observar en Eventos
de Persecucion en la Via Publica de
Individuo(s) Sospechoso(s) de
Infringir la Ley (police chase)

Orden General
Nim. 2003 -2

B AL 2003

A . TODOEL PERSONMAL

ASUNTO : NORMAS A OBSERVAR EN EVENTOS DE
PERSECUCION EN LA VIA PUBLICA DE
INDIVIDUO(S) S0SPECHOS0{S) DE INFRINGIR LA
LEY (“POLICE CHASE")

L. Propdsito

El proposito de esta Orden General es establecer las normas que deberan
observarse en eventos que reguieran que unia) Agente de la Policia se active
en una persecucion en vehiculo de motor de individuo(s) sospechoso(s) de
infringir la ley (“Police Chase™).

II.  Esta Orden General consta de las siguientes secciones:
A. BaseLegal
B. Exposicién de Motivos
. Definiciones de Términos
D. Normas a Observar en Eventos de Persecucion

de Sospechoso(s) de Infringir la Ley

tm

Disposiciones Generales
F. (Clausula de Separabilidad
G. Fecha de Efectividad
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A. Base Legal

1. Ley Nim. 53 del 10 de junio de 1996, conocida como la Ley de la
Policia de Puerto Rico de 1996, segun enmendada,

[

Reglamento de Personal de la Policia de Puerto Rico.

Ley Nam. 22 de 7 de enero de 2000, segun enmendada, conocida
como “Ley de Vehiculos y Trdnsito de Puerto Rico™

Lad

4, Reglasd, 11, 14, 16 v 21 de Procedimiento Criminal
B. Exposicidn de Motivos

“La Policia de Puerto Rico, como prineipal institucion de seguridad
piblica del pais tiene el deber de implantar v poner en funcion todas
aquellas medidas necesarias para garantizar la seguridad y bienestar de
los(as) ciudadanos{as)”. Es politica piblica de nuestra Policia hacer
cumplir de forma estricta aquellas medidas reglamentarias relacionadas
con la administracion del transito, incluyendo dentro de este aspecto la
forma de transitar v conducir vehiculos de motor en nuestras vias
publicas,

A tono con lo antes expuesto, esta orden general establece las normas
oficiales que propicien el cuidado vy responsabilidad que deberd
observar el (la) Agente de la Policia en eventos gue reguieran su
achvacidn en una persecucién, mediante vehiculo oficial o cualguier
otro vehicule, de uno o varios individuos sospechosos de infringir la
ley.

. Definiciones de Términos

1. Agente — se refiere al (a la) Agente de la Policia, miembro de la
Policia o miembro de la Fuerza.

2. Barrieada - cualquier método, fijo o movible que restninja u
obstaculice, o que evite el libre paso de un vehiculo de motor en una
via pablica con el fin de detener o aprehender a un violador de la ley
o persona sospechosa de haber infringido la misma vy que conduzca o
vaya como pasajero en un vehiculo de motor.



Lad
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Deber de Cuidado — Incluye tanto Ia obligacidn de anticipar como
la de evitar la ocurrencia de dafos, cuya probabilidad es
razonablemente previsible.

Persecuclén —Conducta afirmativa o activa por parte de unfa)
Agente de la Policia que conduzea un vehiculo oficial o cualguier
otro vehiculo, en su objetivo de tratar de capturar o detener, virajes
sorpresivos o ignorando los intentos del (de la) Acente por
detenerlo.

. Policia — la Policia de Puerto Rico

Situacion de Peligro Inminente — Aquella situacién en la cual el
sospechoso(s) han infringido y/o causado dafio a otras personas y
estd en disposicion de realizar la misma accién contra algin
miembro de la Fuerza u otro personal de servicios de emergencia,
seguridad y orden publico, asi como al piblico en general.

Unidad Primaria — El vehiculo policial oficial que inicia una
persecucion o cualguiera otra unidad, que asuma el control de la
persecucion,

Unidad Secundaria — Cualquier vehiculo policial oficial gue se
integre a la persecucidn en funcidn de apoyo a la unidad primaria.

Vehiculo de Emergencia — Vehiculo oficial de la Policia que se
utilizare en una situacion de emergencia v que estuviere emitiendo
sefiales de alarma audibles (p. ej. altoparlantes o sirena) o visibles
(p. e. focos encendidos, biombo de luz de emergencia) al
conductor(a) perseguido(a) v a los usuarios de la via piblica,
conforme-a la Ley de Transito.



D. Nermas a2 Observar en Eventos de Persecucion de Sospechoso(s) de
Infringir la Ley

1. Antes de Iniciar la Persecuciton

a. Antes del inicio de la persecucion, el (la) Agente de la Policia se
abrochara el cinturén de seguridad, activara el equipo de sefiales
0 advertencias apropiado para situaciones de emergencia v
tomard las debidas precauciones a tenor con la ley, para proteger
su vida v la de otros, asi como la propiedad.

2. Inicio de la Persecucion

a. La decisién de iniciar una persecucion tendra necesariamente que
sustentarse en la conclusion a que llegue el (la) Agente de la
Policia que asuma la persecucion de que la situacion de peligro
inminente a su propia seguridad y a la del publico es menor que
el peligro inminente o potencial que acarree para el piblico el
que permanezea libre el(la) sospechoso(a).

b. Cualquier miembro de la Fuerza en un vehiculo de emergencia
autorizado podrd iniciar una persecucion de un wvehiculo
sospechoso cuando los ocupantes demuestren la intencién de
evadir la aprehension al rehusar detenerse al ser instruido
apropiadamente por la Policia a tal efecto. La persecucion
pudiera también justificarse si el {la) Agente razonablemente cree
que ¢l (la) sospechoso(a), si se le permitiera huir, pudiese
representar peligro a la vida humana o causar grave dafio
corporal.

c. Para emprender una persecucion en la via publica, el (la)
miembro de la Fuerza deberda considerar entre otros, los

siguientes factores:

1} condiciones de la superficie de la via publica, condiciones
climédticas ¥ condiciones ambientales,

2) densidad poblacienal, transito vehicular y peatonal.



3) condiciones relativas de funcionamiento de! wehiculo de
emergencia policial v las del wvehiculo objeto de la
persecucidn.

4) seriedad de la infraccion a la ley; ¥

5) la presencia de otras personas en el vehiculo de emergencia
policial

Estos factores no serin impedimento para aplicar el sentido
comun v buen juicio al momento de decidir el inicio de una
persecucion, a fin de cumplir su deber de cuidado. Los factores a
¥ b antes expuestos seran considerados en todo momento en el
transcurso de la persecucion.

d. La persecucion de individuo(s) sospechoso(s) de infringir la ley
se iniciard por los siguientes motivos:

1) cuando la infraccion de ley se ha cometido en la presencia del
(de la) Agente.

2} activacién del (de la) Agente mediante orden verbal personal
de un(a) supervisor(a) o en coordinacién con otro(a) Agente.

3) a causa de una informacidn o alerta suministrada por parte de
un(a) ciudadano(a), aungue los hechos no havan ocurrido en
presencia de un{a) Agente.

e. Se solicitard al operador(a) de Radio Comandancia que ceda el
canal de comunicacidn para uso dedicado al supervisor(a) v otro
personal policial participanie en la persecucion.

3. Procedimiento de Persecucion

a. Todos las operaciones de vehiculos de emergencia deberdn
realizarse  en  estricta  conformidad con  las  leves v
reglamentaciones de transito aplicables. Se deberd ejercer el
deber de cuidado considerando los rotulos en la via piblica que
sirvan como sefiales de advertencias.
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b. Se activard el equipo de sefales o advertencias apfopiado para
situaciones de emergencia.

¢. Al activarse una persecucion el (la) Agente de la Policia que
conduzea la unidad primaria en la persecucidn deberd notificar al
Centro de Mando la localizacidn, direccidn y velocidad de la
persecucion, la descripcion del vehiculo perseguido v la razén
inicial por la cual es necesario detenerlo, El (la) Agente debera
mantener la comunicacion actualizada segin se wvaya
desarrollando la persecucidn. El personal de Centro de Mando
deberd notificar a cualquier supervisor(a) disponible sobre la
persecucion en desarrollo, despejard el canal de radio de lamadas
que no sean de emergencia ¥ canalizard informacién sobre la
persecucion a personal policial en otras  jurisdicciones
territoriales v sectores de patrullaje.

d. Al estar en pleno desarrollo la operacién de persecucién, los (las)
Agentes de la Policia no conducirin de forma imprudente o
negligentemente temeraria, con menosprecio de la seguridad de
personas o propiedades.

£. A menos gue las circunstancias obliguen a otra determinacion,
una persecucién consistird de los vehiculos de emergencia
policial que sean necesarios para lograr la aprehension o
detencion del (la) sospechoso(a).

f. Cuando el(la) supervisor(a) a cargo lo estime necesario se
solicitara el apoyo de la Division Aérea. El helicoptero sera
utilizado como apoyo v la unidad primaria continuara siendo el
vehiculo de emergencia policiaca en persecucion por tierra,

4. Responsabilidades de la Supervision

a. Al advenir en conocimiento de un evento de persecucién de un
vehiculo por la Policia, los (las) supervisores(as) del drea
policiaca pertinente serdn responsables de estar atentos v
copiando por el sistema de radio-comunicacién el desarrollo de la
operacion al efecto de coordinar y dirigir las actividades segun se
requiera para asegurar que se apliqguen los procedimientos
apropiados v tenga la discrecion de dar por terminada la
persecucidn impartiendo las instrucciones de rigor.



El {la) oficial de mis alto rango con conocimiento de la
persecucion serd responsable de emitir las directrices pertinentes
hasta que concluya el evento.

b. El (la) supervisor(a), asi como el personal que participe en la
persecucion, deberd tomar en consideracion en todo momento la
velocidad aproximada a la cual es conducido el wvehiculo
perseguido considerando la velocidad maxima permitida por ley,
a fin de visualizar el riesgo que pueda representar la operacion.

c. De ser posible, un{a) sargento u oficial supervisor(a) acudira al
lugar en que sea detenido el vehiculo perseguido.

d. En caso de haber rehenes el supervisor(z) deberi notificar al
Negociador(a) de Rehenes de turno.

5. Taeticas de Persecucidon

a. Cuando sea wviable, los wvehiculos oficiales de la Policia
disponibles que tengan las marcas y luces de emergencia mas
prominentes seran los utilizados para efectuar la persecucion,
particularmente como la unidad primaria. Cuando  una
persecucion sea iniciada por un vehiculo oficial de la Policia que
no esté debidamente rotulado, el mismo se retirard cuando haya
disponible un vehiculo de emergencia policial autorizado a
proseguir con la operacidn. No obstante, el vehiculo oficial no
rotulado no perderd contacto ni participacion, mas ain cuando
tenga injerencia en la persecucion.

b. Todas las ticticas de obstruccién que no lleguen al grado de
fuerza mortal, tales como la técnica de obstruir el paso a baja
velocidad con el wvehiculo de la Policia v la de colocar un
vehiculo oficial a cada lado paralelo al vehiculo perseguido para
producir un efecto de “acanalado™ (hechas las advertencias
apropiadas de antemano) deberin aplicarse cuando sea posible
con segunidad relativa v cuando los (las) miembros de la Fuerza
que las vayan a aplicar hayan recibido el adiestramiento
apropiado,



¢. En circunstancias en que los vehiculos reduzcan o detengan su
velocidad durante el evento de persecucidn, se deberd considerar
la utilizacion del sistema de altoparlantes del vehicule de
emergencia para hacer las debidas advertencias al puablico
cercano, a fin de que tomen medidas inmediatas para
salvaguardar su integridad fisica.

d. La decision de disparar armas de fuego hacia o desde un
vehiculo en movimiento o aplicar blogueos de carreteras, deberd
estar gobernada por la politica de la Agencia sobre el uso de la
fuerza v sera prohibitiva de conllevar riesgo irrazonable a otros.
Este curso de accidn deberd ser autorizado, siempre que sea
posible, por un(a) supervisor(a).

€. Una vez que el wvehiculo perseguido sea detenido, los (las)
Agentes aplicardn ticticas de seguridad y deberdn tener cautela
sobre la necesidad de utilizar solamente la fuerza razonable y
necesaria para poner bajo custodia al detenido.

6. Terminacién de la Persecucidn

a. El (la) supervisor(a) u oficial de mds alto rango a cargo de la
unidad primaria de persecucion, deberd reevaluar v ponderar
continuamente la situacién de persecucion incluvendo todos los
factores que la iniciaron ¥ concluir la persecucion cuando el o la
Agente crean razonable que los riesgos asociados a la decisidn de
continuar con la persecucion sean mayores, que el beneficio que
se derive para la seguridad publica al decidir efectuar la
detencion inmediatamente.

b. Un{a)  supervisor(a) podra ordenar la terminacion de la
persecucion en cualquier momento.

c. Una persecucion podra ser terminada si: la identidad del (de la)
sospechoso(a) ha sido determinada, no es necesario realizar una
inmediata detencién para proteger al piblico v a los (las)
miembros de la Fuerza y es viable la aprehension en una ocasion
posterior,



7. Persecuciones Interjurisdiccionales

a. El {la) Agente en persecucion debera notificar mediante el
sistema  de radio-comunicacion cuzndo parezea que una
persecucién ha de continuar dentro de un sector de vecindad o
cruzando limites municipales.

b. Se deberd notificar a la Policia Municipal que corresponda a la
jurisdiccion municipal donde se esté entrando durante la
persecucion, para propdsitos de coordinar esfuerzos a tenor con
las facultades legales de la Policia Municipal.

8. Informes Requeridos con Posterioridad a la Persecucién

a. El (la) Agente de la Policia a cargo de la unidad primaria en la
persecucion deberi complementar un informe escrito para fines
estadisticos, mediante el formulario oficial pertinente conforme a
los delitos cometidos donde se hard constar como parte del texto
la persecucidn necesaria para su arresto o aprehension.  Este
informe se preparard a tono con las disposiciones establecidas en
la Orden General Nam, 2000-3 v las instrucciones del Manual

ara la Informacidn Datos del Crimen, Edicidn del Si

Nacional de Infi ion Basada en Incidentes, para uso d
Agentes de la Policia (NIBRS, por sus siglas en inglés)

b. Asimismo el (la) Agente de la Policia a cargo de la unidad
primaria radicard al (a la) comandante de su unidad de trabajo,
para propositos administrativos, un informe que provea de
manera detallada aquellos datos que no constituyan indices o
indicadores estadisticos, sobre la operacion de persecucifn
efectuada. Esios se informaran mediante comunicacion escrita en
formato de memorando con su correspondiente numero de
comunicacion o codificacion.

¢. Elinforme narrativo antes descrito sera evaluado tanto por el (la)
comandante de unidad, como por el (la) oficial ¢ sargento que
asumid la supervision de la persecucion, a fin de determinar si se
aplicaron las normas y procedimientos operacionales apropiados
asi como para detectar v corregir deficiencias en el entrenamiento
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de Academia para persecuciones, mediante vehiculos de motor de
individuo(s) sospechoso(s) de infringir 1a ley.

d. Cada Comandante de Area Policial asi como el (la) Director(a)
del Negociado de Patrullas de Autcpistas v Carreteras analizara
periédicamente la incidencia de eventos de persecuciones
policiales,  identificard ¥  recomendard  cualesquiera
incorporaciones, eliminaciones o meodificaciones justificadas a
esta Orden General en virtud de su cardcter de reglamentacion
procesal para realizar las persecuciones,

9. Aspecto de Entrenamiento

a. El Colegio de Justicia Criminal tomard las medidas
administrativas de rigor al efecto de que se lleven a cabo
adiestramientos iniciales y periddicos actualizados, que capaciten
al (a la) Cadete asi como al (a la) Agente de la Policia para
conducir un vehiculo de motor en un evento de persecucidn en la
via piblica, a tenor con la politica v ticticas de seguridad en el
manejo adoptadas por la Agencia. Asimismo, serd responsable de
incluir en su curriculo la ensefianza del contenido de esta orden
general y cualesquiera otros aspectos que aporten a preparar al
(a la) miembro de la Fuerza para realizar apropiadamente una
persecucidn en un vehiculo de motor.

E. Disposiciones Generales

1. Los (las) oficiales y supervisores(as) de linea en la cadena de
mando, seran responsables por informar y orientar al personal
miembro de la Fuerza sobre las disposiciones de esta orden general v
mantendran copia de ésta para futuras referencias v lectura.

2. Las disposiciones de esta orden general se aplicarin en concordancia
con las normas que se establecen en la Orden General Mam. 81-9
(Rew. 1) “Normas y Procedimientos para Atender Llamadas de
Emergencia, asi como en la Orden General Num. 86-6 “Normas para
Transmitir Mensajes a Través del Sistema de Radio-Comunicacion”.

3. Esta Orden deja sin efecto cualquier comunicacién verbal o escrita o
partes de la misma que estén en contravencion o conflicto con ésta.
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Clausula de Separabilidad

51 cualquier disposicidn, palabra, oracidn o inciso de esta orden fuera
impugnade por cualguier razén ante un tnbunal ¥ declarado
inconstiucional o nulo, tal sentencia no af_ctard, menoscabara o
invalidara las restantes disposiciones de esta Orden,

Fecha de Efectividad

Esta Orden General entrard en vigor hoy, fg:ﬁélﬁﬁﬁ’%{ Nee, .

era Gonzilez
uperintendente




Estado Libre Asoclado de Puerio Rico
Policia de Puerto Rico

CUARTEL GENERAL
TEL.787-793-1234

Registrese bajo

Mormas y Procedimientos
para la Tramitacion de Contratos

ORDEN GENERAL

NUM. 2003 - 28
Edicion: 1 Die. 2003 (MFR)

A: Todo el Personal

ASUNTO: NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA
LA TRAMITACION DE CONTRATOS

I. Propésito

El propasito de esta Orden General es establecer las normas y procedimientos para
la tramitacion de contratos en la Policia de Puerto Rico.

II. Esta Orden General consta de las siguientes secciones:

Base Legal

Exposicion de Motivos

Definiciones

Delegacion de Autoridad

Responsabilidades Generales de las Unidades Que Intervienen en los
Procesos de Contratacion

Procedimientos Anteriores al Contrato

Procedimientos Aplicables a los Contratos que se Originan de una Subasta
Cancelacion de Contratos

Renovacion de Contratos

Formularios a Utilizarse en la Tramitacion de los Contratos

Disposiciones Generales

Aplicabilidad

Medidas Disciplinarias

Separabilidad

Derogacion

Fecha de Efectividad

oonmE
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A. Base Legal

Se emite esta Orden General en virtud de la facultad que le
confiere al (la) Superintendente la Ley Num. 33 de 10 de junio
de 1996, conocida como “Ley de la Policia de Puerto Rico”,
segun enmendada.

B. Exposicidon de Motivos

La buena administracion de gobierno es una virtud de la
democracia y parte de una buena administracion implica llevar a
cabo sus funciones con eficiencia, honestidad y correccion para
proteger los intereses y dineros del pueblo, al cual dicho
gobiemo representa. Es por ello, gue los contratos
gubernamentales son ampliamente reglamentados por diversas
directrices agénciales que establecen la forma y contenido de los
mismos, lipo de presentacién permisible, procesos formales en
su otorgamiento v otros,

De ordinario, estos contratos se otorgan Ccon  cargo a
asignaciones presupuestarias, por lo que el gobierno limita su
duracidn a la disponibilidad de fondos e incluye cliusulas
resolutorias subordinando su vigencia a la existencia de dichos
fondos v estableciendo la cantidad méxima a ser pagada.

A tenor con lo antes expresado y en beneficio del Pueblo de
Puerto Rico nos proponemos con esta Orden General establecer
los procesos a seguir en la elaboracidn, aprobacion,
otorgamiento y tramites posteriores a la formalizacion de los
contratos a ser otorgados por la Policia de Puerto Rico; asi
como los términos que para su consideracion tendran las
diferentes dependencias de la Agencia.

C. Definiciones
1. Agencia : Policia de Puerto Rico

2. Contratista: Persona natural o juridica a quien se le otorgue
un contrato.



Contrato: Documento emitido o que se intente emitir en la
Policia de Puerto Rico para la adquisicion de bienes y
servicios. Incluye entre otros, la contratacién de servicios
profesionales o consultivos, bienes adquiridos mediante
subasta o licitacion, arrendamiento, compra o venta de
bienes muebles o inmuebles v servicios en general.

Director: Funcionario responsable de la administracion y
supervision general de las Oficinas, Juntas u otros
organismos que respondan directamente al Superintendente.
Ejemplo: Oficina de Asuntos Legales; Oficina de Seguridad
v Proteccion; Oficina de Servicios Médicos, etc.

. Junta de Subastas: Junta de Subastas de la Policia de Puerto

Rico.

Oficina de Interés: Unidad de trabajo que se afecta
directamente con la otorgacion del contrato a emitirse.
Ejemplo: Negociado de Recursos Humanos; Oficina de
Prensa; Negociado de Licencias v Permisos, etc,

Superintendente: Administrador y Director de la Policia de
Puerto Rico, segin lo dispuesto en el Art. 5 de la Ley Num.
53, supra.

. Superintendente Auxiliar: Funcionario designado por el
Superintendente para dirigir alguna de las Superintendencias
Auxiliares de la Agencia v gue ocupe dicha posicion de
conformidad con el Art. 8 de la Ley Num. 53, supra. Es el
funcionario responsable de la administracion y supervisitn
general de diversas areas (negociados, secciones u oficinas)
de la Policia de Puerto Rico, a saber: Superintendente
Auxiliar en Servicios al Ciudadano; Superintendente
Auxiliar en Servicios Gerenciales; Superintendente Auxiliar
en Dperaciones de Campo. etc.



CH. Delegacion de Autoridad:

1.

El Superintendente Asociado, previa autorizacion del
Superintendente, luego de la evaluacion correspondiente,
podrd firmar los contratos de adiestramientos, la Reserva y
Servicios.

D. Responsabilidades Generales de las Unidades que
Intervienen en los Procesos de Contratacion.

l. O

d.

FICINA DE INTERES PRIMARIO

Evaluar y determinar en primera instancia la necesidad y
conveniencia del contrato.

Recopilar todos los documentos que por ley, reglamento,
orden ejecutiva o administrativa se le requieren al
contratista.

Conservar copia de los documentos que forman parte del
contrato,

Cumplir con las disposiciones establecidas en esta Orden.

2. SUPERINTENDENTES AUXILIARES Y DIRECTORES

d.

b.

Asegurarse de que la Oficina de Interés Primario cumpla
con las responsabilidades que se le confieren en esta
Orden.

Cumplir con las disposiciones establecidas en esta Orden.

3. SECCION DE CONTRATOS

a.

Cumplir con todas las normas aplicables a los contratos
que formalice la Policia de Puerto Rico, en especial
aquellas directrices que emite el Departamento de
Hacienda; la Oficina de Gerencia y Presupuesto; la
Oficina de Etica Gubernamental; la Comision Estatal de



b. Elecciones; la Oficina de Asesoramiento Laboral v
Administracion de Recursos Humanos; la Oficina del
Contralor de Puerto Rico v la Oficina del (de la)
Gobemador(a).

¢. Cumplir con los procedimientos aqui establecidos.

d. Devolver toda documentacién que no esté completa para
comenzar la preparacion del contrato,

e. Conservar copia de los contratos otorgados, asi como de
los expedientes de los mismos y asegurarse de que si los
refiere a alguna area que los requiera, conservara copia de
los mimos hasta que se le sean devuoeltos.

. OFICINA DE ASUNTOS LEGALES

a. Velar por la legalidad del contrato, no solo en su
contenido sino en cuanto a su objeto, causa y requisitos
legales de la otra parte,

b. Pasar juicio sobre la legalidad del contrato y que el
documento cumple con todas las leyes, reglamentos y
normas aplicables.

¢. Cumplir con las normas aplicables a los contratos que
formalice la Agencia, en especial aquellas directrices que
emite el Departamento de Hacienda, Oficina de Gerencia
v Presupuesto, Oficina de Etica Gubernamental,
Comision Estatal de FElecciones, Oficina Central de
Asesoramiento Laboral y Recursos Humanos, Oficina del
(de la) Contralor de Puerto Rico v la Oficina del (de la)
Gobernador(a).

d. Cumplir con las disposiciones establecidas en esta Orden.



5. DIVISION DE PRESUPUESTO

a. Intervendra dnicamente a los propositos de certificar el
origen, objeto y disponibilidad de los fondos, asi como la
cifra de cuenta que corresponda.

b. Certificard que se ha cumplido con las normas
establecidas por la Oficina de Gerencia y Presupuesto.

6. JUNTA DE SUBASTAS

a. Notificar al (la) Director(a) de la Oficina de Presupuesto,
por conducto del (de la) Superintendente Auxiliar en
Servicios Gerenciales, de las subastas que han sido
adjudicadas para que éste emita la certificacién final de
los fondos,

b. Cumplir con las normas establecidas en los reglamentos,
drdenes v memorandos aplicables a la Junta de Subastas.

E. Procedimientos Anteriores al Contrato

1.

Cuando sutja la necesidad real de un contrato, la Oficina de
Interés Primario preparard la solicitud de asignacidn de
fondos con su contenido (propasitos y funciones, entre otros
datos) vy la enviara por conducto del (de la)
Superintendencia Auxiliar que corresponda al (a la)
Director{a) de la Division de Presupuesto por conducto del
(de la) Superintendente Auxiliar en Servicios Gerenciales,
para la aprobacién preliminar de los fondos a ser asignados
al contrato,

El {la) Dnrectoria) de la Division de Presupuesto en un
periodo de cinco (5) dias laborables a partir del recibo de la
solicitud, deberd emitir su autorizacion vy la remitird a la
Oficina de Interés Primario, por conducto del (de la)
Superintendente Auxiliar en Servicios Gerenciales.



En un periodo de cuatro (4) dias a partir del recibo de la
autorizacion preliminar de fondos, la Oficina de Interes
Primario, preparara la solicitud de autorizacién del contrato
con su contenido (proposito v funciones, entre oiros datos),
v la enviard junto con la asignacion de fondos al (a la)
Supetintendente, por conducto de (de la) Superintendente
Auxiliar o Director{a) gque corresponda, explicando la
Justificacion del mismo vy solicitando su consentimiento para
que se contraten los servicios.

De creerle conveniente al  interés  puablico, el
Superintendente dard su aprobacion al contrato y lo referird
al (a la) Superintendente Auxiliar o Director(a) que
corresponda para que se continde con los tramites del
mismao.

. Luego de recibida la autorizacion del contrato por parte del
Superintendente, en su periodo no mayor de cinco (5) dias,
¢l (la) Superintendente Auxiliar o Director{a) que
corresponda la referird a la Oficina de Interés Primario para
que ésta, a su vez, en un periodo no mayor de quince {15)
dias laborables, recopile los documentos requeridos al
contratista.

En el término de referencia, la Oficina de Interés Primario,
por conducto del (de la) Superintendente Auxiliar o
Director{a) que corresponda, referird la solicitud con todos
los documentos a la Oficina de Asuntos Legales, para que la
Seccion de Contratos prepare el contrato. El contrato se
preparara en un término no mayor de diez (10) dias
laborables.

Luego de preparado el contrato, en un periodo no mayor de
tres (3) dias laborables, el (la) Director(a) de la Oficina de
Asuntos Legales asignara la revision del mismo a uno(a) de
sus abogados(as), y este(a) ultimo(a), luego de la
correspondiente revision, certificard que el contrato cumple
con todas las normas v leves aplicable, asi como con todos
los requisitos de contratacion.



8.

10.

Luego de evaluado el contrato por todas las partes
concernidas v no mas tarde del dia siguiente, la Seccion de
Contratos, por conducto del (de la) Director(a) de la Oficina
de  Asuntos Legales, referira el documento al
Superintendente o al Superintendente Asociado en los casos
que corresponda, para su consideracion final y firma.

Una vez otorgado el contrato, serd responsabilidad de la
Seccion de Contratos registrar ¢l documento en la Oficina
del Contralor de los quince (15) dias siguientes a la fecha de
su otorgamiento,

La Seccién de Contratos referird el original o copia
certificada del contrato a la Division de Finanzas para que
ésta proceda con el pago de los servicios cuando
corresponda, siguiendo las directrices establecidas a esos
efectos por el Departamento de Hacienda.

F. Procedimientos Aplicables a los Contratos que se Originan de
una Subasta

1.

Cuando los servicios a adquirirse requieran la realizacion de
una subasta, luego de adjudicada la misma, el (la)
Presidente(a) de la Junta de Subasta, en un término no mayor
de tres (3) dias laborables solicitara al (a la) Director{a) de la
Division de Presupuesto, por conducto del (de la)
Superintendente  Auxiliar en Servicios Gerenciales, que
certifiquen los fondos por la cantidad a que asciende la
adjudicacion. Esta certificacion se emitird en un periodo no
mayor de tres (3) dias laborables.

Después de recibida la certificacion del (de la) Director(a) de
la Division de Presupuesto, por conducto del (de la)
Superintendente Auxiliar en Servicios Gerenciales, el (la)
Presidente(a) de la Junta de Subastas, en un periodo no
mayor de tres (3) dias laborables, referira al (a la) Director(a)
de la Oficina de Asuntos Legales la propuesta del licitador a
quien se le adjudicé la subasta con todos los documentos
requeridos.



3. El licitador agraciado por una subasta firmard el conirato en
un periodo no mayor de treinta (30) dias naturales, luego de
que reciba la adjudicacion.

4, El Superintendente deberd firmar el contrato en un periodo
no mayor de cuarenta v cinco (43) dias naturales después de
que el licitador haya sometido los documentos requeridos,
La Oficina de Asuntos Legales se asegurara que se cumpla
con este término.

(;. Cancelacion de Contratos

l. Cuando surja la necesidad de cancelar un contrato, de
conformidad con las clausulas establecidas en el mismo v las
normas aplicables a la Agencia, la Oficina de Interés
Primario, por conducto del (de la) Superintendente Auxiliar
o Director{a) que corresponda, informard por escrito la
situacion al (a8 la) Superintendente, detallando los
fundamentos en que se basa para recomendar la cancelacion
del mismo.

2. El (la) Superintendente, luego de evaluar la situacion,
asignard personal legal que éste determine la elaboracion de
la correspondiente carta de cancelacion y revision, Luego de
revisada la carta de cancelacidn, se remitird la misma al (la)
Superintendente para su evaluacion y firma.

3. El (la) Superintendente asignard a la Oficina de Interes
Primario o al personal que éste determine, el tramite de
entrega de la carta de cancelacién al contratista. Dicha
entrega se efectuard mediante correo certificado, con acuse
de recibo, o0 mediante entrega personal, con acuse de recibo.

H. Renovacion de Contratos

1. Con cuatro (4) meses de anticipacion al vencimiento de los
contratos, la Seccidn de Contratos, por conducto del (de la)
Director(a) de la Oficina de Asuntos Legales, enviard a
los(as) Superintendentes Auxiliares o Directores(as) de las



diferentes areas de la Agencia, una lista de los contratos que
estén proximos a vencerse,

2.

Los {las) Superintendentes Auxiliares o Directores(as) en
coordinacion con la Oficina de Interés Primario, revisarin la
lista ¥ determinarian los contratos que consideran deben ser
renovados, y someterdn un informe con sus recomendaciones
al {la) Superintendente, quien las evaluard y le notificard si
esta de acuerdo con las mismas.

Luego de obtener el visto bueno del (de la) Superintendente,
los Superintendentes Auxiliares o Directores iniciaran el
proceso  de contratacion de los servicios autorizados,
cumpliendo con las normas establecidas en la presente
Orden,

I. Formularios a utilizarse en la tramitacion de los contratos

3.

PPR-224  Tramite de los Contratos de Servicios
Profesionales v Consultivos,

PPR-234 Tramite de los Contratos de Servicios Policiacos,
Acuerdos Interagenciales y Adiestramientos.

PPR-246 Tramite de los Contratos de Adiestramientos,

J. Disposiciones Generales

Si por alguna razon el contrato no puede ser concretizado, la
Seccion de Contratos, por conducto del (la) Director{a) de la
Oficina de Asuntos Legales, lo referird al Superintendente
Auxiliar o Director(a) que corresponda, para el trmite
pertinente.

No se aceptaran servicios o bienes sin la previa otorgacion
de un contrato. Todo funcionario gue acepte servicios o
bienes sin la existencia previa de un confrato serd
responsable personalmente del pago de los mismos y estara
sujeto a la imposicion de medidas disciplinarias.



"

3. Toda oficina que intervenga en el proceso de contratacion,
debera conservar copia de los documentos que originaron su
tramite.

4. La renovacitn de los contratos deberd iniciarse antes de su
vencimiento, segun las normas establecidas en esta Orden.

Aplicabilidad
Esta Orden serd de aplicacion a todo el personal gerencial, asesor,
supervisor, administrativo y téenico de la Policia de Puerto Rico.
Medidas Disciplinarias
Cualguier empleado que no cumpla con las normas aqui
establecidas, podrd ser sometido a la imposicion de medidas
disciplinarias.

. Separabilidad
Si cualquier parte de esta Orden es declarada invilida, nula o
ilegal por un tribunal, dicha declaracion no afectara las demas
disposiciones de la misma.

. Derogacion

Las disposiciones de esta Orden General deja sin efecto cualquier
comunicacion verbal o escrita o partes de las mismas que estén en
conflicto con ésta.

Fecha de efectividad

Esta Orden sera efectivael [/  de .-_‘Ic o :73

Superintendente




Estado Libre Aspciado de Puero Rics

: ‘ Policia de Puerto Rico
CUARTEL GENERAL

o/ TEL.7&7-793-1234

Registrese bajo:

Mormas y Procedimientos para

la Imposicion y Cancelacidn de

Gravémenes de Vehicules de Molor
Reportados como Hurtados o Desaparecidos

ORDEN GENERAL

NUM. 2003-30
Edician: 22 dic_ 2003 [MFB)

A TODO EL PERSONAL

ASUNTO NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA
LA IMPOSICION ¥ CANCELACION DE
GRAVAMENES DE VEHICULOS DE
MOTOR REPORTADOS COMO
HURTADOS O DESAPARECIDOS

I. Proposito

El proposito de esta Orden General es establecer el procedimiento a seguir
para imponer y cancelar gravamenes de los vehiculos de motor que han sido
reportados como hurtados o como desaparecido.  Ademas, definir las
funciones y responsabilidades del personal asignado a dichos menesteres.

Il. Esta Orden General consta de las siguientes Secciones:

Base Legal

Exposicion de Molivos

Definiciones

Funciones y Responsabilidades del Personal Concernido
Procedimiento para la Imposicidon y Cancelacion de Gravamenes
de Vehiculos Hurtados o Desaparecidos

Disposiciones Generales

Fecha de Efectividad
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Cirden General 2003-30 2
Edicitn; 22 din, 2003 (MFB)

A. Base Legal

1. Ley Num. 53 de 10 de junio de 1996, segiin enmendada, conocida como
“Ley de la Policia de Puerto Rico de 1996,

2. Ley Nam. 8 de 5 de agosto de 1987, seglin enmendada, conocida como
“Ley para la Proteccion de la Propiedad Vehicular

3. Reglamento de Personal de la Policia de Puerto Rico
B. Exposicion de Motivos

Miles de vehiculos de motor son hurtados y desaparecidos anualmente en
Puerto Rico. Gran parte de los vehiculos hurtados o desaparecidos son
recuperados, sin embargo, en la mayoria de los casos se dificulta la labor de
investigacion para recuperar los mismos por diversas razones, entre ellas, el
largo tiempo que se toma en gravar un vehiculo que ha sido hurtado o
desaparecido.

