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A: Todo el Personal

Asunto: NORMAS Y CONTROLES
PARA EL USC DE LOS
SISTEMAS COMPUTARIZADOS
EN LA POLICIA DE PUERTO RICO

1. Propodsito

El proposito de esta Orden General es establecer las normas y
procedimientos que regularan el uso de los sistemas computadorizados
en la Policia de Puerto Rico.

2. Esta orden General consta de las siguientes secciones.

A, Base Legal

B Definiciones

C. Exposicidn de Motivos
D

Mormas a seguir por los usuarios{as), acceso al sistema y
recursos tecnoldgicos de informatica

m

Disposiciones Generales

F Fecha de Efectividad

DIRLLA TODW LA CORRESPONDENCLY OFICIAL AL SUPERINTENDENTE PO BOX FO166 SAN JUAN PR DOS3E - 8166
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A. Base Legal

Esta Orden General se emite an virtud de la facultad que le confiere
al (a la) Superintendente la Ley Num 53 de 10 de junio de 1996,
seglin enmendada, (Ley de la Policia de Puerto Rico de 1996)

1.

2

Reglamento de Personal de la Policia de Puerto Rico.

Lay MNim. 74 v [ nado Abiartos en
Internet, de 2 de mayo de 2000, relacionada con la Oficina de
Gerencla y Presupuesto

Memorando OCP-88-391, Adverencia para el Uso del Sistema de
Informacion Computadorizada, emitido por la Oficina del Contralor

el 4 de mayo de 1998

B. Definiciones

1

Aplicaciones: Programas de Computadoras listos para usarse,
tales como  Microsoft Word, Excel, PowarPoint, etc.

Backup: Resguardo o copia de seguridad donde se guarda toda la
informacian contenida en el servidor.

Centro de Computos: Donde se manegjan todas las actividades
que involucran uso de equipos de computacion.

Correo Electrénico: Aplicacidn que se utiliza para envio de
correspondencia, documentos e informacion mediante un sistema
para el manejo y administracion y administracion electrdnica
interna o externa

Password Contrasena-Clave de Acceso: Clave secrefa que le
permite al usuario{a) acceso al sistema

Cuenta: Nombre Unico asignado al usuario(a) por la Divisién de
Tecnologia Informatica que en combinacion con la  contrasefia
permite al usuario(a) utilizar la red de la Policla de Puerto Rico

Download: Descargar, bajar, transferencia de informacién desde
el internet a una computadora
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10.

1
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13

14

15
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17

18.

19

20

Internet: Es un conjunto de redes de computadoras en el ambito
mundial El conjunto de estas redes le permite al usuario{a)
recursos de infarmacién para satisfacer diversas necesidades

Intranet: Un Intermet interno disenado para ser utilizado en el
interior de una empresa u organizacion que permite compartir
informacidn

Equipos Periféricos: Se entiende por equipo periférico todo aquel
equipo electrénico que se conecta a una computadora, ejemplo.
teclado, mouse, monitor, impresa y scanner, etc

Lan (Local Area Network): Red de Area Local Red de
computadoras interconectadas en el mismo edificio.

Laptop: Computadora portatil del tamafc aproximade de un
portafolio.

QOutlook: Herramienta que permite organizar todo flujo de trabajo
que existe en una organizacién Es un  producto que permite
comunicacién vy colaboracidn en grupo tal que las personas
puedan utilizar, compartir y organizar la infarmacian

Pirateria: Se llama pirateria al copiado o duplicidad y utilizacion
ilegal de software.

Password: Contrasefia.

Red: Una red es un conjunte de dos o mas computadoras
interconectadas entre si de manera que puaedan compartic
FECUrsos.

Screen Saver: Protector de pantalla, es una aplicacion que
presenta imagenes en pantalla, se activa automaticamente y
despliega después de cierto tiempo de inactividad.

Sistema: Computadoras conectadas a la red de la Policia de
Puerto Rico.

Servidor: Computadora central de un sistema de red, que esta
destinado a provesr Yy administrar servicios, 05 recursos,
las aplicaciones, los archivos y la seguridad de la misma

Software: Diversos ftipos de programas usados en las
computadoras Contrario al término Hardware refiere a algo que no
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s2 puede locar, existe solo en ideas y conceptos v simbolos pero
no tiena sustancia

Exposicion de Motivos

La época modema ha permitido en la Policia de Puerto Rico el
establecimiento de Sistemas de informacién nuevos utilizando alta
tecnologia v medios de comunicacion mas adelantados que son
necesarios para controlar el auge en la incidencia criminal de nuestra
sociedad puertorriquefia. Este esfuerzo regulere que la Agencia
establezeca una unidad de trabajo especializada para administrar,
mantener vy cantralar la infraestructura tecnologica de las redes de
comunicaciones locales (Lan- Local Area Metwork) v extendidas
{(Wan —Wide Area network) de las cuales dependen dichos sistemas.
La complejidad de estas redes y la inversion hecha por la Agencia
para implantarla, operarlas y mantenerlas, justifican la existencia de
este Negociado de Tecnologia v Comunicaciones en el cual se
concentran y forman los procesos, tareas y procedimientos que al dia
de hoy se realizan en la Policia de Puerto Rico Las “Mormas y
Controles para el uso de los Sistermas Computadorizados”, bajo la
nueva politica administrativa el Estado Libre Asociado de Puerto
Rico, que consiste en la utilizacion cormecta de los recursos
tecnoldgicos por los usuarios(as) de los sistemas computarizados de
acuerdo a las normas, controles y procedimientos segun establece
las disposiciones de ley v reglamentaciones que regulan esta politica
administrativa. La Policia de puero Rico esta comprometida a
salvaguardar sus recursos tecnoldégicos de manera diligente, efactiva
y eficiente

Nermas a Seguir por los Usuarios (as), Acceso al Sistema y
Recursos Tecnolégicos de Informatica

l. Asignacion de Cuentas

a Para utilizar el sistema, cada usuario(a) debera cumplimentar
el formulario Solicitud Clave de Acceso La solicitud debe
venir con el endoso del supervisor(a) del empleado(a) que
hace la solicitud

b El (La) supervisor (a) de cada unidad de trabajo autorizard los
accesos de informacion que tendrd cada empleado dentro de
su unidad de trabajo La Division de Tecnologia Informatica
con la autorizacion del Director del Megociadeo de Tecnologia y
Comunicaciones configurard los accesos recomendados
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C.

El (La) supervisor(a) de cada unidad de trabajo autorizara los
accesos de informacién que tendrd cada empleado{a) dentro
de su unidad de trabajo. La Division de Tecnologia Informatica
con la autorizacidn del Director{a) del Megociado de
Tecnologia y  Comunicaciones configurara  los  accesos
recomendados

Una vez el usuariofa) obtenga la autorizacion escrita, la
Divisién de Tecnologia Irformatica le asignard una cuenta v el
usuario la validara con una contrasefia que solo sera de su
conocimiento v que debe cambiar periddicamente

El (La) supervisor(a) de la unidad de trabajo responsable,
duefia del programa, aplicacién o sistema, determinara las
especificaciones de acceso al mismo

El (La) Supervisor{a) debe notificar la cancelacidn o
desactivacion de la cuenta asignada a un empleado(a) que
sea trasladado, sea objeto de una medida disciplinana, asi
como, suspendido de empleo o sueldo, o divulgacion del
servicio mediante renuncia o destitucion o en cualguier
circunstancia que se entienda puede comprometer a la
agencia al tener acceso a la informacidn registrada en el
sistema

Il. Contrasefas o claves de acceso (Password)

a

Cada empleado(a) deberé establecer su contrasefia para tener
acceso al sistema

La contrasefa debera ser renovada, cada 60 dias por cada
usuario(a), segun los mecanismos establecidos por el
Administradon{a) de Seguridad o cuando el usuario(a) entienda
gue la misma ha sido comprometida o corrupta

Se requiere una contrasefa compuesta de (8) caracteres o mas
de longitud

Debera ser combinacion de caracteres alfanuméricos (letras,
ndmeros y simbolos) en cualquier proporcién o arreglo Se
recomienda usar una combinacion de los tres caracteres, como
por ejemplo” (Cam%16Aa, Aloe 315, Aji@19Bb, ect )
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< El sistema le blogueard su cuenta después de (5) intentos
incorrectos, de otra manera, evitaremos que puedan revelar su

Clave

f El sistema la desactivard automaticamente cuando no haya
interaccion con &l mismo, dentro de un periodo de guince (15)
minutos.

o] El sistema le permitird conectarse a una sola estacion de
trabajo a la vez.

h. Todo{a) usuario(a) tiene gue mantener su clave privada El
dafic causado a los datos o al sistema por no mantener la
privacidad, sera responsabilidad del (de la) usuario (a)

i El usuario{a) deberd memorizar su contrasefia y no debera
escribir esta en ningln sitio cerca de su area de trabajo

i El usuaric{a) no deberda entregar su confrasefa a otro
usuario(a) o revelar

k. El Sistema de Seguridad mediante programacion, inactivara el
numero de cuenta del (de la) usuariola) cuando este no sea
utilizade por un periodo de tiempo establecido

I Se prohibe utilizar cuentas asignadas a ofras personas
. Disponibilidad dal Sistema de Informacion

a El sistema estard disponible a los usuarios de lunes a
domingo de 600 am a & 00 pm

b Todo wsuario que por exigencias de servicio tenga que
trabajar fuera de las horas antes mencionadas, debera
solicitar autorizacion aprobada por su  Supervisor al
Megociado de Tecnologla v Comunicacioneas

Iv. Resguardos Periddicos
a Serad responsabilidad de cada usuario{a) hacer resguardos
perddicos de los documentos almacenados en su
computadora, laptop o cualquier otro equipo electronico

b, La Division de Tecnologia Informatica, mantendra resguardo
de todos los sistemas electranicos existentes en los
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servidores de la Agencia, en unas facilidades externas a la
Paolicia de Puerto Rico, donde exista una bdveda que proteja
estos resguardos contra fuegos o casos forfuitos

La Division de Tecnologia Informatica no  se
responsabilizara por dafies vy pérdida ocasionados a la
informacidn contenida en las computadoras asignadas a los
usuarios (as)

V. Correo Electronico (E-MAIL)

a.

El usuario{a) deberd asegurarse del uso del manejo y
administracion del commeo electronico, de tal forma que
protejan los mejores intereses de la Agencia y del Gobierno
de Puerto Rico

Se prohibe al usuario{a) enviar copia de correspondencia
electronica (e-mail) a otras personas sin conocimiento del
(de la) remitente.

El (La) usuario(a) debera borrar cualguier e-mail no oficial o
hacer resguardo periédicamente, por lo menos cada 30
dias, de la comespondencia electronica oficial, de manera
que se pueda utilizar al maximo el espacio en disco

La cuenta de correo que provee la Agencia al empleado(a)
&g para uso estrictamente oficial, y no se puede utilizar para
asuntos parsonales

Se pmohibe gque el empleado(a) trasmita a su comreo
electronico privado y personal infermacion y documentos de
la Policia de Puerto Rico sin |la aprobacion de su
supervisor(a)

Todo usuario{a) estara comprometide a maximizar la
utilizacion del correo electrdnico y a contribuir con el
programa de reduccidn de uso de papel en el gobiemo
{“Paperless Government")

Esta terminantemente prohibido enviar mensajes no
oficiales a un usuario(a) o grupos de usuarios (as), como
aguellos mensajes en cadena de materal ofensivo,
pornografico u otros actos ilegales que pueden afectar de
forma adversa el funcionamiento de los sistemas de la
agencia
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VI

h

Se prohibe ejecutar cualquier archive adjunto de mensajes
no esperados hasta no asegurarse gue este libre de virus

Programas (“Software")

a.

Sera politica de la Policia de Puerto Rico utilizar Software en
las distintas Areas de trabajo solamente si estos han sido
legaimente adquiridos, las licencias para su uso estan
vigentes y la utilizacién de estos es para mejorar la
realizacion de las tareas de la Agencia La utilizacion de
éstos  “softwares” debe responder a los  acuerdos
establecidos en el contrato por la Agencia

Mingun(a) usuario{a) debera utilizar en los sisternas de la
Agencia “softwares” que no estén respaldados por un
contrato de utilizacion adquindo por la propia Agencia. Estos
productos incluyen aquellos programas de entrenamiento
(juegos), Screen Savers y de utlidades para impresoras,
utilidades de computadoras u otro periferico.

Aguellos “softwares” gratuites que sean de utilidad vy
mejoren las funciones del usuario(a), seran instalados luego
de recibir la autorizacion del Director(a) del Negociado de
Tecnologia y comunicacionas y del (de la) supervisor(a)

Todo software tiene que ser instalado por el personal de la
Divisidn de Tecnologla Informéatica o bajo su supervision
directa.

La instalacién de programas en las computadoras la
realizara exclusivamente el personal de la Division de
Tecnologia Informatica, designado por el Director(a) del
Megociado de Tecnologia Informatica y Comunicacionas,

Se prohibe a cualquier persona realizar una instalacién sin
la documentacién o sin un certificado de licencia que
evidencie la autorizacion.

Se prohibe copiar o duplicar programas no autorizados en
las computadoras de la Agencia La ley prohibe duplicar
programas de computadoras con fines de lucro, hacer
copias multiples destinadas al uso de varios usuario(a)s y
dar copias ilegales a otros usuarios(as) dentro v fuera de la
Agencia
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VIl. Acceso al Area de Sistemas de Informacion y Seguridad

a. Elacceso al area de los(as) servidoras(as), equipo de Sistemas
de Informacidn, otras areas donde ubiguen equipos de
comunicacion y los lugares donde se resguarde la Informacion
Electrdnica estara restringido  Dichas areas ftendran
mecanismos de control de accesc gue Unicamente estaran
disponibles por el personal autorizado

b Toda persona que visite dicha instalacidn debe identificarse,
deberan cumplir ¥ respetar todos los Procedimientos y Mormas
establecidas por el Directer(a), del Negociado de Tecnologia v
Comunicaciones, en coorcinacion con el Oficial de Seguridad

¢ Se llevara un registro de entrada y salida de personas a las que
se les autorice acceso a los sitios antes mencionados

VIll. Adquisicion de Licencias

a Todo programa adquirido por el Negociado de Tecnologia vy
Comunicaciones para lg ufilizacion en sus Sistemas de
Informacion Electronicos, deben ser registrados propiamente e
inmediatamente al ser recibido segln las indicaciones en su
contenido  El Megociado de Tecnologia y Comunicaciones
deberd mantener un registro de todos los programas vy
componentes  Ningln empleadofa) deberd retener CD o
Disquetes o licencias de instalacidn sin el debido proceso de
registro.

b La Division de Tecnolgia Informatica cuenta con  un
procedimiento  centralizade para el resguardo, control y
administracion de todo programa, licencia v manuales
adquiridos Esta centralizacion tiene el proposito de evitar yfo
minimizar la perdida de programas y a su vez mantener un
control de inventario de los recursos disponibles de la Policia de
Puerto Rice

IX. Instalacion de Programas

a La instalacidn de programas "Software”™ deberd coincidir con las
direcciones de su Manual de Instalacion Las instalaciones
deben ser hechas por el personal de la Division de Tecnologia
adiestrado en estas técnicas v siguiendo las directrices de
proteccion y seguridad aqui descritas. En el franscurso de la
instalacidn de programas estos piden.
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* User Name (Mombre del Usuario) Policia de Puerto Rico

* Company (Mombre de |a Compafia) Estado Libre Asociado
de Puerto Rico

* Licences Number (NUmero de Licencias). entrar &l ndmero de
licencia

Los nombres personales de usuarios no estan permitidos, ni
nombres de companias que no sea al “Estado Libre Asociado
de Puerto Rico”

b La instalacion de programas deben ser controlados, por lo tanto
el numero de licencias adquiridas deberd coincidir con el
registro (inventario).