La Policia de Puerto Rico en su lucha por esclarecer y localizar los vehiculos
hurtados o desaparecidos ha descentralizado la entrada de los dafos que se
registran en los sistemas de informacion electronicos cuando surge esta
situacién. Con esta accién se persigue que cada drea policiaca regisire
inmediatamente  la  informacidn, con el propdsite de agilizar los
procedimientos para el seguimiento de los casos y |a bisqueda de vehiculos.

C. Definiciones

1. Vehiculo de motor — para efectos de U.C.R. (*Uniform Crime Report’),
se dofine “vehiculo de motor” como un vehiculo autopropulsado gue
opera en superficie terrestre y no en rieles y que comesponde a una de
las siguientes descripciones de bienes: automoviles, autobuses,
vehiculos de recreacidn, camiones, molocicletas, motonetas,
motocicletas de campo traviesa, ciclomotor, vehiculo motorizado para i
por la nieve, carritos de golf, cuyo objeto primario es el de transportar a
gente.

7. Vehicule de motor hurtado — Para gravar un vehiculo de motor como
hurtado debe existir una clasificacion oficial.  Por consiguiente, se
clasifican como tal los casos en gue personas que no tienen acceso
legal a vehiculos de motor se los llevan y posteriormente los abandonan.
Asimismo se considera el llevarse un vehiculo sin autorizacion del
duefio(a) para realizar paseos alocados.
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Gravar - imponer un gravamen.

Gravamen - Anotacién impuesta sobre un bien mueble, En este caso,
es el imponer un aviso a través del Sistema NCIC y DAVID (Sistema de
informacion  sobre  Vehiculos y Conductores que provee el
Departamento de Transportacién y Obras Plblicas), sobre un vehiculo
de mator que ha sido reportado como hurtado o desaparecido, entre
ofras anotaciones,

Se gravard como hurtado todo caso donde una o mas personas se ha
apropiado o apoderado del vehiculo sin consentimiento de su duefic(a).

Bitacora - desglose de todas las querellas reportadas por turno.

Validacién - Es la gestidn investigativa o de corroboracion que hace
una parsona de un caso, verificando el expediente fisico existente en |a
Seccion de Expedicion de Informes de Incidentes donde fue radicada |a
querella, por cualguier medio, para poder justificar la permanencia de la
entrada realizada en los sistamas.

Vehiculo de Motor Desaparecide -  se clasifica como  vehiculo
desaparecido el llevarse un vehiculo de motor para uso temporal cuando
se habia otorgado o asumido autoridad previa, por parte de una persana
o companfia dedicada al alquiler de estos, Asi como en situaciones de
familia; o el uso no autorizado por chiferes y otros que tienen acceso
licito al vehiculo. Para tales modalidades se aplica, para efectos
estadisticos la clasificacion de vehiculo de motor desaparecido.

Sistemas Electrdnicos de Archive - Cualguier programa
computadorizado contenido en una red o de forma local con capacidad
para almacenar informacian,

D. Funciones y Responsabilidades del Personal Concernido

1. Coordinador Agencial de Terminales (TAC por sus siglas en inglés)

a.

Facilitara la coordinacion entre el Sistema de Informacion de Justicia
Criminal (SIJC) y todas las areas policiacas respecto al equipo y
adiestramiento necesario; servirda de enlace entre cada area y el
SLC.

Inspeccionara y velara por el uso apropiado del Sistema NCIC desde
los diferentes terminales de cada drea policiaca. Esto incluye, visitas
periddicas, contra-cotejo de data, entrada al Sistema MNCIC y
cualquier ofro método de supervision gue sea necesario,
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Hara llegar las listas de validaciones de data entrada a los archivos
del NCIC, a cada area policiaca para que se cumpla con [as normas
de validacion impuestas por el sistema.

Asignara claves de acceso a los(as) diferentes usuarios(as) y
cancelara las mismas cuando sea necesario. Realizara cualguier
investigacion adicional sobre el cardcter del (de la) solicitante de ser
necesanio.

Mantendra a todos{as) los(as) usuarios(as) del sistema
informados{as) de cambios en &l mismo, asegurandose que el
adiestramiento sobre éstos sea continuo.

Mantendra informado(a) al (a la) comandante de cada area policiaca,
a través del Coordinador(a) de NCIC en las mismas, sobre todo
hallazgo, sancin o recomendacién dirigida a la sana administracion
del sisterna.

Velara porgue la informacion que se entra a los sistemas
computadorizados del NCIC sea correcta segun las regulacionas y
parametros del sistema y sefialara las fallas para gue se proceda con
la correccion de las mismas.

Realizard cualquier otra funcidn relacionada al Sistema NCIC gque
sea asignada por el (la) Director{a) del Negociado de Tecnologia y
Comunicacionas.

2. Comandantes de Area Policiaca

a.

Tendrén la responsabilidad de nombrar a un{a) Coordinador{a) de
Servicio "Service Coordinator” entre su drea y la Oficina del
Coordinadorn(a) Agencial de Terminales. Este(a), hasta donde sea
posible, deberad ser la persona encargada de Radio Comandancia
quien es el mayor usuario del sistema en su area.

Asumiran responsabilidad directa por toda la entrada de datos a los
archivos del Sistema MNCIC, asi como aquellas cancelaciones,
modificaciones y wvalidaciones de data. Para cumplir con esta
responsabilidad, el (la) Comandante de Area solicitara al
Coordinador de Servicio, que lo{a) mantenga informadao
continuamente sobre cualquier transaccion efectuada,

Mombraran al Encargado{a) de Radio Comandancia el cual tendra un
rango no menor de Sargento y tratardn en lo posible que éste(a)
tenga algin  conocimiento  en  sistemas de  informacion
computadorizada.



Orden Ceneral 2003-30 5
Edicign: 22 dic. 2003 (MFB)

3. Coordinador{a) de Servicio (Service Coordinator)

a.

Mantendra, en representacion del comandante de drea,
comunicacion directa con la Oficina del Coordinador{a) Agencial de
Terminales.

Velara por los programas de adiestramiento para el personal de su
area, asignacion de las claves, auditorias, validaciones y reuniones
relacionadas al funcionamiento del sistema.

Promovera el uso de los diferentes sistemas de informacion criminal
vigentes y los que puedan desarrollarse en el futuro para el personal
de su drea.

Realizard cualquier otra funcion que el (la) comandante de area le
asigne con relacidn a este asunto.

4. Encargado(a) de Radio Comandancia

a.

Sera responsable de la seleccion del personal que se desempefiara
como Operadores del Sistema NCIC.

En aquellos casos en que el (la) Encargado{a) de Radio también sea
el (la) Coordinador(a) de Servicio de Area, procedera a mantenerse
en contacto con la Oficina del TAC para todo asunto relacionado con
sus deberes y responsabilidades enmarcados en esta orden. De no
ser asi, deberd gestionar con el (la) Coordinador{a) de Servicios de
su area asuntos fales como: auditorias, adiestramientos, claves de
acceso y validaciones a ser requeridos por la Oficina del TAC.

Mantendrd coordinacion directa con los (las) directores{as) de las
Divisiones de Investigaciones de Vehiculos Hurtados para atender
fodo asunto relacionado con la imposicion de gravamenes de
vehiculo de motor hurtado o desaparecido y de recuperacion de
vehiculos en su drea policiaca.

Requerird en fodo momento gque la informacion obtenida o los
documentos recibidos por los (las) operadores(as) de terminales
para las entradas, modificaciones o cancelaciones de gravamenss
de vehiculo de mator hurtado o desaparecido a los Sistemas NCIC y
DAVID, sea |la que se establece en esta orden general.

Velara por el cumplimiento de las normas establecidas del Sistema
sobre NCIC a cualquier requermiento de asistencia en términos de
busqueda en los sistemas.
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g.

Estara atento de gue toda entrada al sistema se haga de inmeadiato.

Realizara cualquier otra funcidn que el (la) comandante de area le
asigne con relacion a este asunto.

5 Operador{a) de Terminales NCIC

d.

Serd responsable de hacer inmediatamente las entradas,
modificaciones y cancelaciones a los sistemas, luego de la debida
autorizacion,

Procurard que toda la informacién a entrarse sea la mas completa,
exacta y precisa.

Mantendra  documentacidn  gque  sostenga las  entradas,
modificaciones y cancelaciones al sistema.

Sera responsable de la confidencialidad de su clave de acceso y
toda transaccion que se realice con la misma.

Procurara mantenerse al dia en lo que a Sistemas de Informacion
Criminal se refiera, en armonia con el (la) Coordinador(a) de Servicio
de su area.

Realizard cualguier otra funcion que el (la) comandante de area le
asigne con relacion a este asunto.

6. Divisiones de Investigaciones de Vehiculos Hurtados

Los(as) encargados(as) de las Divisiones de Investigaciones de
Vehiculos Hurtados estableceran coordinacion en cada tumo de
trabajo con los(as) Encargados(as) de Radio Comandancia de sus
respectivas dreas policiacas a fin de solucionar o clarificar cualquier
caso investigado por éstos(as), que tenga que ver con la imposicion
o cancelacion de gravdmenes de vehiculos de motor reportados
como hurtados, desaparecidos o recuperados.

Velardan porgue cada caso de vehiculo hurtade o desaparecido
asignado a los(as) miembros de la Policia esté entrado en los
diferentes sistemas electrénicos de informacidn de acuerdo a las
normas y reglamentaciones de nuestra Agencia y leyes vigentes.

Mantendran un archivo de cada vehiculo hurtado o desaparecido con
la siguiente informacian:

1) Querella
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2) Copia de la licencia

3)  Informe NCIC

4) Sistema de Informacién sobre Vehiculos y Conductores del
Departamento de Transportacian {DAVID)

5) Miembro de la Policia asignado(a) al caso

6) Informe del (de la) miembro de la Policia

Seran responsables y decidiran, en dltima instancia, si un vehiculo
de motor se mantendrd en el Archivo de Vehiculos Hurtados o
Desaparecidos del NCIC.

Certificaran por escrito utilizando el formularo comespondiente, a la
Oficina del TAC y cuando le sea requerido, que la infermacion de los
vehiculos que se encuentran activos en el Archivo de Vehiculos
Hurtados o Desaparecidos del NCIC sea valida.

Se aseguraran que todo vehiculo recuperado por éste o que llegue a
su conocimiento que fue recuperado por otra oficina o drea policiaca,
gsea cancelado en los sistemas electrdnicos de informacion
inmediatamente.

E. Procedimiento para la lmposicién y Cancelacién de Gravamenes de
Vehiculos de Motor Reportados como Hurtados

1. Vehiculo de Motor Reportado como Hurtado

a.

Al recibirse la querella en el Centro de Mando, el (la) operador(a)
tomara los datos que el (la) Agente de la Policia le informe e
inmediatamente complementard el formularc PPR-84 “Tarjeta de
Querella”.

El {la) operador{a) del Centro de Mando entregara la Tarjeta de
Querella al supervisora) inmediatoia), quien verificard a través del
Sisterna NCIC y que toda la informacidén suministrada sea correcta;
de tener algun error ésta se corregird inmediatamente. Procedera a
asignarle nimero de mensaje.

Luego de verificada toda la informacion, se le impondra el gravamen
de vehiculo reportado como hurtado en el Sistema NCIC.

La informacion del formulario PPR-84 sera transferida al formulario
PPR-129 “Control de Hurto v Recuperacion de Vehicule®, y cualquier
otro sistena electronico de archivo disponible. Se le asignara
nimero de mensaje de acuerdo con el orden gue se tenga en el
formulario PPR-394 "Guia para la Numeracion de Mensajes”, las
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cuales han sido enmendadas para estos efectos y mantener
uniformidad en todas las dreas policiacas.

Una vez registrado y asignado un nimero de querella se archivaran
los documentos del caso en el sistema de archivo preparado para
estos fines. Se archivard segln los dltimos tres digitos de la tablilla
del auto reportade como hurtado. Este inciso no aplicara cuando se
utilice el sistema electranico de archivo mencionado en el inciso “d”
anterior,

Ya verificada toda la informacion en el Sisterna DAVID, el caso se
referird a la Division de Investigaciones de Vehiculos Hurtados para
realizar la Investigacion correspondiente. La tareta PPR-84 se
referird para el registro del mismo al formularioc PPR-195 *Registro de
Cuerallas”.

En el formularic PPR-159 "Querellas Cursadas a las Patrullas” se
anotara la informacitn del auto reportado como hurtado.

Finalizado el dia, se cursara la relacion de guerellas por turno a la
Oficina de Estadisticas de la Criminalidad.

2. Vehiculos Reportados como Hurtados que se Reportan sin Namero
de Tablilla

a.

Se hara una bisqueda a través del Sistema DAVID, sobre el
vehiculo de motor gue ha sido reportado como hurtado y para el cual
no se posea informacidn sobre el nimero de tablilla; segin |a
descripcién que se tenga del mismo, por nombre del dueno(a) o
ndmero de Seguro Social,

Se completara la tarjeta PPR-129 y/o cualquier otro sistema
electrénico de archive disponible, dejando en blanco el espacio del
encasillado provisto para anotar el nimero de tablilla.

Luego de obtener la mayor informacion del vehiculo hurtado, se
gravard en el Sistema NCIC, se le asignara nimero de mensaje y se
archivara separado de los casos de wehiculos hurtados gque son
reportados con ndmero de tablilla.

Si a través del (de la) querellante o a través del Sistema DAVID se
obtiene el nimero de tablila, el (la) Radio Operador(a) rescatara el
formulario PPR-129 v anotara en el encasillado el nimero de tablilla,
ademas, procedera a corregir el mismo en el Sistema NCIC. Luego
lo archivard en el Archivo Clave 10-24. El (la) Operador(a) de Radio
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le asignard un numero de control nuevo vy especificara gue es para
ampliar el mensaje.

Luego de wverificar toda la informacion del caso se procedera a
notificar a la Division de Investigaciones de Vehiculos Hurtados del
area para gue realice la investigacion correspondiente. Se seguiran
los pasos 1.°, "g." ¥ "h." del Inciso 1 de esta seccidn,

3. Vehiculos Hurtados y Recuperados Simultaneamente

a.

Cuando el (la) miembro de la Policia recupere un vehiculo que no ha
sido reportado como hurtado, procedera a solicitar tanto el mensaje
clave 10-24 como el 10-30 y a redactar el Informe de Vehiculo
Hurtado vy el de Recuperado. El {la) Operador{a) de Radio que tome
el mensaje le asignard ndmero de mensaje, complementara el
formularic PPR-129 yw/o se accesara otro sistema electranico de
archivo.

El (la) Radio Operador{a) verificara que el mensaje clave 10-30 esté
correcto v se solicitard entre otra, la siguiente informacion:  lugar
donde fue localizado el vehiculo de motor, condiciones del mismo,
hora y nombre de la persona que lo recuperd.

Procedera a buscar en los archivos del Sistema NCIC y DAVID y se
cancelara.

Registrara la informacidn en el formulario PPR-195 y en el formulario
PPR-158 con la anotacion de que fue recuperado.

4, Vehiculo de Motor Reportado como Desaparecido

a.

Al recibirse la querella en el Centro de Mando, el (la) operador(a)
tomara los datos que el (la) Agente de la Policia le informe e
inmediatamente completard el formulario PPR-84 'Tareta de
Querella”.

El {la) operadoria) del Centro de Mando entregara la tareta de
querella al supervisor(a) inmediato(a), quien verificara a traves del
Sistema NCIC v DAVID que toda la informacion suministrada sea
correcta; de tener algln error ésta se commegira inmediatameante,
Procedera a asignarle nimero de mensaje.

Luego de verificada toda la informacidn, se le impondra el gravamen
de vehiculo reportado como desaparecido en el Sistema NCIC.
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d. La informacion del formularic PPR-84 sera transferida al formulario
FPR-399 “Control de Vehiculo de Motor Desaparecido vy
Recuperade®, y cualguier otro sistema electrénico de archivo
disponible. Se le asignard nimero de mensaje de acuerdo con el
orden que se tenga en el formulario PPR-384 “Guia para la
Mumeracion de Mensajes”, las cuales han sido enmendadas para
estos efectos y mantener uniformidad en todas las areas policiacas.

e. Una vez registrado y asignado un nimero de querella se archivaran
los documentos del caso en el sistema de archivo preparado para
estos fines. Se archivard segun los ultimos tres digitos de la tablilla
del vehiculo reportado como desaparecido.  Este inciso no aplicara
cuando se utilice el sistema electrénico de archivo mencionado an el
inciso “d” amerior.

f.  ¥a verficada toda la informacion en el Sistema DAVID, el caso se
referird a la Division de Investigaciones de Vehiculos Hurtados o
Desaparecidos para realizar la investigacion corespondiente. La
tarjeta PPR-84 se referira para el registro del mismo al formulario
PPR-185 "Registro de Querellas”.

g. En el formulario PPR-159 "Querellas Cursadas a las Patrullas" se
anotard la informacién del vehiculo de motor reportado como
desaparecido.

h. Finalizado el dia, se cursara la relacion de querellas por tumo a la
Oficina de Estadisticas de la Criminalidad.

F. Disposiciones Generales

1. Desde el 1ro. de marzo de 1985, las areas policiacas comenzaron a
registrar en los Sisternas NCIC y DAVID todos los vehiculos reportados
hurtados y/o robados informados en sus éreas.

2. La wvalidacion de las entradas en el Sisterma NCIC, segun las
reglamentaciones federales, debe ser efectuada por la unidad que realice
o solicite la entrada v en dltima instancia, por el {la) miembro de la Policia
responsable del caso. A estos efectos, cada Division de Investigaciones
Vehiculos Hurtados establecera coordinacion  directa con  los(as)
Encargados(as) de las Radio Comandancias. Esto se hara a través del
(de la) Director(a) del Negociado de Investigaciones Vehiculos Hurtadas.

3. Cuando un vehiculo de motor sea recuperado en un area, distrito o
precinto policlaco distinto al lugar en gque se cometid el hurto, se
procedera con la solicitud del Mensaje 10-24 del area donde se hurtd el
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10.

1.

12

13.

vehiculo, por consiguiente, el drea o precinto donde sea recuperado
rendira el Mensaje 10-30.

Cada area policiaca sera responsable de cancelar el gravamen del
vehiculo hurtado o desaparecido en los sistemas DAVID y NCIC, no
importa donde sea hurtado o desaparecida, Si el mismo fuere hurtado en
otra drea, se procederd a poner un mensaje localizado "LOCATED" en el
sisterna NCIC. El area que reciba un mensaje "LOCATED", procedera a
cancelar la entrada en el Sistema NCIC.

Cada area debera tener un archivo para los casos 10-24 v 10-30 con o sin
tablillas.

Cada drea debera poseer personal cualificado para operar con los
Sisternas NCIC vy DAVID.

. Todas las areas policiacas utilizaran los mismos formularios para registrar

y efectuar la cancelacion de los vehiculos hurtados o desaparecidos.

Una vez recuperado &l vehiculo se mantendra el archivo del caso por lo
menos un ano,

El (la) Operador{a) de Radio que curse el Mensaje 10-24 no hara el cotejo
de Mensaje 10-30.

Mingln({a) Radio Operador{a) dard informacion sobre la relacion o
verificacion de tablilla a personal que no esté envuelto en la investigacidn
¥ que no sea de su misma area.

Cuando se curse una querella sobre vehiculo hurtado o desaparecido que
se posea un contrato legal de arrendamiento, se solicitara el nimero de
querella al drea donde se llevd a cabo la transaccion del contrata,

El Negociado de Investigaciones de Vehiculos Hurtados tendra la
jurisdiccion de los vehiculos reportados como hurtados o desaparecidos.

Esta Orden deja sin efecto la Orden General Num. 97-10 del 19 de junio
de 1997 y cualquier comunicacion verbal o escrita o partes de las mismas
que entren en conflicto con ésta.
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G. Fecha de Efectividad

Esta Orden entrard en vigor el 3’5 de Cﬁ M{“‘é—)‘—é

12



Eslade Libre Asociado de Puers Rico

Policia de Puerto Rico

= CUARTEL GEMERAL

TEL TEF-FO3-1334

Registrase bajo:

Reorganizacion de la Oficing
de Asuntos Legales

ORDEN GENERAL

NUM. 2004-2
Edicitin: 26 de jurio de 2004 [MFE)

A: TODO EL PERSONAL

ASUNTO: REORGANIZACION DE LA OFICINA
DE ASUNTOS LEGALES

. Propoésito

El propésito de esta Orden General consiste en reorganizar la
Oficina de Asuntos Legales, incorporar elementos adicionales a
la organizacion interna de la misma segun establecida el 15 de
enero de 2004, eliminar y aclarar conceptos organizacionales.
Asimismo, crear el Registro de Abogados de la Agencia con
Licencia de Notario Activa y establecer normas y limitaciones a
la abogacia y al notariado de empleados de la Policia de Puerto
Rico.

ll. Esta Orden General consiste de las siguientes secciones:
A. Base Legal

B. Politica Publica sobre no Discrimen por Razdn de Género

DIRLIA TODA LA CORRESPOMDEMCLIA OFICIAL AL SUPERINTENDENTE P O BOX 70168 SAMN JUAN PR ODO3E - 186
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C. Exposicion de Motivos

D.
E.

Estructura Organizacional y Funcional

Creacién del Registro de los Abogados con Licencia de
Motario Activa

MNormas y Politicas sobre el Notariado

MNormas y Procedimientos en la Solicitud y Emisién de
Opiniones Legales

Solicitud de Opiniones al Secretario de Justicia de Puerto
Rico

Disposiciones Generales

Fecha de Efectividad

Base Legal

1.

Ley NOm. 53 de 10 de junio de 1996, segun enmendada,
conocida como “Ley de la Policia de Puerto Rico de
1906~.

. Reglamento de Personal de la Policia de Puerto Rico.

. Ley Nam. 75 de 2 de julio de 1987, segin enmendada,

conocida como “Ley Notarial de Puerto Rico”.

. Ley Nam. 12 de 24 de julio de 1988, segiin ermendada,

conocida como “Ley de Etica Gubernamental del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico”.

Boletin Administrative Nam. OE-2003-50 Orden Ejecutiva
del Gobernador Interine del Estado Libre Asociado sobre
el Establecimiento de Normas y Politicas para el Ejercicio
de la Notaria por parte de los Abogados MNotarios en el
Servicio Publico.
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Politica Pudblica sobre MNo Discrimen por Razén de
Género

La Constitucion y las leyes del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico prohiben el discrimen por razon de genero. La
Policia de Puerto Rico reafirma esta politica pablica en esta
Orden General, por lo que debera entenderse que todo
término utilizado para referirse a una persona, alude a
ambos géneros.

Exposicion de Motivos

La Ley Num. 53 de 10 de junio de 1996, segin enmendada,
establece en su Articulo 3, la obligacion de este cuerpo de
proteger a las personas y a la propiedad, mantener y
conservar el orden pulblico, observar y procurar la mas
absoluta proteccién de los derechos civiles del ciudadano,
prevenir, descubrir y perseguir el delito y, dentro de sus
atribuciones, compeler obediencia a las leyes y ordenanzas
municipales.

En wirtud de esta responsabilidad institucional, es de vital
importancia que los deberes y responsabilidades de los
funcionarios y empleados del sistema de rango, asi como
clasificado se ejerzan en fiel cumplimiento de derecho
vigente vy la debida proteccidn de las garantias
constitucionales al ciudadano. Para viabilizar esto, la
Agencia tiene que disponer de servicios de abogados para
la asesoria, consulta y tramitacién de procesos internos de
indole legal. Para ello, se establece a continuacién la
estructura administrativa y funciones de la Cficina de
Asuntos Legales de la Policia.

Estructura Organizacional y Funcional

La Oficina de Asuntos Legales estara organizeda de la
siguiente manera:
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Oficina del Director

La Oficina del Director de Asuntos Legales constituye el
organismo de direccién, organizacion, y administracién
de todo lo relacionado a los asuntos legales de la
Agencia.

La Oficina de Asuntos Legales tendrd un Director, el
cual sera nombrado por el Superintendente de la Policia
y ostentara el titulo de Director de Asuntos Legales.
Este estara comprendido en el Servicio de Confianza y
respondera directamente al Superintendente, tanto en lo
administrativo como en lo operacional. Tendra la
responsabilidad de administrar y realizar toda aguella
labor concerniente al puesto. Asesorara  al
Superintendente y al personal de la agencia, en la
interpretacion de las leyes, jurisprudencia, reglamentos,
ordenanzas y sobre cualquier otro procedimiento de
caracter legal que tenga relacion con el funcionamiento
de la agencia.

Dirigira en el descargo de estas responsabilidades, el
trabajo del personal de la oficina en los aspectos
administrativos, operacionales y legales, a tenor con las
directrices del Superintendente v en armonia con las
disposiciones de las leyes, jurisprudencias y los
reglamentos.

Supervisara la labor del personal de la oficina, para
propiciar la efectividad y eficiencia en la consecucion de
los objetivos sefialados en esta Orden General, en la
Ley y Reglamento de la Policia de Puerto Rico.

a. Servicios Auxiliares a la Funcién Directiva

1) La oficina del Director de Asuntos Legales
dispondra de los servicios de un director
auxiliar, el cual sera nombrado por el
Superintendente. El director auxiliar estara
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comprendido en el Servicio de Confianza vy
respondera al director de la oficina. Sera
responsable de colaborar con el director en la
planificacion, organizacion, direccion,
supervision y evaluacion de las labores que
se realizan en la unidad de trabajo. Sustituira
al director durante su ausencia y asumira |a
direccion de la oficina interinamente hasta la
reintegracion del director a sus labores.

2) En dichas circunstancias respondera
directamente al Superintendente, tanto en lo
operacional como en lo administrativo.

Seccion de Administracion

La Seccién de Administracion contarad con personal
secretarial y administrativo suficiente para los
trabajos que se desarrollen en la oficina.

Seccion de Contratos

La Seccidn de Contratos estara adscrita a la Oficina
de Asuntos Legales y el personal asignado a ésta
respondera al Director tanto en lo operacional como
en lo administrativo. Las funciones, normas y
procedimientos de esta seccion se establecen en la
Orden General 2003-28.

Servicio de Abogados

a. Los servicios ofrecidos por los abogados de la
Oficina de Asuntos Legales se ofreceran en
armonia con las especificaciones segun
establecidas en el Manual de Clasifcacion de
Puestos de la Policia de Puerto Rice.

b. Los abogados de la Oficina de Asuntos
Legales ejerceran sus funciones en la sede
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central del Cuartel General o en el area
policiaca donde esté asignado el puesto.

Analizaran contratos en gue la agencia sea
parte de los mismos.

Asimismo, realizardn cualguier otro tipo de
trabajo profesional relacionado con las leyes
gue administre la Pclicia de Puerto Rico a
nivel administrative y aquel gue le asigne el
Superintendente a través del director.

Las funciones de los abogados de la Oficina
de Asuntos Legales quedaran sujetas a las
siguientes prohibiciones para ejercer la
profesién de abogado:

1)  Queda terminantemente prohibido a todo
empleado de la Policia, que posea
licencia para ejercer la profesion de la
abogacia, lo siguiente:

a) Ejercer la practica privada en
representacion de toda persona
natural o juridica en los tribunales vy
organismos administrativos, estatales
y federales, en o fuera de la
jurisdiccion  del Estado  Libre
Asociado de Puerto Rico.

b) Brindar servicios de consultoria a
toda persona natural o juridica, con
excepcion del Superintendente de la
Policia en asuntos oficiales.

5. Servicio de Oficiales Examinadores

Los Oficiales Examinadores ofreceran los siguientes
servicios:
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a. Celebraran vistas administrativas en los casos

que para tal proposito le refiera el Director de la
Oficina.

. Celebraran vistas administrativas de acuerdo con

las disposiciones de las reglamentacion vigente a
esos fines.

. Llevaran control al dia de todo caso gque le asigne

el Director de la Oficina de Asuntos Legales a los
fines de que las vistas se celebren conforme al
procedimiento dispuesto.

. Rendiran un informe mensual al Director de la

Oficina de Asuntos Legales sobre los casos
resueltos durante el mes y los casos pendientes
de vista. El mismo contendrd los nombres del
guerellante v del querellado, si el caso envuelve
faltas graves, leves o ambas, fecha recibido, fecha
de la vista y fecha enviada al director. Dicho
informe debera segregar los casos de empleados
suspendidos de empleo para facilitar su andalisis.

. El Director de la Oficina de Asuntos Legales

analizard minuciosamente dicho informe a los
efectos de identificar los casos de suspensiones
de empleo e impartir instrucciones al Oficial
Examinador a fin de que se tramiten de la manera
mas rapida y prioritaria a fin de acelerar las vistas
administrativas.

. Toda vista administrativa de suspension de

empleo debera sefialarse de manera inmediata.
En la notificacion de suspension de empleo se
sefialara la fecha de la vista a llevarse a cabo.
Culminada la wvista administrativa, el Oficial
Examinador emitira la resolucion de inmediato.
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g. Los Oficiales Examinadores realizaran cualquier
otro trabajo administrativo u  operacional
compatible con sus funciones que les asigne el
Superintendente o el Director de la Oficina de
Asuntos Legales.

E. Creacion del Registro de los Abogados con Licencia de
Notario Activa.

1.

Se crea en la Policia el Reqgistro de los Abogados con
Licencia de Motario Activa, a tenor con el Boletin
Administrativo O-E 2003-50 emitido el 16 de julic de
2003,

. El Superintendente, actualizara su registro de notarios al

primero de enero y primero de julio de cada afio, y
debera notificar todo cambio en &l mismo y en la politica
de la agencia sobre la practica de la notaria por sus
abogados notarios a la Oficina de Inspeccion de Notaria
del Tribunal Supremo, segun lo requiere el Articulo 4 de
la Ley Notarial.

F. Mormas y Politicas sobre el Notariado

Se

establecen las siguientes normas y politicas sobre el

ejercicio de la notaria en el servicio publico en la Policia:

1.

Si la agencia determina que sus notarios pueden ejercer
la notaria privadamenie, debera wvelar porgque se
cumplan todas las normas de conductas dispuestas por
la Ley de Etica Gubermamental.

Una wez entre en vigencia esta orden general, se
notificard a la Oficina de Inspeccion de MNotaria del
Tribunal Supremo, junto con una lista separada de:

a. Los notarios autorizedos por la agencia a ejercer la
notaria solo en y para la agencia.
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b. Los notarios que estén autorizados a ejercer fuera
de horas laborables.

3. El notariado se ejercera a tenor con las siguientes
limitaciones:

a. Queda terminantemente prohibido a todo empleado
ejercer la notaria en fodo asunto que sea conflictivo
con las funciones inherentes a la Policia de Puerto
Rico, entendiéndose entre otras, las siguientes:

1) MNotarizar declaraciones juradas sobre licencias
de tener y poseer armas de fuego, licencias de
tiro al blanco, licencias de detectives privado y
guardia de seguridad, eliminacién de récord
criminal y peticion para portar armas de fuego,
incluyendo los casos de funcionarios publicos
que solicite |la portacion de armas en su caracter
como tal,

2) Toda notaria en horas laborables que no esté
relacionada con 2| ejercicio de su cargo en la
Policia de Puerto Rico.

b. Se permite la notaria en forma limitada, fuera de
horas laborables, a partes privadas y en asuntos que
no estén relacionacos directamente ni revistan
conflictc de intereses con agencias o
instrumentalidades del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico.

G. Normas y Procedimientos en la Solicitud y Emisién de
Opiniones Legales

1. El Superintendente, el Superintendente Asociado, los
Directores de Oficina v unidades de trabajo que
respondan directamente al Superintendente y los
Superintendentes Auxiliares podran solicitar opiniones
legales a la Oficina de Asuntos Legales. De igual
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manera, los directivos de las restantes unidades de
trabajo de la Agencia, de estimar necesaria ura opinién
legal como recurso para hacer determinaciones en el
ejercicio de sus funciones oficiales, deberan someter su
solicitud debidamente fundamentada al Superintendente
Auxiliar que corresponda, a través de los conductos
reglamentarios. Este a su vez de considerarlo apropiado
hara la solicitud a la Oficina de Asuntos Legales.

2. La solicitud de opinién legal debera ser por escrito y el
solicitante incluira la siguiente informacion al hacerla:

a. Una relacién detallada de los hechos que motivan la
solicitud.

b. Las disposiciones legales o reglamentarias
aplicables, si tiene conocimiento de éstas.

c. Puntos de wista del Superintendente o
Superintendente Auxiliar, de ser posible.

3. La solicitud serd dirigida al Director de la Oficina de
Asuntos Legales.

4. La solicitud de opinion legal debera tratar una cuestion de
derecho sustancial, fundamentada en una controversia
real, no hipotética.

5. El solicitante de la opinion deberd certificar que la
controversia objetc de la peticion no se encuentra
pendiente ante ningdn foro administrativo o judicial.

6. Recibida la solicitud de opinion legal, el Director de la
Oficina de Asuntos Legales hara la corresoondiente
evaluacion de la misma y si determina que procede se
emita una opinion, hara lo propio.

7. Es responsabilidad de la Oficina de Asuntos Legales, asi
como de los encargados de las diferentes unidades de
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trabajo de la agencia mantener archivadas todas las
opiniones legales que le hayan sido emitidas.

H. Solicitud de Opiniones al Secretaric de Justicia de

Puerto Rico

Toda solicitud de opinién al Secretario de Justicia serd
hecha Unica y exclusivamente por el Superintendente motu
proprio ylo por recomendacion del Director de la Oficina de
Asuntos Legales.

Disposiciones Generales

1. La Superintendencia Auxiliar en Servicios Gerenciales, a
través de la Division de Clasificacién y Retribucién del
Megociado de Recursos Humanos, serd responsable
inmediatamente luego de la efectividad de esta orden, de
crear dentro del Plan de Clasificacion de la Agencia la
clase de puesto de Director Auxiliar de Asuntos Legales
comprendido en el Servicio de Confianza.

2. En caso de que algin abogado sea asignado a un area
policiaca en particular, el comandante de area le asignara
el espacio de oficina necesario y le proveera los servicios
secretariales.

3. El personal que responda a la Oficina de Asuntos
Legales y/o cuyo puesto partenezca a dicha oficina y que
esté adscrito o prestando servicio en un area policiaca,
estara sujeto a la supervisién del Comandante de Area y
asl también las tareas le seran asignadas por conducto
de éste.

4. Queda terminantemente prohibida la practica de
contestar consultas al personal por la via telefénica, fax u
otros medios de comunicacién electrénica
computadorizada.
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10.

11.

. Los abogados asignados a las areas policiacas se

reuniran por lo menos una (1) vez al mes con el Director
de la Oficina de Asuntos Legales.

. Cuando el abogado necesite transportacion para ejercer

sus labores durante operativos policiacos, coordinara con
el comandante de area, quien proveerd transportacion
oficial a éste. El vehiculo asignado deberad ser devuelto
al pool de transportacion del area una vez terminado el
operativo o el dia de trabajo normal.

. La Hoja de Asistencia de los abogados cuyos puestos

estén asignados a las &reas policiacas debera ser
referida a la Divisibn de Licencias del Negociado de
Recursos Humanos, conforme a la reglamentacion
vigente con el endoso correspondiente del Comandante
de Area y el Director de la Oficina de Asuntos Legales.

El Superintendente designard a la persona para llevar
acabo el procedimiento administrativo y el mantenimiento
del Reqisiro de los Abogados con Licencia de Notario
Activa. El mismo estara compuesto por los abogados de
la Agencia que tengan licencia activa para ejercer la
notaria.

. Las funciones de los abogados de la Agencia cuyos

puestos estén asignados a la Superintendencia Auxiliar
de Integridad Publica de conformidad con lo dispuesto en
la Orden General 2002-1, quedaran de igual modo
sujetos a las normas y pclitica establecida en la seccién
F de esta orden (2004-2), Estos abogados responderan
directamente al Superintendente Auxiliar de Integridad
Publica.

El Director de la Oficina de Asuntos Legales velara por el
fiel cumplimiento de las disposiciones de esta orden.

Esta orden deroga la Orden General 2003-13
“‘Reorganizacion de la Oficina de Servicios Legales”
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firmada y efectiva el 15 de enero de 2003, la Orden
General 89-8 “Normas y Procedimientos para Solicitar
Opiniones v Recursos Legales al Superintendente, al
Secretario de Justicia y al Procurador General de Puerto
Rico, para Representar Legalmente a la Policia, y para
Prohibir la Practica Privada de la Abogacia y Limitar el
Ejercicio del Notariado a los Abogados de la Policia de
Puerto Rico", la Orden Especial 93-2 "Creacion de la
Oficina (division) de los Asesores Legales de Linea", asi
como cualquier comunicacion verbal o escrita, o partes
de la misma que esté en conflicto con ésta.

J. Fecha de Efectividad

Esta Orden General entrarda en vigor el _g de

ailio de 2004.

uperintendente
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ENMIENDA A LA ORDEN GENERAL 2010-10

“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA CLASIFICACION,
ARCHIVO, MANTENIMIENTO, CUSTODIA, USO Y CONTROL
DE LOS EXPEDIENTES DE LOS EMPLEADOS DE LA POLICIA
DE PUERTO RICO”

Hacemos referencia a la enmienda realizada a la Orden General mencionada en
el asunto. Se enmienda la pagina 8, para incorporar en el inciso 4, la
responsabilidad que tendra la Superintendencia Auxiliar de Responsabilidad
Profesional, de identificar los expedientes con “labels” de colores, antes de ser
referido a la Division de Documentos para su custodia y disposicion final,
conforme disposiciones legales.

Favor sustituir la pagina 8 de la Orden General, supra, que se acompana.

Anejo

DIRIJA TODA LA CORRESPONDANCIA OFICIAL AL SUPERINTENDENTE, P. O. BOX 70166 SAN JUAN, P, R, 00936-8B166 TEL, 787-793+1234



0.G. Normas y Procedimientos para la Clasificacion, Archivo, Mantenimiento,
Custodia, Uso y Control de los Expedientes de los Empleados de la Policia 8

de Puerto Rico

3)

*4)

f) Recomendacion final

g) Toda otra documentacion que se genere de la
investigacion realizada.

Los ciudadanos y empleados podran obtener una
certificacion de investigaciones administrativas “clear”, y una
copia de la Declaracion Jurada emitida por el declarante,
mediante solicitud escrita, dirigida a la Superintendencia
Auxiliar de Responsabilidad Profesional.

Ninguna persona, ajena a la Superintendencia Auxiliar en
Responsabilidad Profesional tendra acceso a la informacion
recopilada en los expedientes de investigaciones, excepto
cuando la informacion sea solicitada bajo alguna de las
siguientes:

a) Persona que represente los intereses del Pueblo de
Puerto Rico en una accion judicial.

b) Como parte de una investigacion criminal por Agencia
Estatal o Federal con autoridad de ley.

C) Cuando el Superintendente Auxiliar en
Responsabilidad Profesional lo estime necesario.

d) Cuando sea requerido por algun funcionario de la
Oficina de Seguridad y Proteccion o de la Oficina del
Superintendente para propositos de investigacion en
casos de reingresos.

Todo expediente sera archivado en esta Superintendencia
Auxiliar hasta tanto el empleado deje de prestar servicios en
la Agencia. Luego sera remitido a la Division de
Documentos para su custodia y disposicion final, conforme
disposiciones legales. Antes de ser remitido deberan ser
identificados con labels segun el color que se indica a
continuaciéon: a) Empleados Retirados por afos de
servicios —verde; b) Renuncia Regular —azul; c) Delitos
Graves —rojo; d) Deceso —negro. El mismo seguira siendo
clasificado como documento confidencial. De requerirse
copia de cualquier documento, la Division solicitara a la
Oficina Legal autorizacion certificada para proceder de
acuerdo a la determinacion.

*Se enmienda el Inciso 4); incorporar identificacion de expedientes

referido a la Division de Documentos.

por colgres antes de se
Enmienda efectivael ) de [y~ s © de 2011. Qé/
7 7 F

JoséE. Figueroa Sgncha
peritendente
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ENMIENDA A LA ORDEN GENERAL
NUM. 2010-14 “CREACION DE LA SUPERINTENDENCIA
AUXILIAR DE RESPONSABILIDAD PROFESIONAL”

Hacemos referencia a las enmiendas realizadas a la Orden General mencionada
en el asunto. Se enmienda la pagina 8, para eliminar del inciso 3. a. 2) la
palabra internamente y del inciso 3. a. 3) donde se indica que, de resultar que la
investigacion sea de caracter administrativa, sera referida al Negociado de
Investigaciones Administrativas.

El Negociado de Asuntos Internos investigara y culminara toda investigacién que
le sea referida.

Favor de sustituir la pagina 8 de la Orden General, supra, por lo que se
acompana.

Anejo

DIRIJA TODA LA CORRESPONDANCIA OFICIAL AL SUPERINTENDENTE, P. O, BOX 70166 S5AN JUAN, P. R. DO936-B166 TEL. 787-793:1234
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Revisara el horario mensual del personal asignado a la
Superintendencia Auxiliar en pos de maximizar el trabajo a
realizarse. Tramitara tales horarios a las dependencias
pertinentes, siguiendo los conductos establecidos.

Realizara cualquier otra funcion que le sea asignada por el
Superintendente Auxiliar.

3. La Superintendencia Auxiliar en Responsabilidad Profesional
quedara constituida por las siguientes unidades de trabajo:

a.

Negociado de Asuntos Internos

Este Negociado contara con los servicios de un Director
que sera designado por el Superintendente Auxiliar en
Responsabilidad Profesional, previa autorizacion del
Superintendente. Respondera administrativa y
operacionalmente al  Superintendente  Auxiliar  en
Responsabilidad Profesional. Este Negociado contara con
un Oficial Pagador Auxiliar Central cuyas funciones se
regiran por la Orden Especial 2010-1.

El Director de este Negociado tendra las siguientes
funciones:

1) Dirigira,  administrara, planificara, organizara,
coordinara y controlara todo lo relacionado con las
investigaciones internas confidenciales que se
realicen en dicho Negociado.

*2) Investigara toda querella de indole criminal
relacionada con actividades ilicitas y de corrupcion
donde esté involucrado algun miembro de la Policia y
personal civil.

*3) Investigara toda comunicacion, verbal o escrita
anonimamente, recibida en la Policia donde se
mencione a miembros de la Policia y personal civil en
actividades criminales o de corrupcion. Si el anénimo
comprueba violaciéon, actividades criminales o de
reglamentos se iniciara la  correspondiente
investigacion  criminal o  administrativa. De
comprobarse que el anonimo es infundado se
procedera al archivo del mismo y no podra formar
parte del record del miembro de la Policia.

*Se enmienda la letra 2) eliminar palabra “internamente” y la letra 3) donde indica que se referira la investigacion al Negocnado de

Investigaciones Administrativa

Enmienda efectiva el k de

s. Este Negociado debera culminar toda investigacion que

ﬂa‘? 22 de 2011.




inn EeFE ASOCIADO DE PUERTO RICO

ClA DE PUERTO RICD
DRI TODA
L CORRI MO BI Sl na pFicial
AL BUFLRISTE MBI ST
CFD BON Wi
Bak Buas FULRTG RICO ab

[T TNt T |

wgistress bajo:

Formas y Procedinmientos ';I'I".I
] Control ¥y Pago de Millaje

Fago de Hillaje, Normas ¥
Procedizientos para el Control

b

ORDEN GENERAL
KM, B30-6 (Rev, 1)

A 1 Todo el Personal

ASUKTD 1 NKORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA
EL COKNTROL ¥ FAGO DE MILLAJE

. PropBgite
El propbsito de esta Orden General es revisar las normas y procedi-
mientos para la sutorizacibn y page de mwillaje por el usoc de vehSculos
privados en asuntos oficiales.
Esta Orden consts de las ciguientes secciones;
a. WRadicaciBn de s Solicitud de AuvtorizaciBn para el Page de Millaje
b. Inspeccifn de Vehiculos
£. Autorizacifn para el Page de Millaje
d. Cbzputo y Pago de Millaje
&. Trimite para la Cancelscibn o Traslado de la Autorizacibn
f. Uso y Cosplementacibn de Formularios
g- TFrocefinientn a Seguir en Caso de Accidente
h. Ii'i;p;:icinnn Generales

i. Disposiciones Especisles

i= Fecka de Efectividad
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Kadicacibn de la Solicitud de AutorizaciBn para el Pago de Millaje

- &. En casos justificados y cuando ello resulta nfs econbuico y ventajoso

TF

vi

pars el eraric y el servicie piblice, los directores de unidades de
trabajo de 1s Agencia podrin eolicitar avtorizecifo de pago dr millaje
para los empleados bajo su supervisiba. .

Estas selicitudes se harln wtilizande el Modelo 8C-1232 (Solfcitud y
Autorizacibn para Uso de Autombvil Privado).

Estas solicitudes se harn por conducte del Comandante de Ares, Direc-
tor de Kegociado o 1a Divigifn correspondiente, quienes las referirin
al Negociado de Servicios Adwinistratives con su recomendacifo especifica.

Inspeccifin de Vehfculos .

Al solicitarse avtorizacibn para &l uso del sutombwil privado, el funcio-
nario correspondiente deberi primerasente someter el vehfculo s inspeccibn,
para determinar si reline los requisitos de seguridad necesarios.

La inspeccibn serf reslizads por el taller del Area de Transporte de 1la
Administracibn de Servicios Genersles gque ubiguen en el Area, excepto en
el casc de las Aress de Bayas®n, San Jusn, Carolina y Caguas, donde serl
1levada a cabo por la DivisiGn de Transportacifn de la Policia.

Al efectuarse 1s inspeceiBn el funcionarioc que la realice complementard
el formulario PPR-288 "Inspeccibn de Vehfculo para AuterizaciBn Pago de
Millaje™, €1 cual serd entregado al duefic del vehfculo, quien lo referird
por conducto reglasentario al Kegociado de Servicios Administratives junte
al Modelo 5C-1232

Autorizacibn para el Fago de Millaje

da

Una vexr recibidas las solicitudes en el Wegociado de Servicios Administra-
tivos, serin analiradas por el Director del Negociado o su Tepresentante
sutorizado. Luego de analizada se determinarf si se justifica o no. Esta
deterzinacifn le serd coounicads al interesado por &l Director del Kegociado
de Servicios Adoinistrativos. Se le dard prioridad a las solicitudes de
unidades investigativas y adeministrativas,

Los funcionarios y emplesdos & quienes se les haya sutorizado a usar su
propio avtozGwil recibirin reezbolsoc por los gastos de transportacifn a
razbn de treints {30) centavos por ceds mille recorrida. Esta cantidad
provee pars tedos los gastos relacleonsdos con el uso del sutombvil, tales
como. gastos de garaje, gosolina, lubricantes, accesorios, reparaciones,
depreciacibn, seguros y otros.

Por esds funcionario o empleade o persone vieitante que, sdezBs del funcio-
paric o expleado autorizade a wtilizar €] autesivil privade en misiones
oficiales, wiaje en el mwismo avtom? cil en asuntos oficiales, se :un:!dqri
ai enpleads o funcionario que utilice &l sutombvil dos (2) centaves adicie-
nales por cads mwilla recorrida.



VI.

d.

-3 a

Cuando ssa imprescindible para las prestacifin del servicio transportar
proepiedad del Gobierno de Puerto Rico en asuntos oficisles, se concederd
por cada milla recorrida &l pago de des (2) centaves adicionales por las
primeras 100 libras. Por cada 100 libras adicionales o fraccifn de 100
1ibras, se concederin dos (2) centavos adicionales por cada milla, pero

en ningiin caso se pagarl mBs de seis (6) centaves por cada milla recorrida,
por transportar propiedad del Gobierno, mo importa el peso del articule o
material transportado.

El pago de millaje por persona (por cada sutorizacifm) no excederd de
$115.00 mensuales. En csasos excepcionales los Comandantes de Area y
Directores de Hegociado podrin sutorizar el pego en exceso de dicha can-
tidad hasta un miximo de $150.00. En exceso de $150.00, la sutorizacida
serd hecha por el Director del Negociado de Servicios Administrativos.

Cuando haya necesidad de sutorizaciones adicionales el Director de la
unidad concernida formular® la peticifn al Directer del Megociade de Ser-
vicios Administratives por conducto reglamentario conm la correspondiente
justificacibn. ’

Ciupute ¥ Page de Hillaje

b.

Chimputo de Millaje

1. Para determinar la cantidad a pagar por concepto de millaje, se uti-
lizard el "Cuadro Indicando Distancia Entre Pueblos" que emite 1la
Autoridad de Carreteras computando la milla recorrida & razén de 30
centavos la milla. Cuando se viaje dentro de los limites jurisdiccio-
nales de un pueble & otros lugares que no aparezcan eén dicho Cuadro,
la cantidad a reembolsarse por concepte de millaje se computari a
base del nimero de millas recorridas segin se determine de la lectura
del cuentamillas del sutomBvwil. A fin de evitar el page de un nimero
de millas recorridas innecesariamente o en asuntos perscnales, o evitar
errores en la lectura del cuentamillas, el supervisor inmediato derer-
minard la razonabilidad de las millas reclamadas por el funcionarie o
empleado, usando como gufa las distancias en millas entre pueblos
CETrCanDE ¥y experiencias anteriores o la forma gue considere mis
conveniente.

2. Esta informacifn se registrari en la forma FPR-275 “Autorizacifn Uso
de Vehiculo & Informe Diario Control Pago de Millaje".

“Pago de Millaje

1. La informacifn que aparece en el formularic PPR-275 “Autorizacidn
Uso de Vehiculo & Informe Diario Control Pago de Millaje", serd
resumida en el formulario SC-722 “Comprobante de Gastos de Viaje",
el cual se viene utilizendo en le actualidad para el page de los
gastos de viaje.

2. El Comprobante de Gastos de Viaje (5C-722) serf enviade para el
trimite final de pago al Pagador Especial del Ares, siguiendo las
normag vigentes y no mis tarde de los préximos 15 dias despuiés de

realizados log viajes.
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‘T 3, El referido comprobante seri acompafiado con el formulario PPR-275

pi ha hecho recorrido dentro del pueblo o sector donde se realice
1a encomiends, Esta informaciBn serf utilizada para revisar los
cizputos del Comprobante de Gastos de Viajs.

&. El1 supervisor immediato tendrE la responssbilidad de Ell‘!iﬂrlrl.t .
que la informacifn suministrada enel formulario 5C-722 estd correcta
¥y clara.

5. Los Fagsdores Especiales de las Areas y de la Divisifn de Finanzas
devolveriin todo comprobante que llepue despuis de pasados los quince
(15) dfas, para que se justifique por escritc la dilacidn.

. Trémite para la Cancelacifn o Traslado de la Autorizacifn

a., Cuando el Director de la Unidad considere que una sutorizacidn debe ser
cancelada y asignada & otro empleade dentro de su Unidad, someterd al
Hegociado de Servicios Administrativos, por conmducte reglamantaric, una
justificacifn para el trimice correspondienta.

b. En cseo de que &l empleado autorizade sea trasladado de la unidad, es
responsabilidad del Director notificar dentro de los primercs cinco (5)
dfas, al Negociado de Servicios Administratives para la cancelacidn de
la sutorizaciBn.

¢. El empleado que ha side trasladado podrd scmeter una nueva solicitud a
través del Director de la unidad a la cual fue reasignado. La autori-
zacifn podrf ser concedida si llena los requisitcs de trabajo y si la
cuota ssignada & dicha Unidad no estd cubierta por completo.

d. Cuando una persona autorizada cambie su automivil deberi someterlo a
inspeccibn para determinar £i reline los requisites de seguridad esta-
blecidos. El formulario FPPR-28B "Informe de Inspeccifn del Vehfculo",
serl remitido a la Divisifn de Finanzas con un memorsndo explicativo a
los fines de que se hagan los ajustes necesarios en el expediente de
autorizacidn.

Uso y Complementacifn de Formularios
a. 5C=1232 "Solicitud y Autorizacifp para Uso de Autbmovil Privade"

1. Este formularioc se utilizarf para solicitar y autorizar el uso de
wehiculos privados en misiones oficiales.

2. El1 funcionario o empleadeo a quien se le autorice a usar su ntuﬁ_wu
privado en la Orden de Viaje, Modelo 5C-1231, complementari €l mismo
en original y cuarro (4) copias. El original y tres (3) -l.",npil.l- serin
referidos por conducto reglamentaric al Hegociado de Servicios Admi-
nistrativos. Una copia pumlneurﬂ en 1la unidad de origen. Una copia
le serf devuelta postericrmente al solicitante con el nimero de

sutorizacifn.
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En este formulario se indicarf s quifn se dirige 1a molicitud (en
este caso al Director del Mepocipdo de Servicios Administratives),
fecha da la solicitud, marca, modelo y nimerc de tablilla de su
autombvil, firma, nfmeroc de licencis y puesto que ocups.

Una ver &l solicitante complemente la parte gque le corresponde,.
referirf el formulario al Director de la Unidad, quien llenard
los encasillados del 1 al 4 ¥ luego lo veferird en la forma
antes sefialada. . '

En los espacios provistos para el nlmero de sutorizacifn y orden

de viaje se indicard el nimero que la dependencia le asigne a este
documento ¥ el nimero de la orden de viaje que se le haya expedido
al funcionario o empleado respectivamente, El nimero de este modelo
se apignarl en orden sucesive, comenzande con el nimero wno al prin-
cipio de cada afio fiscal,

El supervisor inmedisto determinari si la sutorizacifn serf de carfic-
ter permanente ¢ individual, de acuerdo con la naturaleza de los
servicios a prestarse ¥ lo indicari en el espacio proviste.

Una vez complementado el modelo se someterS a la aprotacifn del Direc-
tor del Negociado de Servicios Administrativos.

El original del Modelo SC-1232, se retendrl en la Divigifn de Finan-
zas, encargada de la intervencifn del documento, y renitird copia al
Dficial Pagador Especial del Area.

Al dorso del Modelo SC-1232, deberi® insertar la sipuiente certificacifn:

Certifico:

Que haré buen usc de ests autorizacifn que se mwe ha concedido ¥
que tengo plenc conocimiento de los deberes ¥y responsabilidades esta-
blecidos per la Orden General Nim. B0=6 sobre Wormas y Procedimientos
para el Control y Pago de Millaje.

Hodele SC-1233 "Autorizacifn para Usar AuvtomBvil Privade"

Ugo

Este medio se usarf pars sutorizar al funcionaric o empleado que tenga

una autorizacifn para usc de autombvil privedo de cardcter individual a

.usar su avtomfvil cuando se estime necesario para realizar un viaje oficial.

Preparacifn v Trimite

1.

Cusnde sea necesario y conveniente que slgln funcionario o empleado a
quien se le hays extendido una sutorizacifn para uso de autemBvil pri-
wado de carScter individual, efectle un viaje oficial en su automBvil
privado, se complementard el Modelo 5C-1233 en original y tres (3)
copias, en la forma siguiente:

8) En los espacios provistos se indicard la fecha, el nombre del fun-
cionaric o empleado, el nimerc de la orden de viaje, el nimero de
autorizacibn (Modele 5C-1232) v el sitic & donde ge trasladard a

realizar sus funciones.
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bl Bi el funcionarioc o emplesds tiene que ir acompafiado por alguna
persons en gestiones oficiales yfo tisne que transportar propie—
dad imprescindible para la prestacifn del servicio, se indicard
en los espacios correspondientes ¢l mfmerc de personas que lo
scompafiarin y 1 peso de la propiedad a tramsportarse. .

¢) Una ver complementado el modelo s& someterd & la aprobacibn del
supervisor inmediato. ‘

2. 5i el supervisor inmediato no tiene objecibn, firmari en el espacic
provisto, retendrS el original para sus archives, entregari copia
al funcionario ¢ empleado a favor de guien se expide la sutcrizacifn
y someter® las dos copies restantés con @l Comprobanté de Gastos de
Viaje.

3. Llos Oficisles Pagadores Especiales vetendrln una copia junto al docu-
mento pagado y develverEn la otra copia com el pago.

PPR-275 "Autorizacibn Usc de Vehiculos & Informe Diario Control Pago de
Millaje"

1. Este formulario se usard cuando se viaje dentre del puehle o sector
donde se realice la encomienda y se complementarf disriamente. Se
llevarf la relacidn de servicios prestados y las millas recorridas
en asuntos oficiales. Es imperativo tenér cuidado especial al llenar
¢l encasillado nimerc doce (12), ya que la informacifn es mecesaria
para verificar les acompafiantes en el viaje en case de reclamaciones
y mccidentes,

2. Original y copia de este formularioc serd enviado junto al modelo
§C-722 "Comprobante de Gastos de Viaje", al solicitar el reembolso
de los gastos de viaje incurridos.

PPR-288 "Inspeccifn de Vehiculo para Autorizacifn de Page de Hillaje"

1, GSerd complementadc por la persona que inspeccione el wehicule & los
fines de determinar si retne los requisitos de seguridad.

2. 5e tramitard en la forma que se establece en la letra ¢ de la meccifn
IV de esta Orden,

. Progedimiento a Seguir en Caso de Accidente

El empleado o funcicnario plblico, autorizade a usar el automdvil privade
en misiones oficiales, que cause dafic a personas o propiedades privadas
como consecuencias de algln accidente sutomovilistico mientras wiajs en
wigiones oficiales, informard inmediatamente el accidente ocurrido a la
cospafila aseguradora, a través del supervisor de la unidad para la cual
presta sus servicios. Para estos propbsitos utilizarf el formulario que
requiera y suministre la compafiia mseguradora y lo tramitard & traveés del
Negociado de Servicics Administrativos.

El empleado o funcionariec que sufrif el accidente someters un informe

escrito, conjuntamente con el formularie que requiers la compafiia asegu-
: . ; . : o
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evaluard y determinarf oi 1a reclamacibn proceds. De Esta proceder la
tirmard y enviari #l original y una copis » 1a compafifs asseguradors ¥

copia al Megociado de Servicios Administrativos. Enviar8, sademfs, una
copia al Negociado de Seguros PGblicos del Departamento de Hacienda.

Es indigpensable acompafiar con la reclamacifn wna copia del Modelo S5C-1233,
"Solicitud y Autorizacifo para Use de Auvtomwil Privado", mediante &l cual
se autorizd al empleado o funcionarioc a hacer uso del automfvil privado en
misiones oficiales. '

€. Cuando el empleado o funcionario gque sufrif el accidente quede incapaci-
tado para informar el accidente, seri responsatilidad del Comandante o
Director de la Unidad de trabajo informar el accidente & la compaiiia
sseguradora y al Departamento de Hacienda con copia al Wegociado de Ser-
vicios Administrativos,

d. En aquellos cascs en que el Supervisor inmediato considere que del acei-
dente ccurride pueda surgir una reclamacifn o demanda contra el Estado
Libre Asociado de Puerto Rico, deberS motificarlo inmediatamente sl
Secretario de Justicia, segln se dispone en la Circular Wim. 1199, apro-
bads por el Secretsrioc de Justicia en 14 de julio de 1969,

Disposiciones Generales

&. 5Se sutoriza a los TEcnicos de Laboratorio vy & los TEcnicos de Comumnica-
ciones el pago de millaje cuando tengan que acudir a su residencia
oficial a reslizar algln servicio fuera de horss lsborables y en fines
de semana y diae feriados. No obstante, el comprobante de gastos de
viaje incluird la certificacifn de la persona que autoriza a este per=
sonal a prestar los servicios objeto de pago.

b. Ninguna persona que poses autorizscifn para el cobro de millaje tendrd
derecho al cobro, &i el viaje no es previamente autorizado por el Coman—
dante de la Unidad, el supervisor inmediatec o por alguna otra persona
autorizada para ello.

e. Si el funcicsnario o empleado utilizare su propic asutombvil sin haber
sido autorizado, solamente tendrl derecho al reembolso del costo del
pasaje, seglim la Lista de Tarifas de Pasajes entre Puebles y la Lista
de Tarifas de Pasajes entre cada Pueblo y sus respectivos Barrios'y lo
indicari asi en el modelo 5C-722 "Comprobante de Gastos de Viaje".

d. ' Es responsabilidad exclusiva del Comandante.o Supervisor de la wmidad u
oficina determinar, luego de wvna evaluacibn juiciosa, en qué casos una
persona que poses autorizacibn para el cobro de millaje, podrd hacer
uso de la miema,

e. La Divisifn de Finanzas someterf um informe sl Wegoeisdo de Servicios
Adwinistrativos cada dos (2) meses en el cuval detallard los gastos por
persona sutorizada, dificultades encontradas v sugerencias que tiendan
s mejorar la adoministracifn del sistema. Copia de este informe gerd
enviasdo & la Oficina de Auditorfa Interna pars su evaluacifn v anBlisis
fiscal. La Divisibn de Finanzas enviar® copis del informe a cada Mego-
ciado, Divieidn, Seccibn o Unidad de Trabajo que tenga personal acogido
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h.

al pago de millaje para que Estos corroboren los gastos y las suteri-
taciones concedidas e informen, dentro de los prBximos diez (10) dias
contados a la fecha del recibo, las cancelaciones, sustituciones y/o

informas negativos.

La Divisifn de Finanzas del Negociado de Servicios Administrativos
gestionard con el Departamento de Hacienda un seguro de responsabili-
dad plblica, para salvaguardar la responsabilidad del Estado Libre
Asociade de Puerto Rico contra posibles demandas por dafios & la perscna
© propiedad privada como consecuencia de accidentes que cause con su
sutomfvil privado cualquier empleade o funcionario que viaje en misio-
nes oficiales con la correspondiente autorizacifn pars use del autombvil
privado en asuntos oficiales. La proteccidn que ecte meguro provee es
fmicamente para la dependencia gubernamental para la cual el empleado
efectuara la gestifn oficisl cuande ecurrif el aceidente. Este seguro
po cubre en forma alguna al funcionario o empleade por las lesiones que
¢l pudiers sufrir, ni por les dafios ocasionados a su propio vehfculo en
un accidente.

La Divisifn de Finantas distribuir@, entre los tenedores de autorizacifn
para uso del automdvil privado en asuntos oficisles, la informaci®n rela-
cionada con el mombre y direccifn de la compaiiis tenedora del seguro con
sus limites y riesgos cubiertos por tal Beguro.

El Exito, eficiencia y permanencis de este sistema dependerd del econtrol
fiscal, buena utilizaci®n y les resultados provechosos que se obtengan
del mismo, For eso es de suma importancis seguir fielmente el procedi-
miento que se establece en esta Orden.

Disposiciones Especiales

Los permisos concedidos a tono con las normas ¥y procedimientos anteriores
continuarin vigentes a partir de la fecha de efectividad de esta Orden.

Eeta Orden General deja sin efecto cuslquier commicacibn verbal o escrita
o partes de las mismas que estén en conflicto con Esta.

Fecha de Efectividad

Esta Orden entratrd en vigor el 15 de novi
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SUPERINTERDENTE

Registrese bajo:

II.

Hormas y Procedimientos para la
Adquisicidn v Page de Gasolima,
Aeceite y Serviecios de Manteni-
miente a Vehiculos Oficiales

Gasolina, Aceite y Servicios de
Mantenimiento a Vehiculos Oficiszles,
Kormas ¥ Procedimientos para la
Adquigicifn vy Papo de

ORDEN GENERAL
NUM. 82-3 (Rev, 1)

A 1 Todo el Personal
ASUNTO : MNORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA 1A
ADQUISICION Y PAGD DE GASOLIMNA,
ACEITE Y SERVICIOS DE MANTEMI=
MIENTD A VEHLCULDS OFICIALES
Propdsito
El propdsito de esta Orden es establecer las normas ¥ procedimientos
que regirBn la adquisieifn v pago de gasolina, aceite y servicio de man-
tenimiento para vehiculos de la Policia,
Esta Orden consta de las sigulentes Secclones:

a. UObligaciones de Fondos para el Pago de los Bervicios

b. Adquisicifn de Gasolina v Aceite en Estaciones de Compafifas bajo
Contrato

¢, Adquisicifn de los Servicios en Estaciones de Servicios Particulares
d. Adquisicifn de lee Servicios en Estaciones del Area de Transporte

e. Pérdida de la Tarjeta de Crédito

f. Maposiciones Cenerales

g. Fecha de Efectividad
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Obligaciones de Fondos para el Pago de los Servicios

a.

Las selicitudzs para la obliga.ifn de asignacicnes aplicables al
pago de gasolica, aceite y servicios de reparaciones se originarfin
en la Divisifn de Compras ¥ Suministro, las cuales pasarin a la
Divisifn de Finanzas para ser preintervenidas.

Las mismas se LarBn mediante la utilizacifn del Modelo SC=703
(Obligacifn Miscelfinea) el cual se prepararf en original y cuatro
coplas.

Original y dos copias serBn enviadas al Servicio de Contaduria del
Departamento de Hacienda para su centabilizacifn correspondiente.
La tercera copia de dicho Modelo 5C-703 ser@n retenidas por la
Divisifin de Finanzas vy la cusrea por la Divisidn de Compras v
Suministro.

SBerd responsabilidad de la Divisi®n de Compras y Suministro cotejar
la copia contabilizada por el Servieio de Contadurfa con la copia
retenida por Esta al iniciarse la distribucifn del Modelo SC-7073
(Obligacidn Miscelinea),

Adquisicifn de Gasolina y Aceite en Estaciones de Compafifas bajo Contrato

a.

di

e,

El Area de Transporte de la AdministraciBn de Serviciocs Generales,
formalizard anvalmente contrate con una Compafiia pasolinera quien
proveerd a la Policia servicios de gasolina, sceite y diesel durante
el afc, mediante el wso de tarjetas de crédite.

El Director de la Divisifn de Transportacifn asignarf una tarjeta de
crédito a cada vehfcula de la Policia, conforme a los nimeros de codi-
ficacifn que le provea la compafifa con quien se formalizf contrate.

Serd responsabilidad del Director de la Divisidn de Transportacifn
mantener al dia una relacifn de las tarjetas de criddito asignadas a
los vehiculos de la Agencia. Copia de esta relacifn la enviard a la
Administracitn de Servicies Generales, Area de Transporte.

El Director de la Division de Tramsportacidn, asi como los Comandantes
de Distrito, Divisiones, Precintos y Unidades de Trabajo, velarfin por
que la tarjeta de crBdito esignada a los vehfculos estén unidas siempre
a la llave de los mismos cusndo Estos estén en uso.

La tarjeta de crédito serd retirada del wehiculo v entregada a los
Comandantes de Distritos, Precintos, Divieionas y Unidades da Trabaje
cuando los mismos sean enviados a reparar al Area de Tranasporte de la
Administraecibn de Servicios Generales o talleres particulares,

El formulaerio para la adquisicifm v pago de gasolina vy aceite serd
suministrado por las compafilas gasolineras directamente a las estacio-
nes de gervicio.
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Dicho formulario consistirdl en un original v dos copias en papel
¥ una tarjeta perforada v el mismo se distribuird como sigue:

1. El original v la primera copia serd entregada por el empleado
de la gasolinera al conductor, quien entregard las mismas al
Comandante de Distrito, Mwisldn, Precinto o Unidad de Trabajo.

¥, Las copias reatantes seriin retenidas nor el empleado de la
estacidn de servicio.

3. El original se enviard, dentro de los primeros tres dias labo-
rables de la semana siguiente a la adquisicidn de los servicios,

a la Divisidn de Compras v Suministro de la Policia, acompatada
.del Formulario PPR-489 Codificacifn Boletos de Gasolina, debida-
mente complementado v certificado por el director de la unidad

o su representante autorizado. En este formulario se registrarin
todas las compras por concepto de combustible, tanto las efectuadas
en garajes particulares (Formulario SC-B0Ol), como en la Oficina

de Transporte (Formulario S5C-798), y las efectuadas en garajes
contratades por la Administracifn de Servicios Generales. Ho

gerd necesario enviar semanalmente a la Divisidn de Compras v
Suministro el boleto del Area de Transporte (Forma SC-798 Solicitud
v Despacho de Gasolina v Lubricantes), ni el Modelo SC-801 (Orden
de Gasolina vy Aceite), junto con el referido formulariec PPR-489
(Codificacifn Boletos de Gasolina). Basta con que la informacidn
contenida en estos formularios se incluya en el Medels PPR-489
(Codificacifn Boletos de Casolima) y se haga la distribucifn de

las miemas, conforme se establece en esta Orden General. La infor-
macifn a codificarse se preparari en orden numfrico de la tarjeta
de crédito, E1l PPE=4B89 sustituye al PPR=-232.

4, La primera copia del boleto (copia amarilla) serd enviada a la
0ficina de Transportaciton de la Superintendencia dentro de los
primeros cinco dias del mes siguiente junto al Modelo ASG-ATHMVM-04
(Resumen Opevacionsl Periddico de Vehicules).

Para complementar el formulario PPR-489 (Codificacifn Boleros de
Gasolina), se seguirdn las instrucciones contenidas en el Manual de
Codificacifn de Boletos de Gasolina.

La Divisifn de Compras y Suministro enviard el original del referide
foermularie PPE-489 a la Divisifn de Sistema de Informacidn del Negociado
de Servicios Técnicos., HRetendri los boletos para su archive durante
el tiempo necesario para efectuar su pago.

La Divisifn de Sistemas de Informacifn procesard la informacidn y la
cotejar comtra los datos contenidos en la cinta magnZtica de factura-
cifn que envie la Compafifa con quien formalizd centrate. FPreparard un
informe mensuval donde figure la relacibn de los boletos que se deben
pagar v de los gque ne se deben procesar el pago, hasta que se aclare
la sitwacidn andmala.
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Enviari dicha informe a lu pivisisn de Compras y Suministro para

que hags las gestiones pert nentes y aclare la situacidn antes de
proceder al pago.

De no haber diferencia, la ‘ivisidn de Compras ¥ Suministro pro-
cesard el pago. Una vez efectuado el page, los boletos se enviarfn
a la DivisiSn de Documentos para disponer de ellos conforme sa
establece en la Ley de Docunentos.

Al tomar su turno de servicio, los conductores, verificarin que
en tedo momente el vehiculo tenga su estuche y tarjeta de crédito
¥ fue la misma corresponds ol vehicule y gque lés recibos sean
complementados en todas sus partes.

Adquisicidn de los Servicios en Estaciones Jde Serviciec Particulares

b.

En aquellos distritos donde no existan estaciones de servicio bajo
contrato de la Administraciin de Servicios Cenerales, ni existan
estaciones del Area de Trsasporte, el Comandante de Distrito lo
informard al Director de la Diviaidn de Transportacidn., Este ges=
tionard con el Area de Transporte de la Administracidn de Servicios
Generales, los contratos para los servicios en estaciones particu=
lares. Igualmente, gestionari los contraCos para los servicios de
mantenimiente que figuran en el Modelo SC-771 {(Orden de Servicio
para Automdviles).’