X. Reproduccién de Programas

a Queda estrictamente prohibida la reproduccion de cualquier
aplicacion perteneciente a la Agencia, bien sea gue haya
adquirido o desarrollado internamente, para beneficio personal
de cualguiera de sus usuarios (a) o de terceras partes, o con la
intencion de afectar cualguier modo, los mejores intereses de la
Agencia

b Todo programa o licencia obtenida para uso personal en la
residencia de los empleado(a)s no esta permitido para su uso
en las computadoras de la Policia de Puero Rico. La
instalacion de estos programas en las computadoras constituye
una violacion de las directrices de la Agencia El personal
t&écnico de la Division de Tecnologia Informatica esta autorizado
a eliminar aquellos programas no pertenecientes a los fines de
la agencia

Xl. Utilizacion de Internet y otras actividades

El acceso a los servicios de Intermet se proveerda a aquellos
empleados{as) asignados{as) a labores especificas de
investigacion, estudio, adiestramientos para uso oficial dentro vy
fuera de Puerto Rico con instituciones del Gobierno de los Estados
Unidos, universidades, colegios corporaciones, onganismos v
entidades privadas.
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El Jefe de la Agencia determinard las personas que utilizaran estos
senvicios y medidas disciplinarias a tomarse en caso del uso
inadecuado de este privilegio

1 Uso Autorizado de Internet en caso de-

a

Conexién Exterma: Comunicacidon con investigadores vy
educadores para gestiones relacionadas con investigacion,
educacion y adiestramiento para asuntos oficiales y otras que
el (la) supervisor(a) entienda pertinente

Desarrollo Profesional: Comunicacion e intercambio para el
desarrollo profesional, con el proposito de mantenerse al dia,
o debatir asuntos en los campos de la ensefianza,
investigacion, desarrollo y uso de tecnologia en su campo de
trabajo, identificar la posibilidad de fondos para el desarrollo
profesional

Productos y Servicios: Anuncios de productos o servicios
para ser utilizados en estudios, investigacion, recomendacion
y desamollo, sin fines de lucro

Orientacién: Busgueda de informacion con el fin de obtener
datos e informacion de caracter oficial que aporte a los
objetivos y metas de la Agencia

Mo autorizado de Intermet para las siguientes actividades

Para actividades de Lucro® Queda terminantamente prohibido
al usuariofa) el uso de los equipos de la Agencia para
actividades de lucro (trabajo de consultoria paga, comprar o
ventas de productos, negocios privados o personales, juegos
de azar, etc)] De la misma manera terminantements
prohibido utilizar los recursos de la Agencia para actividades
sin fines de lucro no relacionados a sus labores oficiales

Actividades que tengan un impacte negativo para la Agencia
Estas son aguellas que influencia, afectan o van en
detrimento de la imagen de cualquier persona, organizacion o
del Goblemo de Puerto Rico

Manejo de archivos Voluminosos. Transferencia de archivos
(download) woluminosos que no sean para uso  oficial
gjemplo musica, video, screen saver, ect o sistemas de la
Agencia sin la aprobacion previa de la persona responsable
de 8808 recursos
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XIL.

d Mo se permitird, bajo ninguna cireunstancia, uso de material
pormografico  ofensive o violentos mediante el uso de
computadoras

e. Los (Las) usuario(a)s del sistema no deberdn interceptar
informacion que haya sido restringida

f  Se prohibe la utilizacidn de radio v video en vivo a través de
la Red de Internet, excepto aguellos casos que sean para
uso oficial

Etiqueta en el uso de Intemet

Todo usuario(a) es responsable por sus acciones al accesar el
Internet Siempre debe tener presente gue el Internet as un
conjunto de redes, por lo gue el uso debe ser correcto y conforme
a las politicas establecidas por los diferentes administradores de
éstas

La Division de Tecnologia Informatica se reserva el derecho de
auditar, wvigilar y fiscalizar los sistemas de comespondencia
electrdnica y todos los servicios computadorizados para
garantizar gque su propiedad se utilice para los propdsitos vy
gestiones relacionadas con el trabajo. Estas auditorias se
realizaran periddicamente o al azar, o cuando exista una
investigacidn sobre una situacidn en paricular Por estas
circunstancias, el personal de la Policia de Puerto Rico no tiene
derecho a la intimidad con relacion a cualguier informacion,
documento o mensaje creado, recibido o enviado a traves del
sistema de “e-mail”

Proteccion y cuidado de las computadoras y equipos
perifaricos (Backup y Responsabilidad de cada usuario(a):

Los sistemas computadorizados estan compuestos por circultos
electrdnicos bien delicados Debemos tomar en consideracion lo
siguiente’

A Las computadoras vy los equipos periféricos, deben ser
cuidados vy ulilizados correctamente para evitar averias
causadas por accidentes.
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Los dafios pueden ser causados por.

1 Consumir alimentos en el escritorio donde esta ubicada
la computadora, toda vez que los liguides o particulas de
alimentos puedan introducirse en éstos y causar dafos a
los mismos

2.  Los empleados{a)s deben ewvitar ubicar cerca de
cualguier equipo periférico accesorios, tales como
‘Clips’, grapas o cualquier material que pueda dafar el
funcionamiento de estos equipos.

Cualguier mal funcionamiento que el usuarioia) detecte en los
equipos, debera notificarlo rapidamente al personal de la
Divisidn de Tecnologia de la Agencia, para que lo revisen,
corrijan la falla o, de ser necesaric, para gue ordenen a la
reparacion de los mismos.

Todo equipo computadorizado esta asignado a la oficina ylo
unidad de trabajo v no al usuariof(a). Estos equipos no deberan
sar removidos de las areas sin previa autorizacidn del
supervisonia) de la referida unidad de trabajo ylo Directora)
del Negociado de Tecnologia y Comunicaciones

Mingdn usuario(a) por su propia iniciativa esta autorizado(a) a
realizar tareas de instalacion yio reparacion de los equipos

Al finalizar el dia, los usuarios(as) deberdn carrar sus cuentas
de la computadora y deberan apagar comectamente
(SHUTDOWN) todos los equipos electronicos en su area de
trabajo

La Policia de Puerto Rico cuenta con el plan de contingencias
para emergencias, el cual se activard pera todo tipo de
fendmeno natural, desasire, temporada de huracanes o
cualguier otra emergencia que surja Para estos fines, el
empleado(a) que tiene bajo su custodia un equipo periférico
debera

1 Solicitar orientacion y consultoria para resguardar en un
lugar seguro o dentro de los medios de su alcance las
computadoras, los equipos periféricos, materiales vy
manuales baje su  custodia y uso, bajp las
recomendaciones emitidas por el Megociado de
Tecnologia v Comunicaciones ylo de su supervisona).
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X,

2 Se instruira a cada usuario(a) para seguir las siguientes
instrucciones,

a Cada usuario(a) debera hacer resguardo (back-up)
de la informacion que considere mas importante de
su disco duro.

b  Debera desconectar todo equipo de computadoras
de los tomacorrientes

c. Movera el equipo de computadoras fuera de
ventanas y puertas

d Cubrird el equipo de computadoras con bolsas
plasticas

e Una vez pasada la emargencia, los usuarios(as)
deberan notificar al Negociado de Tecnologia y
Comunicaciones cualquier averia, dafic o cambio
abservado en los equipos periféricos

Uso del LAN (Local Area Network)

Sera politica de la Policia de Puerto Rico que la utilizacion de los
equipos de comunicaciones (equipos telefonicos y de datos) sea
exclusivamente con propositos oficiales de la agencia vy siempre
deberan cumplir con las reglamentaciones vy aspectos legales
relacionado con el uso de la tecnologia. Ademas la utilizacién de
los equipos para la transmizion de datos, no debera representar
conflicto de interés para los (las) usuarios(as) de los mismos Toda
transmislén de informacion deberd corresponder siempre a los
mejores intereses de la Agencia Policia de Puerto Rico

Todo acceso a la red de telecomunicacionas por personas ajenas a
la agencia (Consultores yfo Técnicos de Mantenimiento y Servicio)
debera ser controlado adecuadamente para asegurar su buen uso
yio poder restaurar la configuracién de las computadoras a su
estado original Estas personas deben estar autorizadas por el
Directon(a) del Negociado de Tecnologia y Comunicaciones
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XIV. Mantenimiento a los Equipos Asociado al LAN (Local Area
Metwaork)

Sera poliica de la Policia de Puero Rico mantener en
funcionamiento optimo la red de telecomunicaciones de nuestro
sistema de informacidn,

Para esto es necesario que el mantenimiento a los equipos
asociados a la red, sea realizado por el personal del Negociado de
Tecnologia adiestrados a estas técnicas

Toda solicitud de senvicio para la instalacidn v reparacion,
movimiento, sustitucidon o eliminacion de equipos tales como
terminales, impresoras, computadoras personales y lineas de
comunicacién debera dirigirse por escrito al Director{a) del
Negociado de Tecnologia y Comunicaciones o mediante una
llamada de servicio Mingln usuario(a) por su propia iniciativa estd
autorizado a realizar tareas de instalacion, reparacion,
configuracion, modificacion, etc. a los equipos asociados a la red
de telecomunicacionas

Para mantener funcionando aceptablemente la red de
telecomunicaciones, es necesario mantener controles adecuados
sobre los inventarios, la ubicacion, el mantenimiento, v el uso que
se le ofrece a estos equipos. El Director del Megociado de
Tecnologia y Comunicaciones deberd mantener documentacion
(en forma de log o diario) de todos los cambios, problemas,
servicios, mantenimiento, pruebas, modificaciones en
programacion, violaciones y atentados a la seguridad de los
sistemas.

E. Disposiciones Generales

1 El Negociado de Tecnologia vy Comunicaciones mantendra
informados sobre las "Mormas y Controles para el Uso de los
Sistemas Computadorizados al (a la) Superintendente asi
como todos los directores (as) directores(as) de las unidades
de ftrabajo de la Agencia con el fin de que se logren los
objetivos vy el funcionamiento adecuado de los Sistemas
Electrénicos de Procesamiento de Informacian.

2 Toda programacion que se desarmolle intemamente es
propiedad de la Policia de Puerto Rico y no deberd ser
divulgada, copiada o ulilizada sin autorizacion Queda
estrictamente prohibida la duplicacion de cualquier aplicacidn
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o producto adquirido por la Agencia y que esta respaldada por
la Ley Copyright .

Todo usuario{a) gue por exigencias de servicio tenga gue
trabajar fuera de las horas antes mencionadas debera solicitar
autorizacién aprobada por su Supervisor(a) al Negociado de
Tecnologia y Comunicaciones

La Divisién de Tecnologia Informatica, mantendrd resguardo
de todos los Sistemas Electronicos existente en los servidores
de la Agencia, en unas facilidades externas a la Policia de
Puertc Rico, donde exista una bdveda gque proteja eslos
resguardos contra fuegos o casos fortuitos

El acceso a los servicios de Intermmet se proveera a aquellos
empleados(a)s asignados(as) a labores especificas de
investigacion, estudio, adiestramientos para uso oficial dentro
y fuera de Puerto Rico con instituciones del Gobiemo de los
Estados Unidos, universidades, colegios corporacionas,
organismos y entidades privadas El (La) Jefe(a) de la Agencia
determinara las personas que utilizardn estos servicios y
medidas disciplinarias a tomarse en caso del uso inadecuado
de este privilegio

La Division de Teenologia Informética se reserva el derecho
de auditar, vigilar y fiscalizar los sistemas de comespondencia
electrdnica y todos  los servicios computadorizados para
garantizar que su propiedad se utilice para los propositos y
gestiones relacionadas con el frabajo

La politica administrativa declarada esta sujeta a revision por
motivo de cualguier directriz de caracter normativo o procesal
que emita la Oficina de Gerencia y Presupuesto del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico, en materia de los Sistemas de
Informacidn  Computadorizada y  que pueda afectar
sustancialmente el contenido del documento en cuestion.

La Superntendencia Auxiliar en Integridad Pdblica velara
porque se cumplan los procedimientos establecidos en las
digposiciones de esta orden.

Esta Orden General deja sin efecto cualquier comunicacion
verbal o escrita o pares de las mismas gue sean
incompatibles y conflictivas con esta
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F. Fecha de efectividad

Esta Orden entrara en vigor el 12 de diciembre de 2003.




Estlado Libre Asociado de Puerlo Rioco
Policia de Puerto Rico
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5 = CUARTEL GEMERAL

TEL7ET-T93-1234

Reqgistrase Bajo:

Rearganizacidn de la Oficina
de Seguridad y Proteccidn

ORDEN GENERAL
NUM. 2005 -11
A: TODO EL PERSONAL
ASUNTO: REORGANIZACION DE LA OFICINA DE
SEGURIDAD Y PROTECCION
I. Propésito

El proposito de esta Orden General es establecer la reorganizacion de la
Oficina de Seguridad y Proteccion, para transferir las Secciones de
Inspeccionas de Armerias, Licencia de Armas, al Negociado de Armas llegales
de la Superintendencia Auxiliar de Drogas, Narcéticos, Control Vicio y Armas
llegales, asi como los Servicios de Proteccion a Testigos a la Oficina de
Fuerzas Conjuntas. También redenominar la Seccion de Vigilancia y
adscribifa como Divisidn a la Oficina de Seguridad y Proteccion y redefinir su
estructura organizacional y funcional.

ll. Esta Orden consta de las siguientes secciones:

Base Legal

Politica Publica sobre No Discrimen por Razon de Género
Exposicion de Motivos

Estructura Organizacional y Funcional

Servicios Especiales de Seguridad y Proteccion

mm o o w »

Procedimiento a Seguir en las Investigaciones a ser Realizadas por
los Agentes de Seguridad y Proteccion

G. Disposiciones Generales

Fecha de Efectividad

DIRLIA TODA LA CORRESPOMDEMNCLEA OFICIAL AL SURPERINTEMDENTE PO BOX TOM6S SAM JUAN PR 00936 - 8166
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A

Base Legal

1. Ley Nuimero 53, aprobada el 10 de junio de 1996, segun enmendada,
conacida como “Ley de la Policia de Puerto Rico de 19968

2. Orden Ejecutiva 2005-03 del Gobemnador del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico para ordenar la evaluacion de la estructura organizativa y
operacional de la Policia de Puerto Rico y planificar su reorganizacion.

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

Politica Piblica sobre no Discrimen por Razén de Género

La Constitucién v las Leyes del Estado Libre Asociado de Puerio Rico
prohiben el Discrimen por razdn de Género. La Policia reafirma esta politica

publica en su Reglamento de Personal.

Por tanto, en esta Orden General deberd entenderse que todo término
utilizado para referirse alude a ambos géneros.

. Exposicién de Motivos

Dentro de la esfera de las atribuciones que todo miembro de la Policia debe
tener, se encuentran, entre ofras, las siguientes obligaciores y
responsabllidades: proteger vida y propledad, Impedir el crimen y el
desorden, cumplir y velar por el cumplimiento de las leyes, reglamentos y
ordenanzas municipales, observar y procurar la proteccion de los derechos
civiles del ciudadano.

En la estructura y organizacion de la Policia, la Oficina de Seguridad y
Prateccidn tiene la responsabilidad de realizar las Investigaciones de las
solicitudes de ingreso y los permisos solicitados.

Asimismo se re realizaran investigaciones para empleados del Sistema
9-1-1, Guardias Municipales y llevardn a cabo las investigaciones requeridas
en los casos de reincorporaciones, reinstalaciones, reingresos, obtencidn de
Licencias de Detectives Privados, Guardias de Seguridad, Explosivos y ofras
investigaciones que sean asignadas por el Superintendente.

Prestard servicios de proteccidn y seguridad al Secretario de Estado y
Presidentes de ambas Camaras Legislativas y Ex-Gobernadores,
Superintendente de |la Policia, asi como a Jefes de Estado y Primer Ministro
de otros paises. Ademas, sera responsable de la seguridad del edificio de la
Superintendencia.
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D. Estructura Organizacional y Funcional

Madiante esta Orden se reorganiza la Oficina de Seguridad y Proteccion, la
cual constituye la estructura de administracion y control de todas las
actividades que se relacionen con la prestacion de los servicios de seguridad
y proteccion a tono con las directrices establecidas por el Superintendente de
la Policia de Puerto Rico.

El Superintendente designara el oficial del sistema de rango que dirigira esta
oficina y se conocera como Director de la Oficina de Seguridad y Proteccion,
el cual estard comprendido dentro del Servicio de Confianza y respondera
directamente al Superintendente.

1. El

Director de la Oficina tendra las siguientes funciones Yy

responsabilidades:

a.

Tendrda a su carge la direccion, administracion, planificacion,
coordinacidn y supervisién de todos los servicios de proteccién de
los Ex-Gobermadores, Ex-Superintendentes, Secretario de Estado,
Presidentes de ambas Camaras Legislativas y funcionarios de
gobiemo que sean autorizados por el Superintendente y dignatarios
extranjeros que nos visiten.

Asesorard y mantendrd informado al Superintendente en todos los
aspectos relacionados a sus dreas de trabajo y coordinara con las
unidades de trabajo de la agencia todos aguellos aspectos que por el
concepto de seguridad y proteccién le competen.

El Director de la Oficina de Seguridad y Proteccion nombrara los
Directores de las Divisiones en las Areas Policiacas, previa
autorizacion del Superintendente.

Mantendra coordinacidn con las Divisiones de Reclutamiento,
Expedicién de Licenclas y Permisos de Seguridad Privada vy
Explosivos y Seguridad Publica.

COrientara y dirigird la preparacion de sistemas, métodos vy
procedimientos que han de guiar la seguridad y proteccian.

Desarrollard y pondrd en vigor, en todas las unidades de trabajo, las
técnicas més avanzadas en el campo de la seguridad.

Recopilara, clasificara, organizard y evaluard informacion referente a
actividades llevadas a cabo en la Oficina de Seguridad y Proteccion.
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h.

Desarrollara sisternas efectivos para la evaluacion de eficiencia y
productividad del personal y sus unidades, también rendiran informes
mensuales.

El Director preparara informes requeridos por el Superintendente.

Realizard cualquier otra funcidn que le sea asignada por el
Superintendente.

2. El Director de la Oficina dispondrd de un sub-director, quien le sustituira
en su ausencia. El Sub-Director tendra las siguientes funciones:

Serd nombrado por el Superintendente, el cual podra aceptar la
recomendacion del Director de la Oficina de Seguridad y Proteccion.