Una vez formalizados serd responsabilidad del Director de la Divisifm
de Transportacidn notificar a los Distritos, Precintos y Unidades

de Trabajo sobre los contratos formalizados por el Area de Transporte
de la Administracidn de Servicios Cenerales, con estaciones particu=
lares para la compra y adquisicifin de servicios de gasolina, aceite ¥
mantenimienta. Ademfis, suministrard copia de los contratos formali-
zados con las distintas estaciones particulares a las Divisiones de
Compras v Suministro y Finanzas, asi como a los oficiales Pagadores
Especiales de las Areas.

El trdmite para la adquisicidn de gasclina ¥ aceite en estaciones
particulares bajo contrate por la Administracifm de Servicios Genarales,
Area de Transporte, serd mediante el use del Modelo SC-80]1 (Orden de
Gasolima v Aceite).

El control sobre la distribucin y archive de este Modelo recaerd en
el Director de la Oficina de Transportacion v los Encargados de la
Transportaciin a nivel de los Distritos, quienes serd@n responsables
de mantener un libro Modelo SC-801 para cada wehiculo da la Policia.
Este libro estard siempre en el wehiIculo vy su conductor serd respon-
sable del uso correcto vy cuidado de @ste.

Cusndo un conductor compre gasolina o aceite en una estacifn de servi=-
cio, requerirf del empleado de la estacifn que complemente los enca-
gillados 2l margen del Modelo SC-B01 (Orden de Gasolina vy Aceite).
Deberi requerir ademfs, gqué indigque en &l mismo el Segure Social
Patronal de la estacidn de servicio.
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La Orden deberd ser firmada por el conductor vy por el empleado de
la eatacifn antes de separarse la misma dal libro.

El original, la primera copia {rosa) v la sepunda copia (werde) la
retendrd el proveedor para fines de facturaciBn y archiwvo. En estos
casos, el Modele SC-801 constituird factura, ademfs de compra e
informe de recibo.

Serf responsahilidad del conductor instruir al comerciante para gque
envie inmediatamente a la unidad de trabajo gue adquirif los servi-
cigs, el original (blamco) v la segpunda copia (wverde) del referido
Modelo SC-B01, Es imprescindible indicar la clase de gasclina gque
ge comprd (con plomo o sin plomo) v el precio por unidad.

La tercera copia (azul), la cuarta (oro) y la quinta (hlanca) serin
retenidas por el cenductor, quien entregard las mismas al Comandante
de Distrito, Divisidn, Precinto o Unidad de Trabajo. Este las wtili-
zard para complementar el PPE-489, el cual se enviard a la Divisidn
de Compras ¥ Suministro, siguiendo las instrucciones establecidas en
la Seccidn IV, inciso g, sub-inciso 3 de esta Orden.

El original, la segunda v la tercera copia se enviarin dentre de los
primeres cinco dias del mes sipuiente & la Divisidn de Compras ¥
Suministro de la Pplicia, acompaiiada del Modelo SC=779 (Comprobante
del Oficial Pagador Especial). La cuarta copia (ore) serd enviada
dentro del misme término, junto al Modelo ASG=ATMVM={M (Resumen Opera-
ciomal Perifdico de Vehiculos), a la Oficina de Transportaciom de la
Superintendencia. La quinta copia (blanca) la retendrd el Comandante
de la Unidad de Trabajo para fines de tE@cord.

El Mrector de la Oficina de Transportacidn v los Encargados de la
Transportacifn en las Unidades de Trabajo, welarfin por que cada libro
(Modelo SC-B01) tenga insertado en su cublerta el nimero de tablilla
oficial del wehfculo para el cual se le entrepgd el mismo.

Cusndo se requiera wtilizar wn libro de Grdenes (Modelo SC-801) en un
vehiculo diferente al que se le habia asignado, por quedar inservible
el segundo o por haber sido dade de Baja, el Director de la Oficina de
Transportacifin autorizarfi a los encargados de los vehTcules sustituir
2l nimerc de licencia inzertado en el likro Modelo SC-B01.

El procedimiento para la compra de gasolina v aceite mediante el uso
del formulario SC-801, serf uytilizado (micamente cuando las Companias
proveedoras no cuenten con el slatema de venta medisnte el uso de tar—
jetas de crédito.

Para la adquisicifin v papgo de servicios de mantenimiento, se utilizard
el Modelo SC-771 (Orden de Servicio para Automdvil) y se enviard al
0Oficial Pagador Especial de su respectiva Area incluyendo el nimere de
contrato en cada comprobante. Se seguird las disposiciones de la
Orden General 83-10 para los servicios de mantenimiento.
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Adquisicidn de (os Servicios en Estaciones del Ares de Transporte

La Administricifn de Servieios ieznerales, Area de Transporte, proveeri
servicios de gasolina, aceite y diesel a los vehfculos oficiales en
estaciones ubicadas en diferentvs pueblos de la Tsla.

Para ello proveerd a cada vehTIculo de la Policfa, a través de la Oficina
de Tranaporiseifn, wna tarjeta de crBdito., Para la adquisicifn y uso

de esta tar ¢ia, se seguiri el nismo procedimients wtilizado para la tar-
jeta de crédiito emitida por Coupanfas bajo contrato.

Siempre que sea econdmicamente conveniente para la Agencia, los conduc-
itores de la Policfa utilizarBn estes servicios con preferencia a las
gasolineras bajo contrato o a lag particulares.

Al hacer uso de estos servicios, el proveedor confeccionarf el Formulario
8C-798 (Sclicitud y Despacho de Gasolina y Lubricantes), en original y
copia. Le hard entrega al conductor del original, gquien 8 su wez, lo
entregari al Comandante de la lmidad de Trabajo. Este lo utilizarf para
complementar el formularie PPE-489, el cuwal enviard a la Divisidn de
Compras y Suministro, siguiendn las instrucciones esteblecidas en la
Seccifn IV, inciso g, sub-incizo 3 de eata Orden.

al finalizar el mes, dentro de los préximos cinco dias, el Comandante
de la Unidad de Trabajo los enviard a la Divisifin de Transportacifn de
la Superintendencia, junto al Modelo ASG-ATMVM-04 (Resumen Operacional
Perifdico de Vehiculos).

La Oficina de Transportacifin utilizard esta informacifn para llevar
estadiscricas sobre &l uso v mantenimiento de la flota vehicular de la
Policia.

PErdida de la Tarjeta de Crédite

a.,

Cuando a un conductor se le pierda la tarjeta de crédito, ya sea la de
la Compafila proveedora bajo contrato o la del Area de Transporte, lo
notificard inmediatamente a sus superiores, quienes a su ver lo notifi-
cardn a través de radio o teletipo al Director de la Oficina de Trans-
portacidn de la Superintendencia. Cwando no sea posible utilizar los
medios de comunicacifn antes sefalados podrd uctilizarse el teléfono.

La Oficina de Transportacién serid responsable de informar la pérdida
de tarjeta de crédito a la compafiia proveadora o al Area de Tranaporte,
seglin sea el caso, inmediatemente que tenga conocimiento de ello, a

los fines de que se proceds A su cancelacidn. El Director de dicha
Oficina confirmard luepo por escrite a la Compania o al Area de Trans-
porte. Enviard copia de dicha certificacifn a la Divisifn de Sistema
de Informacifn.

La persona a quien se le perdid la tarjeta, someter® una declaracidn
jurada en la que hard comstar los hechos conocidos, relacionados con
la pérdida v las gestiones efectuadas en su hilsgueds. Dicha declara—
cifn tendrd que someterse el mismo dia en que se note la pérdida.
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d. Tomando como base la referida declaracifn jurada, el Comandante de
la Unidad de Trabajo, bajo cuyas Brienes trabaja la persona gque
perdid la tarjeta, solicitari una nueva tarjeta para que el vehfculo
contimie en servieio: e iniciari la investigacifn administrativa
correspondiente a fin de tomar la accifn que corresponda de acuerde
con la prueba. El expediente de investigacidn serd referido al
Wegociade de Servicios de Inspeccifn y Asuntos Disciplinarios.

@. Una vez prestada la declaracifn jurada, se notificarf inmedistamente
a la 0fieina de Transporte o Estaciones de gasolina bajo contrato en
el firea (dependiendo del tipo de tarjeta extraviada) donde se estima
pueds haberse estraviade, para que tomen las medidas de precancidn
pertinentes, Tgualmente, se exigird a las patrullas del Distrito o
Precinto con jurisdiccifin en el Grea, que informen a los operadores
de las estaciones de gasolina sobre tal hecho.

g. El THrector de la Oficina de Transportacifn, notificar® a la Divisidn
de Sistema de Informacifn los nlmerce de tablillas dados de baja, hur-
tados o perdidos; asi tambia los nuevos nimercs de tablillas oficiales
y privades, para mantener sus archives al dia y poder cotejar contra
documentos fiscales que ge reciben para pagos. Esta informacifn serd
suministrada no mids rarde del dia quince de cada mes.

VIII. Disposiciones Genmerales

a. Cualquier empleado que use indebidamente las tarjetas de cr&dito, ya
sea requiriendo de compafifa privada servicies no autorizades o requi-
riendo servicios para etre vehiculo que ne sea el vehiculo a favor
del cual se expidif la tarjeta, responderd per el costo de dicho ser—
vicio. Ademfis, se tomard la cerrespondiente accifin disciplinaria
conforme a las disposiciones aplieables del Reglamento de la Policia
de Puerto Rico,

b. Cada eonductor serd responsable de verificar que el nlmerc de la tablilla
anotade en el boleto corresponde a la tablilla del vehfculo usuarie.
La cemputudora rechazarf cualquier error en figurar dicha tablilla y
serd objeto de investigacifn antes de proceder al pago.

c. Gada Comandante de Distrito, Precinto o Unidad de Trabajo, serd respon-
sable de los boletos de gasolina que su Unidad genere, ya sean del Area
de Transporte, de la Compafia con quien se ha formalizado contrate o
con garajes particulares.

d. Aguellas Unidades de Trabajo que refieren vehfculos a reparacifn al
Area de Transporte o talleres privados, una vez reparados, tomardn las
medidas necesarias para que los Policfas, Apentes y/o conductores que
recojan dichos vehiculos, lleven consigo las correspondientes tarjetas
de cridito.

g. Los Directores de Hegociado, Comandantes de Area, Distritos, Precintes
v demds Unidades de Trabajo, serdin responsables de velar por el fiel
cumplimiento de las disposiciones de esta Orden. '
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f. Las normas aqui establecidas son para use internc de la Agencia ¥
ne deberfn entenderse como que amplian la responsabilidad civil o
eriminal de un fun. ionaric de la Policfa. Violaciones a estas
normas, de ser prol adas, sflo constituirdn base o fundamento para
radicar una querel s o forsular cargos ante o por la Agencia como
parte del procedimicote investigarivo-administrative isterne y no
para uso en un procesoc judieial.

2. Esta Orden deja sin efecte la Orden General 72-3, asi como cualguier
eemunicacifn verbal o escrita, o partes de la misma que estén en
conflicto con &sta.

Fecha de Efectividad

Esta Orden Gereral, en su forma revisada, entrardi en vigor el lro. de
julio de 1984,
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Procedimientos pars Atender Cases de Escape, Emisiones o Derrames de
Sustancias Peligrosas”, la cual ha sido enmendada.

Se les instruye para gue interecalen dichas piginas en la Orden de
referencia.
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Procedimientos para Atender Casos
de Escape, Emisiones o Derrame de

ORDEN GENERAL

MM, 85-3
A ¢ Taodo el Personal
ASUNTD @ HWORMAS ¥ PROCEDTIMIENTODS PARA ATERDER
CAS03 DE ESCAPE, EMISIONES O DERRAMES
DE SUSTANCIAS PELIGRDSAS
1. Exposicidn de Motivos

£l desarrolle industrial de Puerto Rico he experisentado, durante la=
tlrimas décadas, un incremento significativo en ls urilizacidm vy rrans=-
portacion de compuestos guimicos, considerados como sustancias peligrosas.
La abrumadora concentracidn de empresas farmacZoticas v de alta tecoologia
que estin localizadas, en su gran mavoria, foera del Area Metropolitana,
constituven un porcentaje muy alto de riesge v por le tanto, exigen que la
Palicia de Puerto Rico tenga & disposicién wn plan de emergencia gue pueds
encarar eficientemente cualquier eventualidad gue pueda surgir.

La experiencia en v fuera de Puerto Rico hacen mandatorio gue, las
autoridades gubernamentales v privadas, estatales y federales, alinen esfuerzos
pars que, coordinadamente, se pueda enfrentar con eficiencia a coalguier tipn
de emergenciz de esta naturaleza.

Puerto Rico estd dividido geograficamente en 78 municipios, de los ruales
podemos afirmar, que dealguna manera, cada empresa o industria lecalizada en
rada municipio, tiene por necesidad que manejar alpln tipo de compuestr guimicn,
que hacen factible el desarrollo de dichas empresas o industrias,

Eatas empresas se identifican mayormente en tres categorias: manufactura
de instrumentos de precisidn, industria electrinice e industria farmac@utica.
Lag mismas se encuentran distribuidas en toda la isla, lo que hace nuestras
vias de comuniracidn terrestre estén constantemente afectadas por el movi-
miento continuo de materias o sustancias peligrosas.

@)

A BT (LS ARSI
-



- 2 =

Esto nos conduce a pensar, que las posibilidades de que surja um

incidente donde ocurra un escape o emisifn de expansifn de materias o
sustancias peligrosas estarin siempre presentes y que puede ocurrir,

ranto a un nivel de localizacifn o lugar determinado {(fibrica, labora-
terio quimico, ete.), asi como en cualquier wia de comunicacidn Cerrestre,
por medio de la transportacifn fluyente.

Otre factor que Comamos en consideracifn, gque hace imperante la

elaboracifn de este plan, es el alcance o drea especifica gque pueda afectar
¢ estar expuesto a la contaminacifn por una sustamcia quimica en un sitie

_especifico o en varios lugares.

II. = Objetivos

& base de lo antes expuesto, nos proponemos con ests Orden, establecer

las normas y procedimientos que regirdn los servicios de la Policia, en casos
de emergencias provocadas per el escape, emisiones o derrame de sustancias
peligrosas, o cualquier situacifn de peligro potencial, que amenace la

seguridad plblica.

III. Este Orden consta de las siguientes secciones:

s

Procedimiento para Atender Situsciones de Escape, Emisicnes o Derrame
de Sustancias Peligrosas

Funciones del Comandante de Distrito

Punciones del Comandante de Area

Funciones del Comandante Patrullas Trinsito ¥ Patrullas Autopistas
Participaci@n de la Policia en la Escena de Emeregencia
pisposiciones Generales

Fecha de Efectividad

Iv. Procedimiento para Atender Situaciones de Escape, Emisiones o Derrame de
Sustancias Peligrosas

Cuando se tenga conocimiento de una situacifn dende se informe la exis-
tencia de un derrame, escape o emisidn de sustancias peligrosas, el
miembro de la Fuerza informado acudird al lugar v, temando todas las
precauciones necesarias, se cerciorarf gque efectivamente se trata de

un derrame o escape de sustancias peligrosas.

Inmediatamente se comunicari conm su superior inmediate v procederd a
aislar las personmas a una distancia prudente, de manera gque puedan evitar
posibles intoxicaciomes por la contaminacifn o exposicifn a las sustam—
ciss envueltas.

Borificard, por medio de Centro de Mando de cada Comandancia de Area,
a las autoridades competentes, (Defemsa Civil, Bomberes, Fecursos Hatu-

rales, Calidad Ambiental, etc.), que tengan que asumir jurigdiceidn en
la investigacifn v tratamiento de la emergencia surgida.
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# 1. Para poder socorréer o scervir de apove a las unidades gque acienden

una emergencia, la Junca de Calidad Ambiental necesica se le pro-
vea hasta donde sea posible, la siguiente informacidnt

al
bl
el
dj
e}
£}
gl
hl
il
il

k)

Condicienes del tiempo, dirceccidn del viento v fechsa
Causa de accidente

Localizacidn exacta

ldentificacidn del producto o sustancia quimica

ué afecta {personas, agua, aire, LEernn}

Cancidad estimada del derrame

ldencificacién a guien pertemsce el producte derramado
(ué otras unidades de apoyo han side netificadas

Quién estd en el lugar (sitio)

Qué labor estdn realizando

Identificacién del informante, su nombre, posicidn y
dinde localizarlo (relédfono)

2. La Junta de Calidad Ambiental dispone de un equipo de trabajo asig-
nado desde las 8:00 A.M. hasta las 4:00 P.M. al cuwal se pueden
reportar los incridentes que surjan llamando a los sigpuientes
teléfonos:

T2.-0717 = Contaminacidn Agua
122-0077 = Contaminacidn Aire
1220439 - Contaminacidn Tierra

En adicidn, tendrd funciomando los siguientes teléronos las veinti-
cuabra (24) horas del dia:

7204600 - Contaminacidn Aire
729-0499 - Contaminacidn Agua
129-3048 - Contaminacidén Terremo
729-4472 - Contaminacidn Terreno

Cuande las circunstancias asi lo requieran, desviard el crédnsice
vehicular, &si como hard accesible las unidades de apove, para faci-
litar el movimiento libre de estsas unidades mientras dure la emer—

gencia.

* Enmienda cfectiva el fEOWf?f2
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Hasta donde sea posible, informard al Centro de Mando ol tipo de sus=
tancia quimica envuelta ¥ si fuere necesario que se alerte o se evacide
a la ciudadania en dreas adyacentes distantes sl lugar del accidence.

En escos casos, la funcidn de la Pelicia se concentrard em proteger
vidas y propiedades, proteccidn de la escena, direccidn v control del
trinsito ¥ garantizar que la emergencia se atienda dentro del mayor
orden posible. En ningdn momento manejard directamence, ni permicird
que perscnas &jenas a la emergencia manejen las sustancias quimicas,
¥a que bregar en una siruacidn como ésta requiere wn alto grado de
conocimiento ¥ adiestramiento al respecte, para evitar que el resca-
tador se convierta en victima de la situacidn.

Mientras dure la emergencia permanecerd en el lugar de los hechos,
hasta tanto se certifique que el lugar escd fuera de peligro.

Aguellas unidades de apeyo especlalizadas que lleguen al lugar de
los hechos, realizardn sus labores bajo la coordinacién ardenada de
las agencias all{ presentes.

Funciones del Comandante de Distrito o Precinto

i

El Comandante del Discrite, inmediatamentce que tenga conocimiento de
una emergencia de este tipo, acudird al lugar afectado v de determinar
que no puede afrontar la emergencia con el persomal disponible, soli-
citard refuerze al Comandance de Zoma, as{ come perscmal de las Patru-
llas de Trdmsite del drea afectada.

Llevard un listado de aqullas empresas dentre de su jurisdiececidn cuya
materia para la manufactura del producto, tiene que ver con sustancias
quimicas, identificande cada sustancia quimica ¥y aquellas gue puedan
producirse al mezclar o unir una o mis de fstas, su composicidn v los
riesgos en el manejo o usc de la misma ¥ aleance en términos de 3reac
susceptibles de contaminacidn.

asfmismo, mantendrd un inventaric de las empresas de su jurisdiccidn
que transportan sustancias peligrosas y, si posible, el cipo de sus-
tancia que transportan, al igual gque las reglamentaciones que la
regulan.

Coordinaed con las demds agencias estacales y federales planes de
emergencia para atender situaciones de ese tipo.

Funciones del Comandante de Area

aa

Velard porque cada Comandante de Distrite elabore su plan de emergencia
en su jurisdiccidn, previa consulta con las agencias o dependencias
gubernamentales concernidas.

* Enmienda efectiva el !"-hd'ivﬁ f’fd?
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Evaluarf cada plan de emergencis de los Distrites de su jurisdiccién
v de estar de acuerds, someterZ copia al Coordinador de Defensa Ciwvil
o a cualguier dependencia gubernsmental concernida y al Megociado

de Operaciones de Campo. Dicho plan debe armonizar con aquellos
requeridos por la Junta de Calidad Ambiental o cualguier fuente de
emisifin o empresa bajo su reglsmentacidn.

Cuando la emergencia sea tal que requiera su presencia, acudird a la
misma vy se hard carge de la situaciBn.

En coordinacifn con las agencias estatales y federales, realizard um
simulacro anual en cualgquier Distrite de se jurisdiccife a fin de
asegurarse que el plan de emergencia es efective.

Asignari personal para que asistan a adiestramientos que en su Area
o fuera de la misma, ofrezcan las agencias estatales y federales o
de orpanismos privados para el desarrclle educative, del personal de
s jurisdiceifn relacionade a esta materia.

Impartirf instrucciones a los Comandantes de Distrito v Comandantes
de Zona a los efectos de gue realicen inspecciones perifdicas a las
empresas e industrias de su jurisdiccifn a fin de que cumplan en forma
armonicsa los requerimientos gque en ley se estipulan.

A tenor con el incise £ que precede, coordinard con otras agencias
talss como la Junta de Calidad Ambiental, Comisifn de Servicio Piblice,
Bomberos, etc, tales inspecciones.

Funciones de los Comandantes de las Divisiones de Patrullas de Trinsito
v Patrullas de Autopista

.

Cuando surgs una emergencia en las carreteras patrulladas por dichas
unidades de trabajo o en lugares aledafios, acudirfin al leger afectado
y asignarin el personal necesario para atender la misma.

Cuando sea necesario, desviarfin el trinsito vehicular a fin de evitar
cualquier incidente gue ponga en peligro la seguridad piiblica y pres-
tarin las escoltas necesarias para que cualgquier unidad o personal que
haya de intervenir llegue al lugar sin dilacifn alguna.

Velarin porque se cumplan los reglamentos en la transportacidn de
sustancias peligrosas por las vias plblicas y asignarin el personal
necegario en inspecciones perifdicas que sean realizadas, ya sea a
requerimiento de nuestra Agencia o de cualquier organismo gubernamental,
estatal o federal.

Velarfn porque el personal bajo su mando tenga los conocimienteos bisicos
para bregar con emergenciss de esta naturaleza y que conozcan las regla-
mentaciones en el tramsporte de sustancias peligrosas.



VIII.

iI.

@. OConservard, hasta donde sea posible, una relacidn de materiales peli-
grosos (sustancias o productos quimicos), donde se conozea su natura-
leza y posibles riesgos para la seguridad plblica.

Funciones del Comandante de la Unidad de Operaciones THcticas

a. Mantendrd persocnal disponbile las 24 horas, a fin de gque puedan prestar
servicios de apoyo a las unidades afectadas.

b. Procurard que personal especializade de esa unidad, se mantengs sl dia,
en cuanto al manejo de situaciones de emergencia provocados por escape
o derrame de sustancias peligrosas.

¢. Mantendrd disponibles el equipo mInimo requerido en estas emergencias
(caretas, extinguidores, guantes, etec.).

Participacifn de la Policia en la Escena de Emergencia

a. La Policia, por ser la Agencia de primera linea, al tener conocimiento
de la existencia de una emergencia de las contenidas en esta orden,
tendrdl la responsabilidad de identificar la sustancia en cuestidn y
comunicarse con la compania de domde proviene €l producto gquimico.

Para elle utilizard la relacidn que se acompafia en esta Orden (Anexo I).
la misma contiens una relacidn de las sustancias mis comunes, asi

como su codige, clasificacifmn y grado de riesgo. El1 Policia utilizarE
el cidigo para identificarlo en unoc o varioe lugares en el camifn o
vehiculo que transporta la sustancia. Una vez determinada la naturaleza
del producto quimico la Folicia se comunicarf con la Agencia guberna-
mental concernida: (Junta de Calidad Ambiental, Bomberos, Comisifn
Servicio Piliblico, Defensa Civil, etc.).

b. Los miembrosde la Fuerza que atiendan la emergencia se limitarfn a
los servicios de proteccidn y control del orden pliblico, asi como & la
seguridad del trdansite. En modo alguno participarBn en el manejo y
ecentrol del producte quimico envuelto, ya que serfin funciomes de las
agencias concermidas, salvo que sea indispensable.

¢, A fin de garantizar la seguridad piliblica, la Policia seguird las
ingtruccionas que & esos efectos imparta el personal autorizado.

Disposiciones Generales

Esta Orden General deja sin efecto cualguier comunicacifn verbal o
egcrita o parte de la misma que esté en conflicto con Esta.

Fecha de Efectividad

Esta Orden entrard en vigor el 30 de a

Superintendente



SaTQEEETIUT Saledny 4

STqPERTIUL - OSTXQL

sofo ‘Tatd 0loPIU0D IB3TAY oBoITTTa g ousuzj Josusg oIITH "T1 LA
S8TqENET JUT
sa188NT BI1ang Isusjurny {oarod)
SERIUln saucTsnedald zemo]) UgTINEIS I a[qerweTIUT OPITOS mTsandey 01 BEES
saTqrme T JjuT s=aedng
POUEITE BISNT IDUIJUTH coT®e], oscilrrs, srgemeTIuT oprnbIrg BUTTOSEN *§ CLEY
SAaTqRERTIuUT FaavdIny] aTgewmeT FuT STQEWETIUT
SOUEDTE BRIDNJT Hmnmunﬂu TeETa=lem osoxdrra ospidmos seq owaTdyss ‘g a11%
S[geEe T JuT S23i1vEnT O OJUaTT os0aITTR aTqeme| Jur CUaqaARD
SADUEITE FIONT IDUSINER ooTxD osaidecy seqn OPTRQUOR "¢ 08
sa[qeueTiul saIdny sousoTH
gasng Jauajuem ‘peprinfas| aTqeEmeTIUT
2P SIUOTENEDRIZ IEmO] osolFTTe osaidooo S8 ouelng SES g a0
FWE ]
atznpoxd uepand anb saxedn osoISTTag BTqEmETIUT
2p 2JUEDTE Ap BISNI ISU8lU FILAWE PETSTIXF| opTnbI] FUTEIUag g 9L60
233 ‘solo oscaifiged
‘re1d ‘ojultTe 03DEIUCD IITAT FITDWEPEWS T I XH OISR, oDTUDSIY BLLD
*232 ojusTTE lﬁﬂuuﬁﬁuh
*1aTd BT uoD 0ITFIWOT SITAF munmﬂmndaﬂhmﬂﬁ OUBUD Y BULTTIUY " Lo
FIETI iTonpold cepond ogoiBTTed aTqEm
anb s2IP8nT ap BIang ISUSIUEH| IIUANEPETEIING| -B[JUT oFsidmoDn SE9 ouaTAIIIY 7 1T
L ¥
itanpold uepand snb ssaedng osoI8TTRd
ap @IURITE Tap Bian] ISUIJUEH BIUSTEPEISIINT aTqemeTyuy opTnbTy BOoIFIY 1 LST1
SHNOTINVITId ODSHTE Had OIwdD HOTOWOTATISVLD VIONWLISOS - 0OIa00

seuosiad seT 2p peprindas L pnies ®T vavd ofssTa
ap Tersuajoed ojTe un upjusssadsia openoapeul olsurm oAnD

‘seotmgnb seroueisns ap odna® un opdwe[s owow opFmol sowsy
fLEepur d3ages uollwlaodsusil TEOTWEYD,, [ENUEEm A

DOsETd 3d

QavEs &

HOTIVOLAISYID 091002 NS "091d OL¥EnNd 30 SVOITENd S¥IA SV1 NI
VIOHENDEYA H0AVH HOD MVIH04SHMVEL 35 3nh sVOIMIND SVIONVISNS



=218 ‘0luUsllE

2IUEPTED - SOTXOL

@3TINIING

f1atd oloEIUOD IFITAY esoldreg eATS01100 opTnbI] opTavV "%l vize
SRTqENETIUT S2avin] | [qPUETIUL - OITXOL

POUBITE BIBNT IDUSIUETH oso1BrTeg STqEUET LI SE] ouedold "LF 09EL
SPENIINS SEWINEN | STJENETIU] - 03TXOL

gsuoTonwaaid 1wsol sratnbsg oso1Bteg ousuD uoTyieieg ‘T1 LELs

SAROTDAVITEL 095ITE 30T OaVED ROIOVOIAISYID VIONVLSOS 091202




ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
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Registrese bajo:

Programa de Premios por Ideas

Para Mejorar el Servicio Plblico

Premios por Edeas para Mejorar el

Servieio POblico, Programa de

ORDEN GEMERAL

WM. 86-3

A 1 Todo el personal
ASUNTO : PROGRAMA DE PREMIOS POR IDEAS
PARA MEJORAR EL SERVICIO PUBLICO

I. Propisite

El propésito de esta Orden es definir, a nivel interno,
la organizacidn y administracidn del Programa de Premics per
Ideas para Mejorar el Servicio Piblico, conforme a las dispo-
cisiomes de la Ley Wim. 79 del 13 de junio de 1931 y del Regla-

mento del 3 de agoscto de 1981.
II. Esta Orden consta de las siguientes secclones:

a. Base Legal

6. Objetives Bisicos del Programa de Premics por Ideas para
Mejorar &l Servicic Pablico

c. Organizacifn y Administracidn del Programa
d. Trimite para Semeter Ideas
e. Canalizacifn de las Ideas Propuestas

f. Clases de Ideas gque Serdn Consideradas




IIr.

v,

V.

Elegibilidad

Premios

Procedimiente de Pago
Control de la Documentacidn
Disposicifn Especial

Fecha de Efectividad

Base Legal

b.

S emite esta Orden General en wirtud de las disposiciones de:

La Ley Nimero 79 del 13 de junic de 1953

El Reglamento Interno del Programa de Fremios por Ideas para
Mejorar el Servicio Piblico, emitido el 3 de agosto de 1981
por la Oficina de Presupuesto y Gerencia.

El Manual de Procedimientos del Programa de Premios por Ideas
para Mejorar el Servicio Piblico.de mayo de 1981, emitide por
la Oficina de Presupuesto v Gerencia.

Objetivos Hisicos del Programa de Fremies por Ideas para Mejorar
el Servicioc Piblico:

El objetivo bdsice del Programa de Premios por Ideas para
Mejorar el Servicio Piblico es estimular a los empleados ¥
funcionarios piiblicos para que examinen los problemas que
afectan su Ambito de trabajo, asi come la administracidn de
los gervicios piiblicos en general; v para que sugieran cémo
resolverlos v fomentar la participacidn dé los empleados
plblicos en la administracitn de los servicios que prestan

aportando ideas.

Otorgar premios por ideas para mejorar el servicio piblico a
los funcionarios v empleados del Gobierno de Puerto Rico y

gus instrumentalidades que hagan sugerencias meritorias gque
puedan mejorar o resulten en economias en las organizaciones,
procedimientos y pricticas administrativas de los departamen-
tos, agencias e instrimentalidades del Estado Libre Ascciade

de Puerto Rico. Los premips podrdn censistir, entre otros, de
dinerc en efectivo, certificado de mérito, trofeos o condecora-
ciones. En caso de muerte de una persona con dereche a recibir
un premio se hard entrega del mismo a sus heredercs.

Organizacifn v Administracifn del Programa

a.

Mivel Central del Programa



El NHivel Central del Programa de Premios por Ideas para
Mejorar el Servicio Plblico estard comstitufde por la Seere-
ria y el Comit@ Central de Premios.

1. El Comité Central de Premios consistird de los siguiences
cinco miembrog:

El Director de la Cficina de Presupuesto y Gerencia,
quien actuard ceme Presidente y quien estard facultado
para ejercer la supervigidn del funcionmmiento v admi-
nistracifn del Programa, a nivel central, v el segui-
miento, coordinacifn y contrel del mismo, a nivel local,

El Director de la Oficina Central de Administracifn de
Personal,

El Director de la Escuela Graduada de Adminiscracidn
Fiiblica de la Universidad de Puerce Rico.

El Presidente de la Junta de Directores de la Assciaciso
de Empleadas del Estade Libre Asociado de Puerto Rico.

Un empleado o funcionaric de una agencia, excepto de las
va Intluidas en el Comicd Central de Premios, quien serd
nembrado anualmente per el Presidente de este Comité, a
recomendacifn del Director del Area de Andlisis v Asesora-
mienta Gerenciazl. !

2, Secretarfa del Programa

La Secretaria del Programa radicard en el Atea de Andlisis
¥ Asescramieats Cerencial de la Oficina de Presupuesto v
Gerencia.

El Director de la Oficina de Presupuesto v Gerencia
nombrard, per recomendacidn del Director del Area de
Andlisis v Asesoramiento Gerencial al Encargade de la
Secretaria del Programa, quien bajo la supervisién de
este Gltimo realizard las funciones de dicha Secretaria,

El Director del Area de AnSlisis v Asesoramiento Gerencigl
proveerd a la Secretaria, el personal y las facilidades
necesarias para su funcionamiento.

b. Nivel de la Agencia

La organizacién y administraci@n de este Frograma, al nivel
de muestra Agencia, estard compuesta por el propic Superinten-
dente de la Poliefa, un Comitd local de Fremios al nivel de la
Superintendencia, un Coordinader de Premies y los Oficiales de

Promocibn,



El Comité Lecal de Premios designada por el Superintendente
estari compueste por cinco empleados representatives de la
eatructura jerfrquica de la Agencia, des de los cuales no
deben tener funciones supervisoras., Sus funciones serdn
las sipuientes:

&, Elegir de entre sus miembros, un presidente.

b. Reunirse para estudiar, rechazar o Bceptar para prusha
las ideas propuescas dentro de un plazo gue no excederd
de dos meses a la fecha en gque se recibileron; pero podrd
retener ideas baje consideracidn per un tfrmino mayor al
gstipulado cuando a su juicio las circunstancias lo ame-
riten.

c. Informar al Superin:enden}e ¥y al Coordinador las ideas
recomendadas para prueba.

d. Premiar las ideas meriterias va aprobadas, basEndese en
el Art. II seccidn 6 % 7 del Reglamenco Intermo del Pro-
grama de Fremios de la Oficina de Presupueste ¥ Gerencia.

e. Determinar las fechas en que se ctorgarin los premios,
que deberin ser lo mis cercanas posible a las fechas en que
se recomendd la idea para prueba al Superintendente.

f. Bemitir cualquier idea gque no se aplique a esta Organiza-
cifn, al Comit# de la Agencia donde sea aplicable,

g. Llevar récords de toda ides recibida v de las distintas
documentaciones, transacciones y acuerdas qué havan sur-
gide com relacifn a dicha idea.

h. Someter a la Secretaria del Programa posibles emmiendas
al Reglamento quée gobierna el misma.

El Coaardinador de Premios tendrf las siguientes funcienes:

a. Supervisar la divulgecisn y promocifin del Programa en
la Agencia.

b. Recibir las ideas y someterlas al ComitE de Premios.

e. Informar las ideas premisdas a la Secretaria Central del
Programa del Area de AnElisis ¥y Asesoramiento Gerencial,
Oficina de Presupuesto y Cerencia, para que Esta proceda
a pagar los premics e informar también las ideas que estin
a prueha.

d. Informar al Wegociado de Personal de la Policia, los
nombres de los proponentes de las ideas premiadas para
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que s¢ haga constar en sus rEcords personales.

g. Remitir a la Secretaria Central del Programa, no mis tarde
del 31 de diciembre de cada afe, las ideas premiadasz
acompanar las mismas con un inferme detallado sobre los
wmiritos v les resultados probados de cada una.

f. Informar a la Secrétaria, trimestralménté, las ideas
radicadas ¥ las que est3n en procesoc de prueba.

E. HNotificar por escrito al proponente de la idea de que la
misma ha side premiasda e indicarle la cuantfa del premio,
luego de recibir de la Secretarfa la confirmacifn de dicha
cuantia. 5i la idea no ha sido premiada tambin debe nori-
ficdrsele por escrite al proponente.

h. Mantener informado al jtf; de la agencia, mediante un
informe trimestral, de las actividades v logros del Pro-
grama en la agencia.

i. Motificar, por lo menos cada tres meses, a los participantes
del Programa, scbre el status de las ideas presentadas por
ellos que estén bajo consideracifn del Comit& Local de

Premios.

j. Bervir de enlace entre la PolicTa y la Secretaria del Programa.

k. Preparar, para el Superintendente, el informe anual de labor
realizada v logros del Programa durante el afico natural gque
Zzte deberd someter a la Secretaria no mis tarde de dos meses
de haber cerrado el afe. Diche informe deberd incluir el
nimerc de ideas recibidas, nimero de ideas rechazadas y nd-
mero de ideas premiadas.

1. Recomendar al Superintendente candidatos para el Comité Local
de Premios v para Oficiales de Promocidn.

Oficiales de Promocifn de Premios

a. Los constituirdn todos les Jefes de Divisiones, Secciones,
Comandantes de Area, Distritos y demfs unidades de erabajo
de la Policia. Sus funciones, entre otras, serfin las
siguientes:

1. Fomentar el Programa entre el personal que tengan bajo
su carge, mediante la crientacifn sobre los objetivos
del programa, las ideas gque s& considerarfn, los pro-
cedimientos para someterlas y premiarlas, las cuantias
de los premios v otros detalles.



VI.

VII.

2. Ayudar a los proponentes en la redaccidn de las ideas
cuando elles asi lo soliciten.

3. Analizar las ideas gue surjan entTe su personal,
exponer sus reccomendaciones sobre las ideas y cana-
lizarlas directamente al Coordinader de Premios,
quien someterd las mismas al Comité de Premios.

Tramite para someter Ideas

Toda empleads plblico interesade en participar en el Programa
debera:

Ao

§olicitar, de algln Oficial de PromociSn de su agencia o del
Coordinador de Premies, el formulario OPG-pp-16 para presentar
la idea.

Redactar la idea explicando, en forma sencilla, las técnicas,
métodos o procedimientos envueltos, diagramas o disefios v las
ventajas que su adopeidn afreceria. Para elle, podrin selici-
tar la ayuda de los Oficiales de Promocidn del Coordinador de
Premios o, en ausencia de @stos, de algln funcionario de la
Secretaria del Programa en la Oficina de Presupueste y Gerencia.

Entregar las ideas a los Oficiales de Promocidn o al Coordinador
de Premios de la Agencia. Em casc de que se establezcan lugares
para depositarlas, puede utilizar diche medio.

Canslizacifn de las Ideas Propuestas:

8.

Las ideas sugeridas por el perzonal de la Policia podrdn ser
canalizadas a travEs de los Oficiales de Promocifn de Premios
o enviadas directamente al Coordinador de Premios. Para elloe
ge utilizard el Formularie OPG-ppl6 el cual deberd complemen—
tarse siguiende las instrucciones gque se ofrecen en el mismo.

Serd responsabilidad del Ceerdinador de Premios acusar recibeo

al remitente de la idea v someter la misma al Comité de Premios
para evalvacifn., Deberd llevar un registro de ideas recibidas
(OPG-pp-09) ¥ preparard una tarjeta de control de idea OPG-pp-10.

En aquellos casos cuwando la idea sometida mo se aplica a nuestra
agencia, serd remitida al Comité de Premios de la agencia donde

se apligque la misma.

El Comit& local le sbrird un expediente a la idea presentada,
El Comité evaluwari la idea:

1. 5i la idea no cualifica, se complémentardi el formulario
0PG-pp-07-Notificacidn de Status de Idea.

2. 5i la idea cualifica:



Se complementard el formulario OPG-pp-07-Notificacidn
Status de Idea-para informarle al emplesdo el status.

Se preparati un informe detallade al Ceerdinador local
sobre las implicaciones, recurses y cambics necesarios.

El Comité&, por conducte del Coordinader, planteard
porT escrito al Superintendente una selicitud a los
efectos de poner a prueba la idea.

El Superintendente autorizard por escrito, el poner a
prueba la idea.

S5¢ notifica al empleado el status,
Se pone a prueba la idea.

e procede a evaluar la idea em el formulario OPG-pp-17
Evaluacidin de Ideas.

%i la evaluacidn es favorable se preparard la certificacidm
de Premiacién ¥ se le enviarid al Coerdimador.

El Coordinador notificari al empleado v a la Secretaria
del Programa para los trimites de page v confirmacifn.

VII. Clases de Ideas que serfn consideradas:

A

El programa considerard solamente ideas gque no hayan side implan-
tadas anteriormente; gue desde sus inicios hayan side canalizadas
para fines de andlisis, a través del Programa.

Se considerard aguellas ideas meritorias que puedan mejorar: el
servicio, los métodos, procedimientos, el equipe, la proteceidn v
el mantenimiento de la propiedad, seguridad persenal, las condicio=-
nes de trabajo o gue produzcan economias en términos de dinero,
recursos humanos, material, tiempo o espacio.

Lag ideas pueden sugerir:

1.

Combinacidn de operaciones, precedimientos, documentos,
informes, formularios, mEtodes;

Eliminacifn de operaciones innecesarias, duplicaciones,
gastos innecesarios, riesges o desperdicios innecesarios;

Invencién de herramientas, equipe, miguinas;

Creacifn de mEZtodos, procedimientes o nuevos uses a cosas
yva establecidas.



Las ideas deben ser preferiblemente originales, pero tashién
podrin premiarse ideas tralidas de otros sitics o dreas tales
como el sector privade y apencias federales, etc., siempre que
no hayan sido isplantadas ya en alguna agencia del Gobierne de
Puerco Rice o se hayan iniciade trimites a nivel de alguna agen-
cia para su estudico o Impiantacitn.

En el caso de cualquier idea, canalizada a traviés del Programa,
que fuese rechazada per el ComitE# Local de Premios o por la
gerencia de la agencia, ¥ gque dentro del transcurso de diez

(107 afes de la notificacifn de rechaze, fuers implantada, deberd
concedirsele el premio correspondiente al empleado que en su
principio la sometid al Programa.

Un empleado puede someter m3s de una idea simultinea o separada=-
mente y ser premiade por cada una de Estas.

IX. Elegibilidad

A. Tendrin derache a participar en el Programa dé Prémies por Ideas
para Mejorar el Servicio Plblico, todos los funcionarics y empleados
de la Rama Ejecutiva, excepto los siguientes:

1. Funcionarics v empleados sunicipales

?. Los jefes de agencias v de los demis organismos de la Rama
Ejecutiva.

3. El perscnal del Area de AnElisis y Asesoramiento Gerencial v
de la Divisidnm de Auditoria Operaciomal de la Oficina de Pre-
supuesto ¥y Gerencia.

4. El personal de las agencias que se desempefien en el mejora-
miento de métoedos v procedimientos.

5. Personal contratado para encomiendas especificas de duracicn
fija, qué mo realice funciones iguales o similares & un puesto.

6. Los miemhros del Comité Centrzl de Premios, de les Comités
Locales de Premics, del Comit€ Interagencial vy los Coordina-
dores de Fremios.

X. Fremios:

A. A tono con la reglamentacifin vigente, las ideas aprobadas por el
Comité de Premios y qQue sean puestas a prueba en nuestra Agencia,
ser8n premiadas con cantidades en metdilico que fluctuarin entre
550,00 v 5400.00. Ko estarin sujetos al pago de contribuciones
sobre ingreso.

B. Las ideas premiadas recibirin un Certificado de Mérito y ademis,
un premic en metdlico.

C. TIdeas premiadas con $200.00 o mis serEn referidas al Comicé



Central de Premios del Area de Andlisis ¥ Asesoramiento Gerencial
del Wegociade de Presupueste, donde competirSm para un primer,
segundo v tercer premioc.

El Comité Central de Premios podrd premiar las ideas ¥ en ningin
caso otorgard un premio menor de §500.00.

Para determinar la cuantia de los premios a otorgarse, el Comité
Local de Premios tomard come guia entre otros, los siguientes

i =
CTLLETLOS:

1. Economia anual que promete la idea en té&rminos monetarios
{en esta expresidn monetaria quedarin reflejadas las eco-
nomias en recursos humanos, material, tiempo o espacioc).

Monto de la Economia Premios

Estimado amual

$1,000 hasca 9,999 §100.00
10,000 hasta 19,999 120.00
20,000 hasta 29,999 140.00
30,000 hasta 39,999 160,00
40,00 hasta 49,999 ) 180.00
50,000 en adelante 200,00

2. Beneficio potencial v real gue representa la idea para la
cligncela.

Clientela de la Apencia Fremics
quee va a beneficiarse

hasta 20% § 30.00
Z1% hasta SO . 30.00
41% hasta 60% 70.00
51% hasta BOL 90.00
81% en adelante 110.00

3. EBeneficio al personal de la Agencia.

Fmpleados que se beneficiardin Premios

(Por ciento)

hasta 20% 530,00
21% hasta 40D% &0.00
41% hasta 60% 50.00
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611 hasta BOX 360,00
&1% en adelante 80.00

4. Mapnitud del beneficio intangible y esfuerze intelectual:

Para determinar la cuantia a concederse por la magnitud del
beneficio intelectual (originalidad, creatividad, ets.) en
el desarrollo v presentacifn de la idea, el Comitd usard su
discrecidn acreditando desde weinticinco (525) hasta cien
(5100) dolares.

Procedimiento de Pago

A,

El Comité local informard al Coordinador mediante la Certificacifin
de Premiacifn de Ides.

El Coordinador remite la Certificacifn de Premiacifn de Idea y la
Evaluacifn de Idea a la Secretaria del Programa en la Oficina de
Presupuesto v Gerencia.

Una vez se confirma la certificacidn de premiacidn de Idea la
Secretaria procede a complementar el formulario OPG-pp-03
Solicitud de Cheque. Enwviard este documento al oficial adminis-
trative de la Oficina de Presupuesto y Gerencia.

El Oficial administrative tramitard el cheque con el Departamento
de Hacienda.

El ComitE lecal serd notificado cuande el cheque est@ listo.

El Cemité local junte al Coordinador planificarSn una ceremonia
para la entrega de cheque.

Se notificard al empleade a premiarse la fecrha em que se le harid
entrega del prem:o y wn certificado de reconocimiento. Ademfs,

ge notificard a la Secretaria.

Control de la Documentacifn

A

El Coordinador serd responsable de llevar un Registro de todas las
Ideas presentadas v un tarjeters de control de Ideas.

1. ERegistro de todas las Ideas

Se utilizard el formulario OPG-po-09 Registro de Ideas
Recibidas. En éste se incluird nilmero de idea, fecha de
radicacifn, titule de la idea, proponente, la agencia,
accidn final.



2.

3.

Tarjetero de Contrel de Idea

a.

b.

e utilizard el formularis OPG-pp-10, Tarjeta Control
de Idea para este proposito.

El Tarjetero estard crganizado de la siguiente forma:

1. TIdeas recibidas

2. 1deas en proceso de evaluacidn
3. 1Ideas no aceptadas

&, Ideas en periodo de prueba

5. Ideas premiadas

. Ideas en reconsideracibn

7. Ideas pendientes de accifn
B. Ideas referidas a otras agencias

Toda idea tiene que ser numerada.

Al eierre de cada afio natural se organizarin en dos
geceiones: ideas rechazadas ¢ ideas premiadas,y las
mismas estarin por orden de nimere de identificacién
y por &fio.

Los expedientes de las Ideas a nivel lecal serfn archivados
baje la custodia del Coordinador.

Estos expedientes deben ser archivados por afio natural
¥ en orden mmérico.

Los expedientes deberfn conservarse per un minimo de
15 afins a partir de la fecha de rechazo o premiacifn

de Idea.

Se archivaran todos los expediéntes de Ideas.

El expediente debe contener un orden croneligice de los
siguientes documentos:

1. Radicacifn de Idea - OPG-pp-16
2. Motificacifn Status de Idea — OFG-pp-07

* 3, Copia de carta solicitando autorizacifin al jefe

de la agencia.

® 4, Carta del Jefe de la Agencia autorizando poner a

prueba la idea.

% 5, Copia de la Evaluacifn de la Idea a nivel local

OPG=pp=1T7



*NOTA:

* 6. Copia de la Cercificacién - OPG-pp-135.
* 7. Reconsideracifin de Idea - OPG-pp-0&,

* B, Copila de comunicacidn de referimiento de idea
y cualquier otra gue surja con relacitn al caso.

5i aplica.

EITI. Disposiciones Especiales:

A

El formulario OPG=pp=16 deberd ser solicitado al Coordinador de
Premios, quien mantendri siempre una reserva del mismo.

Toda idea sometida para consideracién, dentro del Programa,
pasard a ser de la exclusiva propiedad del Gobierno. Sin
embargo, el ComitE Central de Prémios podrd considerar eXcep-
ciones a esta porma luego de evaluar una peticidn debidamente
justificada, del proponente de la idea.

El Comité@ Local de Premios podrdi neparse a considerar un: idea si
entendiere que la misma cae dentro de los deberes norzales del
carge o puestoc del proponente. Tampoeo considerard idess ante-
riormente premiadas ni aguellas que estén a prueba en otra agencia.

Se utilizari como referencia el Reglamente Interno v el Manual
de Procedimientos del Programa de Fremios emitidos por la Oficina

de Presupuesto v Gerencia.

Incluimos como parte de esta Orden o como Anedo A &l Formulario
OPG-pp-16 "Radicacién de Ideas”.

Esta erden deja sin efecte la Ordep General 70-1, "Programs de
Premios Anuales del Cobernador por Mejoras Administrativas”™y
cualquier comunicacifn wverbal o escrita o partes de las mismas
que estén en conflicto con Esta.

XIV. Fecha de Efeccividad:

A

Esta Orden General entrard en vigor el

Superigtendente
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Registrese bajo:

Normas y Procedimientos que
Regirdn la Participacidno de
los Empleados de la Policia
en Servicios Militares

Serviecios Militares, Normas
¥ Procedimientos que
Regirdn la Participacidn
de los Empleados de la
Policia en

ORDEN GENERAL

Niim. 87- 20

A 1 Todo el Perscnal

ASUNTOD : NORMAS Y PROCEDIMIENTOS QUE
REGIRAN LA FARTICIPACION DE
LOS EMPLEADDS DE LA POLICIA
EN SERVICIOS MILITARES

L. Propasito

Esta Orden General tiene el propdsito de establecer las normas
¥ procadimientos que regulardn la participacidn de los empleados de
la Agencia en servicios militares.

II. Esta Orden consta de las siguientes Secciones:
A. Base Legal
B. Definiciones
C. Reclutamiento de Veteranes

. Jornada de Trabajo del Empleado Miembro de una Organizacidn
Militar

E. Obligacidn del Empleado Miembro de una Organizacifn Militar
F. Liceneia Militar

G. Empleado Miembro de una Organizacidn Militar Bajo Tratamiento
en el Fondo del Seguro del Estado

H, Empleado Bajo Investipacidn Administrativa



L. Traslados de Empleados Miembros de una Jrganizacidn Militar
J. Dereche a Reinstalacifn del Veterano
K. Beneficios del Veterano con Derecho a Reinstalacifn

L. Derechos del Veterans Relacienados con el Sistema de Retiro
Gubernamental

4. FProcedimients para Rasolver Conflicuos o pudas en el Uso ¥
Administracifn de la Licencis Militar

N, Disposiciones Generales
0. Fecha de Efectividad

III. Base Legal

o

A. Sz enive esta Orden Genmeral en virtud v/o de conformidad con las
siguiences leyas o reglamentos:

1. Ley ¥im. 5 del 14 de octubre de 1975, ceonecida come Ley de
Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico.

2. Ley Nim. 26 del 22 de ageste de 1974, conocida come Ley de
1a Policia de Puerto Rico, segiin enmendada.

3. Ley Nim. 62 del 23 de junio de 1963, conocida come Cidigo
Militar de Puerco Rico.

4. Reglamento de Personal de la Policia de Puerto Rico.

5, ley Piblica del Congreso de los E. U. 93-308, del 3 de
diciembre de 1974, Derechos de Reemplazo de los Veteranos,
3 3 USCA 2021 et seq.

6. Ley Nim. 13 de octubre 2, 1580, conocidz como Carca de
Derecho del Vzterans Puertorziquede.

IV. Definiciones

A. Miembros de una Organizacidn Militar - perssnd que esti activa
en un cuerpo regular o de reserva de las Fuerzas Armadas de los

Estados Unidos.

B. Veterano - persona residente bona fide de Puerto Rico, gqua tenga
15 condicidn de veterane de las Fuerzas Armadas de los Estados
Unidos de América, de acuerdo con las leves federales wvigentes.
{Ley Nim., 13 de octubre 1, 1580, Art. 2) ‘

C. Cuerpo de Reserva — Guardia Nacional, Reservas de las Fuerzas
Armadas, Guardia Macional Agrea, Guardia Costanera.

D. FReservistas o Guardias Nacionales - p2rsondas que son miembros
artivos de los cuerpos de Reserva de las Fuerzas Armadas de los

Estados Unidos.
V. Reclutamiento de Vereranos: Titule 29-814

A. Se dard prefercencia a un veterano, en igualdad de condicionesn



VI.

acad@micas, tdcnicas o de experiencia , al cubrir cualquier
cargo, empleo u oportunidad de trabajo.

B. Se sumaran cinco (3) puntus o el cinco por ciento, lo que sea
mayor, a la calificacidn obtenida por un veteranc en cualguier
prueba o examenrequerido a los fines de calificar para un empleo,
ya s2a de ingreso o ascenso. A los veteranos qua tengan una
incapacidad relacionada con el servicio se les adicionarin cince
(3) puntos o el ecinco (5) por ciento, lo que sea mayor.

C. Se ofrecerin eximenes de cposicidn a todo vetsrano gue, por estar
en servicio activo, no hubiers podido participar en eximenes de
oposicidn, y que lo solicite dentro de noventa dias despugs de su
licenciamiento honorable; y de aprobar dichos ex3menes, se incluird
2l nombre del veterano en la lista o registro correspondiente.

D. Leos BReservistas o Guardias Macionales recibirin el misme trato en
el proceso de reclutamiento que reciban los demis candidatos a
empleo, segln se establece en el Reglamento de Personal de la

Policia.
Jornada de Trabajo del Empleado Miembro de uma Organizacifn Militar

A. Cuando un empleado, miembro de una organizacidn militar,realicg
sus ejercicios militares en dias de trabajo, tendrd derecho a
que estos se carguen contra Licencia Militar v a disfrutar sus
dos (2) dias libres regulares,

B. HNo se afectard la Licencia Militar del empleado si Bate realiza
sus ejercicios militares en el transcurso de sus dias libres o
sus vacaciones regulares.

C. Cuando el empleado miesbro de una organizacifn militar efectile
los ejercicios militares en dias de trabajo, el supervisor serd
regponsable de velar porque se complemente el formularic corraspon-
diente, a los efectos de descontar estos dias de su licencia militar,

D. EL supervisor velard porque no se altere caprichosamente el turno
de servicio del empleado, miembro de la Organizacifn Militar, con
la intencidn de que el dia libre coincida con sus ejercicios
militares. MNo ocbstante, estos pueden coilncidir en la programa-
cifn normal de distribucifn de turnos.

E. El empleado podrd solicitar voluntariamente una jornada fija de
trabajo, a los efectos de realizar sus ejercicios en sus dias
libres. De este modo no agotaria su Licencia Militar

F. El supervisor podrd asignarle una jornada de trabajo permanente
a un empleado miembro de una QOrganizaci®n Militar, si por exigen-
cias del servicio hubiera un turno fijo, sin que ello sa entienda
que dicha accifn sea para limitar su dereche como militar.

G. La Licencia Militar con paga otorgada a leos empleados miembros de
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Organizaciones Militares para realizar sus ejercicios anuales
seri descontada basindose en dias laborables.

Obligacidn del Empleado Miembro de una Organizacidn Militar

A

Informard a la Policia de su ingreso o participacibn en la
Drganizacifn Militar.

Motificard a sus superiores en la Policia, sobre sus ejercicios
milirares si se afecta su horario de trabaje en la Policia.

Informar3 su rango, unidad, tel&fono y nombre del eficial gque
comanda la Unidad Militar en la cual estd asignado.

Informard a la Organizacifn Militar <e su condieidn fisica si
se encuentra reportado por el Fondo del Seguro dzl Estado.

Informard a la Pelieia de cualquier accidente sufrido en las
actividades militares gue le impida regresar a trabajar en el
tiempo estipulado.

Licencia Militar

A

De conformidad con lo establecido en la Seccidn 231 del Cidige
Militar de Puerto Rico, Ley Nim. 62 del 23 de junio de 1969, ¥
otros estatutos federales al efecto, se concedera licencia
militar con paga, hasta un miximo de treinta (30) dias labora-
bles por cada afio natural, a les empleados que pertenezcan a la
Guardia Nacional de Puerto Rico y a los Cuerpos de Reserva de
los Estados Unidos durante el periodo en el cual estuvieren
prestands servicios militares come parte de su entrenamiento
anual o en escuelas militares, cuando asi hubieren sidc ordena-
dos o autorizados, en virtud de las disposiciones de las leyes
de los Estados Unides de Am@rica o del Estado Libre Asociado

de Puerto Rico.

fuando diche servicio, fuere en exceso de los 30 dias militares,
gl empleado podrd completar el periodo de entrenamiento anual

o en escuela militar eon cargo a la licencia de vacaciones
acumuladas o licencia sin sueldo,

Cuande el empleado haya disfrutado sus 30 dias de licencia
regular en el afio y desee utilizar licencia regular adiciomal,
para algin adiestramiento militar, se requerird autorizacidn
del Superintendente.

Toda solicitud de licencia militar se gestionard mediante la
complementacidn del formulario PPR-153 "Solicitud de Licencia".
La solicitud de licencia militar para periodos de quince (13)
dias o mds ininterrumpidos deberd radicarse quince (15} dias

antes de la fecha en que ha side notificado para asistir a
ejercicios militares.



£. No es requisito presentar una orden escrita para aceptar la
solicitud de licencia militar. Mo cbstante, es aconsejable
que presente evidencia justificativa gue indigue el tiempo
que estuve en servicio activo. {orden de pago, orden de
adiestramiento, etc.)

r e concederdi licencia militar con paga, en log casos de empleados
que pertenszcan a la Cuardia Macional de Puerto Rieco y sean lliamados
por el Gobernader a Servicio Milirar Activo Estatal,cuando la seguri-
dad piblica asi lo requicra o en gituaciones de desastre causades

por la naturaleza o cualquier otra situacidn de emsrgeacia, conforme
a las disposiciones del CZdige Milirar (Ley Mim. 62 del 23 de junio
de 196%) por =1 perieds autorizade.

G. Se concederd licencia sin paga a empleados que ingresen a pPrestar
servicio militar active en las Fuerzas de los Estados Unidos de
Amdrica, conforme a las Jdisposiciones de la Ley de Servicio Selective
Fedaral, por un perizsdo de cuatro (4) afios y hasta un miximo de cinco
(5) afios siempre y cuand> este afio adicional sea oficialmente requerido
v por conveniencia de la Divisidn del Ejércite a la cual iagresd. 5i
el empleado extiende voluntariamente el servicio militar, luego de
finalizar los periodos de serviecio sefialados, se entenderd que renuncia
a su derecho a continuar disfrutande de esta licencia.

H. 5i el empleado renunciare al puesto e ingresara al ejéreite, al
golicitar su regreso al puesto, §e dejard sin efecto la renuncia
v se procesard el caso como Licemcia Militar sin sueldo hasta un
miximo de cuatro (4) afios; el Ste. afio se concederd a peticidn de
1a rama del ejército a la gue pertenesce.

Y. Cada unidad de trabajo llevari comstancia, en el formularic
PPR-153 "Solicitud de Licencia", la licencia milicar otorgada
durante el afio en curso, por concepto de ejerciclos mensuales,
campamentos, escuelas y ofros, ordenados mediante presentaciln
de evidencia del 0ficial Comandante.

I. Los treinta (30) dfias de licencia milirar con paga se contaran
a partir del lro. de enero de cada afio matural.

Empleade Miembro da una Organizacifn Militar Bajo Tratamisnts «n el
Tondo del Segurs del Estado

4. Todo empleade de la Policla que sea miembro de una orgaaizacida
militar, vendrd oblizadoe a informar a su institucidn militar si
ha sufride un accidente de trabajo enm la Policia que ha requerido
tratamiento bajo el Fondo del Seguro del Estada.

1. A estos efectos la organizacifn militar le otorgari dentro
de sus normas, upa lizencia por enfermedad.

7 Lz omisifin a esta norma podrda ser causa para ser enjuiciadeo
criminalmente o administrativamente.

E. Tode empleado de la Folicis miembro de una organizaciin militar,
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vendrd obligado a informar a la Policia si ha sufride un
accidente en los ejercicios militares. La Policia cargard
a la licencia que corresponda los dias de ausencia de diche
empleado.

Empleads Bajo Investigacidn Administrativa

5i un empleado de la Policia renunciare para ingresar a las
Fuerzas Armadas ea el transcurso de una investigacidn adminiscra-
tiva, se completard la investigacidn. 5i de la misma se desprende
que hay metivos para radicar cargos y luego el veterano solicita
reinstalacifn, tendrf dereche a ser reingtalado, pero se le somete-
rin los cargos.

Traslados de Empleados Miembros de una Organizacifn Militar

Recibirin el misme trate que reciben los demds empleados,
segin se establece en el Articule 13, Seccifn 13.2 del Reglamento

de Personal.de la Policia.
Derecho a Reinstalacidn del Veterano

A. Todo veterano que cumpla con los siguientes requisitos
tendri derecho a ser reinstalado en la Folicia de Puerto
Rice en un puesto igual o similar al que desempeniaba al
ingresar a las Fuerzas Armadas.

1. Si el weterano sclicita reinstalacidn formalmente dentro
de los seis (6) meses siguientes a su licenciamiento.
2% (L.P.R.A.), Sec. Bl4

2. §i la perscma ocupd un puesto en la Policia de Puerto
Rico, inmediatazments antes del enlistamiento en las
Fuerzas Armadas.

73. 5i la persona dejd el trabajo en la Policia para ingresar
en las Fuerzas Armadas.

/4. Si la persona estuvo en el servicio active por un pericdao
' no mayor de cuatro afios (cinco (5) afos en caso de requeri-
miento del Gobierno Federal).

5, 5i la persona seé licencid bajo condicifn honerable.

%. Todo empleado de la Policia que ingrese a los Cuerpos de
Reserva y tome por primera vez su adiestramiento inicial
(Initial Active Duty Training) tendrd 3l dias para solicitar
1a reinstalacifn en su puesto luego de finalizar su adiestra-

mianto.



¥III. Beneficieos del Veterano con Derecho a Reinstalacibn

A. Tendri derecho a que se le reinstale en su puesto, © en
atro de igual categoria, status y retribucidn. 3 (L.P.E.ALD,

Sec. 713,

B. Tendri derecho a cualesguiera beneficios adicionales, en
cuanto a retribucidn o .o cualquier otra naturaleza, gue se
hayan provisto para ctros puestos de igual categoria en la
organizacidn. 3 (L.P.R.A.), Sec. T13.

C. Tendrd darec.o a que, 1 la fecha de reinstalacidn, se le
reconozean lus derechos previamente adguirides per antigue-
dad. 3 (L.P.R.A.), Sec. 713.

[. En casc gue el peticionaric ssté fisicamente incapacitado para
ocupar su antigue puesto u oCfro de igual categoria, status y
retribucifn, se reempleoard en otro puesto para el cual estd
calificado y que resulte lo mis similar posible al puesto que
hubiere ocupads a su ingreso en las Fuerzas Armadas, todo ello
de acuerdo con las circunstancias del caso. 3 (L.P.R.A.}, Sec.
|
XIv.) Dereschos del Veterano Relacionados con el Sistema de Retirp
* Gubernamental /' 4

v

A. Acreditacidn de Serviecio Militar i

Todo veterano que reingrese o que enire por primera vez
al servicio en esta Agencia, gue pase a ser miembro partiei-
pante de kualesquiera de los sistemas o fondos de retiro
! guhernam#ntales, tendrd derecho a que se le acredite para

fines de |retiro, el tiempo que hubiese estado en serviecio
active en las Fuerzas Armadas, siempre gque pague al Sistema
de Retirp las aportaciones que correspondan a base de los
sueldos percibidos al ingresar en las Fuerzas Armagas y
conforme a las disposiciones de la Ley de Retiro pertinente.

l. Son acreditables los servicios prestados en las Fuerzas
Armadas de los Estados Unidos de Am@rica durants:

a. 1la Primera Guerra Mundial - & d= abril de 1917
al 1 de abril de 1920,

b. la Segunda Guerra Mundial - 16 de septiembre de
1940 al 25 de junio de 1947,

e. el Conflicto de Corea — 27 de junio de 1930 al 31
de enero de 1935 ¥

d. el Conflicto de Vietnam - 5 de agosto de 1964 hasta
que el Gobierno de los Estados Unidos determine fecha

de terminacidn.

we haber recibide un licencianianto

(]

El participante tiene g



B

6.

incordiciconal ¥y honroso.

El parcicipante tiene que pagar las aportaciones correspon-
dientes que el sistema determine y le notifique, de acuerdo

COn

las sigulentes circunstancias:

5i era participante del Sistema al momento de ingresar
a las Fuerzas Armadas, deberd haberse reincorporade al
servicio en esta Agencia dentro de los 90 dias siguientas
1 la fecha de su licenciamiente para que pague solamente,
la aportacidn individual, tomando como base el sueldo que

cavengaba al ser llamade al servicio milirtar y el por-
ciento de aportacifn gue estaba en vigor durante el
periods de servicio militar.

h. 5i no era participante del %istamz a la fecha =2 que
ingresi a las Fuerzas Armadas o, 51 sizndo participante
a esa fecha, no se reincorpord dentro de 90 dias, puede

recinir erddito por servicios militares si tieme acredita-

dos en el Sistema diez (10) o mis afos de sarvicio ¥
paga ambas aportaciones (iadividual y patTonal} a base
de la paga bisica de los difereates Tangos Jue catenzd
en las Fuerzas Armadas.

Los servicios acreditables, para efectos de retiro, se compu-

tan por afos fiscales, de acuerdo con la siguiente escala:
2. De 3 meses hasta menos de 6-mesas - 1/2 afio (0.50)

%. De 6 meses hasta menos de 9 meses - 3/4 afie (@.75)

c. De % meses hasta 1 afio 1 afio (1.00)

d. 15 dfizs u 80 horas mensuales - 1 mes

Servicios menores de= 3 meses no conllevan erédito.

5l solicitant: debe someter uns copia del liczenciamiento
junto con wna rzlacidn de los servicios prestados, dande
demuestre las fechas de servicio active, les cambios de

rango con la fecia en gue peurriavon y el sueldo corras-

pondiente a cada rango.

El participante debe estar en garvicio activo al momento
de solicitar el crédito. .

Acraditacidn por Estudics de Veterano

A un veterano se le concede cradito per el tiempo dedicade

a estudiss bajo las siguientes condiciones:

1.

Se acogif al Plan de Estudios de la Administracidn de
Vateranos bajo legislacifin estatal o federal.



2. Tiene no menos de diez (10) afios de servicios acreditados
al momento de solicitar el cridito.

1. Paga la aportacidn correspondiente que el Sistemu determine
v le notifique, de acuerdo con las siguientes circunstancias:

4. 5i era empleado del gobierno ¥y renuncid o disfrutd
de licencia sin sueldo para estudiar y solicitd su
reincorporacifn al servicio dentro de 120 dias despubs
de terminados los estudics, pagard la aporzacidn
individual solamente a base del sueldo que devengaba
al acoperse a lu licencia o renunciar.

b. 5i no era empleando del gobiernmo al momento de comenzat
sus estudios o, si siendo un empleado del gobierno a
esa fecha, no s reincorpe:d al servicio dentre de
120 dias, pagari tante la apertacidn individual como la
patronal a base del primer sueldo devengado al ingresar

© al gobierno.

4. Los estudios no han side cursados al mismo tiempo gue se ha
estado ocupando un puesto regular en el gobierno.

5. Estaba en servicio activo como empleado del gobierno en la
fecha en que solicita el er@&dito.

f. Scmete una certificacifn de la institucidn donde cursd los
estudios en que se indique el periodo exacto de los mismos,
acompafiada de una certificacifn sobre estudios expedida por
la Administracifén de Veteranos.

€. Todo veterano empleado de la Policia que se acoja a un plan de
estudios, mediante licencia sin sueldo, tendrid derecho a gue
se le acredite, a los fines de retiro, el tiempo invertido en
dichos estudios. La Policia cotizard la aportacidn patronal
y el veterano cotizari la aportacifn que a &1 corresponda. En
estos casos serd mandaturioc darle facilidades de pago al vete-
rano de conformidad con lLa reglamentacifn que establece la Ley

de Retiro vigente.

D. El veteranc gue reciba pensidn por incapacidad del Gobierno
de los Estados Unidos de América no estard impedido de acogerse

a2 los beneficios de esta seccidn.

Procedimiento para Resolver Conflictos o Dudas en.al Uso ¥
Administracidn de la Licen¢ia Militar .

A. De existir alguna duda o dificultad para disfretar y
otorgar el beneficio de licencia militar se utilizard

el siguiente procedimieato:

1. las personas involucradas dialogardn para resclver la
situacidn.
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2. De haber dialogado y no poder resolver el conflicto,
ambas partes enviaridn por escrite a la Divisidn de
Licencias del Negociado de Personal las alegaciones
que tengan vy medidas remediativas que se hayan sugerido.

9. La Divisifn de Licencias analizard y enviard por escrito
la decisidn tomada.

4, En caso que la Divisidn de Licancias no pueda resolver
la situacidn, reteriri el caso a la Dficina Federal de
perechos del Veterano, para que ellos tomen la decisibn
y nos la notifiquen.

Disposiciones Generales

A. Los empleados gque disfruten de licencia milifsr en exceso
de treinta (30) dias no serin referidos al Centro de
Reemplazo y Redistribucidn de Personal. De haber alguno
al momento de entrar en vigor esta Orden, serd reasignado
a su unidad de origen al momento de su incorporacidn.

B. Toda unidad de trabajo notificard a la Divigidn de Licencias
mensualmente mediante memorando, gobre los empleados que sean
miembros de la Guardia Maciomal o Resarvistas y se encuentren
reportados enfermos o por accidente de trabajo. En dicha
comunicacidn deber@n incluir a qué compafiia pertenecen y
desde cuindo estan ausentes. A los fines de que la Guardia
Nacional o la Reserva tengan conocimiento sobre estos casos,
la Divisién de Licencia hard la correspondiente notificacidn.

¢. Esta Orden deja sin efecto la Orden General 83-13, asi como
cualquier otra comunicacidn verbal o escrita o parte de la
misma que estd en conflicto con @sta.

Fecha de Efectividad

a
Esta Orden entrard en vigor el J":‘ e
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ASUNTO : HNORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA
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DE LA POLICIA A LOS TRIBUNALES
DE JUSTICIA Y FORDS ADMINISTRATIVOS
I. Propbsite

II.

II1I.

El propbsito de esta Orden es establecer las nmormas v procedimientos
gque regulardn la comparecencia del personal de la Policia a les tribunales

y foros administrativos.