Sustituira al Director en su ausencia y le respondera directamente a
éste,

Ejercerd las funciones que el Director de la Oficina de Seguridad y
Proteccion le designe.

Coordinard y supervisard las unidades que integran la Oficina de
Seguridad y Proteccidn.

Desarrollard e implantard sistemas de evaluacion continuas de los
métodos y procedimientos operacionales y administrativos de las
unidades y someterd recomendaciones para mejorar los mismos.

Preparard y custodiard todos los expedientes de las actividades
propias de la oficina.

Asesorara a las unidades de trabajo en las mejores técnicas y
procedimientos administrativos que faciliten su funcionamiento.

Preparard los informes mensuales, anuales y especiales que le sea
requerido por el Director.

Cualquier ofra funcidn que le asigne el director de la oficina.
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La Oficina estara organizada de la siguiente manera:

1) Divisiones

La Oficina contara con Divisiones de Seguridad y Proteccion en
lazs Areas Policiacas y con la Divisidn de Vigilancia de la
Superintendencia.

a)

Divisiones de Seguridad y Proteccion de las Areas
Policiacas

Las Divisiones de Seguridad y Proteccion a nivel de drea
policial serdn la estructura de coordinacion e implantacién
de los programas disefiados por la Oficina para los servicios
de seguridad, proteccion y todas aquellas ejecutorias que
por su inherancia le competan.

Las divisiones de cada #rea policiaca contardn con una
Seccién de Candidatos a Emplecs, Seccion de Licencias de
Detectives Privados yo Guardias de Seguridad. Seccion de
Permisos de Explosives, Seccion de Transportacion, la cual
responderd tanto en lo administrativo como en o
operacional a los Directores de las Divisiones de las Areas.

— Organizaran y controlardn todos los procesos
desarrollados en la divisidn.

—  Asesoraran y mantendran informado al Director da la
Oficina en todo lo relacionado con los asuntos de las
investigaciones bajo su responsabilidad.

—  Procuraran que las investigaciones se realicen en el -
marco de mayor objetividad y confidencialidad. Que se
tramiten los expedientes con sus conclusiones y
recomendaciones en &l menor tiempo posible.

—- Mantendran estrecha comunicacidn con el Director de
la Oficina en materia de aquellos casos que competen
a la misma.

— Rendiran  informacién  mensualmente de  labor
realizada.

—- Serédn responsables del equipo y propiedad a su cargo.
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— Velaran por el buen comportamiento del personal
asignado “a" sus divisiones.

— Coordinaran con la oficina a nivel central todos los
procesos administrativas y operacionales.

—Coordinardn a nivel central aguellos adiestramientos
necesarios para el personal.

b) Division de Vigilancia de la Superintendencia

La Divisién de Vigilancia de la Superintendencia sera
responsable de vigilar, proteger y brindar seguridad al
edificio de la Superintendencia y sus predios, al personal
que labora en la misma y al pdblico en general que acuda al
edificioc de la Superintendencia a realizar gestiones
relacionadas con los diversos servicios que ofrece la
Agencia. Se regird segun lo dispone la Orden General de
"Normas y Procedimientos para la Vigilancia en la
Superintendencia”.

2) Coordinadores

La Oficina contarda con un Coordinador de Investigaciones de
Candidatos a Empleo, Coordinador de Adiestramientos,
Coordinador de Seccién de Licencias de Detectives Privados y
Guardias de Seguridad, Coordinador de Licencias de Permisos
de Explosivos, Coordinador de la Seccién de Servicios
Especiales, Escoltas y Adiestramientos que responderan
directamente al Director de la Oficina.

a) Coordinador de Investigaciones de Candidatos a
Empleo

Serd responsable de la coordinacidn, supervision y
seguimiento del personal adscrito al drea de Investigacionas
de Candidatos a Emplec. Recibird, registrara y controlara
todo expediente de solicitud de empleo que se refiera a su
atencién. Mantendra coordinacion directa con los directores
de las Divisiones de Seguridad y Proteccién de las areas
policiacas y dard seguimiento a cada caso desde que se
envie a investigar el candidato hasta que la unidad que
investiga lo culmine y devuelva. Ademds, servird de enlace
entre la Divisién de Reclutamiento, la Oficina de Servicios
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b)

c)

d)

Médicos, el MNegociado de Recursos Humanos y ofras
unidades relacionadas al proceso de reclutamiento,

Coordinador de Licencias de Detectives Privados ylo
Guardias de Seguridad

Serd responsable de la coordinacién, supervision y
seguimiento de todo el personal de la Seccidn de
Investigaciones de Licencias de Detectives Privados ylo
Guardias de Seguridad. Tendrd la responsabilidad de
controlar todo expediente a su cargo para investigacion y
mantendra coordinacién directa con los supervisores de las
secclones de las dreas policiacas.

Coordinador de Licencias de Permisos de Explosivos

Serd responsable de la coordinacidn, supervision y
seguimiento de los trabajos de todo el personal adscrito a
las Investigaciones de Licencias de Permisos de Explosivos.
Serd el custodio de todos los expedientes de solicitud de
licencias de explosivos y su comespondiente canalizacion.
Mantendra coordinacidn con los directores de las Divisiones
de Seguridad y Proteccion de las dreas policiacas y
preparard los informes necesarios relacionados con los
procesos de investigacion de licenclas de explosivos.

Coordinador de Servicios Especiales, Escoltas y
Adiestramientos

Sera responsabilidad de coordinar los servicios de
seguridad y proteccién de los Ex— Gobernadores y Ex—
Superintendentes de la Policia de Puerto Rico. Asimismo,
brindara seguridad y proteccién a Jefes de Estado y Primer
Ministros de otros paises. Serd responsable de la
coordinacién, supervision y seguimiento de los frabajos de
todo el personal de los Servicios Especiales. Producira los
informes necesarios que le sean requeridos y coordinaré y
asesorard al personal de las demés secciones de trabajo
respecto a los servicios de proteccion y seguridad a
brindarse.
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De igual forma serd responsable de la coordinacion,
suparvision y seguimiento de adiestramientos para todo el
personal de la Oficina de Segurdad y Proteccidn y sus
divisiones. Mantendra comunicacidn con los directores de
divisiones y grupos sobre la necesidad v actualizacion de
adiestramiento para el personal,

3) Secciones

a)

b)

Las secciones a continuacidn responderan directamente al
Director de la Oficina y tendrén las siguientes funciones:

Seccién de Administracién

Esta Seccion sera la unidad responsable de realizar toda la
labor administrativa que se genere en la Oficina de
Seguridad y Proteccion, incluyendo el asesoramiento
técnico en el drea de administracion de las unidades de la
Oficina. Preparard y custodiara todos los expedientes de las
actividades propias de la Oficina.

Seccién de Transportacién ylo Flota Motorizada

Sera responsable de la coordinacidn de todo 1o relacionado
con la flota de vehiculos oficiales asignada a las unidades
de trabajo adscritas a la Oficina de Seguridad y Proteccidn.
Asimismo, de mantener los vehiculos de motor de la Oficina
de Seguridad y Proteccién en condiciones optimas.

(1) Cumplird con las disposiciones de la Orden General
83-10 (Rev. 1) “"Normas y Procedimientos para
Administrar la Flota Motorizada de la Policia® y el
Reglamento Mam. 5849 para el Mantenimiento de la
Flota de la Comisidn de Seguridad y Proteccion
Publica, en los aspectos relativos al uso, custodia v
mantenimiento de los vehiculos oficiales y en todos
aquellos otros aspectos relacionados con la Flota
Motorizada.

E. Servicios Especiales de Seguridad y Proteccion:

La Oficina de Seguridad y Proteccion sera responsable de ofrecer los
servicios de seguridad vy proteccion personal del Gobemador vy
Ex-Gobernadores de Puerto Rico: del Superintendente de la Policia de
Puerto Rico y de funcionarios del Goblerno de Puerto Rico. Asimismo,
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brindard seguridad y proteccién a Jefes de Estado y Primer Ministro de
otros paises.

Estos senvicios seran ofrecidos por grupos de Agentes de la Policia de
Puerto Rico constituidos en lo que se conoce como el Servicio Especial de
Seguridad y Proteccién. Las escoltas de La Fortaleza responderan
directamente al Supatintendents.

Los Servicios Especiales de Seguridad y Proteccién, como unidad de
trabajo, contard con un encargado en cada grupo de agentes constituido.
Cada supervisor serd responsable de coordinar, delinear y velar por el
funcionamiento apropiado de cada grupo de agentes a tono con las
disposiciones de esta Orden General y de brindar asesoramiento
profesional al personal en materia de técnicas y procedimientos
operacionales y administrativos para facilitar su funcionamiento.

1. Las normas para la prestacién de los servicios serdn:

a. El encargado de cada unidad determinara los turnos de servicio y
las horas da trabajo en armonia con la jornada regular de trabajo.

b. Igualments, serd responsable de que cada miembro de la Policia
bajo su supervision disfrute de la licencia regular, dentro del
tiempo reglamentario.

c.  Asignard miembros de la Policia para la proteccidn personal del
Ex-Gobernador.

d. El encargado de la unidad daréd proteccidn y mantendra en orden
gl local habilitado para prestar los servicios;, ademas, serd
responsable de la propiedad oficial asignada para estos servicios.

e. Los sernvicios de proteccién y seguridad a los Ex-Gobernadores
se otorgardn dentro de la jurisdiccidn o territorio de Puerto Rico
exclusivameante.

f. Cuando el Ex-Gobernador, por circunstancias excepcionales y
meritorias, se disponga a realizar un viaje fuera de la jurisdiccion
de Puerto Rico y necesite el servicio de escolta, el encargado de
la unidad solicitard autorizacidn de viaje al Superintendente,
quien a su vez pedira la autorizacion de escolta al Gobarnador de
Puerto Rico. Indicard, entre otros, la cantidad de miembros de la
Policia que viajardn, la relacidn de lugares a visitar y el tiempo
aproximado que tomaré el proyectado viaje.
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g. Una vez autorizado el viaje, el Director de la Division de Finanzas
o su representante autorizado, procederd a gestionar los fondos
para el referido viaje.

h. Se observaran las siguientes normas para la proteccion a los
familiares de los Ex-Gobernadores:

1) Se asignard no menos de dos miembros de la Policia por
tumo para proteccion de la residencia oficial de los Ex-
Gobernadores.

2) Se asegurard que a la esposa e hijos del Ex-Gobernador,
gue residan con él, se les ofrezca proteccidn cuando estén
fuera de la residencia oficial.

3) La proteccidn personal a las esposas e hijos de los Ex-
Gobemadores serd limitada a la jurisdiccion territorial de
Puerto Rico.

2. Las facilidades para la prestacién de los servicios serdn:

a. Las facilidades fisicas donde los miembros de la Policia presten
sus servicios serdn provistas por la Agencia. Esto estara sujeto a
que sea factible rentar un local cercano y a que existan los
fondos disponibles en el presupuesto funcional de la Agencia.

b. El eguipo de oficina a asignarse a los Servicios Especiales de
Seguridad y Proteccidn serd el minimo necesario para cumplir su
encomienda, incluyendo el servicio telefdnico.

c. El Superintendente determinara la cantidad de vehiculos oficiales
necesarios para el uso del personal de cada grupo especial.

d. Los vehiculos a asignarse seran de aquellos que ufiliza la Policia
para el servicio regular y estaran equipados con radio-teléfono.

e. El encargado del grupo de agentes serd responsable de la
seguridad, cuido y mantenimiento de los vehiculos que le hayan
sido asignados y rendird los informes correspondientes.

3. Prestacion de los Servicios de Seguridad a los funcionarios de
alta jerarquia del gobierno, Jefes de Estado y Primer Ministre de
otros paises.

a. Sdlo se les proveerd servicios de proteccidén personal a los
funcionarios de alta jerarquia del gobiemo que cualifiguen. Este
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servicio no serd extensivo a las esposas e hijos, ni a sus
residencias, salvo gque surja una situacion especial que asi lo
requiera. En el caso del Gobernador y el Superintendente, esta
serviclo serda extensivo a sus esposas, hijos y residencias. En el
caso del Superintendente, dicho servicio continuara luego de su
incumbencia por cuatro (4) afos adicionales y pudiese ser
extendido, previa solicitud y aprobacion del Superintendente que
lo sustituya. La naturaleza del servicio de proteccion del ex-
Superintendente debe ser similar a la ofrecida durante su

incumbencia como Superintendente, El personal, equipo,
vehiculos y recursos serd similar al asignado durante la

incumbencia como Superintendents.

b. Los servicios de proteccion y seguridad a los funcionarios de la
alta jerarquia del gobiemo serin otorgados dentro de la
jurisdiccién o teritorioc de Puerto Rico con excepcion del
Gobermador. En caso de que la solicitud de escolta surja de
algin funcionario, los gastos relacionados a dietas, horas extras,
transportacion y alojamiento serdn pagados por la Agencia o
dependencia que representa el funcionario que solicite el servicio.

c. A estos funcionarios se le prestaran los servicios de seguridad de
los recursos existentes en las unidades de trabajo concemidas,
entre otras: La Fortaleza, el Capitolio v la Oficina de Seguridad y
Proteccion.

d. Los funcionarios de alta jerarquia del gobiermno de Puerto Rico a
guienes se ofrecerdn serviclos de proteccidn personal son: el
Secretarlo de Estado y los Presidentes de las Camaras
Legislativas.

a, El Superintendents de la Policia de Puerto Rico podrd ofrecer
servicios de proteccién personal a otros funcionarios del
Gobierno y personalidades extranjeras segun estime pertinente y
necesario.

f.  El servicio de proteccidn personal a funcionarios extranjeros se
limitard a Jefes de Estado y Primer Ministro, no obstante, el
Superintendente podra asignar servicio de proteccion personal a
funcionarios del Gobierno Federal de visita en Puerto Rico,
cuando las circunstancias lo ameriten.

F. Procedimiento a Seguir en las Investigaciones a ser Realizadas por los
Agentes de Seguridad y Proteccién

1. Pasos a seguir en la Investigacion:
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a. Se asignard la investigacidn al agente investigador a traves del
Formulario PPR-57 “Investigacidn de Candidato a Empleo,
Detective Privado y Permisos de Explosivos®, éste deberd
comoborar que toda la informacidn suministrada tal como:
nombre del solicitante; direccion residencial; teléfono; esté
completa y correcta,

2. Entrevista Personal

a. Se procedera a visitar al solicitante para ser entrevistado, una
vez llegue a la presencia de éste, sea an su residencia, lugar de
trabajo o en la Oficina de Segundad y Proteccién, si el
investigador no esta uniformado debe identificarse presentando
su credencial e informando el motivo de su visita gque no es ofra
gue la solicitud que radict en la Policia de Puerto Rico.

b. Se realizard la entrevista personal utilizando el Formulario PPR-
57, para ser completado en su totalidad y ser firmado por el
solicitante y &l investigador. A través de esta entrevista
personal, se determinard si el solicitante redne o no los
requisitos para el puesto gue solicite,

. Se explicara al investigado gue es necesario practicarle una
investigacion confidencial por ley y reglamento, sobre su
caracter, personalidad, reputacién moral y social, conducta en
la comunidad y en su area de trabajo.

3. Entrevista de Trabajo

Se procedera a entrevistar varios compafieros de trabajo vy
supervisores utilizando el Formulario PPR-571, “Entrevista a Personas
Relacionadas con el Solicitante”, para un total de cinco (5) entrevistas
en ésta rea.

Entre ofras entrevistas sera necesario realizar la del jefe de
operaciones y supernvisor inmediato.

4. Entrevista en la Comunidad
Se continuara la investigacion en el area residencial utilizando tambien
el Formularic PPR-571, para un total de siete (7) entrevistas a
familiares, amigos y vecinos. Una vez terminada la entrevista se
procederd a solicitarle al entrevistado su firma al final del formulario.

a. Esimportante entrevistar a las siguientes personas:
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conyuges

padres/madres

hermanos({as)

vecinos

amigosias)

patronos anterioras

lideres civicos

comerciantes

comandante de distrito o precinto
Agentes de la Policia

e 8 o 9 9 @ o o ° a

Se requieren en cada investigacion por lo menos trece (13)
entrevistas, no se debe sumar la del comandante de distrito y la
de los miembros de la Fuerza; a menos que la informacion que
estos ofrezcan sea de vital importancia o sean vecinos
inmediatos,

b. Verificacidn de fuentes de informacién
Una vez se ha relacionado con el expediente, procedera a la
verificacion de todas aguellas fuentes de informacion que se
tenga disponible en su drea de trabajo.
Algunas de estas fuentes podrian ser:
Division de Drogas, Narcdticos y Control del Vicio
Cuerpo de Investigaciones Criminales
Secretaria del Tribunal de Distrito
Secretaria del Tribunal Superior
Fiscalia de Distrito
Divisign Identificacidn Criminal
Cuartel de Distrito o Precinto

DAVID (Departamento de Informacién sobre wehiculos,
licencias y conductores)

NCIC (Centro Macional de Informacion del Crimen)
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"

En los archivos de estas dependencias gubernamentales, el
investigador fiene informacion suficlente para conocer si el
solicitante posee récord delictivo que lo incapacite para otorgarle
el puesto que solicita o el privilegio de la licencia sclicitada.

c. Andlisis de la Investigacion

Este analisis serd hecho por el Agente Investigador utilizando
como referencia las trece (13) entrevistas de caracter que
realizard y todas las gestiones relacionadas con las fuentes de
informacion “Cotejo de Record”.

d. Conclusion
El Agente Investigador deberd concluir claramente si se

recomienda favorable o desfavorable, segun sea el caso. Dicha
recomendacién se basard en la invastigacion realizada.

G. Disposiciones Generales

1.

En caso de solicitudes simultineas para dos (2) categorias de
licencias, serd suficiente dos (2) tarjetas de huellas dactilares.

El Encargado de la Seccion de Transportacion y/o Flota Motorizada,
sara nombrado por el director de la Oficina de Seguridad y Proteccion.

Las solicitudes de Licencias de Detectives Privados y Guardias de
Seguridad se radicardn en los Distritos o Precintos donde rasida el
interesado.

Cuando en las Secciones de Licencias se reciban documentos
relacionados a la solicitud de una licencia de agencia, se expedira al
peticionario el Fommulario PPR-364 “Recibo de Documentos”,
debidaments complementado.

En aquellos casos donde se solicite un duplicado de Licencia de
Detective Privado o Guardia de Seguridad, por el deteroro o por
pérdida, se le solicitarda a la persona dos (2) fotografia tamano 2 x 2,
un (1) sobre predirigido con sello postal, el sello de rentas internas
cormespondiente y un memo explicativo del deterioro o pérdida, todo
esto se referira a través del Coordinador a la Oficina del Director de
Detectives Privados del Cuartel General.

Los vehiculos oficiales asignados a las unidades de proteccion seran
para uso exclusivo de los miembros de la Policia a cargo de estos
sarvicios en gestiones oficiales.
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MFB/FCS

7. El supervisor de grupo de los Seniclos Especiales de Proteccion a un

Ex-Gobermnador serd responsable de  realizar las  funciones
administrativas de rigor.

8. El personal que sea seleccionado para realizar funciones en la Oficina
de Sequridad y Proteccidn debera tener tres (3) afios de experiencia
previa relacionada con las ejecutorlas asignadas a la Oficina.

9. Se realizard una investigacidn interna de los agentes gue soliciten
ofrecer serviclos en la Oficina de Seguridad y Proteccidn.

11. El personal de la Oficina de Seguridad y Proteccidn deberd ser
adiestrado en el drea de proteccion a dignatarios.

12, La Superintendencia Auxiliar en Asuntos Internos velara por el fiel
cumplimiento de lo establecido en esta Orden General.

13. Esta Orden deja sin efecto la Orden General 2003-9, asl como
cualguier comunicacion verbal o escrita o parte de las mismas que
estén en conflicto con ésta.

Fecha de Efectividad

Esta Orden enfrara en vigor el % de de 2005,

Superinte: te
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Reorganizacion de la
Oficina de Auditoria Interna

ORDEN GENERAL
NUM. 2010-1

A : TODO EL PERSONAL

ASUNTO : REORGANIZACION DE LA OFICINA
DE AUDITORIA INTERNA

I Propésito
Esta Orden General tiene el proposito de reorganizar la Oficina de Auditoria
Interna para atemperar su estructura organizacional y funcional al nuevo Plan de
Reorganizacién y Reestructuracion de la Policia de Puerto Rico.

II. Esta Orden General consta de las siguientes secciones:

A. Base Legal

B. Politica Publica sobre No Discrimen por Razén de Género

C. Exposicion de Motivos

D. Estructura Organizacional y Funcional

E. Tipos de Intervenciones, Alcance y Procedimientos para Realizar las
Mismas

F. Disposiciones Generales

G. Clausula de Separabilidad

H. Fecha de Efectividad

DIR1JA TODA LA CORRESPONDENCIA OFICIAL AL SUPERINTENDENTE, P. 0. BOX 70166 SAN JUAN, P. R. 00938-8166 TEL.{787)793-1234
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A. Base Legal

1. Ley NUm. 53 de 10 de junio de 1996, segin enmendada, conocida
como "Ley de la Policia de Puerto Rico de 1996".

2. Reglamento NOm. 4216 de 11 de mayo de 1990, segun
enmendado, conocido como "Reglamento de Personal de la Policia
de Puerto Rico”.

B. Politica Pablica sobre No Discrimen por Razon de Género

La Constitucion y las leyes del Estado Libre Asociado de Puerto Rico
prohiben el discrimen por razdn de género. La Policia de Puerto Rico
reafirma esta politica publica. Por tanto, en esta Orden General deberd
entenderse que todo término utilizado para referirse a una persona alude
a ambos géneros.

C. Exposicion de Motivos

La conducta impropia relacionada con la administracion de fondos y la
propiedad publica por parte de los funcionarios y empleados publicos, en
todos los niveles, tiene efectos adversos que menoscaban, no solo los
fondos plblicos, sino también la confianza del pueblo en sus instituciones.
Esto, puesto que se lacera la imagen del funcionario publico a la vez que
se limita la capacidad del gobierno para brindar servicios.

Por lo anterior, se hace imprescindible redirigir y fortalecer todo el sistema
de fiscalizacion publica para lograr su maxima efectividad. Ante este reto,
la Policia de Puerto Rico requiere reenfocar sus estrategias para unirse al
esfuerzo del Gobierno para combatir y prevenir este grave problema vy
mantener una sana administracién piblica.

Para lograr este propdsito, la Policia de Puerto Rico, establecid la Oficina
de Auditoria Interna, cuya funcidn principal es fiscalizar las transacciones
de los fondos y de la propiedad pulblica, para determinar si las
transacciones se han hecho conforme a los preceptos de las Leyes,
Ordenes Ejecutivas, Reglamentos y Cartas Circulares que rigen los asuntos
fiscales del Gobierno de Puerto Rico. Asimismo, la Oficina de Auditoria
Interna promueve el uso efectivo y eficiente de los recursos de esta
Agencia, en beneficio de nuestro pueblo.

Conforme a lo antes expuesto, se promulga esta Orden General para
definir la estructura organizacional y funcional de dicha Oficina.
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D.

Estructura Organizacional y Funcional

1.

La Oficina de Auditoria Interna responderd directamente a Ia
Oficina del Superintendente.

El Superintendente designara al funcionario que ocupara el puesto
de Director de la Oficina de Auditoria Interna, el cual estara
comprendido dentro del servicio de confianza. Ademds, asignara los
recursos necesarios para ejercer la funcidon administrativa y
operacional de la Oficina, con la recomendacién del Director.

El Director de la Oficina de Auditoria Interna tendra las siguientes
funciones y responsabilidades:

a.

Examinar mediante pruebas, inspecciones, entrevistas y
confirmaciones, entre otras, las operaciones fiscales, y
operacionales de toda la Agencia, antes o después de haber
ocurrido las mismas, para determinar la correccidon y
legalidad de las transacciones efectuadas o por efectuarse.
Dicho examen se hard conforme a las normas legales
prevalecientes de la Auditoria Gubernamental, en lo que
concierne a los aspectos financieros y de cumplimiento legal.

Asesorar al Superintendente con relaciéon a las normas vy
procedimientos fiscales, operacionales y administrativos
establecidos.

Estudiar e interpretar los reglamentos y estatutos que rigen
los asuntos fiscales u operacionales, para recomendar los
procedimientos que se seguiran en cada caso.
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d. Atender toda consulta, verbal o escrita, de caracter fiscal u
operacional, que sea sometida por el personal de la Agencia
y remitir su opinién basada en los procedimientos de
contabilidad, asi como de leyes y reglamentos vigentes
relacionados al ambito de la auditoria.

e. Coordinar, con otras agencias o instrumentalidades
gubernamentales, asi como con las firmas de contadores
publicos autorizados, intervenciones fiscales, operacionales u
otros trabajos relacionados.

f. Elaborar y dar seguimiento a los Planes de Accion Correctiva
relacionados con las auditorias realizadas a las diferentes
unidades de trabajo de la Policia de Puerto Rico, por parte
de la Oficina del Contralor de Puerto Rico.

g. Servir de enlace entre los auditores externos, el Negociado
de Asuntos Fiscales y otras areas operacionales de la
Agencia.

h. Solicitar a las distintas unidades de trabajo, en el descargo
de sus funciones, todo documento que se estime necesario
para examinar situaciones planteadas, problemas o verificar
y comprobar las transacciones fiscales u operacionales. De
igual forma, verificar si los recursos del Estado se estan
utilizando conforme a lo establecido en las leyes, 6rdenes
ejecutivas, reglamentos y cualesquiera otra politica publica
expresa adoptada por el Gobierno. Estos documentos
podran ser inspeccionados en la Oficina de Auditoria Interna
o en el area de la unidad intervenida.

i Mantener expedientes de cada unidad intervenida, que
incluirdn el informe de auditoria, las hojas de trabajo, v los
seguimientos a las recomendaciones contenidas en el
informe.

j. Elaborard un Plan de Trabajo Anual, el cual serd aprobado
por el Superintendente de la Policia y por el Comité de
Auditoria Interna. El mismo detallara toda la actividad que
llevara a cabo la Oficina durante el ano fiscal subsiguiente.

k. Coordinara los esfuerzos para llevar a cabo la Evaluacion de
Riesgos Anual de la Agencia, trabajando en conjunto con las
personas designadas para formar parte del Comité Evaluador
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de Riesgos. Este Comité rendira un informe que se sometera
al Superintendente de la Policia al 31 de diciembre de cada
ano.

E. Tipos de Intervenciones, Alcance y Procedimientos para Realizar

1.

Las intervenciones que se realizan en la Agencia, se dividen en dos
(2) grupos; Regulares y Especiales. Ambas podran ser efectuadas
con o sin notificacion al efecto, a las unidades de trabajo afectadas,
dependiendo del propdsito de las mismas y a discrecion de la
Oficina de Auditoria Interna.

a.

Intervenciones Regulares

El objetivo principal de este tipo de intervencion es
determinar la legalidad de toda transaccion, de caracter
fiscal u operacional, incluyendo los desembolsos de fondos
publicos asignados a la Agencia. Esto es, verificar si los
mismos se realizaron en armonia con las leyes, reglamentos
y normas que rigen los asuntos fiscales de la Agencia o las
adoptadas por agencias fiscalizadoras. Ademas, para
determinar si los procedimientos para el servicio, adquisicion
y pago de articuios o materiales han sido realizados
correctamente. Cada periodo de intervencién no debera
exceder sesenta (60) meses.

Intervenciones Especiales

El objetivo principal es determinar la veracidad de
irregularidades, cuando se tenga conocimiento del uso
indebido de la propiedad o de los fondos publicos. Seran
efectuadas a peticion del Superintendente, los
Superintendentes Auxiliares, por iniciativa de la propia
Oficina de Auditoria Interna o del Director de la unidad de
trabajo que interese.
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2. Necesidades y alcance de las intervenciones

Las intervenciones realizadas por la Oficina de Auditoria Interna
responden a los siguientes propdsitos:

a.

Detectar deficiencias que se encuentran en la aplicacién del
Manual de Contabilidad del Gobierno, tanto en su
procedimiento interno como en aquellas normas de
procedimientos fiscales dictadas por el Departamento de
Hacienda.

Orientar al personal sobre aquellos aspectos en que
encuentren fallas en la ejecucién del sistema de contabilidad
interna y en el cumplimiento de las disposiciones de los
procedimientos que gobiernan los asuntos fiscales,
especialmente el ingreso y desemboiso de fondos de la
Agencia, y el control y custodia de la propiedad que
establece el Departamento de Hacienda.

Velar porque se cumpla con las recomendaciones que
surgen como resultado de auditorias realizadas por
entidades externas.

Hacer recomendaciones sobre las medidas que deben
adoptarse para evitar que se repita la deficiencia sefialada.

3. Procedimientos para realizar las intervenciones

La Oficina de Auditoria Interna seguira el siguiente procedimiento
al realizar intervenciones en las unidades de trabajo de la Policia de
Puerto Rico:

Solicitard a las unidades de trabajo intervenidas, aquelios
comprobantes y documentos necesarios para determinar la
legalidad de los mismos. Estos podran ser inspeccionados en
la propia Oficina de Auditoria Interna o en la oficina del
director de la unidad de trabajo intervenida. Este constituye
el primer paso para iniciar una intervencion fiscal, o sea, el
cotejo o el examen de los documentos de transacciones
fiscales.
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b. Confeccionara un borrador de informe o informe preliminar
con el detalle de los hallazgos para ser entregado y discutido
con el Director de la unidad de trabajo intervenida.

C. Concederd quince (15) dias calendario a partir de la entrega
del informe preliminar para que el director de la unidad
intervenida someta sus comentarios a la Oficina de Auditoria
Interna. Al concluir los quince (15) dias establecidos, la
Oficina emitira el informe final.

d. La unidad intervenida podrd solicitar una prorroga, por
escrito, a la Oficina de Auditoria Interna, de tener alguna
dificultad para contestar dentro del periodo establecido. La
Oficina evaluard la peticion y podré conceder cinco (5) dias
calendarios adicionales para que remita los comentarios del
informe preliminar.

e. De determinarse en la intervencion, que las dificultades,
deficiencias o irregularidades encontradas son a
consecuencia de la utilizacién de  procedimientos
inadecuados o por otra causa, se le recomendard al director
de la unidad de trabajo los procedimientos que deben
seguirse en armonia con las normas fiscales establecidas por
el Gobierno para que las mismas sean corregidas.

f. Se realizardn intervenciones en cada una de las Regiones
Policiacas, Superintendencias Auxiliares, Negociados vy
Divisiones de la Policia de Puerto Rico.

4,  Informe vy archivo
a. Informes

1) Toda intervencion realizada por la Oficina de Auditoria
Interna conllevarad un informe sobre el resultado de la
misma. Estos informes llevaran un nudmero que
comenzara con las sigias IR (Intervenciéon Regular) o
IE (Intervencion Especial) seguido por los dos ultimos
digitos del afio fiscal y por el numero correlativo de la
Auditoria. Ej. IR-09-02
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2)  Este informe serd una exposicion de la intervencion
afectada, en la cual se sefialaran las deficiencias,
dificultades e irregularidades encontradas y las
recomendaciones para subsanar las mismas.

3) El informe serd preparado en original y tres (3)
copias.

4) No se utilizaran formularios, toda vez que las
intervenciones se realizaran en hojas de trabajo, y los
hallazgos seran incluidos en el informe que se elabore
a tales efectos.

Archivos

La Oficina de Auditoria Interna mantendra un archivo de
cada unidad de trabajo intervenida, que incluira el informe
de auditoria, el plan de accién correctiva, y Ilas
comunicaciones efectuadas entre la unidad intervenida y la
Oficina de Auditoria sobre el seguimiento y cumplimiento de
las recomendaciones contenidas en el informe. Ademas,
mantendra las hojas de trabajo y documentos relacionados,
encuadernados e identificados con el nimero de informe de
auditoria correspondiente.

Seguimiento

La Oficina de Auditoria Interna verificara el cumplimiento de
las recomendaciones presentadas en los informes de
auditoria, mediante seguimiento como sigue:

1) Una vez emitido el informe final, el funcionario a
quien se le dirijan las recomendaciones debera
completar el formulario PPR-390, "Plan de Accion
Correctiva", dentro del término de sesenta (60) dias
calendario a partir de la fecha del informe. En cada
uno de los apartados de accién correctiva y resultado
deberan ofrecerse datos y evidencia que permitan
una evaluacion adecuada.
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2) En aquellos casos en que queden recomendaciones
pendientes de completar, luego de los sesenta (60)
dias indicados en el inciso anterior, se prepararan
informes complementarios cada treinta (30) dias
calendario hasta que dichas recomendaciones queden
completadas.

3) Si la unidad auditada no responde a un segundo
seguimiento dado, se hara una tercera comunicacion
donde se hard referencia a los seguimientos
anteriores, y se enviard copia a la Region y/o
Superintendencia Auxiliar que corresponda y a la
Oficina del Superintendente.

Disposiciones Generales

1.

Toda intervencion realizada por la Oficina de Auditoria Interna
conlleva la realizacion de un informe sobre el resultado de la
misma.

La Oficina de Auditoria Interna deberd salvaguardar porque se
cumpla con las recomendaciones que surgen como resultado de
auditorias realizadas por entidades externas.

Los procedimientos, normas y directrices emitidas en esta Orden
General estardn sujetas a nuevas interpretaciones y revision
cuando asi resulte necesario.

La Oficina de Auditoria Interna realizarad auditorias por disposicion
del Superintendente en el aspecto administrativo y estadistico de la
Policia de Puerto Rico.

Esta Orden General deja sin efecto la Orden General 2008-8, asi
como cualquier comunicacion verbal o escrita, o parte de la misma,
que esté en conflicto con ésta.
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G.