Esta Orden consta de las siguientes secciones:

A, Base Legal

B. Procedimientcs para el Tramite de Citaciones

C. Licencia para Fines Judiciales

D. Forma de Vestir para Asistir al Tribunal o Foro Administrativo
E. Oficial de Enlace entre los Tribunales y la Policia

F. Disposiciones Generales

G. Fecha de Efectividad

Base Legal

A. Lla Ley Nimerc 26 del 22 de agosto de 1974 (Ley de la Policia de
Puerto Rico) segiin enmendada.
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El Reglamento de Personal de la Folicia de Puerto Rico del & de
mayo de 1981, segiin enmendado.

Procedimientos para el Trimite de Citaciones

A,

Los miembros de la Fuerza y empleados civiles estin obligados
a comparecer a los Tribunales de Justicia y foros administratives
en la fecha y hora en que sean citados oficialmente.

El comandante o director de la unidad de trabajo figurard en el
formulario PPR-544 (Revisado) "Relacifn de Personal Citado".

1. Hombre y rango de personal citade
2. Placa

3. Organismo que cita

4. Caso .

5. Fecha y hora de la comparecencia

6. Fecha y hora en que se recibid la citacibn en el Distrite

7. Fecha, hora, wedic utilizade y las firmas, si es posible, de
la persona que notifica y el que recibe la notificacidn.

B, Este formulario serd colocade en el tabldn de edictos para cono-

cimiento de todo el personal.

Para facilitar la tramitacifn de toda citacidn, es indispensable
gque al momento de redactar la denuncia el miembro de la Fugrza
especifique claramente lo siguiente:

1. El nombre, segin figura oficialmente en nuestros records

2. El rango vy nimero de placa

3. Lla unidad de trabajo donde presta servicios a la fecha de la
radicacidn de la denuncia.

Cuande se reciban citaciones de los tribunales o de algiin foro
administrative en alguna unidad de trabajo se seguiri el siguiente
procedimiento:

1. El Comandante o director de la unidad de trabajo designari
un agente para que notifique inmediatamente a la persona
concernida.

2. La persona citada firmard la citacidn come constancia de
que fue debidamente notificado, incluyendo dia y hora de
la notificacidn, asi como el nimero de placa o de identifica-
cidn. En caso que la persona citada no pueda comparecer en
la hora y fecha sefialada, anotard en la misma las razones para
ello.



3.

El agente diligenciante informari de sus gestiones al Comandante
o director de la unidad de trabajo concernida.

Una vez diligenciada, 'serd obligacifn del comandante o director
de la unidad devolver inmediatamente la referida citacidn al
tribunal o foro administrativo que la expidis.

Adem3s del procedimiento antes mencionado, se debers proceder
con la citacifn, de acuerdo con la ubicaciBn o status del empleado
como establecemos a continuacifn:

a. Personal de la Unidad de Trabajo

1) Cuando el comandante o director de una unidad de
trabajo reciba citaciones de los tribunales o
cualquier foro administrativo para personal que
est® bajo sus Srdenes, procederi conforme a lo
dispuesto en la letra "D" de esta seccifn,
incisos 1 al 4,

1

2) El personal neotificade, anotard en su libreta de
apuntes (notas) la fecha de comparecencia al
tribunal o al foro administrative para el cual
fue citado de manera que le sirva de recordatorio,

3) Cuando un miembro de la Fuerza o empleado civil debida-
mente citado haya notificade a la entidad que lo citd
que compareceria y luego no puede comparecer por alguna
razdn justificada, se excusarid ante el comandante o
director de la unidad de trabajo donde est@ asignade
¥ este Gltimo serd responsable de excusarlo ante la
Secretaria del Tribunal o fore administrative gue
expidié la citacidn, explicando las razones que
justifiguen su ausencia.

4) Las netificaciones de no comparecencia o excusas
luego de haberse notificado al tribunal o foro
administrativeo que compareceria, se enviarin
a las Secretarias de estas entidades por escrito
con noe mencs de cinco (5) dias de antelacidn a la
fecha de la vista del case para el cual haya sido
citado, de manera que la entidad pueda hacer los
arreglos de suspensifn con anterioridad a la vista
del casao.

5) Cuando dichas notificaciones o excusas no puedan
hacerse dentro de los cince (5) dias especificados

se har@n utilizande el medio de comunicacifn m3s
rdpido, pero confirmindolas luego por escrito.

b. Personal Fuera de la Unidad de Trabajo

1} Reconcentrados

a) En caso que el comandante o directer de la unidad






de trabajo reciba citacidn de los Tribunales o
foros administratives para un miembro de la Fuerza
que esti reconcentrado en otra unidad, la enviard
inmediatamente al comandante o encargado de dicha
unidad donde esté recencentrado el miembro de la
Fuerza. . '

b) Si la fecha en que se recibe la citacidn fuere
cinco (5} dias o menos con anterioridad a la de
comparecencia al tribunal o foro administrative
que lo cita, se comunicard con el comandante o
encargado de la unidad donde est& reconcentrado
el miembro de la Fuerza mediante el medioc mis
ripido, preferiblemente mediante mensaje por el
sistema de radio comunicacidn.

c) El comandante o director de esta unidad donde est3
reconcentrada la persona citada procederi conforme
a lo dispuesto en la letra "D" incises 1 al &, de la
Seccifn IV de esta Orden.

d) 5i luego de haber notificado a la entidad que
expidif la citacifin que la persona comparecerd,
surgiere alguna razbn justificada por la cual no
pueda comparecer, €l comandante o director de la
unidad donde est& reconcentrada serid responsable
de excusarlo ante la entidad que lo citd.

e) Las notificaciones de no comparecencia o excusas
luego de haberse informade a la entidad que la
persona compareceria se enviardn a las Secretarias
de estas entidades por escrito con no menos de
cincoe (5) dias de antelacidn a la fecha de la vista
del caso para el cual haya sido citado, de manera
que la entidad pueda hacer les arreglos de suspen-
sifn con tiempo.

£} Cuando dicha notificacidn o excusa no pueda hacerse
dentro de los cinco (5) dias especificados se hari
mediante el medioc de comunicacidn mis ripido, pero
confimmindola luego por escrito.

2) Trasglados

Se procederd de la misma forma que en el caso de
personal reconcentrado.

3) Personal en disfrute de wvacaciones

Los comandantes o directores de unidades de trabaje
prestardn especial atencifn a las citaciones que
reciban de los tribunales o foros administratives
para el personal bajo sus Srdenes que estd disfru-
tando vacaciones.
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a) Si el empleado citado se encuentra dentro de
la jurisdiccifn de la unidad de trabajo el
comandante o director de la unidad procederi
conforme a lo dispuesto en la letra "D, incisos
1 al 4 de la Seccifn IV de esta Orden.

b) En caso de que est@ fuera de la jurisdiccidn de
la unidad de trabajo a que pertenece y ne puada
ser localizado o se encuentre fuera de Puerts
Rico, lo excusard ante la Secretaria del Tribunal
o el foro administrative correspondiente, mediante
el formulario PPR-158 "Excusa a los Tribunales".
En estos casos, se informard a la entidad la fecha
en que el empleado habr3d de incorporarse nuevamente
al servicio,

c¢) El empleado que se encuentre de licencia por vaca-
ciones regulares y sea citado por el Tribunal o
un foro administrative, tendrd derecho a que se
le conceda licencia compensatoria por un periode
»igual al incurride en dicha gestidn.

4) Personal baje tratamiento por el Fonde del Seguro del
Estado

a) Cuando un empleads de la Policia est@ en uso de
licencia por enfermedad como consecuencia de
accidente del trabajo o enfermedad natural ¥
fuere citado para comparecer ante un tribunal
o foro administrative, el comandante o director
de la unidad de trabajo procederi de acuerdo con
la recomendacifn mé8dica,

b) 5i la condicifn fisica o emocional no le permite
comparecer en la fecha para la cual fue citado,
el comandante o director de la unidad de trabaje
a8 gque pertenezca el empleado asi lo informari
a la Secretaria de la entidad que lo citéd,
explicando los motivos de la ausencia. Se
utilizard el formulario PPR-158 para evidenciar
la notificacidn al tribunal o al foro administra-

tive,.
5) Fersonal en labores de agentes encubiertos

a) Se dard atencidn especial a las citaciones que
expidan los tribunales o foros administcrativos
para el personal que esté prestande servicies
como agente encubierto.

(1) Cuando el comandante o director de una
unidad de trabajo reciba citaciones de
los tribunales o foros administrativos
para alglin agente que, estando bajo sus



Brdenes, se encuentre realizando labor de
encubierto en sectores fuera de su jurisdic-
cidn, las entregard sin demora alguna al
supervisor immediato del agente para que éste
1o notifique personalmente (convirti&ndose

en agente diligenciante) y proceder3 conforme
a los dispuesto-en la letra "D", incisos 1 al
4 de la Seccifn IV de esta Orden.

(2) 5i por exigencias del servicio o por cualquier
otra causa justificada, el Agente no puede
comparecer a la entidad en la fecha para la
cual fue citado, el supervisor comparecer:
ante la entidad que expidid la citacién para
excusarlo y armonizar la fecha en que debe
comparecer. Estas gestiones las har3 el
Supervisor con suficiente tiempo antes de la
fecha de la vista del caso para el cual haya
sido citado el agente encubierto.

6) Citaciones a miembros de la Fuerza y empleados civiles
para diferentes salas de los tribunales o foros adminis-
trativos en la misma fecha y hora.

a) Cuando en una unidad de trabajo se reciban dos (2)
o mis citaciones para que un miembro de la Fuerza
e empleado civil comparezea a diferentes tribunales
o foros administrativos en la misma fecha ¥ hora,
el comandante o director de la unidad de trabajo
dard prioridad a la primera citacidn gue recibis
si ambas fueran de tribunales de la misma instancia;
si fueran de un tribunal y un foro administrativo,
dard prieridad a la del Tribunal y procederi conforme
2 los dispuestos en la letra "D", incisos 1 al & de la
Seccifn IV de esta Orden. Luego procederd a comunicarse
con la Secretarfa de la entidad a la cual no compareceri
el empleado y lo excusard, informando la situacién
surgida,

b) Cuande en la misma fecha se reciban dos (2) o mis
citaciones para que un miembro de la Fuerza o
empleado civil comparezca en la misma fecha y
hora a diferentes salas de tribunales, se le dari
pricridad a la de mayor instancia. Ser& respon-
sabilidad del comandante o director de la unidad
de trabaje excusar al agente o empleado con la
Secretaria del Tribunal al ecual no comparecer3.
Se utilizard el formulario PPR-158 como evidencia
escrita de la notificacién al tribunal.

7} Personal gsignado a otras unidades de trabajo en forma
temporera

Cuando personas realicen trabajos en forma
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temporera fuera de su unidad de trabajo y reciba una citacion en su unidad de
trabajo. sera responsabilidad de su Supervisor inmediato notificar al
empleado a la brevedad posible mediante llamada tﬂeﬁ:mwa mensaje sobre.

la fecha y hora de su citacion.

Personal con citacion directa

1

3)

Los empleados con citacion directa del tribunal o de'un foro administrativo
para un asunto oficial, notificaran al Director de su unidad de trabajo sobre
dicha citacion y cargaran este tiempo a licencia judicial con paga.

Los empleados con una citacion directa de un tribunal o foro administrativo
para un asunto personal cargaran este tiempo a su licencia regular,

Los miembros de 1a Fuerza notificardn a los directores de sus unidades de
trabajo sobre cualquier citacion a corte que le sea notificada por cualquier
medio que excluya al director de su unidad de trabajo.

Citacion a ex-empleados o empleados suspendidos de empleo v sueldo

1)

3)

4)

En ocasiones se reciben citaciones del Tribunal para personal que esta
suspendido de empleo y sueldo las cuales deben ser tramitadas.

En caso que el comandante de una unidad de trabajo reciba una citacion de
los tribunales o foros administrativos para un ex-empleado, la misma serd
referida inmediatemente al Comandante del distrito o precinto donde resida
dicha persona

El Comandante de distrito o precinto donde reside el ex-empleado sera
responsable de citar oficialmente a dicha presona e informara al Tribunal de
la gestion realizada, ademas indicara que la persona ya no es empleada de la
Policia de Puerto Rico.

Sera responsabilidad del ex-empleado el cumplir con la orden o citacion.

Las dietas seran las que pague el tribunal o el foro administrativo, si alguna,
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8. Citaciones para comparecer a los Tribunales de Justicia como testigos de
reputacion en casos civiles

*e

Los miembros de la Fuerza o empledos civiles que sean citados a comparecer
a un Tribunal de Justicia como testigo de reputacion donde las partes
interesadas sean personas particulares o firmas privadas, estan obligados a
cumplir con esta citacion en la fecha y hora en que fueron notificados.

La persona citada presentara esta notificacién al Director de la unidad de
trabajo, la cual debera estar firmada por el Secretario de la Sala
correspondiente,

i
Esta notificacion serd enviada a la Division de Licencias junto al formulario
OCAP-13 Rev. 11-78 "Solicitud de Licencia" y se procedera a conceder el
tiempo utilizado en estos casos segun se establece en la Seccién V., Inciso B,
de esta Orden.

Estas citaciones en ocasiones vienen acompafiadas con un cheque el cual se
extiende a la persona citada para los gastos de transportacion y dietas ¥ no
significa un pago por los servicios prestados como testigo o por su dia de
trabajo. Por tal razon este cheque debe ser retenido por la persona citada.
Los miembros de la Fuerza o empleados civiles no podrin ofrecerse a
declarar como testigos de reputacion en casos cuasijudiciales, segdn lo

‘establece el Reglamento de Personal de la Policia de Puerto Rico (Falta

Grave Nim. 42). Tampoco deben acceder por invitaciones u ofrecimientos
De entenderse necesario, se podria verificar y/o investigar si el empleado civil
o miembro de la Fuerza se decidi6 a declarar como testigo de reputacion

De ser asi, se tomaré la accion administrativa pertinente.

V. Licencia para Fines Judiciales

A Cualquier empleado que, fuera de las horas laborables, fuere citado oficialmente para
comparecer ante cualquier Tribunal de Justicia, fiscal, organismo administrativo o
agencia gubernamental, tendra derecho a disfrutar de licencia con paga por el tiempo
que estuviese

*Enmienda efectiva el /{ &ﬂf“}b ﬁ/‘f?é .
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VII.

ausente de su trabajo con motive de tales citaciones.

Cuando el empleado es citado para comparecer eome acusado o
como parte interesada ante dichos organismos, no se le
concederd este tipo de licencia. Por parte interesada se
entenderd la situacifn en que comparece en la defensa o.
ejercicio de un derecho en su caricter personal, tales cemo
demandado o demandante en una accifn civil, peticionario o
interventor en una aceidn civil, administrativa. En tales
casos el tiempo que usare el empleado se cargard a licencia

de vacaciones y de no tener licencia acumulada, se le concederi
licencia sin sueldo por el perfodo utilizado para tales fines.

Se le concederd licencia con paga a un empleado:

1. Cuando es citado para servir como testigo, en capacidad
no oficial, en beneficio del Gobierno en cualquier accidn
en que el Gobierno sea parte, y el empleado no tenga un
interés personal en la aceifn correspondiente, ¥y

2. Cuando el empleado comparece como demandado en su cardcter
oficial. .

Forma de Vestir para Asistir al Tribunal o Foro Administrativo

A.

Los miembros de la Fuerza que visten uniformes, deberdn asistir
al ser citados como testiges por los Tribunales o Foros Adminis-
trativos, debidamente uniformados, tal ¥ cowo lo hacen cuando hay
inspeccidn.

Los miembros de la Fuerza que visten en civil y los empleados
civiles, deberin asistir cuando sean citados como testigos a los
tribunales o foros administrativos, debidamente ataviados o
formalmente vestidos o con pabin y corbata.

El Oficial de Enlace entre la Policfa y los Tribunales velari
porque, al momento de firmar el registro de asistencia, el
miembro de la Fuerza o civil que vaya a testificar, est@
vestide conforme a lo establecido en esta Orden. En case
contrario, hari gestiones con el magistrado correspondiente

a fin de que conceda tiempo al testigo para cambiarse de ropas
¥y regresar al Tribunal con vestimenta adecuada,

Oficial de Enlace entre los Tribunales y la Policia

En los Centros Judiciales donde haya Oficial de Enlace enrre
la Policia y el Tribunal o Centro Judicial, el Oficial de
Enlace mantendrd un registro de asistencia que permanecer3

en todo moments en su oficina y el cual deberd firmar todo
miembro de la Fuerza o empleado civil de la Policia que asista
al Tribunal mediante citacidn. El wismo serd firmado a la hora
de entrada y de salida.



VIII. Disposiciones Generales

A. En los casos suspendidos o en aquéllos en que el juicio continde
en otra fecha, el miembro de la Fuerza o empleado civil pedird
al alguacil la forma 0.A.T. 999 "Recordatoric de CitaciBn" en
original ¥ copia. Retendr3 el original y entregari la copiz a
la unidad de trabaje a la cual pertenece.

B. Ser3 deber de todo empleado de la Policia informar al magistrado
correspondiente, de cualquier otra citacifn que tuviere para la
fecha en que se ha sefialado la continuacifn del caso, para que
el magistrado, de ser factible, cambie la fecha de comparecencia,

C. Es imprescindible gque todo el personal de la Policia conozea y
cumpla a ecabalidad lo dispuesto en esta Orden.

D. Los comandantes o directores de las diferentes unidades de trabajo
de la Policia dardn atencidn especial al contenido de esta Orden,
de modo que pueda asegurarse que el personal bajo sus Grdenes que
haya sido citado por los tribunales o foros administrativos compa-
rezca a los mismos en la fecha y hora establecida,

E. Los miembros de la Fuerza citados en cualquier foro, exigird el
correspondiente certificado de comparecencia, el cual serd entregado
en su unidad de trabajo.

F. Hasta donde sea posible, los comandantes o directores de unidades
de trabajo tratarin de no asignarle al personal los dias libres,
ni el tiempo compensatoric durante los dias en que tengan que asistir
a los tribunales o foros administrativos mediarnte cita preévia.

G. Serd responsabilidad de todo empleado de la Policia leer diariamente
el tabldn de edictos de su unidad de trabajo para tomar nota de las
citas a los tribunales o foros administratives y los cambios que

hayan surgide.

H. Serd responsabilidad de todo miembro de la Fuerza citado en cual-
quier foro administrativo o judicial, exipir y entregar al director
de su unidad de trabajo el correspondiente certificade de compare-
cencia.

I. Serd responsabilidad de los empleados de la policia, el tramitar
con la mayor prioridad y urgencia las citaciones oficiales de
cualquier organismo administrative o judicial dirigida a funcio-
narios de esta Agencia.

J. Cualguier wiolacifm a lo agqul dispuesto, serd causa suficiente
para tomar accidn administrativa conforme a las disposiciones
reglamentarias.



K. La Superintendencia Auxiliar en Inspeccifn y Asuntos Disciplinarios
velard por el fiel cumplimiento de lo dispuesto en esta Orden,

L. Esta Orden deja sin efecto la Orden General 78-7 asi como cualquier
comunicacifn verbal o escrita o parte de la misma que estf en conflic-
to con Esta. i

IX. Fecha de Efectividad

Esta Orden entrari en vigor el /[T A0 gueur v 73 EF

Cold
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Todo el Personal

CREACION DE LAS UNIDADES DE
GRUAS EN LAS COMANDANCIAS
DE AREA

El propbsito de esta Orden es crear las unidades de
griias en las Comandancias de Area, establecer su estructura
orginica y definir su funcionamiento.

Esta Orden consta de las siguientes Secciones:

A, Base Legal

B. Exposicidén de Motivos

C. Objetivos de la Creacién de las Unidades de Grias

D. Estructura Organica y Funcional

E. Reguisitos, Adiestramiento y Uniforme de los Conductores

de Griias

F. Servicios gque Ofreceran las Unidades de Griias

G. Equipo Adicional Requerido a las Grias

H. Procedimiento para el Funcionamiento de las Unidades

I. Disposiciones Generales

J. Fecha de Efectividad



ITI. Base Legal

Esta Orden se emite en virtud de la facultad que le
confiere al Superintendente, la Ley Nim. 26 del 22 de
agosto de 1974 (Ley de la Policia de Puerto Rico) v el
Reglamento aprobado conforme a esta Ley, segiin han sido
subsiguientemente enmendados, para la administracién y
direccidn de la Policia de Iuerto Rico,

IV. Exposicidn de Motivos

1l aumento en el nimero de vehiculos que transitan en
las vias piblicas del Pals provoca un aumento en las probabi-
lidades de accidentes de automdviles. Muchos de estos acci-
dentes son de naturaleza grave, en los que los vehiculos guedan
en condiciones gue no se pueden impulsar por su propio motor,
entcrpeciendo el libre fluir del transito.

El alto niimero de vehiculos, la alta incidencia de ocupa-
ciones por confiscacién y la cantidad de vehiculos recuperados,
exigen gque la Policia reorganice sus recursos para poder realizar

f/,/, sus funciones en forma efectiva y confiable. A estos efectos, se
crea mediante esta Orden Cerneral la Unidad de Grilas a nivel de

las Comandancias de las Areas Policiales.
V.Objetivos de la Creacién de las Unidades de Grias

Con la creacién de las Unidades de Grilas se persiguen los
siguientes objetivos:

1. Centralizar la direccién y control de les servicios de
griia en las Comandancias de Area.

2. Coordinar los servicios a toeno con los recursos existentes.

3. Proveer servicios de grfia eficiente ¥y confiable las 24
horas del dia, siete (7) dias a la semana en todas las

Areas Policiales,

4. Centralizar la coordinacidn ¥ control de los servicios
de grila por contrato.

5. Establecer los procedimientos y coordinacidn necesaria
para la cadena de evidencia e inventario de vehiculos
recuperados, ocupados y/o advenidos a la Policia por
cualguier concepto.

‘1. Estructura Orginica y Funcienal
A. Creacidn y Organizacidn de las Unidades de Griias

1. Mediante esta Orden se crean las Unidades de Grias en
las Comandancias de Area.
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2, En éstas se coordinaran tanto los aspectos
administrativos como operacicnales de las Unidades de
Grias a nivel de cada Comandancia de Area,

3. Los Comandantes de Area designaran la persona que
dirigird esta Unidad y asignarén el personal que estime
necesario para cumplir con los objetivos de esta Orden.

4, Las Unidades de Grias responderdn directamente al
Comandante de Area,

Funciones del Perscnal Asignado a la Unidad

1. Director

al El Director de la Unidad de Griias tendri la
responsabilidad de planificar, organizar,
coordinar, dirigir y controlar tanto los aspectos
administrativos como operacionales de la Unidad.

b)  Establecer los sistemas, métodos ¥ procedimientos
necesarios para lograr que los servicios que se
presten sean eficientes.

a) Mantener una estrecha comunicacién, coordinacién vy
colaboracidn con las unidades de trabajo,
relacionadas con el trénsito, vehiculos hurtados y
drogas y narcdticos.

a) Desarrollar sistemas efectivos Para la evaluacién
y mejor utilizacion de los recursos humanos
asignados a la unidad. :

e) Velar porque el personal que presta servicios de
grilas esté debidamente adiestrado ¥y cualificado.
A tales efectos, podrd coordinar adiestramientos
con la Superintendencia Auxiliar en Educacidn y
Adiestramiento solicitando los mismos por los
conductos reglamentarios.

2. Operador de la Gria

a) Remover de las vias de rodaje aquellos vehiculeos
chocados y con desperfectos, que obstruyan el
trdnsito.

b) Remolcar al solar de estacicnamiento, los
vehiculos mal estacionados, abandonados ¥
destartalados, segin lo dispuesto en las seccicnes
5-710 y 5-1119 de la Ley de Vehilculas y Transito
de Puerto Rico.



c)

d)

a)

£)

g)

h)
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Remolear hasta las Oficinas de Transporte del
Gobierno los vehiculos de la Policia con desper-
fectos o al lugar dispuesto por la Autoridad de
Carreteras, segiin sea el caso.

Hacer un inventario de la propiedad y condiciones
de los vehiculos remolcados, utilizando para tales
fines el formulario PPR-128 "Recibo de Entrada ¥
Salida e Inventario de Vehiculo".

Mantener un registro de los vehlicules remolcados
incluyendo la siguiente informacidn, tablilla, marca,
duefio, lugar y hora donde se levantd y depositd el
vehiculo remolcado.

Cuidar la griia y sus accesorios y velar por el mante-
nimiento de la misma. A estos efectos, notificari al
Director de la Unidad sobre cualguier desperfecto para

‘gque éste tramite la solicitud de los servicios de

mantenimiento y reparaciones corresgnndientes con el
Director del "pool" de Transportacion del Area.

Observar las medidas de sequridad que correspondan al
efectuar sus funciones.

Entregar la gria al rendir los servicios con mas de
medio tangue de gasolina.

Realizar cualquier otra funcidn gue le asigne el
Director de la Unidad.

VII. Requisitos, Adiestramiento y Uniformes de los Conductores
de Grias

A.

Reguisitos:

1.

2.

Aquellas personas intsresadas en trabajar en las
Unidades de Grilas de las Comandancias de Area, podran ser
miembros de la Fuerza o empleados civiles, y tendran que
cumplir con los siguientes requisitos:

Ser mayor de 18 afios

Saber leer y escribir espafiol

Poseer licencia de conducir de eguipo pesade. exp=dida
por el Secretario de Transportacién y Obras Piablicas.

Haber tomado el adiestramiento gue el Superintendente
disponga.
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5. Poseer una licencia de la Oficina de Trﬁnsparte de la
Administracidn de Serwviciocs Generales.

Adiestramiento para el Personal de las Unidades de Grias

El adiestramiento para el personal asignado a las
IInidades de Grilas deberd incluir, entre otros aspectos, los

siguientes:

L. Prnced}mientc de enganche

) Manejo del wvehicule con el remolgue

3. Precauciones y reglas de seguridad

o, Proteccidn de la propiedad y proteccidén de la escena en
aquellos casos que apligue. Casos tales como vehiculos

envueltos en delitos o vehiculos envueltos en
accidentes de transito (graves o fatales).

5. Registro y control de inventarios (PPR-128)
6. Seguimiento para la entrega del vehiculo

Uniforme del Personal

1) Los operadores de griuas deberian utilizar el
mameluco con el parche de Policia en la espalda,
‘gue le provee la Agencia.

2) Estardn provistos del equipo adecuado para estas
tareas, tales comoc guantes, gorra y botas, el cual
serda provisto por la Agencia.

V11l. Servicio gue Ofrecerdn las Unidades de Grias:

Esta Unidad podri realizar labores de remolgque en los

siguientes casos:

A.

B.

Para remolcar vehiculos cficiales del Estado Libre Asociado
de Puerto Rico o contratados por éste.

Para remover de la via de rodaje los vehiculos accidentados
que por su condicién no sea posible moverlos de otra forma.
Estos seran removidos derntro del Area del accidente, lo mas
l=jos posible de la via de rodaje para evitar conflictos con
el movimiento vehicular. Podrédn ser removidos ademas al
caartel mds cercano, o hasta un solar provisto por el
manicipio cuando el duefic o encargado no pueda asumir la
ragponsabilidad por su custodia.

Para remover vehiculos que cbstruyan las vias de rodaje, las
intersecciones, cuando esté ilegalmente estacionados y/o
cuando su duefio o conductor se negare a removerlo.
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Para transportar los vehicules confiscados hasta su destino.

Para transportar los vehiculos recuperados hasta el solar de
vehiculos hurtados o al cuartel mas cercano.

Para prestar aquellos servicios gue a discrecidén del
Jdirector de la Unidad se puedan ofrecer.

Para los servicios enumerados anteriormente utilizaremos las
gquias de la Orden General B83-12 "Normas y Procedimientos
ppara Disponer de Vehiculos Advenidos a la Policia".

1 uso de las grilas estard limitado exclusivamente para
asuntos oficiales.

En las horas de mayor trdnsito las griias deberin estar en
circulacidén en las avenidas principales, para ayudar a
remover de las carreteras los vehiculos con desperfecto o
accidentados.

La Unidad de Grias sdlo ofrecerd el servicio de remolgue y
entrega de vehiculo a su destino, utilizando para estos
fines el formulario "lnventario de Vehiculo" (PPR-128).
Serd responsabilidad de la Unidad que solicita el servicio
indicar el lugar donde serid depositado.

1X. Equipo Adicional Requerido a las Grias

Las grias, ademis de tener el equipo que se considera basico

para catalogarse como tal, contara con el siguiente equipo,
requerido conforme a la Ley Nim. 141 del 20 de julioc de 1960,
segin enmendada, seccidon 6-307 "Equipo Adicional para Grias".

1. Una o mas escobas
2. Cubo de arena
3. Extintor de incendioc en buenas condiciones

4, Una pala

5. Rotulacidén a cada lailo con el logo de la Policia
6. Dos banderas rojas
X, Procedimiento para el Funcionamiento de las Unidades:

A,

Se establecerd el uso de un libro a manera de un registro.
Se: denominard como "Registro de Solicitudes de Servicios de
Gruas". En el mismoc se figurardn los servicios ofrecidos,
hcra, lugar de levantamiento, lugar de depdsito, vehiculo al
cual se le ofrecid el servicio, la tablilla del vehiculo y
la unidad de Policfa que solicitd el servicio.
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Todo operador de la gria estd obligado a firmar o
confeccionar un inventario de la propiedad recibida
formulario (PPR-128). En este inventario se reflejard el
nimero gue tiene asignado el caso en el "Registro de
Solicitudes de Servicios de Grias". Este formularioc debe
ser confeccionado por el guardia que solicitd el servicio o
agquél que investigue, recupera, ocupa o en cualguier otra
forma interviene con el vehiculo en cuestién y serd
complementado a tono cor lo establecido en la Orden General

83-12.

Los vehiculos serdn entregados mediante recibo ¥ la toma de
inventario.

Los vehiculos envueltos en accidentes de caricter grave y
jque necesiten ser custodiados por la Policia para fines de
investigacidén, seran depositados en la Divisién de Transito
de las Areas.

Los remolgues fuera de la jurisdicecidn del Area, serdn
autorizados por el Director de la Unidad de Grilas o el
Dficial de Turno o el Comandante de Area.

Los conductores de las gr(as notificaridn al Director de la
Unidad sobre cualquier desperfecto de las grdas. La
reparacién y mantenimiento de las griias seri responsabilidad
del encargado de la Unidad, el cual coordinard con el
Director del "Pool" de Transportacidén del Area, la solicitud
de los servicios.

Los Comandantes de Area establecerdn el horario de trabajo
de la Unidad de Grda a tono con sus necesidades.

Bajo ninglin concepto se utilizard una gria con desperfectos
para remolcar vehiculos.

Todo servicio de grlla deberd ser tramitado por conducto del
Director de la Unidad, oficial a cargo del Area, o a través
del retén que se mantenga en servicio las 24 horas del dia,
los 7 dias de la semana para coordinar los remolgques. Las
solicitudes se atenderdn tomando en consideracidn los
factores envueltos en los casos, las situaciones gue puedan
considerarse de emergencia y el orden figurado en el
registro de llamadas.

Los remolgues se efectuardn de la manera y en el orden
establecido por el Director de la Unidad de Grias.

Los conductores no expondridn o arriesgarin su seguridad o la
del equipo (Grda) al tratar de hacer remolques en Areas
peligrosas como riscos y pantanos donde la grila pueda
volecarse o atascarse.



Xl. Disposiciones Generales

A, Los Comandantes de Area haran las gestiones con los Alcaldes
de los Municipios donde esté ubicada la Comandancia de Area,
a los efectos de coordirar con éstos la posibilidad de gque
le provea unas facilidades a la Policia para depositar
vehiculos, conforme se establece en la Seccidn 5-710 de la
Ley 141 - Ley de Transito.

B. La responsabilidad de ofrecerle vigilancia al wvehiculo
remolcado, le corresponderi a la Unidad donde sea depositado

2]l mismo.

cC. Los Superintendentes Ruxiliares concernidos iniciaran las
gestlnnes necesarias para reasignar los recursos que
integrardn esta unidad a las Comandancias de Area.

D. La Superlntenden01a Buxiliar en lnspeccidn y Asuntos
PDisciplinarios velard por el fiel cumplimiento de lo
dispuesto en esta Orden.

E. lista Orden deja sin efecto cualquier comunicacidn verbal o
escrita o parte de la misma que esté en conflicto con ésta.

¥11. Fecha de efectividad

Esta Orden entrard en vigor el fr&e, aﬂﬂ d?*‘f?ﬂ: *
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Registrese bajo:

- Normas y Procedimientos para
la Concesidn de Obvenciones,
Facilidades y Servicios ¥

Concesidn de Obvenciones,
Facilidades y Servicios
Normas y Procedimientos para la

ORDEN GENERAL

HUM. a0-2
A : Todo el Personal
ASUNTO : NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
CONCESION DE OBVENCIONES,
FACILIDAT.ZES ¥ SERVICIOS
Propdsito

El propdsito de esta Orden General es establecer las
normas y los procedimientos gque regirdn la concesion de
obvenciones, facilidades y servicios otorgadas por la
Policia al personal autorizado para ello.

II. Esta Orden coasta de las siguientes Secciones:

A. Base Legal

B, Definiciones

C. Obvenciones a Concederse

D. Procedimiento para Solicitar las Obvenciones

E. Disposiciones Referentes a 1a Solicitud e Instalacién
de Teléfonoe Celulares en Vehiculos Oficiales

F. Disposiciones Referentes al Use de Teléfonos Oficiales
en Residencias Privadas

G. Suspensidn de Obvencicnes

H. Servicios a Concederse y Procedimiento para Otorgarlos
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I. Tarifas a Aplicarse y Sistema de Cobro

J. Disposiciones Generales

K. Fecha de Efectividad

Base Legal

1. Ley Nimero 26 del 22 de agosto de 1974, segln
enmendada, conocida como "Ley de la Policia de Puerto
Riea". "

2. Reglamento de Retribucién Uniforme, del 7 de julio de
1984, aprobado conforme a la Ley Nim. B9 del 12 de
julioc de 1979, segiin enmendado,

3. Reglamento de Personal de la Policia de Puerto Rice,
aprobado el 4 de mayo de 1981.

Definiciones

A los efectos de esta Orden, los siguientes términos vy
frases tendrin el significado que a continuacidn se
indica:

1. "Obvencién" - Utilidad fija o eventual que se concede
sin costo alguno para el empleado por ser necesaria
para el desempefio de las funcienes del puesto gue
ocupa.

2. "Deduccidn" - Descuento efectuado en el sueldo de un

empl: ado por el uso de determinadas facilidades o
servicios que le sean ofrecidos.

3. "Comidas" - Desayune, almuerzo o cena

4. "Vivienda" - Acomodo residencial necesario para una
familia,

5. "Hospedaje" - Acomodo residencial necesario para una
persona.

6. "Servicio de Agua" - Provisién de agua potable para
los fines normales de una familia.
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7. "Servicio de Luz" - Servicio de energia eliectrica para
¢l alumbrado y otros fines normales del hogar.

8. "Teléfono" - Servicio telefdénico requerido por las
necesidades del servicio en la vivienda u hospedaje
del empleado.