Clausula de Separabilidad

Si cualquier disposicion de esta Orden General fuese declarada
inconstitucional por un Tribunal, tal declaracién no afectara o invalidara
las restantes disposiciones de ia misma.

Fecha de Efectividad

Esta Orden General entrara en vigor et 7/'-/ de /{_W{H-Dxuﬂ de
2010.

e

José E. |guéroa Sancha
Superlntendente
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23,0 Propbsita:

para

El propfsito de esta Orden eslegtablecer 1as normas ¥ procedimientos
1a preparacifn, trimite v seguimiento de los contrates de servicios

profesionalas ¥ consultivos.

23.1 Esta

a.

i+
i
kl

Orden consta de las siguientes secciones:

Base Legal

Definiciones

Solicitud para la Contratacidn de Servieios Profesionales y Consultives
Procedimiento pars la Tramitacifn de Contratos.
concratacifn de Pensionados

Normas Especificas para la Contratacifn de Persemal
Deberves ¥ Responsabilidades del Supervisor del Contratade
Deberes ¥ Responsabilidades del Contratado

Fago de les Servicios Contratades

Informes

pisposiciones Censralas

Fecha de Efectividad



23.3

23.4

23.5

Base Legal
a. Articulo 3 de la Ley Nim. 13 del 10 de octubre de 19753.
b. Carta Circular #1300-1-79 de Agosto de 1978, del Departamento de Hacienda.

Definiciones:

Los siguientes términcs utilizados en esta Orden tendrin el significado
gue agui se indieca:
a. gecretario - Secretario del Departamento de Hacienda del Estado Libre
Asociade de Puerto Rico.

b. Coniralor - Oficina del Contraler del Estado Libre Asociade de Fuerte Rico.
Solicitud para la Contratacidn de Servicios Profesionales y Consultivos

a. El Director de la unidad de trabajo de la Peliciz donde se origine la
necesidad de algin servicie profesional o consultive, 1o solicitard al
Suparintendente, por conducto reglamenzario, mediante memorando al efecto
con antelacifn & la fecha en que se necesiten los servicios. El memorando
contendrd la siguiente informacidn:

1. EFaturaleza de los servicios que se Van a contratar
3. Justificacién clara y precisa de la necesidad de los serviciecs
solicitados

3. la persona ¢ entidad que =e va a contratar

&, El coste de los servicios
5. Cualquier otra informacidn que justifique la contratacidn de los
servicios

§. Origen de los fondos (estatales © federales)

b. TUna vez el Superintendente apruebe la solicitud @sta setd referida al
Wepociado de Servicios Administratives, para ser tramitada.

Frocedimiento para la Tramitacidn de Contratos

a., TUna wez werificada la dispenibilidad de saldo en la partida de Servicies
Profesionales v Consultivos ¥ determinada la necesidad de los gervicios,
el Megociado de Servicios idministrativos, serd responsable de suministrar
a la Oficina de Servicios Legales toda la informaciin necesaria para la
preparacifn del prospecto de contrato.

1. Todo contrato por servicios profesicnales y consultivos debard incluir
1z siguicnte informacidn:

(a) HNimero de record dade 2l coatrato
(b} Fecha de otorgamicato

{c) Perscna o entidad que se va A contratar



C.

d.

2.

-3 =

(d) Propdsito del contrato
(e} Valer o cuantIa envuelta y forma de pago
(f) Procedencia de los fondos (federal o estatal)

(g) Que el pago se efectuard de la partida de servicics profesismales
¥ consultivos

(k) Cifra de cuenta contra la cual se va a efectuar el pago de los
servicios

(i) Pericdo o tErmino de vigencia del contrato
(3} Disposicifn legal bajo la cual se contrata

(k) Forma en que se prestarin los servicios (a base de horas, por
tarea, ete.). Los servicios legales seriin a base de horas de

trabajo.

(1} -Descuentos por concepto de Seguro Social Federal o Contribucifn
sobre Ingresos

(m) Kimero de Seguro Sociasl del contratante

(n) 5i el contrato incluye servicics secretariales los proveerd
¢l Departamento (Hasta donde sea posible astos servicios debe
proveerlos la Palicia para evitar cargos adicionales).

{o)  Aquellas disposiciones aplicables del inciso 23.7 de esta Orden.

La Oficina de Servicios Legales verificard el aspecto legal del contrato v
lo iniciard al dorso con la fecha de verificacifin del mismo.

Para todo contrato con una firma o entidad, v hasta dende sea posible com
individuos, cuyoe monte total exceda de $4,000.00 deberin solicitarse por lo
menos tres (3) cotizaciones de otras firmas o individucs, segiin sea el caso,
que se dediguen & ofrecer servicies similares para asegurar que se contrata
con aquellos que presten los mejores servicios al menor costo posible.

Una wvez dicha Oficina prepare el prospecto de contrato o enmienda al contrato
vigente el mismo seri referide al Megociade de Servicics Administrativos,
quien someteri una copia,junte con la debida justificacidn,al Negociado del
Presupuesto para la autorizacifn correspondientce. En case gque el contrate
gea por concepto de servicieos legales, se obtendrd la zprobacidn del Departa-
mepto de Justicis antes de someter el proyecto de contrato al Hepociade del
Presupueste. 51 el contrate es con fondos federales se enviari una copia

del ‘mismo & la Comisidn para Combatir el Crimen o la Comisidn de Seguridad

en &l Trinsico, seglin se originen los fondos, para la revizidn correspon-
diente.

Una vez cbtenida la autorizacidn del Wegociado del Presupuesto se enviard
dos (2) copias del proyecto de contratc o de enmienda al contrato vigente,
acompafiade de una copia de la autorizacifn del Negociade del Presupueste
¥ del Departamento de Justicia, Si es por contrato de servicios legnles,
a la Administracidn de Preintervenciin y Contaduris del Departamento de
Hacienda conm no menos de gquince (13) dias laborables antes de la fecha de



efectividad del mismo para su evaluacifin y aprobacifn, En loo caauﬁ
cuyo monto total exceda de $4,000.00 se enviard ademis, evidencia de las
cotizaciones seolicitadas.

En caso de surgir dudas o discrepancias respecto a la retribucifn que se
pagaré o a la determinacifn de si las funciones que realizard la persena
que se va a contratar constituyen ¢ no wun puesto regular, el Secretarioc

de Macienda devolverd sin aprobar el contrate o enmienda a contrato al
Wegociado de Servicios Administrativos. Serda responsabilidad de dicho
Kegociado consultar a la Oficina Central de Administracifn de Personal
sobre 2i los servicios por contratarse conmstituyen una relacidn contractual
o por el contrario, constituyen wn puesto regular. Una wez se reciba el
visto bueno de la Oficina de Cemtral de Administracidn de Personal, someterd
nuevamente el proyecte de contrato para la aprobaciBn del Secretario de
Haciends, acompafiado de una copia de la carta de aprobacifn de la referida
Oficina.

Si el contrate es sufragado con fondos federales se obtendrd la aprobacidn,
ademBs, de la Comisifn correspondiente anres de ser przparado en forma fimal
por la Divisién de Proyectos Federales. 5i es con fondos estatales lo
preparari la Oficina de Servicios Legales. En smbos cosos seri confeccionad.
en original ¥ nweve (%) copias,

El Director de la Divisifin de Provectes Federales o la Dficina de Servicios

Legales, segiin sea el caso, gestionard immediatamente la firma de la persona
o entidad contratada ¥ la del Superintendente, y lo enviard al Fegociado de

Servicios Administratives.

Estas disposiciones aplican igualmente a las enmiendas que se intvodurcan
a eualguier contrate vigente.

Se puede obviar el previo envio de proyectos de contratos al Departamento
de Hacienda en los =siguientes casos:

1. Contratos formalizados entre agencias del Estada Libre Ascciado de
Puerto Bice o sus instrumentalidades.

2, Contrates por servicios de adiestramiento ccupaciemal. Ejemplo:
talleres industriales, patronos, tutores para ensefianza individueal, eteo.

3, Otros contratos que & juicie del Secretario de llacienda ameriten ser
eximidos de esta reglamentacifn. Para elle sevd necesarie que el
Kegociado de Servicios Administratives someta por egcrite, al Secretario
de Hacienda, la peticifn acompafada de una juscificacifn adecusda ¥ um
formato o borrador del contrato gue se utilizari.

El Megoriade de Servicios Administrativos abrird un registro de cada
eontrato que se formalice, el cual incluird la siguiente informacidm:

1. Wombre de la ageneia (Policia de Puerto Rico)

5. Kimero de record dado al contrate en la Policfa. Este nimerce consisrird
de la Gltima cifra del afio fiscal en que se otorga el contrate, sepuide
del piimero que hace el mismo dentro de ese afio, en orden progresivo del
1 en adelante. )
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3. Fecha de otorgamiento del contrate

&, Perscna o entidad contratada

5. Propisite del contrato

6. Valor o cuantiz envuelta

7. Término de vigencia

B. Disposicibn legal que autoriza la celebracifn del contrate
9. Cuenta o partida contra la cual se propone hacer el paga
10. Si el contrato es de compra o venta, o es5t3 relacionado con

proyectos y obras de construccidn, indicacidm si por ley o repla-
mento se regquiere subasta.

El Hegoriado de Servicios Administrativos enviard copia de este registro a
la Oficins del Centralor junto a la cepia del contrato, acuerdo, determing-
cifn o constancia para ser radicada en dicha oficina, de conformidad cen las
disposiciones de la Ley Niam. 18 del 30 de octubre de 1975.

Estos documentos deberdn ser radicados dentro del términe de quince (15)
dins desde la fecha de otorgamiento de contrato o enmienda de los mismos,

Las copies deber@n ser fieles, exactas ¥ legibles y deberfiin contenar las
firmas de las partes v la fecha de otorgamiente. Estas copias deberin
estar, adem3as, acompanadas de los sipuientes documentos suplementarios:

1. Copias de cualquier documento que se haga formar parte, o al cual
se haga referencia en el contrate, excluvende documencacidm acredi-
tativa de celebracifn de subasta, eondiciones, planos y especificaciones.
En casos de enmienda de coniratos no ser® necessrio que el contrato
original forme parte de aguéllos.

2 Copias del documento acreditativo de la delegacidn correspondiente, en
log casos en que el contrate sea firmado por um funcicnario en
gustitucidn o por delegacidu de la persona autorizada por ley a
comparecer en dicho contraco. Mo se requiere el envio en coda
contrace de la copia del dooumento delegando el poder para firmar,
8i la autorizacidm ha =ide por tiempo indefimido.

3. Copias de todo escrite v decumento relacionado con la regociacitn de
contratos de adquisicidn o disppsicidn de bienes raices.

Junto a estos docementos, el Mepociade de Sepvicios Adminiscrativos
acompaiiari una hieja de recibo de envio en duplicads, en 1o cual el
Contralor acreditari al recibo de los documentos. Esta contendrd lo
siguiente:

1. Kombre de la agencia

2. Wimere del centrato

3. Farce contratantce

[ Fecha del contrato
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Espacio para la Oficina del Contralor, anotar la fecha de recibo del
contrate v suscribir el recibo del mismo. )

p.  Luego de figurar el nimerc de registro, el Negociado de Servicios
Administratives procederd a distribuir las demfis copias del contrate en la
siguiente forma:

1.

3+

81 es sufrapgade con fondos estatsles:

a) Original v copia a la Divisidn de Finanzas
b} Copia a la Divisién de Compras ¥ Suministros
8i es sufragado con fondoe federales:

a) Original v copia a la Divisidn de Provectos Federales
b) Copia & la Comisidn gue provee los fondos

c) Copia al Director del Proyecto
Independientemente del origen de los fondos:

a) Copia al Hegociado de Personal

b) Copia a la Divisifn de Auditoria Interna

c) Copia a la Divisifn de Presupueste

d) Copiaz al Wegociado del Presupuesto

@) Copia a la persona contratada

q. Ko seri necesaric enviar al Centralor copia de los siguientes contratos:

1.

Por servicios personales de naturalezs esporZdica, por un t€rmine
meaor de seis meses, no prorrogable, ¥ un cosco menor de dos mil

(%2,000.00) délares.

a) Se entiende por “maturaleza esporiddica”™ aquélla que sea de
indole ocasional, sin ostensible enlace cor contratos anteriores

ni posteriores.

Por servicios personales de naturaleza prefesienal per un tErmine de un
afio o menos, no prorrogable, y cuyes servicios no constituvan un puesto
o emplec y su costo no exceda de cineo mil (§5,000.00) dilares.

a) S¢ entiende por "maturaleza profesional™ aqui@lla que requiera
un conocimiento LBcrico o especiaiizado de nivel universitarioc en
las Areas o campos objeto de contratacidn.

b} Se entiende gue existe un "pueste o emplee" cuando existe um
eonjunte de debeves vy responsabilidades . que requiera el empleo
de una persona natural ea ferma vepular, continua y estable a
tiempo completo o tiempo parcial, independientemente del origen
de log fondos para pagar a dicha persona; ¥ que la persona quo
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realice tales deberes ¥ tespnnsabilidades adguiera automitica=
mente clertos derechos ¥ prsrrngativas al ser nombrada, tales

. licencia de vacacilones, licencia de enfermedad, inclusibn
bajo el Segure del Fondo del gegure del Estado, participaciﬁn en
up Sistema de Retire ¥y otros establecidos poT ley, los cuales
garacterizan gl empleado piiblice.

3, Para cbras con un costo Que o exceda de do8 mil {$E,GDU.HD] dflares.

4., Los que S& arorguen poT medio de subastd piiblica, ©on srcepcifn de
“ aguéllas relagionadas ©on proyectos U gbras de copstruccifn.

a) El concepto de “proyectos U ogbras de cunsttucciﬁn“ jneluird,
pero To estard 1imitado a: repataciones, reconstruuciﬁn, amplia-
clones, mejorats nuevas ronstrucclones v estudios preliminar&g e
las etapas de planes © parﬁpectluas.

T. sdemfs, el contralot ha determinade ¥ digpuesto qué, on adicifo a los
coptratos antes anumerados. estarin exceptuados del requisito de envio a su
oficina los giguientes:

1. hquellos contratos que ge otorguen mediante el prucedimientn establecido
en la Ley nom. 96 del 2g de junioc de 1964, conocida comd Loy de Compras
v Servicios {3 L.F.RoAes gpc. 915 0¥ aiguien;as}.

5, Contratos, speluyendo 195 de servieios, arrendamientos, pipotacas ¥
yentas, que sean ptorgados Por agencias @ insttumentalidades del
Gobierne Estatal en forma repetida, continua ¥ habitual en cumplimients
de sus funciones regulares principales. consignados &0 formularios

pteimpfasns; entendifndose que en pstos contratos © pecTituras las
Gnicas variantes eptre ung ¥ Otro de una migma Cclase podriin se¥ la
parte con quien 12 agencisa conttate, 1a.descripciﬁn del objeto. fecha
de afeetividad ¥ 1a cantidad de dinéro envuelio, 18 cual deberd
ajustarse ¥ ser determinada en base a tablas de precios, rarifas, ©

yaloraciones previamente aprobadas pov 1la agencld.

4,  Escrituras 4e gervidusbre ptorgadas 2 favor del Estado Libre Aspeciado
de Puerto Bico © cualesquiera de Sus prganismos @ gupdivisiones pibplicas.
por la pual se haya pagado und Suma pominal oo &0 excesn 12 dies (10,000
ddlares.

g, Ho chstant®. {os contratos cuye envio & la pEicins del Contralor =€ excopEiany
giempre gevan jnecluidos en el Teglstr? 4e contratos ¥ S€ enviard al contralor
la copia correspondiente.

23.6 contratacifn de pensionados
a. Hormad generalcﬁ para el emplen de penﬁianadqs

1. Los penslonadus potT adad o por afos de servicio de cualquier sistend
de pensidn @ retire del Gobicrno 9@ pucrte Rice © de cualesquierd de
gus agencias @ instrumentalidadas podran servir al gobiernd gin menosT
cabo de 1a pensifn que estén recibiendo, siempre ¥ cuando ConcurTan

1as siguientes circunstancias!

al) ue exiacta und clara necesidad de ohtenat loa gorvicios del
B iamndn pata gue no S8 afeete el qervicie plblire dobidn a la
. o Feniomal, cécnice @ aspecinli:ndc).
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b) {Que el pensionade se encuertre en buenas condicicnes fisicas y
mentales comprobadas mediante examen médica.

c)  fQue el pensionade est® plensmente capacitade para desempefiar las
funciones que se le asignen,

d)  (ue los servicios que se prestarfn no constituyan un empleo regular.

El empleo de pensionados mediante contrato no excederd de 1,040 horas
durante un afic fiscal determinado. Los honorarics se fijardn en propor-
cifn a la jornada de trabajo que se propome ¥ a base del tipo de pago
por hera que corresponda a funcicnes comparables en el gobierno.

No se otorgard ni se aprobari a pensisnado alguno mis de un contrato & la vez
para preastar seérvicios en el Gebiernc.