9. "Autoridad FVominadora" - Cualquier funcionario con
facultad legal para hacer nombramientos prra puestos
en el Servicio Plblico,

C., Obvenciones a Concederse:
1. Comida
a. En la Academia de Ciencias Policiales

La naturaleza de los servicios gue se prestan en la
Academia de Clencias Policiales, reguiere la
presencia constante de personal, dentro de los
predios de la institucidén. Ante esta circuns-
tancia, es justo gue se le conceda gratuitamente
los servicios de comidas a este personal.

b. Servicio de Comedor en la Poalicia de Fortaleza:

A&l igual gue en la Academia la presencia constante
del perscnal en el lugar de trabajo es lo gue
justifica conceder la obvencidn a los empleados
asignados permanentemente a la Fortaleza.

c. Facilidades de Comedor en el Cuartel Generals:

También se hace extensiva esta obvencidn al
personal gue resida fuera del Area Metropolitana vy
gue utiliza las facilidades de dormitorio en el
Cuartel General,

2, Vivienda u Hospedaije
a. Vivienda

1) El Superintendente podrid reguerir la presencia
continua de los Superintendentes Ruxiliares y
Comandantes de Area, dentro de la jurisdiceidn
territorial de su trabajo o del Area policial,
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2} De ocurrir la situvacidn menciconada en el ineiso
anterior, la Policia concederd una cbvencién de
vivienda u hospedaje hasta un midximo de %500.00
dblares mensuales a discrecién del Superinten-
dente ¥ atendiendo las necesidades del
beneficiario y las ofertas de vivienda en el
mercado,

. Hospedaje

Se podrd otorgar este tipo de obvencidn
utilizando las facilidades de la Rgeneia, cuande
por exigencias del servicib el perscnal tenga gue
pernoctar en las mismas. Existen estas facilidades
en la Academia de Ciencias Policiales, en Forta-
leza, en el Cuartel General, en los Cuarteles de la
Policfa y en los dormitorios de las mujeres
policias,

Teléfono

a. Las necesidades del servicic exigen mantener una

comunicacién constante las 24 horas con los
funcionarios de mayeor jerarquia de la Agencia. Se
considera este servicio como una obvencidn y =e
autoriza la concesién de manera automitica a los
siguientes funcionariocap

1} Superintendente de la Policia

2) Superintendentes Auxiliares

3) Comandantes de Area

4) Directores del Negociado de Drogas y Narcéticos
¥ Control de Vicios

5) Director de la Oficina de Seguridad y Proteccién

6] Decano de la Academia

7) Comandante de la Policia de Fortaleza

b. Esta obvencidén también podri concederse a
cualquier otro funcionarioc gue el

Superintendente autorice por la naturaleza de
las funciones que realiza, -
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D. Progedimiento para Solicitar las Obvenciones
1. Comida

a. Todo empleado gue relina los reguisitos para
solicitar la obvencién de comida, complementard el
formulario PPR-178 "Bolicitud para Recibir
Servicios de Comida u Hospedaje", en original ¥
copia. Acompafiard dicha solicitud con una
fotografia reciente tamafis 2 x 2.

b. El original y la copia de las solicitudes se
acompafiardn de un memcrande y se tramitaran por los
conductos reglamentarics de la siguiente maneraj
segin el lugar donde se vaya a solicitar la
obvencidn:

1) Academia de Ciencias Policiales

Seran epviadas al Superintendente Auxiliar en
Educacion y Adiestramiento.

2) Comedor de la Policia de Fortaleza:

Las solicitudes se enviarin al Comandante de
Fortaleza,

3) Comedor del Cuartel General

Enviaran la solicitud al Superintendente
RBuxiliar en Operacicnes de Campo

c. Una vez las solicitudes sean evaluadas a tenor con
lo establecido en eata Orden y se tome la
determinacidn, se notificard por escrito al
empleado la decisién. De ser aprobada, se le
indicard cuando podrd comenzar a disfrutar de la
obvencién ¥ se le enviarid la aprobacidn acompafiada
de la copia del formularic PPR-178 gque radicara el
empleado. El solicitante, a su wvegz la entregara al
encargado del comedor.

2. Hospedaje o Vivienda
a. Hospedaje

Los empleados gue reunan los requisitos para
solicitar esta obvencidn, complementaran el
formulario PPR=178 y lo tramitaran, segiin lo
establecido en el inciso anterior. En el caso de
los Cuarteles de la Policia, solicitardn
directamente al Comandante del Area concernida
cuando e reguiera alojamiento en los dormitorios
de las mujeres policias, se solicitard al

Superintendente Auxiliar en Operaciones de Campo.
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b.

Vivienda

Cuande cualquiera de los empleados mencionados
en la Seccidn C, 2., a. de esta Orden tangan la
necesidad de mudarse a la jurisdiceidn de su lugar
de trabajo, procederdn de la siguiente manera:

1) Enviaran una comunicacidn al Superintendente,
incluyendo una relacién de las residenclas o
-apartamentos gue interesan se consideren para
arrendamiento.

2) El1 Superintendente una vez reciba la
comunicacidn, la endosard y la referird al
Superintendente Auxiliar en Servicios
Gerenciales, quien a su vez, la enviari al
Director del Negociado de Servicios
Administrativos.

3) El Director del Negociado de Servirios
Administrativos iniciard los trimites
correspondientes para formalizar el contrato de
arrendamiento. En la contratacién de estas
viviendas se utilizard la Forma S5C-854 del
Departamento de Harienda y la reglamentacidn del
Departamento de Hacienda referente a la
contratacidn de locales. Una vez se haya
cumplide con estas disposiciones el contrato
serd referido al Superintendente para su
aprebacidén v firma.

4) 5i el canon de arrendamiento estipulado por las
partes excede la cantidad de $500.00, 1la
cantidad en excesc de esta cantidad serd
sufragada por el funcicnarie para guien se
contrata la vivienda o apartaments.

3. Teléfone

Las solicitudes de obvencidn de teléfono se haran
por escrito y se dirigirin al Buperintendente., Loas
funcionarios que cualifican automiticamente para la
obvencidén figurarin en su solicitud el cargo que
ocupan,

Cualguier otro funcionario que por la naturaleza de
sus funciones entienda que cualifica para la
obvencidn de teléfono, radicara ¥ justificard 1la
correspondiente solicitud. Esta solicitud serd
dirigida al Superintendente. .



-7 =

c. Las solicitudes de los miembros de la Fuerza que
cualifican automiticamente y las que sean sometidas
Por la naturaleza de las funciones realizadas serin
evaluadas por el Superintendente. 51 =se aprueba en
su inicio la selicitud, la misma serd enviada al
Director del Negociado de Servicies Administrativos,

d. El Director del MHegociado de Servicios

Administrativos serd responsable de evaluar

- nuevamente las solicitudes de obvencién de
teléfonns, desde el punto de vista de los recursos
presupuestarios disponibles v notificard al
Superintendente su posicidh al respecto, guien le
impartird su endosc o desaprobacidn final,
notificande al solicitante,

#. 5i la decisidn del Superintendente es favorable,
éste referird la solicitud al Director del
Negociado de Servicios Administratives, guien a su
vez la referird al Director de la Divisidn de
Compras de Compras y Suministros Yy copia al
Director de la Divisidn de Comunicaciones. El
Director de la Divisién de Comunicaciones sari el
funcionario responsable de coordinar con la
Autoridad de Teléfonos la instalacidn y/o remocidn
de teléfonos en residencias privadas luego de gue
el Negociado de Servicios Administratives, asi{ se
le comunigue.

E. Disposiciones Referentes a la Solicitud e Instalacidn de
Telefonos Celulares en Vehiculos Oficiales

1. Las necesidades del serviecio exigen mantener
comunicacién constante las 24 horas con los
funcionarios de mayor jerargquia en 1a Agencia. Se
considera éste, coms una obvencidn ¥ se autoriza 1a
concesidn del mismo al siguisnte personal:

&. Funcicnarios gue cualifican automiticamente para la

#

obvencién de teléfono celular en vehiculas
oficiales;:

1) Superintendente de la Policia

2) Buperintendentes Auxiliares
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3) Comandantes de Area
4) Director Oficina de Seguridad y Proteccidn
5) Director Oficina de Comunicacicnes Pablicas

b. Cualguier otro funcionario de la Agencia gque por la
naturaleza de sus funciones le sea autorizade por
el Superintendente el usc de dicha cbvencién.

Las disposiciones referentes a la solicitud de
instalacidn de teléfonos celulares serén las mismas
gue aparecen en la Seceidn D., 3. de esta Orden
General, .

a. En el caso de los que cualifican automdticamente,
procederan de acuerdo al Incise a. de esa Seceidn.

b. A los funcionarios gue le sea autorizade poar el
Superintendente,por las funciocnes que realizan,
procederén segin lo establecido en el Inciso b. de
esa Seccidn.

Disposiciones Referentes al Uso de Teléfonos Oficiales en
Residencias Privadas

1.

Las llamadas oficiales de larga distancia gue se
cursen de estos teléfonos se hardn a través del ecvadro
de la Autoridad de Teléfonos o de la Autoridad de
Comunicacicones, segin sea el caso.

Las llamadas a larga distancia se anotarin en el
Registro de Llamadas a Larga Distancia (Forma
8C=1097) figurande la siguiente informacidén: nombre y
nimerc telefénico de la persona llamada, direceidn,
asunto que motivéd la llamada y cualgquier obhservacidn
referente a la misma. Luego de efectuada la llamada
se le solicitard a la operadora que informe el tiempo
gue durd la llamada, el importe y el nimeroc con que se
identifica la operadora.

El Registreo de Llamadas a Larga Distancia {Forma
BSC-1097) se preparard en original y copia. E1
original se enviard a la Divisidén de Compras y
Suministros dentre de cinco (5) dias despuéds de
finalizado el mes, ain cuando no se hicieren llamadas
de larga distancia. La copia serd retenida por el
funcionaric para su récord y estard disponible para
cualguier intervencidén de funciocnarios auterizados.
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4. Los funcionarioe disfrutands de la obvencidn de
teléfono serdn responsables de las llamadas
ultramarinas que se generen o se reciban en sug
teléfonos.

G. Suspensidn de las Obvenciones

1. Cualguier empleado que disfrute de una obvencidn va
sea de comida, vivienda o de teléfono, y que cese en
_ el puesto que lo cualifiecd para recibir la obvencidn,
notificard inmediatamente sobre su nuevo status al
Director del WNegociado de Servicios Administrativos,
quien procederd a informar la'suspensidn de la
obvencidén a las unidades de trabajo correspondientes.

2, El disfrute de las obvenciones cesari en un pericdo
miximo de treinta (30) dfas a partir del Gltimo dia de
trabajo en el puesto que le dio derecho al disfrute de
la obvencién.

3. Cuando un empleado no cumpla con las normas
establecidas en el lugar donde recibe la ocbvencidn de
comida o alojamiento, se le podrid suspender la misma.
La obvencidn le serd suspendida inmediatamente,
mediante comunicacidn escrita indicande las razones,
también se enviard una comunicacién al Director del
Hegociado de Serviclos Administratives.

H. Servicios a Concederse y Procedimiento para Otorgarlos

1. Hay ocasiones en que no se exige la presencia
constante de ciertos empleados en el sitio de trabajo,
pero por conveniencia de elleos en bien del servicio,
conviene gue se le permita usar ciertas facilidades ¥
servicios existentes en la Agencia porgue ello
facilita su asistencia durante su turno de trabajo.

En estos casos, es justo gque pajue por el valor en
efectivo de los nismos.

2. Cuando un empleado con derecho a disfrutar de las
facilidades y servicios existentes radigue una
solicitud se procederd de la siguiente manera;

a. Radicard la solicitud por conducto reglamentario y
la enviard al Superintendente,

b. En la sclicitud autorizard al Director del
Negociado de Personal a gue se le hagan los
descuentos en nomina correspondientes.
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Registrese bajo:

Hormas ¥ Procedimientos para
Atender los Casos de Personas
Desaparecidas

Personas Desaparecidas, Mormas y
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los Casos de

ORDEN GENERAL
HUM. 95-5

A t Todo el Personal
ASUNTO 1 HOBMASE ¥ PROCEDIMIENTOS PARA
ATENDER LOS CASOS DE PERSOHAS
DESAPARECIDAS

1. Propdsito

El propositec de esta ?rden es esta?lacur las normas y
procedimientos gue regiran la actuacion de los miembros de la
Fuerza al atender los casos de personas desaparecidas.

II. Esta Orden consta de las siguientes Secciones:

A. Procedimientos para Atender Querellas Sobre Personas
Desaparecidas

B. Expedicién de Requisitoria de Personas Desaparecidas

€. Deberes y Responsabilidades del Encargado de la Unidad
de Personas Desaparecidas a Nivel de la
Superintendencia Auxiliar en Investigaciones Criminales

D. Disposiciones Generales

E., Fecha de Efectividad
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A. Procedimiento para Atender Querellas sobre Personas Desaparecidas
1. Precinto o Distrito -

a.  Cuando se recibe informacion relacionada con la posible desaparicion de
alguna persona, el miembro de la Fuerza del precinto o distrito donde se
recibe la querella interrogard a la persona que ofrece la informacion para
wverificar si en realidad existe un caso de persona desaparecida,

b.  Deberd obtener del querellante toda la informacion requerida en el
formulario PPR-108 "Informe sobre Persona Desaparecida” que
complementara una vez se corrobore la desaparicion de la persona.
Obtendra, ademas, cualquier otra informacién que pueda ayudar a la
localizacion de ésta.

¢.  Una vez obtenida toda la informacion sobre el cazo, se le advertira al
querellante de su deber de mantener enterada a la Policia de toda
confidencia o informacion adicional que obtenga; igualmente, deberd
notificar a la Policia en caso de que la persona aparezea o se obtenga la
informacién sobre su localizacion.

*d. El miembro de la Fuerza que atienda la querella iniciard una investigacion
preliminar a nivel de distrito o precinto para poder determinar si en
realidad es un caso de persona desaparecida. De ser asi, cursard un
mensaje de persona desaparecida a la Superintendencia Auxiliar en
Investipaciones Criminales. Cuando fa persona desaparecida sea menor
de edad, especialmente de ocho afios o menos, debera hotificarse
inmeditamente al Negociado Federal de Investizaciones (FBI) debido a
que son considerados por la Ley Federal como nifios de tierna edad
(tender age). Estos nifios no han establecido independencia del control

" paterno y no tienen las habilidades necesarias para sobrevivir y
protegerse de abuso y/o explotacion,

e Seasignard el nimero de informe v el nimero de querella de persona
. desaparecida, de acuerdo a las disposiciones del Manual de Informes
Policiacos. Su distribucion y envio estaran regidos por la Orden General
80-3 (Rev. 2) "Control en el Envio, Distribucién, Archivo v Expedicion
de Informes Policiacos".

*Enmienda efeciiva el !{ﬁ/ﬂ)}a é}/fﬁ?’[ -

I
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El Comandante de Precinto o Distrito cotejara el formulario PPR-108
"Informe sobre Persona Desaparecida” y velari porque el mismo. esté

" complementado en su totalidad,

En los casos en que durante la investigacion preliminar la persona sea
localizada, se procedera a confeccionar el formularico PPR-113 "Informe
Suplementario, haciendo constar las gestiones realizadas, en estos casos
no $erd necesario cursar un mensaje de persona desaparecida.
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Luego de haberse cursado el mensaje de persona
desaparecida, si ésta es localizada antes de
referir el caso al CIC local, se enviara otro
mensaje a la Superintendencia Ruxiliar en
Investigaciones Criminales dejando sin efecto el
mensaje original.

El Comandante del Precinto o Distrito referird los
casos de personas desaparecidas al Cuerpo de
Investigaciones Criminales del Area, luego de la
investigacidn preliminar, en los siguientes casos:

1) cuando se ha establecido gue existe la
posibilidad de la comisidn de un delito
relacionado con la persona reportada como
desaparecida.

2) +transcurrideos cinco dias de presentarse la
guerella de perscna desaparecida y no haber
sido ésta localizada. Se debe presumir a aste
momento la posible comisidn de un delito en
torno a la desaparicidn.

El mensaje sobre persona desaparecida referido a

la Superintendencia Auxiliar en Investigaciones
Criminales contendra bdsicamente la siguiente
informacidn:

1} fecha, hora, lugar v circunstancias de la
desaparicidn.

2) nombre completo con dos apellidos, edad,
direccibn, seguro social y descripcion fisieca
del desaparecido gue incluyas
(a) estatura
(b) color
(c) peso
(d) color cabello
(e) condicidén mental - Be especificard

claramente si padece de sus facultades
mentalas

(f) sefias particulares -

(g) vestimenta utilizada al momento de la
desaparicidn

3) nombre y direccidén de la persona gue reporta

el caso a la Policia ¥ su parentesco con el
desaparecido
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4} nimerc de guerella del caso

El mensaje de persona localizada referido a la
Superintendencia Auxiliar en Investigncianes
Crimipales, indicari en adiciédn al nimero de
guerella vy nimero de mensaje de persona
desaparecida original, la fecha, hora,
circunstancia y lugar en gue fue localizado el
desaparecido.

Cuando se localice una persocna desaparecida en
interés de guien se ha expedido una requisitoria,
ge indicard en el mensaje a esos efectos el nimero
de la requisitoria de referencia, solicitando gue
l2a misma se deje sin efecto.

Los Comandantes de Distrito, Precintos y demas
unidades de campo llevardn un registro de personas
desaparecidas utilizando el formularic PPRE-6 (Rev.
1-95) "Registro de Personas Desaparecidas". En
dicho registro figurard la siguiente informacién:
nimero de guerella, fecha de los hechos, nombre y
direccidn del guerellante, nombre y direccidn de

..la parsona reportada desaparecida, adad, condicidn

mental, agente gue investiga el caso, sitio de la
desaparicion, fecha en gue es localizada ¥y status
del caso.

Copia de el formulario PPR-6 (Rev. 1-95) "Registro
de Pearsonas Desaparecidas", serd remitida a la
Superintendencia Auxiliar en Investigaciones
Criminales dentro de los primerecs cinco dias de
cada mes, debidamente complementado, a través de
los Comandantes de Area, & los fines de preparar
el registro general de personas desaparecidas.

2. Cuerpos de Investigaciones Criminales

a.

El agente investigador de casos de personas
desaparecidas en los Cuerpos de Investigaciones
Criminales, procederi a entrevistar a las
siguientes personas:

1) el guerellante - debe ser entrevistado
nuevamente - a pesar de la entrevista gue le
haya hecho el policia del precinto gue
investigd la guerella originalmente.

2) al policia guien investigd la guerella
preliminarmente
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3) a cualguier otra persona gue sea necesario
para cobtener informacidén gue lo pueda conducir
_a determinar el paradero de la persona
reportada desaparecida

4) wisitaran cualguier dependencia del gobierno o
agencia privada gue pueda arrojar luz sobre el
lugar donde se encuentra el desaparecido

El Agente Investigador del CIC confeccicnara les
informes suplementarios correspondientes, de’
acuerdo al Manual de Informes y Formularios
Policiacos.

51 durante el transcursc de la investigacidn el
agente del CIC 1ngra‘lncalizur a la persona
desaparecida, cursara un mensaje a la
Superintendencia Auxiliar en Investigaciones
Criminales haciendo constar gue la persona ha sido
localizada.

El Agente del CIC a cargo de la investigacidn
manteadrad informadeo al guerellante del desarrollo

. de la investigacidn.

En casos gue asi sea solicitado o necesario por
las situaciones particulares del caso, el agente
investigador tramitarid la expedicidn de una
Requisitoria de Persona Desaparecida a través de
la Superintendencia Auxiliar en Investigaciones
Criminales a tono con lo dispuesto en la Seccidn B
de esta Orden.

85i la persona es localizada antes de que se expida
la requisitoria de persona desaparecida, el Agente
del CIC a cargo del caso enviara un mensaje a la
Superintendencia Auxiliar en Investigaciones
Criminales seflalando gue se deja sin efecto la
expedicibén de dicha requisitoria.

En los distritos o precintos donde existen
Unidades de Investigaciones Criminales, se
referira a éstas los casos de personas
desaparecidas, luego gque éstos hayan sido
atendidos.

El Encargado de la Unidad de Personas
Desaparecidas de los Cuerpos de Investigaciones
Criminales llevard, igualmente, un registro de
personas desaparecidas en el formularioc PPR-6,
(Rev. 1-95) investigadas por su unidad y copia de
éste con la informacidn al dia, serd referida
dentro de los préximoe cinco dias de cada mes a la
Superintendencia Ruxiliar en Investigaciones
Criminales.
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B. Expedicidn de Reguisitoria de Personas Desaparecidas

1.

La expedicién de reguisitorias de personas
desaparecidas serd responsabilidad del Encargado de la
Seccidn de Personas Desaparecidas de la Divisidn de
Andlisis v Seguimiento de Investigaciones en la

Superintandencia Auxiliar en Investigaciones
Criminales:

a. cuando asi sean solicitadas por los Cuerpos de
Investigaciones Criminales a tono con lo dispusstg
en esta Orden General.

b. cuando asi lo ordene &l Superintendente RAuxiliar
en Investigaciones Criminales en casos
excepcionales.

e. cuando por disposicidén del sefior Superintendente,
en casos excepcionales sea necesario expedir una
requisitoria de persona desaparecida, obviando los
procedimientos establecidos en esta Orden General,

Luego de los cineco dias reglamentarios no se establecs
limite adicional de tiempo para solicitar la
expedicidn de una reguisitoria de persona
desaparecida, perc si es mandatoric gue se haya
agotado todos los recursos investigativos disponibles
¥ gue no exista otra alterpativa mediante la cual se
pueda localizar la persona.

La solicitud para la expedicidn de regquisitoria sobre
persona desaparecida, deberd contener los siguientes
documentos:

a. Copia del formulario PPRE-108 "Informe Sobre
Persona Desaparecida” debidamente complementado.

b. Copia del formulario PPR-113 "Informe
Suplementario” gue se haya preparado.

c. Fotografia clara y reciente de la persona.

d., Autorizacidn por escrito de los familiares donde
conste gue éstos aprueban darle publicidad a la
fotografia y al caso para facilitar la blsgueda e
identificacidén de la persona,

En aguellos casos especiales donde s@ justifigue la
expedicidén de una requisitoria especial urgente de
persona desaparecida, podrid solicitarse a la
Superintendencia Auxiliar en Investigaciones
Criminales sin necesidad de esperar el tiempo
reglamentario establecido.
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5. La solicitud para reguisitoria de personas
desaparacidas sera solicitada por conducto
reglamentaric a la Superintendencia Auxiliar en

Investigaciones Criminales.

Deberes ¥y Responsabilidades del Encargado de la Unidad de
Personas Desaparecidas a Mivel de la Superintendencia
Auxiliar en Investigaciones Criminales

1. Sera responsable de todo lo relacionado con perscnas

guienes han sido reportadas como desaparecidas y/o

localizadas a nivel Isla, incluyendo lo siguiente:

a. Mantendrd un tarjetero por afic en el cual figurard
por areas policiacas, el nunb:g ¥ circunstancias
de las personas cuya descripcion haya sido
informada por las diferentes unidades de trabajo.
mediante mensaje al efecto.

b. El formulario PPR-64 (Rev. 1-95) "Control para
Casos de Personas Desaparecidas™, contendra la
siguiente informacién:

1) nlmero de gquerella.
2) nombre y direccién de la persona desaparecida.
3) sexo y edad de la persona desaparecida.

4) distrito, precinto o unidad y area de la
disposicidn.

5} guerellante y direccidn, parentesue con
persona desaparecida.

6) fecha de desaparicidn.

7} nuimerc y fecha de mensaje de perscna
desaparecida.

8) observaciones.

9) datos sobre localizacién
(a) fecha
() lugar
{c) hora

(d) nimerc mensaje de persona localizada.
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Los formularios PPR-64 (Rev. 1-95) = “Control para
Casos de Personas Desaparecidas", se llevaran a
base de la informacién contenida en el mensaje de
persona desaparecida gue cursan las unidades de
trabajo a la Superintendencia Auxiliar en
Investigaciones Criminales.

La tarjeta o formulario PPR-64 (Rev. 1-95)serd
archivada en el tarjeteroc en orden alfabético
{apellidec paternoc, apellideo maternso, nombre &
inieial). )

Al recibir un mensaje de persona localizada, la
tarjeta PPR-64 (Rev. 1=-95)correspondiente sera
removida del tarjetero y colocada en el tarjeteroc
inactivo de personas desaparecidas. El tarjetero
inactivo de personas desaparecidas guienes han
sido localizadas se wmantendra en la unidad de
trabajo por dos afios naturales, luego de los
cuales serd referido a la Divisién de Documentos.

La informacidn estadistica de la tarjeta PPR-64
(Rev. 1-95) removida, sera transferida en el

_ formularic PPR-48 "Relacién de Personas

Desaparecidas y Localizadas Diariamente”. Este
informe contendrd una relacidn diaria de personas
desaparescidas ¥ localizadas a base de los
siguientes criterios:
1) mayores

a) desaparecidas.

b) padece facultades mentales.
2) menoras

a)  desaparecidos.

b) padece facultades mentales.

c) desaparicidn de escuela.
Serd responsable de expedir todas las
reguisitorias de personas desaparecidas gque le
sean solicitadas, werificando que se cumpla con

los requisitos indicados en la Seccién B de esta
Orden. .

Llevarid un indice de requisitorias de personas

desaparecidas egpediﬂa: por afio natural, en el
cual se indicara:

1} niimerc de reguisitoria.



i

2}; fecha de expedicidn.
3) . nombre del desaparecido.
4) fecha de desaparicidn.
5) fecha dejada sin efecto.

6) nlmeroc de mensaje mediante el cual se notifica
la localizacidén y se solicita se dejara sin
efecto.

Asignara a cada requisitnril u:pcdldn un nameroc
ecorrelativo en términos del afio y nimero
consecutivo de requisitoria y mantendrd en
expediente el original de todas las reguisitorias
con el expediente gue dic base a su expedicidn.

Al recibir un mensaje sobre la loecalizacitn de una
persona en interés dl guien se ha expedido una
regquisitoria, cursari una contrareguisitoria a
todas las dreas policiacas dejande sin efecto
dicha regquisitoria de persona desaparecida.

Mensualmente cotejara gue los datos sobre personas
desaparecidas en el registro sean correctos,
utilizando para ésto los informes PPR-6& (Rev.
1=-95) "Registro de Pesonas Desaparecidas” gque
dentro de los primeros cinco dias de cada mes le
referirdn las Areas Policiacas y los Cuerpos de
Investigaciones Criminales.

Mensualmente preparard un informe de personas

desaparecidas v localizadas a tono con los

siguientes criterios:

1) Area Policiaca.

2) Personas reportadas desaparecidas.

3) Personas localizadas durante el mes.

4) Personas localizadas de meses anteriores.

5) Personas localizadas de afios anteriores.
Este informe se ﬂesglﬂﬂgré 2 base de personas

mayores ¥ menores € incluira: la cantidad de

requisitorias y contrareguisitorias de personas

desaparecidas expedidas durante el mes y durante
el afio
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Someteria un resimen a nivel Isla de la
incidencia de personas desaparecidas. Este
informe sera referido por el Superintendente
Ruxiliar en Investigaciones Criminales al
Superintendente de la Poliecia de Puerte Rico con
copia a la Divisidn de Estadisticas y a la
Superintendencia Ruxiliar en Operaciones de Campo.

m. Preparara los correspondientes informes
cuatrimestrales y anuales sobre personas )
desaparecidas ¥ localizadas a nivel Isla. -

Disposiciones Generales:

1'

L.os Comandantes de Area y Directores de los Cuerpos de
Investigaciones Criminales verificarin gque todas las
unidades de trabajo e=n sus respectivas Areas cumplan
fielmente con lo dispuesto en esta Orden General.

Los Comandantes de Area igualmente verificaran que
todas sus unidades de trabajo reciban copia de las
reguisitorias v contrareguisitorias de personas
desaparecidas.

La Divisidn de Documentos verificara que se envie
copia de toda reguisitoria y contrareguisitoria de
personas desaparecidas 2l Instituto de Ciencias
Forenses.

Igualmente la Divisidn de Documentos enviard copia de
toda requisitoria ¥ contrarequisitoria al Centro de
Telecomunicaciones y Coordinacibn Conjunta.

El archivo de requisitoria de personas desaparecidas

(PPR-122) se efectuard en estricto orden de afio y
numers consecutivo de reguisitoria.

El Encargado de la Unidad de Personas Desaparecidas a
nivel de la Superintendencia Auxiliar en
Investigaciones Criminales, enviara copia de todos sus
informes mensvales, cuatrimestrales y anuales a la
Divisidon de Estadistiecas.

La Superintendencia Auxiliar en Inspeccién y Asuntos

Disciplinarios, serd responsable de velar porgue se
cumpla con lo dispuesto en esta Orden.
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8. Esta Orden deja sin efecto la Orden General &9-18 I
(Rev. 2) "Hormas y Procedimientos para Eregar con los
Casos de Personas Desaparecidas", asi como cualguier
otra comunicacién verbal o escrita o partes de las
mismas gue estén en conflicte con ésta.

BE. PFecha de Efectividad

Eaca oxden encraci en vigor o1 3/ & 4/%%
/. é f{

José~-E. Figueroz Sancha
Superintendente Asociado
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Registrese bapo:

Normis v Procedunientos para
la Orginnzacion v Uso de los
Radios de Banda Ciudadana en
Cooperacion con la Policia

Organizacion y Usoode los
Radios de Banda Ciudadana en
Cooperacion con la Pohicia.
Normias y Procedimientos para la

ORDEN GENERAL
NUM. 97-11

A . Todo el Personal

ASUNTO NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS PARA
LA ORGANIZACION Y
/SO DE LOS RADIOS DE
BANDA CIUDADANA EN
COOPERACION CON LA
POLICIA

Propésite

El proposito de esta Orden General es establecer las normas y
procedimientos para la organizacion y uso de los radios de banda
ciudadana en cooperacion con la Policia.
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Il.  Esta Orden consta de las siguientes Secciones:
A.  Base Legal
B. . Exposicion de Motivos
C.  Aceptacion y Ubicacion de las Estaciones Base

D.  Requisitos para Participar en el Programa en
Colaboracion con la Policia

E. Procedimiento para la Radicacion de la Solicitud y
Obtencion de la Tarjeta de Identificacion

F. Uso y Control del Canal 9 en la Banda Ciudadana
G.  Disposiciones Generales
H.  Fecha de Efectnvidad

A.  Base Legal

1. Ley Num. 53 de 10 de junio de 1996. “Ley de la Policia
de Puerto Rico de 1996™.

[

Reglamento de Personal de la Policia de Puerto Rico de
4 de mayo de 1981, segun enmendado, excepto en
aquellas disposiciones-que sean incompatibles con la Ley
Num. 53.

B. Exposicion de Motivos

Con el propasito de que la Policia de Puerto Rico pueda
cumplir con el deber de proteger vidas y propiedades, asi como
con aquellos otros deberes establecidos en la Ley Num. 53 de
10 de junio de 1996; y debido al continuo incremento de la
actividad delictiva y su complejidad; se hace mandatorio la
implementacion de nuevos métodos, técnicas y procedimientos,



que promuevan resultados positivos al momento de realizar la
labor policiaca. La complejidad de la actividad delictiva hace
necesaria la colaboracion de esfuerzos entre la ciudadania y la
Policia, para atacar este problema en forma mas efectiva.

Teniendo presente la disponibilidad del uso de radio
banda ciudadana y la colaboracion de los ciudadanos que
preocupados por ofrecer un servicio piblico con miras a
combatir el crimen, ofrecen su colaborac¢ion en esta area, se
hace necesario la creacion de este conjunto de normas y
procedimientos que organizan el uso de las bandas de radio
ciudadana en cooperacion con la Policia.

Aceptacion y Ubicacion de las Estaciones Base

1. La Policia aceptara la instalacion de una estacion base de
radio de banda ciudadana donde esté ubicado el retén del
Cuartel en cada distrito, precinto o dependencia que
estime necesario y en que voluntariamente un grupo de
ciudadanos que pertenezcan a una organizacion
debidamente reconocida, deseen cooperar con la Policia
en la persecucion del cnmen. Esta organizacion debera
ser de fines no pecuniarios y que preste un servicio
publico.

Las estaciones bases en los Cuarteles seran atendidas por
el policia que esie de reién; en mingun momento los

. ciudadanos tendrian acceso a las estaciones bases de
banda ciudadana en los Cuarteles.

I~

3. Los Comandantes de Area haran los arreglos para que se
instale la estacion base de banda ciudadana en las
facilidades de Radio Comandancia.

4. Para establecer su comunicacion, los ciudadanos lo haran
a través de Radio Comandancia, en el caso de que en su
distrito o precinto no exista una estacion base de banda
ciudadana.



Requisitos para participar en el Programa en Colaboracion
con la Policia

3.

Todo ciudadano dueno de radio banda ciudadana que
desee cooperar con la Policia debera cumplir con los
siguientes requisitos:

Poseer radio de banda ciudadana, base y/o movil.

Complementar el formulario PPR-138 “Solicitud de
Identificacion para Servicios de Radio de Banda
Ciudadana en Cooperacion con la Policia™, acompanado
de un Certificado de Antecedentes Penales y dos retratos
mX

Tener 18 anos 0 mas.

Procedimiento para la Radicacion de la Solicitud y
Obtencion de la Tarjeta de Identificacion

13

El ciudadano complementara el fonmulario PPR-138 (Rev.
8-95) y lo entregara al Comandante de Distrito, quien
pasara juicio sobre el mismo y verificara que contenga
toda la informacion requenda, incluyendo el Certificado
de Antecedentes Penales y los dos retratos 27 X 27

Sera responsabilidad del Comandante de Dhstrito
complementar el encasillado namero 17 de dicho
formulario, certificar ¢l mismo y enviarlo por conducto
reglamentario al Director de la Division de
Comunicaciones del Negociado de Servicios Técnicos.

El Director de la Division de Comunicaciones gestionara
el cotejo de récords correspondiente en la Oficina de
Seguridad y Proteccion y sometera dicha solicitud al
Superintendente Auxiliar en Operaciones de Campo.



Una vez aprobada la solicitud, el Director de la Division
de Comunicaciones expedira la tarjeta de identificacion
solicitada (PPR-193), firmada por el Superintendente y
complementara la informacion contenida en el
Formulario PPR-138. Preparara y mantendra ademas, un
registro del personal a quien se le haya expedido la
tarjeta de identificacion. Asimismo, preparara un
registro por distrito y/o precinto y lo enyiara a su
Comandante con el proposito de que sea usado para
identificar a los cooperadores.

Cuando el portador de la tarjeta de identificacion (PPR-
193), sea sorprendido en la comision de un delito, se le
ocupara la tarjeta de identificacion al instante y se enviara
por los conductos reglamentarios con un informe

~ explicativo al Director de la Division de Comunicaciones.

De igual forma cuando el portador de dicha tarjeta sea
intervenido y muestre la misma para evitar ser denunciado
se le ocupara la tarjeta y se seguiran los tramites antes
indicados. Bajo ninguna circunstancia la tarjeta debera
llevar el logo de la Policia.

La tarjeta debera llevar impreso el nimero de Seguro
Social del solicitante.

Si la solicitud es rechazada, el Director de la Division de
Comunicaciones lo informara por escrito al solicitante.

F. Usoy Control del Canal 9 en la Banda Ciudadana

1.

=2

Las estaciones base ubicadas en los cuarteles
permaneceran siempre sintonizadas en el Canal 9, que
constituye el canal para llamadas de emergencia.

El Distrito y/o Precinto mantendra un registro con el
proposito de identificar al ciudadano. Sera

~ responsabilidad dél retén identificar al ciudadano en el

momento que esté ofreciendo la informacion.