La contratacifn de servicios profesionales y consultivos com funcionariocs
que hayan cesade en sus cargos se hard a tono con las digposiciones de

la Carta Circular del 12 de abril de 1955 y la Orden Ejecutiva Nim. 180%
del 28 de septiembre de 1972, segiin enmendada por la Orden Ejecutiva
#1908 del 11 de septiembre de 1973, emitidas por la OFicina del Goberna-
dor. La Carta Circular dispone que no se slentard a empleades o funciona-
ries pliblicos a que dejen el servicic del Gobiernoc para convertirse en
sug consultores. La Orden Ejecutiva 1BD& dispone que ningin funcionariao
piiblice que haya cesado como tal podrd ser contratado por las agencias

¥ departamentos de la Rama Ejecutiva hasta tanto haya transcurride un

afic desde que dicha persona cesd como servidor piblico. La Orden
Ejecutiva 1908 dispone que s8lo en circunstancises especiales v de interds
piiblice se centratarf a funcionarios que havan dejado el servicio dentro
del té#rming de un afio desde que dicho funcionarioc cesd en sus Funciones
eomo tal, previa dispensa del Gobernador. En contratos que se formalicen
bajo estas circunstancias, ademfs de cumplir con las disposiciones de la
referida Carta Circular, deberdn incluir la siguiente informacifin:

a) Copia de la dispensa del Gobernador

b}  Cargo que ocupd en el Gobierne el funcionario que desea contratar
c)  Sueldo mensual que percibia

d)  Fecha de la separacifn como funcionaric

@) Cousa de la separacifin

f) Razones para justifiear el contrato

g) BRelacifn de contrates formalizados por el funcionario econ otras

dependencias del Gobierne, incluyende corporaciones plblicas y
municipios ¥ el horario de trobajo de ecada contrato.

Wormas Especificas para la Contratacifn de Personal

a. En todo contrato que se formalice se incluird lo sipuiente:

1.

En contratos con individees se insertard una cliuvsula en la que
Estos certifiquen que no reciben pago o compensacidn alguna per
servicios regulsres prestades bajo nombramiento a otro departamento,
dependencia, corporacion piiblica de Puerto Rico, excepto agucllos
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casos expresamente autorizados per ley.

En contratos con abogades se insertard una clfiusula en la cual Este
convenga en no Tepresentar otros intereses enm conflicte con la agencia.

En contratos en gue algin empleado o funcionaric del gebierno tenga
directa o indirectamente inter@s pecuniario, se acompafiard la autoriza-
cifn del Gobernador para efectuar dichos contrates, previa recomendacifn
de los Secretarios de Hacienda y de Justicia, segin lo dispone la Ley
Miim. 28 aprobada el B de junio de 1948.

Los contratos de servicios profesionales y consultivos deberfn otorgarse
sobre unz base no mayor de un afio fiscal de wigencia. Mo obstante, en
circunstancias especiales podriEn otorgarse contratos autorrencvables que
cubran mis de wn perfode fiscal, siempre que el pericde total de los
mismos no exceda de doce (12) meses. En estos casos deberd establecerse
en el contrato, mediante clfusula, gque el misme seri autorrenovable al
comenzar el segundo afio fiscal de haber fondos disponibles en la partida
de Servicios Profesionales y Consultives y las partes envueltas estar de
acuerdo.

En caso que la persona cuyos servicios se van a contratar tenga otTos
contrates con alguna dependencia del pobierns, incluyendo corporaciones
plblicas y municipios, se identificard el contrato y se especificard
que el mismo no es compatible com el contrato a formalizarse.

Se indicard en el contrato gi la persona contratada tendrd la obligacifn
de rendir un informe o cualquier otro trabaje en forma periddica, asi
come el tipe de informe gue rendird; fecha en gque debe rendirle y la
relacifin que existe entre el pago de sus emolumentas y la presentacida
del informe requeride.

Tode pago se hard por servicios rendidos y en ningiin momento se efectusrin
pagos por adelantade a menos gue el contrate lo estipule, en cuyo case
debers cumplirse con las disposiciones del Reglamento #31 del Departamento
de Hacienda aprobado el 22 de julio de 1963, que rige el page pov adelan-
tado de servicios y suministros al gobierno.

En todo contrato por servicics profesienales y consultives de personas
que residen en o fuera de Puerto Rico, se estipulard que se liari la
retencifn en el oripen de la contribucidn sobre ingreses de acuerdo com
la Ley v Reglamentos vigentes.

Para contratacifin de consulteres por serviciocs relacionades con el
procesamiento de datos mediante equipo electrénico o electromecinico,

el Superintendente o su representante autorizado deberii szometer constancia
de la aprobacifn de la Administracidn de Servicios Generales.

Se indicard si la personz contratads tiene dereche a gastos de viaje

de ida y vuelta desde el sitio donde reside hasta Puerto Rico, especifi-
cBndose la cantidad mfxima a que tiene devecho para gastos de viaje.

§i en la ejecucidn de sus deberes =l consulter se viera obligade a viajar
dentro de Puerto Rico o de Puerte Rice al extranjero, deberd especificarse
las mermas gue repir@n en el pago de dietas y gastos de viaje y la canti=-
dad mixima estimada a que tendrd derecho durante el periods del cont¥ato,
la cual ne serd mayor que la estipulada por el Reglamento Nim. 37, Gastos
de Viaje, aprobade por el Gobkernador el 16 de agosto de 1965.
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Deberes y Responsabilidades del Supervisor del Contratado

.

.

Supervisard la labor del contratade.

Velari por que se cumpla con el horario de trabajo ¥ gque e cumplimente
debidamente el formularie de asistencia semanal y se distribuya adecuada-
mente.

Serd de su entera responsabilidad darle seguimiento & la labor que realiza
la persona para determinar si se esth reaslizande la labor por la cual se

conbratd.

Analizard detenidamente los informes gue rinda el contratado para ver si se
ajusten a la labor realizada.

Informari a su supervisor immediate o al Superintendente cualguier situacifn
gnfmala gque a su juicio resulte en perjuicic de los servicies contratados.

Deheres ¥y Responsabilidades del Contratado

b.

C.

d.

Pago

DeberE ajustarse fielmente al horario estipulade en el contrato.
Cumplimentari diariamente el Formularie de Asistencia 5C-1078,

RendirE los informes de labor realizada conforme a las estipulaciones del
contrato. Les mismos deberin estar en manos de su supervisor iomediato no
mis tarde de cince (5) dias luege de transcurrido el perieds objeto de informe.

Siempre que las circunstancias le permican, deberf haber conscancia escrita
de la labor realizada.

de les Servicios Contratados

Las pagos por servicios profesionales y consultivos se harfn mensualmente
a menos que se especifiquen otros términos de pago en el contrato.

Los pages por servicios profesionales y consultivos deberfin tramitarse usande
exclusivamente log ohjetos de desembolso incluidos en el grupe 120-129:
Servicios Profesiomales v Consultivos, del Manual de Coptabilidad de la
Administracifn de Preintervencidn y Contaduria.

Cuando en un contraco de construceifn surja la necesidad de contratar
servicies profesionales, tales como arquitectura, ingenieria y evalesquiera
otros servicios, dichos contracos deben ser enviados al Departamento de
Hacienda para ser preintervénidos, pero el pago de los mismas serdn cargados
al costo de construccifn de la obra ¥ mo contra ¢l grupe de objetos 1320-129
mencionades.

La Divisifn de Proycctos Federales y la Divisifn de Finanzas tendrdn a su
cargo el trimite del pago a les contratados cuando les fendos provengan
de fuentes federales y estatales, respectivamente.

1, El pape de los servicios profesionales se hard mediante el modelo
8C-775 "Resumen y Certificacidn de Momina Especial.
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2. El page de los gastos de viaje se hard mediante el Modelo SC-T20
"Comprobante de Desembolso Misceldneo". )

3. Todo page por concepto de servicios profesionales yfo consultives
ge efectuard a través de la Administracidn de PreintervenciBn y
Contaduria del Departamento de Hacienda y bajo ninguna circunstan-
cia deberd efectusrse directamente a través del Centro Electrinica.
Hasta donde sea posible,se evitard el pago de servicios profesionales
¥ consultives por Oficiales Pagadores Especiales.

4, Toda factura en solicitud de pago de henerarios o dietas, sera
certificada por el supervisor inmediato del contratadao, haciendo
- comstar que los servicios se rindieron de acuerde con los t&rminos
del contrate. Le referird al Director del Wegociado de Servicios
Administratives, junto con las hojas de asisctencia debidamente
cumplimentadss por el contratista y el supervisor, ¥ con los informes
correspondientes estipulades en el centrato.

5. El Director del Kegociado de Servicics Administratives revisard ¥
retendrd en el expediente correspondiente copia de la hoja de asistencia
y copia del informe rendido, e iniciard la factura para hacer constar
que se cumplid con el requisito de la hoja de asistenciz y del informe,
v que mantiene en su oficina el expediente completo a disposicidn del
Contralor de Puerto Rico y del Auditor Interno de la Policia.

6. Luego de verificada la factura de solicitud de page, el Regociado de
Servicios Administratives remitird la misma para trimite de page, 2 la
Divigifn de Compras vy Suminiscros o Finanzas, o Proyectos Federales,
segiin sea el caso. En las Divisiones antes indicadas donde se tramita
el page, no se aprobard el page de factura alguna gue ne contenga las
ecertificaciones antes descritas del Supervisor ¥ del Director del
Hegoeiado de Servicios Administratives, o su representante autorizado.

23.11 Informes

a. La Polieia de Puerto Rice, a traviés del Negociado de Servicios Administrativos,
cometerd trimestralmente a la Administracidn de Preintervencifin v Contaduria
un informe de los contratos otergados por Servicios Profesionales y Consulti-
vos. El informe contendrd la siguiente informacidn:

1. Relacién de los individuos o entidades contratadas

2., Raturaleza del servicie

3, Periodo de-Vigenﬂia del contrato o conCratos

d: Retribweifn por les servicios contratados y forma de pago

5. Cifra de cuenta contra la cual van & cargarse los servicios

b 8i el page al individue o entidad contratada incluye servicios
gecretariales o si tales servicios los proveeri la agencia
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Diche informe se someterd cumplimentando el Modelc SC=923, "Inforpe
Trimestral de Contratos por Sorvicios Prafesionzles ¥ Consultivoes", en
original y una (1) copia. El original se enviard a la Administrecifn de
Freintervenciin y Contadurfa del Departamento de Hacienda ¥ la copia serd
retenida por el Negociade de Servicios Administrativos.

El modele 5C-923 podrd ser reproducideo por el Negociado de Servicios
Administrativos.

23.12 Disposiciones Generales

“b.

Ca

El Negociado de Servicios Administrarivos serd custodio de los sxpedientes
de los contratados.

Los jefes de las unidades de trabajo donde presten servicics los contratados
enviarbn copiade la hojz de asistencia semanal al Negociads de Servicios
Administratives para que conste en el expediente del interesado. Esta
disposicion aplicard afin cuando el contratade disfrute de licencia.

Los informes que el contratado viene obligado a rendir, segin lo dispuesto
en esta Orden, deberfn prepararse en eriginal y tres (3) coepias, una de
las cuales deberd enviarse al Negociado de Servicios Administratives para
archivarse en el expediente.

El MNegoeciado de Personal serf responsable de preparar v rendir a la Oficina
Central de Personel del Estade Libre Ascciado de Puerto Rico el informe
mensual sobre personal pensionade reclutado por la Policia durante cada
mes.

Los servicics contratados ne podrdn comenzar a mencs que el contrato haya
sido debidamente aprobade y verificado por las agencias correspondientes y
firmado por las partes interesadas.

El Auditor Internmo de la Poliecla realizarZ intervenciones esporidicas en
las Divisiones de Finamzas, Provectos Federales y Compras y Suministros a
fin de determinar si estBn siguiendo las disposiciones de esta Orden en el
otorgamiento de contratos.

23.13  Fecha de Efectividad

8.

b.

Esta Orden entrd en wigor el lre. de diciembre de 1974,

Su segunda revisidn entrard en vigor el 15 de febrero de 1979,
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15.9 Propésito

El propdsito de esta Orden General o5 establecer las normas y
procedimientos gue regirin los servicios policiacos en casos de desastre.

LS}lﬁ Esta Orden consta de las siguientes partes:
a. Organizacifn y Continuidad de Mando
b. Definiciones
¢, Ammeios del Servicio NHaciomal de Meteorologia
d. Distribucifn Operacicnal
2. Fase Pre-emergencia
f. Fase de Emergencia
2. Fase Post-emergencia
h. Otros Desastres Naturales
i. Disposiciones Generales
—_ *j., Fecha de Efectividad
15.11 Organizacidén y Continuidad de Mando

La autoridad suprema en cuanto a la diteccidn de la Poliela reside
en el Cebernader, perc la administraciém, superintendencia ¥ direceidn
ipmediata estd a carge del Superintendente.

A



b. El orden de sucesitn para la direccibn, superintendencia y aduinig;:jh
cifn de la Policia serd el siguiente: . ¥

1.
2.
3.
4.

5.

6.

Superintendente

Superintendente Auxiliar en Serviciocs de Campo

El Director del Negociado de Operaciones de Campo

El Director del Hegociade de Investigaciones Criminales

El Director del Negociado de Servicios de Ingpeccifn ¥ Asuntos
Disciplinarics

Superintendente Auxiliar en Servicics GCerenciales

15.12 Definiciones

a. Términos Metecroldgices

1.

Cicldn Tropical - Mombre genfrice aplicado a los sistemas eicléni-
cos que se forman en la zona tropical. Estos se clasifican de
acperdo con su intensidad en tres (3) categorias, a saber:

{a) Depresidn Tropical - Cicldn tropical en que los vientos
miximos mo alcanzan mis de 39 millas por hera (34 nudos).
Generalmente se obscrva en el estade inicial de formacidn.

{b} Tormentz o Temporal Trapical - Ciclén tropical en que ls
veloridad del wviento fluctila entre 39 y 73 millas por hora.

{c} Huracin - CiclBn tropical de intensidad wayor em que los
vientos miximos, en la circulacifn del sistema, alcanzan
74 millas por hora o mis. El ciclo de vida normal empieza
por una depresifn la cual, dadas las condiciones faverables
necesarias, se intensifica en temporal ¥ luepe en huracdn.

jo o Vértice — Zona central del ciclon tropical donde existe
relativa calms v buen tiempo, Tiene un difimetro de alrededor de

15 & 50 millas. En las immediacicnes del ojo oceurren vientos

mis fuertes ¥ viclentos. EL cjo tipice debidamente definide se
cbserva cuando el sistems slcanza intensidad de temporal o huracin;
generalmente no se nota en una depresibn tropical.

Ventarrones - Término general que se aplica a vientos fuertes de
velocidades entre 39 y 54 millas per hora.

Ventarrones Fuertss - Término general que se aplica a vientos
fuertes de velogidades entre 55 y 73 millas por hora.

Turbonadas — Vientos fuertes acompafiados, regularmente, de
tronadas o apuaceros; aumentan repentinamente de velocidad ¥
mantienen su velocidad mixima de 18 millas por hora o mis en un
periodo de dos (2) o tres (1) minutes ¥ luego disminuyen ripida-

mante.

Rifagas - Mevimiento del aire de corta duracifn, en que se registran
sfibitamente las mayores velocidades del viento (rachas).



hl

c.

-3 -

7. Velocidad de Traslacidn - Velocidad a que se mueve la masa del
huracBn. HNo debe confundirse con la velocidad de los vientos.

8. Area Bajo Aviso - Regifn de las Antillas Menores o Beccifn
costanera de Puerto Rico, Repiiblica Dominicama o Haiti en que se
desplegarian banderas de huracdn, de ventarrones o avisos a las
embarcaciones pequeiias, segin fuere el eiclém tropical.

Emergencia

1. Para fines de estaz Orden, se considerard como caso de emergencia,
ecualquier situacifn donde est& en peligro o envuelta la seguridad
del pushblo de Puerto Rico.

2, Asimismo, podri considerarse emergencia cualquier actividad gue
pueda tender a crear una situacitn de caocs en el pueblo.

3., Podrd tasbién considerarse como emergenciz sguellas situaciones
que no caigan dentro de la definicidn anterior, pero que requieran
el uso miximo y extracrdinaric de los recurses de la Agencia.

Coordinador con la Defensa Civil Estatal

Serd el representante de la Policfa de Puerto Rico en el Centro
de Operaciones de Emergencia Estatal de la Defensa Civil Estatal.
Su oficina estard ubicada en la Superintendencia, pero en casos
de emergencia se trasladard al Centro antes mencionado.

15.13 Anuncios del Servicio Nacional de Meteorologia

a.

[N

Avise de Huracin - Avigo indicando que se espera, en determinada
Area costanera, vientos huracanados (de 74 millas por hora o mis):
tambifn puede ser expedide este aviso en caso de un remporal cropical
acompafiado de mar gruesa y marejadas altas pelipgrosas con vientos
fuertes desde 60 millas por hera. Es de ripor tomar medidas de
precaucifin tan pronte se expida el Aviso de HuracBn. Este es siempre
un aviso de peligro para el Srea amenazada.

Vigilancia de HuracBn - Es un anuncio a determinada irea costanera
cuands un huracAn o temporal, que pueda convertirse enm huracin, cons-
tituye una amenaza para dicha Area.

1. El Anuncio de Vigilancia no es un AVISO; indica selamente gque el
huracin esti acercBndose y gue el pilblice debe mantererse enterado
de la situacifn, hacer inventarioc de lo que necesita y estar listo
para tomar accibn rSpida en caso de que se expida um Aviso de
Huracéan.

2, Durante la vigilancia no se pide &l plblice que ascgvre puertas
y ventanas, ete., pero si cuande se expida el Aviso de Huracin.

Aviso de Termentz Tropical o Vientos de Tormenta = Es un anuncio que
indica vientos fuertes entre 55 ¥ 73 millas por hora.

"1. Este aviso se expide cvande se espera gue wn temporal tropical

azote un Grea determinada.
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.
2, Tambifn se expide, a veces, para Areas .-d:,racm:n:as a las gue han
recibido Avisos de Huracan.

3. En otras palabras, un &rea especifica puede recibir Avisos de
Vientos de Tormenta, mientras otra drea vecina mis directamente
amenazada pueda estar bajo Avise de Huracin o vientos huracanados,

d. Aviso de Ventarrones - Es un aviso similar al anterior gque indica
vientos de 39 a 54 millas por hora.

2. Advertencia - Un snuncioc formal del Centre de Prondstices de Huracanes
(Servicio Nacisonal de Meteorologfa) sobre la formacifn o progreso de
un ciclén tropical.

1. La advertencia es de cardcter informativa ¥ contiene deralles
sobre la lecalizacidn, intensidad, direccifn de movimientos dal
huracin o temporal, v tambi&n puede contener en su texto un Aviza.

2. Las advertescias som numaiadds § 52 expiden regularmente cada
seiz (6) horas (a las 6:00 A.M., 12:00 M, £:00 P.M. v 12:00 P.M.},
Sin embargo, el horario varia de acueerde conm la situacidn o
eondicidn,

f. Boletin - Es la informacifn expedida en horas intermedias entre adver-
tencias para la prensa, radio y televisifn sobre los Gltimos detalles
del huracin, temporal o depresifn tropieal.

También se expiden Boletines con relacifn a ondas del Este con
tiempo inestable y fireas sospechosas, marejadas e inmundacicues,
Lag coordenadas geogrificas (laritud v longitud) no se especifican
en eztos boletines informativos.

15.14 Distribucidn Operacional
8. Centro de Operaciones de Emergencia Estatal

1. En el Fuente San Cristfbal del Viejo San Jusn se ha establecido
un Centro de Operaciomes de Emergencis, el cual se activard para
situvaciones provocadas por la naturalezs o cualquier situacifn de
emergencia que lo amerite. A dicho Centro se personarfn los
representantes de las agencias estatales con responsabilidad para
casos de emergencia, para ecordinar la solucifn de cualquier
situacifn critica. La Policia de Puerto Rico estard representada
por el Coordinador com la Defensa Civil Estatal o su alterno,

A esta persona se le deberd mantener debidamente informade de
todo Suceso que amerite su atencifn,

b. Comité de Esergencia de Zoma

* 1. En cada zona de la Defensa Civil funcionar® un Comité de Emergencia
el coal estard presidide por el Coordinador de Zona de la Defensa
Civil, En cada Comit® de Emergencia de Zoma habri un Oficial de la
Policia designade por ¢l Comsndante de Area comcernida. Este Oficial
de Policia representard a la Policia en diche Comit#, al mencionado
nivel. SerE responsable de que las Funciones asignadas a la Policia
a ese nivel sean ejecutadas eficientemente. El nombre de los Ofi-
ciales designados serd informade a la Superintendencia.

* Enmienda Efectiva el lre. de noviembre de 1083,
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1. El Coordinader de Zopa de la Defensa Ciwil, responderd direcca-
mente a la Oficina Central de la Apencia Estatal de la Defensa
Civil.

3. Dicho Comit# estari compuesto por les directores o repregentantes

de las agencias gubernamentales estatales, con responsabilidad en
casos de emergencias.

L En case de smergencia vy de este Comité ser activado, sus miembros
se presentarin al Centro de Operaciones de dicha Zona, el cual ha
sido previamente designado, donde recibirin teda la informacifn

- que provenga de les municipios comprendidos en su Zona ¥ procedarin

a resolver aguellas situaciones gque les fueren presentadas.

5. Este Comité serd responsable de plamificar ¥ de tomar las medidas
necesarias para asegurar la prenta solucifn a cualquier situacifn
de emergencia gque se presente.

A, El Coordinador de la Polieia ante el Comit# de Zona deberE estar
presente en todas las revniones del ComitE.

= Zonas Operacionales de la Defensa Civil

* Zona Metropolitana (Zona Uno)

Bavasdn San Juan
Carolina Toa Baja
Catafio Trujillo Alto
Guaynabo

* Zona Central (Zona Dos)

Aibonito Jayuya
Barranguitas Morovis
Ciales Maranjitao
Comerio Orocovis
Corozal

* Zonz Norte (Zoma tres)

Arecibo Manati
Barceloneta Quebradillas
Camuy Toa Alta
Dorado Utuado
Flarida Vega Alca
Hatille Vega Baja
Lares

* Zoma Deste (Zonma Cuatro)

Apuada Cabo Rojo Lajas Mayaguez  Sabana Grande
Aguadilla Hormigueros Las Marias Moca San Germin
Aflasco Izabels Maricae RincBn San Sebastiin

Tamiends Efectiva el lro. de moviembre de 1983,
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* Zona Sur (Zona Cinco)

Adjumtas Maunabo
ArTOVe Patillas
Cavey Pefiuelas
Coamo Ponce
Guanica Salinas
Guavama Santa Iszbel
Guavanilla Villalka
Juana Diaz Tauco

% Fona Este (Zona Seis)

Aguas Buenas Juncos
Caguas Las Piedras
Canfvanas Loiza
Ceiba Luquille
Cidrs Haguabo
Culebra Rie Grande
Faiardo San Lorenzo
Gurabo Vieques
Humacao Yabucoa

d, Comité de Emergencis Municipal

1, Cada mumnicipio tiene organizade un Comité de Emergencia, el
cusl es presidido por el Alcalde, Este Comit@ incluird al
Director Loeal de la Defensa Civil, el Presidente del Comit@
de Desastres del Capitulo Local de la Cruz Hoje Americana,
el Comandante de Distrite de la Polieia, &1 Jefe del Servicioc
de Bomberos vy los Jefes de Dficinas o Departamentos del
Municipio que el Alcalde determine y gque tengan funciomes de
emergencia,

2. Este Comitd de Fmergencia enfrentar® la situacifin con los
recursos & nivel mmicipal. 5i sus recurses resultaran
insuficientes solicitard ayuda 2l ComitE de Emergencia de
Zona, en el cual estardn representadss las agencias estatales
con responsabilidad em casos de emergencia. El Comandante de
DMstrito coordinard su Flan de Emergencia com el Flan que
desarrolle el Municipio.

1. Los Comandantes de Distrito serfin responsables de verificar
persenslmente los dafios causados por el desastre y complementar
1a Forma FPR=104 Informe de Dafios Causados por la Naturaleza.
SometerSn ls misma a la Oficina del Superintendente, acompaiiada
de rn informe narrative descriptive donde analicen la situacifm,
antes de las 24 horas de finamlizade el desastre. Esta analizard
el informe ¥ lo canalizard a la Oficina Central de la Defensa
Civil Estatal.

4. Ademds, serin responsables de corroborar cwalgquier informacibn
sobre dafios a peticiém de la Agencia Estatal de la Defensa Ciwil,

% Enmienda Efectiva el lre. de noviembre de 1983,
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posterior al informe escrito o mientras ocurre la emergencia.

Fase Pre-emergencia

a.

Alerta General

1.

Una vez la Superintedencia de la Policia tenga conocimiento
oficial de la amenaza de cualgquier desastre natural o emergencia,
notificar® a todo el persomal o al personal concernide utilizande
el medio que cres ms conveniente y ripido.

Se entenderd que un boletin de Aviso de Huracdn expedido por el
Servicio Macional de Meteorologia, asi como un "Alerta™ de la
Defensa Civil Estatsl, significard una "Orden de Alerta™ para la
Policia.

Inmedigtamente despuds de recibir el avisc de huracin se declarzri
una alerta general para toda la Policia y se cancelarfn automirica-
mente todas las licencias v pases concedidos al personal clave,
tanto civil como miembro de la Fuerza.

El personal policiace se incerporari al servicio inmediatamente
v entrari en funciones segin lo determinen sus superiores de
acuerdo con las necesidades del servicio.

El personal civil se mantendrZ en contacto com los jefes de sus
respectivas divisiones para recibir instrucciones.

Log Comandantes de Discrico, en coordinacifin com le Defensa
Civil Municipal ¥ las agencias pertenecientes al ComitE de
Emergencia Municipal, tomarin las siguientes medidas preventivas
para proteger vidas y propiedades:

{a) Practicarin un recenocimiento de las Areas gue pudieran
ser afectadas.

(b) Haran las advertencias correspondientes a las familias que
residen en estas Sreas ¥ de ordenarse su evacuacidn por
la Defensa Civil Municipal, garantizardn el mayor orden.

{c) Tomarn agquellas otras medidas necesarias para proteger
vidas v propiedades y para mantener el orden.

(d) Mantendrin informado al Centro de Operacicnes Conjuntas
de la Superintendencia y a la Comandancia de Ares corres—
pondiente, asi como al Tepresentante de la Policia en el
Comité de Emergencia de Zona en el Centro de Operaciones
de Zona, sobre las actividades gue se llevan a cabo en el
distrito respecto ai

{1} Medidas preventivas tomadas
(2) MWimero de persenas refugiadas
{3) Organismos participantes

(4) Dificultades

ey Mesml mesd e arrn Anfarmeciin imnnrtante
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Planes de Emergencia a Hiwvel del Distrito

1.

Los Cemandantes de Distrito serin respensables de preparart um
plan de emergencia a nivel lecal, el cwal zometerdin al Comandante
del Area respectiva, gquien a su Vver 1o semecers al Coordinader
con la Defensa Civil Estatal en 1a OFficina del Superintendente.

Este plan deberd indicar cdmo el Comandente de Distrito integrari
su personal ¥ recursos @ nivel lopcal, ajustdndole & las necesidades
de cada pueblo, para cumplir con las responsabilidades asignadas &
la Policia.

Una vez aprobade dicho plan, enviarin copias suficientes s la
Defenza Ciwil Municipal, Comendencia de Area, al representante
de 1a Policia en =l Comit de Emergencia de Zona, al Coordinzder
eon la Defensa Civil en 1s Oficina del Superintendente ¥ a la
Oficina de Planes y Estudios de la Policia.

Diche plan serd discutide com el personal en las aesdemias locales
v revisado anualmente de seuerdo con los cambies surpidos.

Relocalizacifin de Unidades Claves & Kivel de la Superintendencia

1.

Divisidn de Comunicacicnes

{a) La Divisidn de Comumicacionds quetarf adserita al Centto fe
Operaciones Conjuntas durante el “ieepo gue dure la emerpencia.
Ge pstablecerd el horacio de trabajo que requieran las
circunstancias.

(b} EL Oficial de Comunicaciones maptendrd el equipe ¥ los
sistemas de comunicaciBn en huea esrade de funcioramiento.

(e} Para transmitir mensajes dard prioridad a las freas mis
afectadas. Utilizard las siguientes medios de copunicacisn
en el orden gque s¢ mencionan:

(1) Teletipo
{2y Teléfone
(3) Radio

{4) Mensajeras

(4) Transmitird a todas las unidades los baletines del Servicio
Nacienal de Heteorologfa y ios avises de condiciones de
emergencia de la Defensa Ciwvil.

Divisidn de Compras ¥y Suminlztros

(a) La Divisifm de Compras y Suministros del Regociado de Servicios
Administrarives tasbién quedard adscrita al Centro de Qpera-
ciones Conjuntas mientras dutve la enerpencia.

{b) EL Director de esta Divigifa ser:Z responsable de establecar
turnes de trabajo gue permitan Bentener la Divisidn e
gervicio las 24 horas del dia.
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{c) Cusndo hubiere informacidn de que el huracln es inminente
se autorizard a los Cemandantes de Area v de Districo a
comprar el eguipe necesaric para la seguridad v funciona-
miento de los cuarteles.

3. Divigién de Tramsportacidn

{a) Esta Divisidn pasard tambifm al Centro de Operaciones
Conjuntas mientras dure la emergencia.

- (b) Les wehiculos asignados a las unidades administrativas de
la Superintendencia pasarin al control directo de la Divisidn
de Transpertacidn mientras dure la emergencia.

(c) Se hard la distribucifn de los mismos dando prioridad a
aquellos servicios mis esenciales v de emergencia.

(d) El Ddrector de la Divisién de Transportacidn mantendri los
vehiculos con suficiente combustible ¥ en condicicnes de uso
en todo momento. Da acuerde con las circunstancias proveerd
la proteccidn necesaria a dichos vehiculos.

' Division de Servicios Generales

{a) Tomard todas las medidas de seguridad necesarias para la
proteccidn de la propiedad en las Oficinas de la Superin-
tendencia.

(b) E1 Direéctor de la Divisifn serd responsable de mantener
commicacidn continua com el Centro de Operaciones Conjuntas
para recibir instrucciones sobre cuales servicios de los
gque presta dicha Divisifn, deben mantenerse en forma inin-
terrumpida mientras dure la emerpgencia,

5. Laboratoric Criminal

En tode caso de emergencia causads por le naturaleza el
servicic de esta unidad e mantendrd en forma ininterrum—
pida. Estas unidades de trabajo estaris-@dscritas al
Centro de Operaciones Conjuntas mientras dure la emergencia.

* f., Cuerpo de Investigacienes Criminales

* En casos de emergencia los Comandantes de Area wtilizarfn
el personal de sus respectives Cuerpos de Investigaciones
Criminales para atender las necesidades de la emergencia.

d. Asignacifn de Funmciones de Emergencia

1. A miwel de la Superintendencia todas las operacicnes de emergen-
¢ia estar@n dirigidas v coordinadas por el Director del Centro
de Operaciones Conjumtas. Log Directores de Negociade eeordina-
rin con Este las funciomes relativas a sups respectivos Negociados.

* Epmienda Efecriva el lro. de noviembre de 1983,
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Centro de Operaciones Conjuntas

{a) El Director del Centro designard un Ofleial de Coantrol

gl eizal se mantendrd en contacto continuwo con la Divisifn

de Gomunicaciones para tecibir e informar al Superintendentes
y al Direetor del Wegociade de Operaciones de Campo las
nevedades relacionadas con la emergencia.

(k) E1 Oficial de Control tendrd un Auxiliar quism establecard
un Centro de Mensajes, donde se registrarin y se canaliza-
rin los mismes al Gobernador, Superintendente, Director del
Hegociade de Operncioneés de Camno, Coordisador con la
pefensa Civil Estatal de la Superintendencia, Centro Estatal de
Cperaciones de Emevgencia (Defensa Civil), asi como a otras
dependencias de la Policia segiin corresponda.

{¢)} Este Oficizl tendrd baje su direcci@in a los mensajeros,
ciclistas, cenductores y demis persomal que se designe,
y eatablecerd agquellos turnos de servicio que requisra la

emergencia.

(¢} De cads mensaje que reciba o transmita hard la sigulente
distribucidn:

{1} Copia al Gobernador

{2} Copia al Superintendente

{1} Copia al Director del Megociado de Operaciones de
Compo

{4) Ccpia a la Divisifn de Estadisticas p/c Beglamentarie

{5) Copia al Director de la Defensa Civil Estatal

{6) Copia al Coordimador com la Defensa Civil Estacal

{7) Copia a la Agencia eencernida.

{e) El Oficial de Control levantarE un historial de toda
actividad y servicios.

Academia

{a) El Director tomard aguellas medidas que fueren necasarias
pare proteger las edificaciones y propiedad bajo su comtrel.

{k) Mantendri el personsl regular y los cadetes a la orden ¥
listos para servir en cualguier lugar que fe les asigne.

Unidad de Operaciones Ticticas
El Directer de esta Unidad tendrd todo su persomal ¥ equipo

listos para prestar aquellos servicios que le sean asignados
por el Superimtendente o por el Direscor del MWegocisdo de

Operaciones de Campo.

Unidad Agrea

Esta Unidad quedari inmediatamente bajo el comtrel directo
del Superintendeénts y del Centro de Operaciones Conjuntas.

Seccifn de Vigilancia de la Superintendencia

{a) El Oficial a cargo de la Seceidn seri rezponzable de hacer
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(b)

(c)
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una inspeccifin general de la planta fisica y ver que se
hayan tomado las medidas de seguridad necesarias.

Cualquier deficiencia encontrada la informard inmediata=
mente ¥ se cercicrarf de que ha sido corregida.