Asimismo, cotejara el registro que tendra disponible para
€508 propositos.

3. La Policia atendera todas las llamadas de emergencia que
se transmitan por el Canal 9. Procedera de la
siguiente manera:

a. ldentificara al cooperador requiriéndole el
numero de identificacion que la Policia le ha
asignado; el ciudadano a su vez, se identificara
con el nombre de la unidad.

b. Una vez identificado, el policia de retén
atendera la llamada y la procesara siguiendo
el mismo procedimiento establecido para ¢l
sistema de querellas.

4. Como parte del uso que se le dara a la transmision por el
Canal 9, la Policia solicitara la cooperacion a los
ciudadanos que poseen Radio Banda Ciudadana para que
le ayuden en la identificacion de vehiculos hurtados. Los
cooperadores podran adquirir la informacion de los
vehiculos hurtados a través de las Comandancias de Area,
ya que desde el Iro de marzo de 1995, éstas comenzaron
a registrar en los Sistemas NCIC y VADIS todos los
vehiculos reportados hurtados y/o robados informados en
sus areas. '

5. La Policia protegera la fuente de informacion en todo
momento para evitar represalias de parte del violador de
la ley contra el cooperador.

G. Disposiciones Generales
1. El Comandante de Distrito o Precinto rendira un informe

mensual al Superintendente Auxiliar en Operaciones de
Campo, a través del Comandante de Area, de todas las
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llamadas de emergencia recibidas en la estacion base. El
informe incluira el total de llamadas de emergencias
recibidas:

a. Fundadas
b. Infundadas
c. Resultado

El Superintendente Auxiliar en Operaciones de Campo
utilizara el mismo para evaluar ¢l Programa ¢ informar al
Superintendente sobre sus logros.

El Superintendente Auxiliar en Operaciones de Campo
coordinara con los ciudadanos que tienen en sus
automoviles radio de la banda de ciudadanos “CB”

para que hagan voluntariamente en sus autos labor de
patrullaje de vecindarios. Estos informaran al Cuartel de
la Policia sobre cualquier observacion sospechosa. Estos
patrulleros voluntarios no tendran poderes especiales,
solo seran cooperadores.

El Comandante de Area designara al Oficial de _
Relaciones con la Comunidad como el representante de la
Policia ante los grupos que poseen radio “CB”, quien
atendera. ademas, todas las dificultades que surjan,
manteniendo una comunicacion con éstos mediante
reuniones periodicas.

La Policia quedara relevada de la responsabilidad de la
instalacion y mantenimiento de las estaciones base y de
los posibles riesgos que esto conlleve. A estos fines, se
le exigira al grupo o la persona a cargo de estas
funciones una certificacion escrita de relevo de
responsabilidades de la Policia. '

Sera responsabilidad del Comandante de Distrito o
Precinto informar al Directlor de la Division de



Comunicaciones, por conducto reglamentario, cualquier
cambio en el registro de los cooperadores que informan
a la Policia.

7. El personal que haga uso del radio de banda ciudadana de
una manera impropia o haga llamadas de emergencias
infundadas, sera causa suficiente para la revocacion de la
tarjeta de identificacion inmediatamente.

8. Se requerira una tarjeta de identificacion, la cual tendra
una vigencia de dos anos, al final de los cuales debera
ser renovada por el solicitante siguiendo el mismo
tramite de la solicitud original. '

9. El Superintendente Auxiliar en Inspectoria General velara
~ por el fiel cumplimiento de las disposiciones de esta
Orden.

10.  Esta Orden deja sin efecto la Orden General 86-13 y
cualquier comunicacion verbal o escrita o parte de la
misma, que este con conflicto con ésta.

G. Fecha de Efectividad Q0 d% KQ}

Esta Orden entrara en vigor el




ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
DIRLIA TODA

POLICIA DE PUERTO RICO
LA CORRESPONDENCIA OFICIAL ©
AL SUPERINTENDENTE

F O BOX 70166

. BAN JUAN, PUERTO RICO 00936 — B166
’ Tel T93-11%4

08-3-3-70

"85

31 de mayo de 1998

i
I

0:0hy 1y

]:IE pfitendent

ENMIENDA A LA ORDEN
GENERAL 97-16

Se incluye la pagina 7 de la Orden General Nim. 97-16 "Reorganizaciéon del
Centro de Mando de San Juan y de las Radio Comandancias de las Areas
e Normas de Trabajo para el Sistema de

Policiacas y Establecimiento d
Emergencias 9-1-1", la cual fue enmendada

Se les instruye para que intercalen dicha pagina en la Orden de referencia.

_Anejo:

%
F
o

}_1‘.




ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
POLICIA DE PUERTO RICO

MELLA TODA
LA CORRESPONDENCIA OFICIAL
AL SUPERINTENDENTE
PO BOX TO168
SAN JUAN, PUERTO RICT D093 - Blbs
Rewistrese bajo Tel T911M
Recreamzacion del Centro de Mando
de San Juan v de las Radio Comandancias
de las Areas Policiacas v Establecimiento de
~ “ormas de Trabajo para el Sistema de
Emerzencias ¥-1-1
Centro de Mando de San Juan v de las Radio
Comandancias de las Areas Policiacas v
Establecimiento de Normas de Trabajo para el
Sistema de Emerzencias 9-1-1. Reorgzanizacion del
ORDEN GENERAL
SUML 97 -16
LY TODO EL PERSONAL
ASUNTO REORGANIZACION DEL CENTRO DE
MANDO DE SAN JUAN Y DE LAS RADIO
COMANDANCIAS DE LAS AREAS
POLICIACAS Y ESTABLECIMIENTO DE
NORMAS DE TRABAJO PARA EL SISTEMA
DE EMERGENCIAS 9-1-1
L. Proposito

El proposito de esta Orden General es reorzanizar el Centro de Mando de San Juan
v la conversion de las Radio-Comandancias ubicadas en las Areas Policiacas a Centros de
\ando. v redefinir las funciones v responsabilidades de estos tomando en consideracion les
ultimos cambios v adelantos tecnologicos que han ido afectando en forma positiva los
Sistemas de Comunicacion e Informacion de la Agencia. Se pretende ademas. establecer
normas de trabajo para el Sistema de Emergencias 3-1-1 en la Policia de Puerto Rico, de
manera que se reduzea a un minimo el tiempo de respuesta a la llamada de emergencia.

11. Esta Orden consta de las siguientes secciones:
B Base Leyal

B Exposicion de Motivos
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C Estructura Organica v Funcional

D Seleccion. Nembramiento v Adiestramiento del P::ers;nna]
E Asignacion v Ubicacion de Personal

F Funciones v Responsabilidades del Personal .

G Disposiciones Generaies

H.  Fecha de Efectividad

Base Legal

| Ley Num. 53 de 10 de jumo de 1996, sequn enmendada. "Lev de la Policia de
Puerto Rico de 1996". Aniculo 3. Inciso (b)

[

Ley Num. 144 de 22 de diciembre de 1994. conocida como " 'Llamadas de
Emergencia de Seguridad Publica wvia el Numero Telefonico 9-1-1 -
Establecimiento v Reglamentacion”

fad

Reglamento de Personal de la Policia de 4 de mavo de 1981, segun
enmendado. excepto en cuanto a aguellas disposiciones que esten en conflicto
con la Ley Num. 33 de 10 de jumo de 1996

4 Reglamento Num. 3303 de |3 de septiembre de 1995 de la Junta de Gobierno
del Servicio 9-1-1

-Exposicion de Motivos

Los ultimos adelantos tecnologicos v el adverumiento de los sistemas de
informacion computadenzades. han permitido que hov dia nuestra sociedad cuente
con unos recursos mas rapidos v confiables. a traves de los cuales tiene acceso
inmediato & los direrentes recursos e informacion disporubles en las redes de
terminaies de computadoras. asi como en las computadoras personales que
constantemente estan mas accesibles al publico. La Policia de Puerto Rico no ha sido
la excepcion v tambien se ha visto afectada por esta tendencia favorable, por lo que
hov dia no es extraio encontrar 2stos sistemas computadorizados en las diferentes
oficinas de-nuesira Agencia muv en especial en aguellas responsables del despacho
v control de quereilas. esto es. Centro de Mando de San Juan v las Radio
L OMancancias ubicadas en las airérentes Areas Policiacas. La tendencia es continuar
Jorando a nuestra Avencia de este equipo. encaminados a iourar que en un futuro no
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muy lejano podamos contar con un despacho de querellas completamente
computadorizado. Sistema de Despacho Asistido por Computadoras (Computer
Aided Dispatcher C. A.D ). como el que va esta instalado en el Centro de Mando de

San Juan

El poder tener estos adelantos tecnologicos -facilita v permite que el servicio
que se brinda sea prestado con rapidez v eficacia para poder atender los pedidos de
auxilio de la ciudadama Lo podemos observar con la creacion del Sistema de
Emergencias 9-1-1 mediante la Ley Num 144 del 22 de diciembre de 1994 v
establecido propiamente en nuestra Agencia en febrero de 1995 Dicho Sistema se
destaca por su amplia disponibilidad v facilidad de operacion por los afectados La
Policia de Puerto Rico, como agencia participante. tiene como funcion principal
operar a su maximo potencial. reduciendo de forma significativa el tiempo de
respuesta positiva a emergencias

En la medida gue se integren efectivamente los recursos humanos gue
componen el Centro de Mando. el Sistema de Emergencias 9-1-1 v la Policia de
Puerto Rico, lograremos las metas trazadas mirurmizando desgracias v atendiendo los
problemas sociales v los desastres causados por la naturaleza en menores lapsos de
tiempo  Se detalla a continuacion la estructura organica v funcional del Centro de
Mando. las Radio Comandancias de las Areas Policiacas v el Sistema de Emergencias
9-1-1

Estructura Organica v Funcional

] Mediante esta Orden se reorgamiza el Centro de Mando de San Juan, se crean
los Centros de Mando en las diferentes Comandancias en las Areas Policiacas
v se establece el Sistema de Emergencias 9-1-1, con el fin de establecer un
Sistema uruforme en la Polcia. Su responsabilidad primordial sera la atencion
v. despacho de sohcitudes de servicios policiacos que se reciban en las
posiciones de recepcion de querellas del Centro de Mando v reducir a un
minimo el tiempo de respuesta a las llamadas de emergencia recibidas a traves

del mismo

- El Comandante de Area nombrara a los Directores de los Centros de Mando
con la aprobacion del Superintendente Auxiliar en Operaciones de Campo v
con la aprobacion del Supenintendente. El titulo funcional de estos sera
Director del Centro de Mando. El designado sera un miembro de la Policia
cor el rango que determine el Superintendente
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Los Directores de los Centros de Mando tendran las siguientes funciones,
entre otras:

-

I

Admimnistrar v dirigir todo lo concerniente a las funciones. deberes v
responsabilidades del personal asignado a su unidad. incluyendo los
recepcionistas del Sistema de Emergencias 9-1-1

Planificar. orgamzar. coordinar. dirigir v controlar todas las
actividades relacionadas con el Centro de Mando

Despachar los recursos adecuados al lugar de los hechos en el menor
tiempo posible. en casos de emergencia considerada bajo el concepto
9-1-1

Complementar el formulario PPR-728 (8-97) "Resumen de Llamadas
Recibidas a Traves del Sistema de Emergencias 9-1-1", una vez los
recepcionistas del Sistema 9-1-1 le entreguen el formulario PPR-729
(8-97) "Llamadas Recibidas a Traves del Sistema de Emergencias
9-1-1". para de esta forma contabilizar las mismas v poder establecer
metas v objetivos para mejorar el niempo de respuesta v que el Sistema
funcione a su maxima capacidad.

Procesar las guerellas en forma efectiva para asegurar la pronta
disposicion de |as mismas en el menor uempo posible.

Brindar. en lo posible. un servicio de excelencia a los usuanos/clientes
del servicio. haciendo pronta utilizacion de los recursos disponibles v
manteniendo integridad en el uso v procesamiento de los Sistemas de
Informacion '

Administrar los recursos humanos. materiales v equipo electronico de
acuerdo a criterios de sana administracion publica

Operar los sistemas electronicos necesanos para realizar el trabajo.

Adimentar los datos v archivos pertinentes para mantener el Sistema
&N Operacion opuma

Preparar los informes (bitacoras) sobre las actividades realizadas
durante |0s UrMos de operacion

idenuricar v canalizar a las uridades competentes los problemas de
ralias en o« sistemas establecions
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L Mantener un proceso de adiestramiento continuo para mejorar los
procedimientos en forma recurrente v para el reemplazo de
empleados

m Mantener coordinacion continua con los administradores de los
Sistemas de Radio v de Informacion vigentes. para asegurar pmnta
solucion a problemas tecmcus

n. - Coordinar y recomendar los miveles de acceso v claves de acceso al
personal que opera los Sistemas de Informacion

Seleccion, Nombramiento y Adiestramiento del Personal

1 De surgir vacantes va sea por traslados. incapacidad o actos disciplinarios de
algun miembro de la Policia perteneciente a los Centros de Mando de cada
Area Policiaca. se cubriran las mismas utilizando el Reglsro de Traslados
existente en la Superintendencia Awxahar en Operaciones de Campo

Hasta donde sea posible. el personal que trabaje en los Centros de Mando
debera ser muembro de la Fclm:a, por sus conocimientos v destrezas
policiacas.

[ =)
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Todo empleado que trabaje en el Centro de Mando debera cumplir con los
sigulentes requisitos:

a Habilidad para expresarse en forma clara v concisa. verbalmente o por
escrito. tanto en el idioma espafiol como en inglés

b Habilidad para identificar situaciones de crisis e intervenir. conforme
) a los procedimientos establecidos. Debe actuar en forma decisiva.

rapida v eficaz.

c. Destrezas en el uso de equipo de estacion de radioteléfono para
transmitir v recibir mensajes y querellas.

d. Destrezas en el uso de terminales electronicos de informacion.
e “o tener probiemas de audicion.

Habilidad de retencion de mformacion.

Habilidad en reiaciones humanas e interpersonales

TF
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Una vez nombrado el personal. el Director del Centro de Mando
correspondiente coordinara con el Decano de la Academia un adiestramiento
de dos semanas de duracion en matenas tales como

]

=2

Cortesia telefonica
Relaciones humanas e interpersonales
Reglamentacion de la Comision Federal de Comunicaciones

Atencion a querellas

Sistema de microondas. sistema computadorizado v de alarmas.
sistema de radio comunicaciones, su uso v manejo: y sistemas de
alarmas

Redaccion de mensajes

Cuido v mantenimiento del equipo de comunicaciones
Funciones de Radio Control de la Supenintendencia
Control de disciphna radial v clave |0

Despacho de querellas por radio v termunales de datos moviles
iMDT)

" Ohtros

El personal seleccionado, adiestrado v asignado a trabajar en los Centros de
Mando como 1al o como recepcionista del Sistema de Emergencias 9-1-1.
hasta donde sea posible. no sera asignado a otra unidad. ni utilizado en otras
tareas que no respondan a los tines para los cuales fue adiestrado.

Para cualguier cambio respecto al personal. se obtendra primero la
correspondiente autorizacion del Superintendente Auxiliar en Operaciones de

Campo

Asignacion v Ubicacion de Personal

Zi supenintendente Auxiiar en Uperaciones de Campo asignara a cada
Comandancia de Area el personal reclutado v seleccionado que reuna los
“enuisitos mencionadosen el Apartado D de esta Orden.
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2 El Director del Centro de Mando de cada area entrevistara y evaluara a los

candidatos interesados en desempefiarse en sus respectivos Centros de
Mando.

Funciones y Responsabilidades del Personal

1 El personal seleccionado que laborara en [os Centros de Mando desempefiara .
las siguientes funciones

Contestar las llamadas que por solicitud de servicios policiacos se
reciban en la recepcion de querellas del Centro de Mando

Realizar los procedimientos de trabajo relativos al recibo, numeracion
v canalizacion de querelias. asi como cualquier otro procedimiento.
conforme lo establece el Manual de Normas v Procedimientos. entre
ellos. dirigir rapidamente la patrulla correspondiente hacia el lugar de
los hechos v anotar la hora en que se asigno el servicio de la misma en
la tarjeta de querella o en el terminal de computadoras en aquellos
centros que cuenten con la tecnologia moderna de Despacho Asistido
por Computadoras (C.A.D )

Llevar un control de los servicios o querellas asignadas v atendidas
por las patrullas motorizadas. asi como el estado de los vehiculos en
servicio. Para el control de las querellas utilizara el formulario
PPR-159 "Querellas Cursadas a las Patrullas”. o el registro que genere
el Sistema Computadorizado en aguellos centros que cuenten con el
mismo.

Redactar, transmitir v recibir los mensajes de notificaciones y forma

corriente a traves del radio v del sistema de correo electronico de la-
Agencia incluvendo entre otros. notificaciones de caracter urgente en

casos de enfermedad grave o muertes, en situaciones que sea

necesario notificar a personas residentes en los Estados Unidos de

America, Islas Virgenes, Hawail v Canada

Grabar v cancelar, segun sea el caso. la informacion de vehiculos
hurtados en el Sistema de Informacion de Vehiculos v Conductores
del Departamento de Transportacion y Obras Publicas v en el Archivo
de Vehiculos Hurtados del Sistema N.CI1.C. (National Crime
Information Svstem)
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Para los casos sefialados en los incisos d v e anteriores. en los que sea
necesario asignar un numero de mensaje. sera responsable de asignar
el mismo Para los casos de vehiculos hurtados se utilizara como
numero de mensaje el numero de control asignado por el Sistema
N.C.1C.. de manera tal que éste sea un namero uniforme v unico
asignado directamente por el computador. lo que evitara el manejo
indebido de parte del personal. aparte de ser un numero reconocido v
utilizado a nivel nacional. Para los casos de vehiculos recuperados v
ampliaciones de vehiculos hurtados {10-24) se utilizaran numeros de
mensajes asignados por los diferentes Centros de Mando de cada Area
Policiaca. Se confeccionara en todas sus partes la tarjeta PPR-129
(Rev. 4-94) "Contrel de Hurto v Recuperacion de Vehiculos” Para
mayor uniformidad. a partir de la aprobacion de esta Orden.. se
identificaran los mismos (numeros de mensajes) con el numero del
afno vigente. Ejemplo: 97-1-7-0053. Representana el mensaje #53
correspondiente al Area de Bavamon. cursado en el mes de enero de
1997 Los numeros de mensajes seran correlativos durante el afio.
por lo que al finalizar el mismo se comenzara con NUMEros nuevas.
Para estos fines se complementara el formulano PPR-394 (Rev. 4-94)
"(Guia para la Numeracion de Mensajes”

Realizar entradas. busquedas v cancelationes en los archivos del
Sistema N CI1C. de personas desaparecidas. personas buscadas
iprofugos) v propiedad hurtada  Los procedimientos gue regulan
2s1as [ransacciones seran reglamentados por la Oficina del
Coordinador Agencial de Terminales (T 4 C )

El personal seleccicnado que formara parte del Sistema de Emergencias

S-1-1 tendra las siguientes funciones

L]

Atender con prontitud v diligenciz las transferencias de llamadas
enviadas del Centro de Emergencias 9-1-]

Complementar el formulario PPR-729 {B-97) "Llamadas Recibidas a
Traves del Sistema de Emergencias 5-1-1". al recibir la llamada de
emergencia del Centro de Emergencias 9-1-1 '

Asignar numero de querella a las llamadas de emergencia  De entrar
vanas llamadas nouficando la misma emergencia. solo se dara numero
de guerella z la pnmera llamada - El recencionista le indicara al
LDETAUOT U2l 3I5TeMa 0 CMEergencias »-:-. que no despache mas
llamagas nonnicando la misma emerzencia



9

d Tomar toda la informacion que sea necesana para poder notificar al
patrullero la informacion y que este llegue preparado al lugar de los
hechos. una vez recibida la Ilamada_.

e Mantener el contacto. de ser posible v hasta donde sea factible. con la
persona que esta en la linea telefonica.

f Identificarse con la situacion v la persona que esta solicitando los
servicios de emergencia.

e Identificar cuan real es la situacion de emergencia segun el tono de
voz de la persona v sonidos que se escuchen al fondo. vy establecer

prioridades de las llamadas de emergencia que entren.
h. Brindar apoyo sicologico en las llamadas con situaciones criticas.

i Solicitar al (los) patrullero {s]'que intervinieron gue rindan un informe
de lo sucedido v el tempo que les tomo llegar al lugar de la

emergencia. una vez estabilizada o resuelta la situacion de

emergencia.
] Transferir la informacion en la hoja de querella.
k Anotar en la bitacora la relacion de llamadas que se reciben.
G. Disposiciones Generales

I La conversion de las Radio Comandancias en Centros de Mando tiene vanas
ventajas. entre estas las siguientes: :

a Permitira la integracion uniforme de los Sisternas de Informacion con
gue cuenta actualmente la Agencia v aquellos que puedan asignarsele
a la misma en el futuro, lo que permutira la recopilacion de todos los
casos que llezuen a conocimiento de la Policia.

] b. Permitira también que todas las Areas Policiacas, a traveés de sus
. Centros de Mando. funcionen como Centros de Informacion Nacional
las vemnuicuatro horas del dia,

¢ Perrmiura la integracion  simultanea v al instante de toda la
informacion gue seé recopiie a traves de los Sistemas de Informacion
en todas v cada una de las Areas Policiacas
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d. Redundara en economias al reducir el uso de tanifas de larga distancia
en las lineas telefonicas, al poder comunicamnos de terminal a terminal
(Sistemas de Informacion). lo que ofrecera mavor rapidez
confiabilidad v segundad

e El Comandante de Area tendra un lugar centralizado donde recopilar
su estadistica e informacion de caracter oficial al instante, {0 que le
permitira poder planificar mds eficazmente sus gestiones oficiales

f Se eliminaran posiciones de trabajo que normalmente se hacen
manualmente. lo gque liberard personal miembro de la Policia el cual
podra utilizarse en funciones tales como servicios de prevencion
vigilancia y mantenimiento del orden publico. entre otras.

La ciudadania tendra un lugar centralizado v unico donde llamar para

'3
' reportar cualquier incidente o solicitud de servicio policiaco. lo que
acelerara el mismo: se le dara mayor confianza al publico ofreciéndole

un servicio mas rapido y eficaz
h. + Permitira poder controlar mas efectivamente nuestros recursos. de

manera tal que se podra ofrecer un servicio de excelencia como se lo
merece la comunidad a la que servimos.-

Cuando se reciba llamadas por el Sistema de Emergencias 9-1-1 v se

‘determine. a base de la entrevista al querellante. que no es una emergencia. el

recepcionista referira la llamada al teléfono de los Centros de Mando

Se atendera toda llamada que se reciba. tanto en el Centro de Mando como

en el Sistema de Emergencias 9-1-1.

Al despacharse el mensaje de la emergencia o cualquier situacion por la cual
se recibio la llamada. el patrullero que esté en las cercanias del lugar acudira
al rescate v remitira la informacion pertinente al Centro de Mando o a los
recepcionistas del Sistema de Emergencias 9-1-1.

En cada tumo de trabajo debera haber un supervisor con rango no menor de
Sargento.  Esto permitira controlar  mas efectivamente los recursos
disponibles. de manera que se pueda ofrecer un mejor servicio al ciudadano.
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6 Esta Orden deja sin efecto la Orden General 79-8. asi como cualquier otra
comunicacion verbal o escrita o partes de las mismas que esten en conflicto

con esta.

H. Fecha de Efectividad 2/% g ' . i Q/

Esta Orden entrara en vigor el
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
POLICIA DE PUERTO RICO

Registrese bajo:

DIRUA TODA

LA CORRESPONDENCIA OFICIAL
AL SUPERINTENDENTE
BOX TGS
Comunicacion y Analisis, A PUAN, PUETS BaE S50
Centro de Informacion T T
Centro de Informacion,
Comunicacion y Analisis .
ORDEN GENERAL R
NUM. 99-7 )
A : Todo el Personal
ASUNTO : CENTRO DE INFORMACION,
COMUNICACION Y ANALISIS
L. Proposito

II.

" Esta Orden General tiene como proposito cambiar la
denominacion de la Division de Telecomunicaciones a Centro de
Informacion, Comunicacion y Analisis (C.I.C.A.), adscribiendo el
mismo a la Superintendencia Auxiliar en Investigaciones Criminales.
Ademas, se establece en esta Orden la estructura orgéanica del Centro,
funciones del personal v las normas y procedimientos para solicitar la
informacion que ofrece el Centro.

Esta Orden consta de las siguientes Secciones:
A.  Base Legal =
B.  Exposicion de Motivos

C.  Centro de Informacion, Commﬁcacién y Analisis (C.I.C.A))

D.  Estructura Organica del Centro de Informacién, Comunicacion y
Analisis



Funciones y Responsabilidades del personal asignado al Centro
de Informacién, Comunicacion y Andlisis

Normas y Procedimientos para la Solicitud de Informacion al
Centro de Informacion, Comunicacion y Analisis

Disposiciones Generales

Fecha de Efectividad =

A,

Base Legal -

1. Ley Num. 53 de 10 de junio de 1996_;::0‘nocida
como “Ley de la Policia de Puerto Rico de 19967,
segun enmendada.

2. Reglamento de Personal de la Policia de Puerto
Rico, excepto en cuanto a aquellas disposiciones
que fuesen incompatibles con la Ley Num. 53 de 10
de junio de 1996.

Exposicion de Motivos

Desde 1992 la Division de Telecomunicaciones en
su funcion dual: Centro de Informacion y érgano
administrativo del Centro Nacional de Informacion
Criminal (NCIC), ha venido desempefiando
ininterrumpidamente este servicio de forma centralizada
bajo las disposiciones de esta Orden.

La Division de Telecomunicaciones, dingiéndose
hacia el futuro y aprovechando los diferentes adelantos
tecnologicos ha podido desarrollar planes de trabajo de
corto y largo alcance, los cuales nos han permitido
generar economias sustanciales, tanto de recursos fiscales,
como de recursos humanos. Otro logro muy significativo
ha sido el hecho de que el Sistema de Justicia Criminal ha
podido ser difundido, entendido y manejado de forma



descentralizada a nivel de nuestra Agencia y otras
agencias, tanto estatales como federales. Siguiendo la
filosofia del Sistema y bajo el concepto de administracion
compartida hemos llevado a las diferentes areas
policiacas, electronicamente, el Sistema de Informacion
de Justicia Criminal donde cada usuario, entiéendase
unidad de trabajo, ya ha comenzado a integrarse sin
necesidad de depender de un Centro de Informacion que
opere por ellos las vemticuatro (24) horas+

Hemos podido reunir un grupo de profesionales
que han sido adiestrados y se han convertido en un grupo
de apoyo técnico para los diferentes usuarios que utilizan
el Sistema NCIC, el cual entendemos que por excelencia
integra a todas las agencias de ley v orden en nuestra
jurisdiceion y que esta siendo actualizado constantemente
a tono con los cambios socio-economicos de nuestra
época (NCIC 2000).

De un analisis realizado se ha descubierto que
todos nuestros usuarios han absorbido con rapidez el uso
del Sistema, logrando satisfacer sus propias necesidades
de informacion. Nuestros planes de trabajo siguen
encaminados a integrar las diferentes unidades de trabajo
especializadas asi como otras entidades, tales como los
Policias Municipales a la Red de Telecomunicaciones de
Justicia Criminal, sin costo alguno para nuestra Agencia.
A tenor y en armonia con lo antes expuesto ha sido
necesario el cambio de denominacion de la Division de
Telecomunicaciones a Centro de Informacion,
Comunicacion y Analisis (C.I.C.A.), para armonizar con
los cambios tecnologicos actuales.

Centro de Informacién, Comunicacién y Analisis

1. Mediante esta Orden se asigna una nueva
~ denominacion a la Division de Telecomunicaciones
como Centro de Informacion, Comunicacion y
Analisis, adscribiéndose el mismo ala



Supenntendencia Auxiliar en Investigaciones
Criminales.

Este Centro consistira de una agrupacion de
terminales electrénicos de computadoras con
capacidad para comunicarse con terminales en las
areas policiacas, asi como con los Estados Unidos.

Su funcion principal sera la administracion de los
Sistemas de Informacion de Justicia Criminal en la
Policia de Puerto Rico en términos de
adiestramiento, auditorias internas y apoyo técnico.
Ademds, participara activamente en el proceso de
promover y fomentar el uso del Sistema NCIC en
nuestra jurisdiccion como fuente principal de
informacion de naturaleza criminal.

El Centro operara los dias laborables en horario

de 8:00 AM. a 5:00 PM. Ademas, contard con
servicio de ayuda las venticuatro (24) horas, los
siete (7) dias de la semana mediante un empleado
que proveera cualquier ayuda técnica o de asesoria
en materia del Sistema NCIC, a cualquier usuario a
través de una unidad de mensajes (beeper), cuyo
niumero ha sido difundido entre los componentes
del Sistema.

Sera una unidad especializada de apoyo a la rama
investigativa y operacional de la Policia de Puerto
Rico, asi como a otras agencias estatales y
federales de orden publico, a través de los sistefas
internos y externos de informacion computadori-
zada.

Estructura Organica del Centro de Informacion,
Comunicacion y Analisis

Este Centro sera dirigido por un funcionario civil
o miembro de la Policia designado por el



Superintendente Auxiliar en Investigaciones
Criminales previa consulta y aprobacion del

Superintendente.
2. Se compondra de los siguientes sistemas

computadorizados:

a. NCIC (Sistema MNacional de Informacion
Criminal)

b.  Sistema Nacional de Telecomunicaciones
Agencias de Ley v Orden P&lzn_l_i_cq

C. Sistema de Informacion sobre Vehiculos v

Conductores del Departamento de
Transportacion v Obras Publicas

d. RCC (Expediente Criminal
Computadorizado)

e. Otros sistemas relacionados que se
desarrollen en el futuro

E. Funciones y Responsabilidades del Personal Asignado
al Centro de Investigaciéon, Comunicacion y Anilisis
(C.L.C.A))

1. Director

a. Servira de apoyo al Director de la
Superintendencia Auxiliar en Investigacicnes
Criminales en la planificacion, organizacion,
administracion y coordinacion de todos los
aspectos relacionados con el Centro, el cual
estara al servicio de las unidades
operacionales e investigativas de la Policia
de Puerto Rico.



Velara porque la informacién de los
sistemas computadorizados que operan en el
Centro esté a la par con los adelantos del
momento.

Establecera controles para lograr la
seguridad de los sistemas y el uso adecuado
de los mismos.

Acatara los cambios efectuados por el
Sistema del NCIC del Negoctado Federal de
Investigaciones (FBI) y los implantara.

Para el logro de esto mantendra estrecha
comunicacion con el C. T.0. (Oficial,
Control de Terminales) del Sistema de
Justicia de Investigacion Criminal del
Departamento de Justicia.

Corregira toda informacion suministrada a
los sistemas que en algin momento no esté
de acuerdo a las normas estatales vy
federales, que a su vez le sea sefialada por
el Coordinador Agencial de Terminales
(T.A.C. por sus siglas en inglés).

Asistira a seminarios o conferencias
relacionados con los sistemas que
administre y coordinara de ser necesario,
la asistencia del personal concernido a
través del C.T.O.

Cumplira con el proceso de validar toda la
mformacion, de acuerdo a los manuales del
NCIC y aquellos otros relacionados con el
sistema, segun sea el caso.



Seccion de Administracion

a. Supervisara y mantendra los archivos de
todas las actividades administrativas y
operacionales de los diferentes sistemas
operados en el Centro.

b.  Coordinara la adquisicion de equipo.

C. Mantendra un mventario y control
adecuado de la propiedad y equipo
asignados.

d. Observara que toda transaccion hecha a
través de los sistemas sea registrada y
mantendra un registro de todas las
transacciones efectuadas en el sistema
mecanizado.

€. Realizara cualquier otra funcion que le
asigne el Director del Centro.

Personal asignado a los Sistemas que integran la
Division:

a. Sistema Nacional de Informacion Criminal
(N.CI.C)

1)  Entrara a los terminales
computadorizados vy a su vez, hara la
busqueda de informacién relacionada
con todos los archivos del NCIC v los
que se establezcan en el futuro.

2)  Entrara a este sistema informacién a
los efectos de imponer gravamenes de
vehiculos hurtados v la cancelacion
de los mismos cuando medie una
querella al respecto. Se regiran por la



Orden General 97-10 “Normas y
Procedimientos para la Imposicion y
Cancelacion de Gravamenes de
Vehiculos Reportados como
Hurtados™.

Sistema Nacional de Telecomunicaciones

entre Agencias de Ley v Orden Piblico

1) Intercambiara informacion sobre
conductores, vehiculos-y naves aéreas
que se mantengan registrados en
Puerto Rico. o

2)  Obtendra informacion necesaria sobre
conductores, vehiculos, naves aéreas
y maritimas no registrados en Puerto
Rico, para fines investigativos
oficiales de la Policia de Puerto Rico.

3)  Solicitara informacién criminal a
cualquier estado que no sea .
participante del Sistema de Indice
Interestatal, en relacion a cualquier
individuo y/o investigado, para uso
exclusivo de nuestra Agencia.

Sistema de Informacion sobre Vehiculos y
Conductores del Departamento de
Transportacion y Obras Publicas

Ofrecera informacion solo para uso
oficial de la Agencia y cualquier otro uso
autorizado, en gestiones propias de
investigacion criminal.

Expediente Criminal Computadorizado

(RCC).



1)  Proveera informacion sobre
expedientes criminales de individuos
bajo mnvestigacion.

2)  Tendra la informacion accesible para
fines oficiales lo mas pronto posible,
de manera que la gestion oficial sea
efectiva.

Normas y Procedimientos para la Solicitud de
Informacidn al Centro de Infnrmacijin, Comunicacidn
v Analisis (C.1.C.A.) -

1.

Disposiciones Generales

1.

El Director del Centro de Informacion, -
Comunicacion y Anélisis establecera las normas
internas para su funcionamiento v la divulgacion de
informacion. Esto, de acuerdo a las normas
estatales y federales establecidas en los contratos
de usuarios.

En los casos que proceda implantara el uso de
formularios, de manera que se establezca un
control en la divulgacion de informacion.

El divulgar informacién para uso no oficial
incurrira en violacion al Articulo 14, Seccion 14.5 -
Identificacion de Faltas, Incisos 34,35,36,37 del
Reglamento de Personal de la Policia de Puerto
Rico y conllevara las acciones disciplinarias
necesarias. _

Los usuarios de los sistemas se regiran por los
acuerdos previamente establecidos, ya sean éstos
los contemplados en los “Contratos de Usuarios™ o
en cualquier otro documento segin proceda en
cada sistemna.
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2. El Sistema NCIC debera ser consultado en todo
momento, como herramienta de trabajo y en toda
aquella gestion oficial que sea inherente al cargo
que ocupamos. El Sistema Nacional de
Informacién Criminal, debera ser reconocido
como el inico que nos proveera la informacién
necesaria en nuestras gestiones.

3.  Esta Orden General deja sin efecto la Orden
General 96-2 “Reorganizacion de la Division de
Telecomunicaciones y la Seccién Cr-Inciso 2, Sub-
inciso ¢. y el Inciso B. 2.d de la Orden General
96-1 “Reorganizacion del Negociado de Servicios
Técnicos”, asi como cualquier otra comunicacion
verbal o escrita o parte de la misma que esté en
conflicto con ésta.

H. Fecha de Efectividad

P
%" }},&Sﬂfﬁﬁ
Esta Orden entrara en vigor el / ) ¢ ‘
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