Dicho oficial mantendrd el orden demtre y en les alrededores
del Cuartel General.

7. Areas Policiacas

(a)

(b)

(e

(4}

(e)

(£)

(g)

Los Comandantes de Area, Zonma vy Distrito estarfn pendientes
a los boletines del Servicio Haciomal de Meteorclogia ¥ a
log avisos de condiciones de emergenciaz de la Defensa Civil
para que puedan ir aplicando los planes de emergencia de
acuerdo con las circunstancias.

En sus respectivas Areas los Comandantes establecerin un
Centro de Control para funciomar en coordinacibn con el
Centro de Operaciones de Zoma de la Defensa Civil Estatal.
Su funcifn seri suministrar, recibir ¥ canalizar desde y
hacia la Superintendencia toda la informacifn relaciocnada
con la emergencia.

Tods la informacifn suministrads al Centro de Operaciones .
Conjuntas de la Superintendencia serd corroborada per les
Comandantes de Distrito mediante el Formularic PPR-104
(Informe sobre Desastres Causados por la Naturaleza) y el
narrative correspendiente inmediatamente despuis de terminade
el desastre v hecho el anBlisis de dafies correspondiente.

En casos de emergencia no causadas por la naturaleza la
informacifn se corroborari mediante commicacidn escrita.

La evacuacidn de Sreas peligrosas es misifm de la Defensa
Civil pere la Policia prestard toda la ayuda posible,
especialmente en trinsito, ordem y control de los evacuados,
asi como en el control y orden en los refugios.

Cuando la Defensa Civil movilice su cuerpo de policias
auxiliares, los Comandantes de Distrite incorporarin los
miembros de esa fuerza auxiliar a la Policiz regular.

Esra fuerza auxiliar estard sujeta a la disciplina gque
dispene el Reglamento y la Ley de la Policia, excepto que
no usarin armas de fuego; s5lo un rotén o macana.

El Comandante de Distrito organizard un programa de adiestra-
miento acelerado para poner en ejecucidn el plan local de
emergencia.

Fase de Emergencia

a.

Durante esta fase se pondrd en ejecucifn lo establecido en el Flan
de Emergencia a nivel local para Desastres Naturales, v se adaprard
el mismo lo mds pesible a las circunstancias existentes.
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Se intensificard la vigilancia v se evitard el cacs y el desorden,
dande especial atencifn a les refupios. .

La responsabilidad de coordinar cualquier actividad de salvamento
o evacuacidn durante esta fase serd de la Defensa Civil Estatal.
La Policia brindard toda la cooperacifn necesaria en la ejecucidn
de esas funciones.

El grade de disciplina dentre de la Uniformada debe ser el miximo.

Tode mensaje y toda informacidn importante se canalizard segln las
instrucciones recibidas.

Post-emergencia

Esta fase, por consistir del periode de recuperacidn, necesita un
alte grado de coordinacién y esfuerzo.

La parte que corresponde a la Policia se prestarii con lealtad,
dedicacifin, entusiasmo y eficiencia.

La parte del Plan de Emergencia gue corresponde 8 esta fase se pondrd
en ejecucifn adaptindola a la situscifn existente.

Sg evitarin los saqueoss v desfrdenes y se le dard vigilancia especial
a los sitios de servieie y distribucién de alimentos, ropa y medica-
mentos, asi como & cualguier Centro de Ayuda a los civdadanes afectados.

Orros Desastres Naturales

.

Los Comandantes de Area instruir@n a les Comandantes de Distrito para
que de acuerde con la experiencia particular de cada distrite, preparen
los planes correspondientes para hacer frente 2 otros desastres natura-
les tales como inundaciones, marejadas, terremotes, tornados, etc.

Este plan proveerf aguellas medidas de seguridad necesarias que garan-
ticen al miximo la proteccidn de la vida y la propiedad, 251 como el
mantenimiento del orden.

A tales efectos los Comandantes de Area, Zoma y Distrite trabajarin
en forma coordinada conm la Defensa Civil ¥ aquellas ocras agencias
del Gobierno afines a la labor de seguridad ¥ proteccidn plblica.

Una wvez aprebado diche plan por los Comandantes de Area remitirin
copia a la Defensa Civil lecal, al Coordinader con la Defensa Civil
Estatal, al representante de la Policia, al Comit€ de Emergencias
de Zoma, ¥ al Coordinador de Zona de la Defensa Civil Estatal.

Disposiciones Gemerales

.

En caso de gue la emergencia sean un desastre siibito, como de aviacifn,
incendio mayor, desplome de un edificio o actes similaresz, la Defensa
Civil Estatal, establecerd unm Puesto de Mando para las agencias que
ectarin envueltas en las labores en el lugar de los hechos, a saber:
Policia, Bomberos, Salud, Cruz Roja vy Defemsa Ciwil, tanto

municipal como estatal. Para las Areas de San Juan, Carolina ¥
Bayamdn, la Policia proveerd um camibn de arrastre {trailer} gque
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servira como Centro de Mando en la escena. La Defensa Civil Esctatal
gerdi lz Coordinadora de estas labores de emergencia, ¥ cada agencia
participante tended su labor especifica que efectuar.

En easa de emergencia la labor de la Policia serd continuar prestande
al pueble los serviciss de mantenimiento de la ley y el orden, la

proteceifn de vidas v propiedades, y la direccifin del trimsite, entre
otros, todo elle bajo circunstancias mucho mis complicadas y dificiles

gque lo mormal.

Cuande la Guardia Wacional sez2 movilizada para prestar servicio de
vigilancia v orden piblice conjuntamente con la Policfa, se empleard
como auxiliar de esta Gltima, & menos que se disponga lo contrario
mediante Orden Ejecutiva.

La Policfa serE 1a fuerza suprema en asuntos de orden piiblico.

Se asignard freas de trabajo por separado a la Policia y a la Guardia
Nacional de manera gque no surjan conflictos de poder v/o de mando entre
apbos cuerpos, ¥ se actuard en armonia con los acuerdos existentes.

Log Comandantes de Distriteo se pondrin en commicacifn con los

Directores de las Instituciones Penales respectivas y pondrin en
ajecurifn aquella parte del plan local prevista para estos ca2sos.
Coprdinarin las medidas de sepuridad en un plano de reciprocidad.

El Direcror de la Divisidn de Comunicaciones serd responsable de
mentener ws rarjetarc com lz siguiente informacidn relagiva al
personal de todzs las Unidades de la Superincendenciat

. Hombre Completo

Wimero de Empleado, Placa o Serie

Rango o Puesto que Ocupa

Titulo del Fuesto

Wombre de la Unidad de Trabsjo a la cwal est® asignada
Direccisn Residencial (si se hospeda, direccifn del hospedaje)
Teléfono Residencial y/o Hospedaje

i

L= - P ]

Cads empleada es responsable de comunicarle & su supsrvisor inmediate,
cualquier cambio de direceifn o telEfono.

El supervisor, a su vez, e§ responsable de notificar al Director de
la Divieifn de Comunicaciones cualguier cambio de pueste, direccibn
o teléfono del empleadeo.

Bn caso de traslados de ume unidad 2 otra, el supervisor de la unidad
a la cual es asignado el esmpleado o miesbre de la Fuer:za serd respon—
gable de informar el cambio a la DivisifSn de Comunicacienes.

En casos de emergencis en que ne ge active el Centro de Operaciones
Conjuntas de la Superintendencia, lss funciones de diche Centra
pasarin automAticamente a ser responsabilidad del Megociade de Opera-
ciones de Campo. Fn tal situacifn las wnidades claves de la Superin-
tendencia quedarin adscritas a dicho NWegociado. Serd deber de los
Comandsanres de Area coordinar con el Director de este Negociado toda
accifn a llevarse & cabe. Ante tal situacidn todas las operaciones
de emoirgencia estardn dirigidas ¥ cooirdinadas por el Director del

Negociada de Opetracienes de Campo.
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15,20 Disposicifn Especial

Fsta Orden General deja sin efecto las Ordenes Generales 70-8 ¥
73-11 v cualquier comunicacifn werbal o escrita o parte de la
misma que est® en conflicto con Esta. :
15.22 Fecha de Efectividad
a. Esta Orden entré en wigor el 15 de enere de 1979,

b. En svu forma revisada emtrard en viger el 1 de julic de 157%9.

ﬁ@é@/

1o Caruu- na Orciz
buperlnttljdenta
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NOR2AS Y FROCEDIMIENTOS PARA
LA TMPLANTACION DEL STSTEMA
DE HMICROFILMACION

Ceneral es establecer las NOrmas v proco-
de Microfilmacifn en la Policta de Puerto

tema evitar la acumulacifn de documentos,

Este sistema seri adminis-

trado por el Dirsctor de AdministraciBn de Decumentos.

Esta Crden consta de las siguientes secciones:

A. Base Legal

B. Definiciones

C. Objetivos del Sistema de Hicrofilmacidn

D. Hormas para el Sistema de Microfilmacidn

E. Procedimiento para el Sistems de

F. Disposiciones Genernles

G. Fecha de Efectividad

“"_II-H._

Microfilmacidn

‘Eznw\: .L-\}"""'_ (jL‘



III. Base Legal

Esta Orden se promulga en virtud de lag disposiciones de 1a Ley

Nim. 5 del 8 de diciembre de 1955, conocida como “Ley de Administracidn

de Documentos Piiblicos de Puerto Rico" zegiin enmendada por la Ley Mim. 63,

del & de junio de 1979, que dispone que los Administradores del Programa

PodrEn auterizar g las dependenciasg bajo sus respectivas jurisdieciones

4 reproducir per medio del Proceds de Pﬁcrufotngrafia aquellos documentes

pliblicos que se encuentran bajo su custodia, vy que podrin autorizar la des-

truccidn de los originales de log documentos, asf reproducidos, siempre

que esto cumpla con los controles y normas de calidad, y que las reproduc-
- eiones en Microfetografia se aceptarin en evidencis ¥ tendrd el mizmo
“valor y efecto que los originales, siempre ¥ cuands ze cumpla con las dispo-
- sicicnes de ley ¥ =ean certificados por el funcionarie encargado de la

custodia de los mismos. .

IV. Definiciones:

4 los efectos de Facilicar la lectura e interpretscitn de escas normas
¥ procedimientos, se establecen las siguientes definiciones;

A. Administrador de Documentos - Serd 1 empleado designado por el Superin-
tendente de la Poliefa para administrar el Programa de Administracidn de
Documentos Pliblicos en la Policfa de Puerto Rico, y quien con su firma
certificard la autenricidad de las reproducciones en microfotografia,

Este funcionario ocupard la posieidn de Director de la DivisiZn de Adminis-
tracifn de Documentos, del Negociado de Servicios Téenicos.

B. Documentos - Comprender3 tedo papel, libro, folleto, foregrafia, fotocopia,
pelicula, microforma, cinta magnetoffnica, mapa, dibuje, plano, formulario,
disco, cinta o cualquier otro material leido por =hquina ¥ cualquier otrg
material informative, sip importar su forma o caracteristica fisica.

C. Documento Piblice - Sers aquél que se origine, conserve o reciba en cual-
quiera de lag Dependencias de la Policia de Puerto Rico, de acuerds eon
la ley o en relacidn con el manejo de los asuntos pliblicos ¥ que se han
de conservar permamentemente o Lemporeramente como prueba de las transac-
cienes o por su weilidad administrativa, valor legal, cultural, infor-

. mative o figeal.

D. Documento Confideneial — SerE todo documento Que expresamente asi se
declare por cualquier ley o reglamentacitn vigente o que ep el futuro
se apruebe o que por autoridad administrativa asi se designe.

E. Expediente - Significars el conjunto ordenado de todos los documentos
correspondientes a un asunto, Peticidn o reclamacién,

F. Hicrofotograffa - Serd la aplicacidn de las tEcnicas fotogrificas a 1la
reproduceifn de imagenes mis Pequefias que el material original.

G. Microfilmacién - Serd el proceso mediante el cunl se apliean tﬁcnicast
fotogrificas para la pioduceidn de imagenes mis Pequefias que &l material
original, .



Microfilmar- Sers 1a accifn de fotografiar imdgenes en un rolle de
micropelicula mediante la utilizacifn de una cimara,

Integridad - ge refiere a la condicidn del contenido de 1a uicrupili-
cula para considerar copia fiel y exacta del documento eriginal,

Célidad Archivistica - sg refiere a 1a hnﬁilidad de la pelfcula para
retener la imagen ¥ resistir el deterioro ocasionado por el tiempa,

Disposicign de Documentos — Sers 1a actividad relacionads con el traslade
de los documentos g los depBsitos Para lograr la aprepiada conservacisn de
les documentos o de U contenido ceon el trazlado de log documentos a]
Archive General de Puerto Rico, cuando se determina su valor histdrico o
PEImanente y con lg destruceidn de log documentos cuande se hg establecids

Archivo - Ser l1a estructura fisica destinada s] almacenaje sistemitico de
los documentes,

Depuracidn de Expedientes - Serg la actividad mediante la cual se selec-
ciona ¥ organizan les documentos que van a ser sometides al Proceso de
filmaeidn.,

Duplicade - Serd 1a topia o imagen producids por la misma impresisn que

el original, o Por el mismo matiz o pPor medio de fotografia, incluvenda
ampliaciocnes y miniaturas, o Por grabaciones mecinicas o electrdnicas o

Por reproducciones quimicas o per otras técnicas equivalentes que produzean
Bdecuadamente el original,

V. Objetives propios dal sistema de Microfilmacifn:

La SecciBn de Microfilmacidn tiene la funcifn de microfilmar 1ms decunentos

que se encuentran bajo la custodia de la policia con el propésito de:

A.

Preservacidn - Mediante 1a microfilmaciGn de Documentos v 1a sustituwcidn
de estas por pelfculas S& protegen los originales de deteriora qué ocasiona
8U manejo frecuente v se Preserva la informacidn contenida en los documentos.

Seguridad = 4 microfilmar los documentos ¥ COnservar una copia de 1a
pelicula, se reduce gl riesgo de que log documentos se extravien v dete-
rioren. : .

Accesibilidad y Recobro - La economfa de espacio que provee la microfil-"
macifn permite rener todos los documentos en un mismo lugar, acelerar ¥
siaplificar el recobro de la informacisn,

Reproduccifn v Distribueifn — La facilidad, rapidez y economia con que se
puede repraducir 1a informacidn a travEs de un sisrema de microfilmacidn
hacen de este un medig ideal para facilitar copias de los documentos.
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Normas para 1a Mierefilmacifn de Documentog :

Fara que la producecidn de micropelfeulas satisfaga los requisites de

los usuarios, daberi'cpmplir con las normas de produceisn, conservacifn y

use de la micropelfeyls, Las siguiences MOrmas son requisitos bisicos de

un sistema de retencifn de documentos ep micrepelicula,

A. Centrol de Decumentos - Par; A5egurar la pureza de los Precedimientog
en el manejo de 1gs expedientes, as? comeo Para lograr la utilizacign
eficiente de lag tEcnicas se establecen lps siguientes controles normg-
Eivosg ®

- 1. Alteracign de los documentos - Los documentos a8 ser microfilmadas no

s&rin modificados, alterados o cambiados. g microfilmarsn log docu-
mEntos en el mismo erden &0 que fueron creados ¥ conservados.

2. Microfilmacifn de Documentos Confidencinles - Bo se microfilmarsn
documentos de cardcrer confidencial cuya divulpacidn aleance pPerjui-
cio al funcionamiento de la Agencia,

3. ‘Documentos rechazados®para 14 Hicrofilmacisn™ No se microfilmarsn
expedientes completos que resulten en indgenes ilegibles o borrosas,
que no reflejen can Precizidn 1a informacidn que se desea conservar,
Ko se microfilmarin 8quellos expedientes completos que estén dete-
riorados.

&. Microfilmaeidn de Formulariog - Se microfilmarin aguelles formularips
que certifiquen 1a identiiicacian, la intencign ¥ la autencicidad de
la micropelicula, Estas son:

a) De:laraciﬁn de Intencifgn ¥ Propisite
b) Certificade de autentircidad
c) ldentificacitn de la Agencig

3. Retencidn de los Documentog - Llos decumentos microfilmados ze retendran
en el Area de MicrofilmaciBn hasea tanto los. correspondientes rolles de
micropeliculas sean revelados e inspeccionados.,

6. Laber de Inspeccidn - La labor de inspeccidn incluird, ademis del egpecte
tEenico, 1a sistemicica Comparacién de log documentos microfilmados _
contra los correspondientes rollps de micropelfcula Para determinar que
no se haya perdido 1a informacifn vital del documents eriginal, T R

7. Cercificacian parz disponer de documentos microfilmades — Al finalizar

cada process de microfilmacisn el Supervisor de Microfilmacidn preparari

una certificacifn donda conste que lasg micropeliculas constituven copia
fiel y exacta de los documentos sometidos al Proceso, que su calidad

Archivistica est3 Barantizada por afips ¥ que puede disponerse de los

documentas microfilmados de conformidad con 1a reglamentacidn vigente.
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Contrel de Micropelfcula - Tante el valor probatorio, como 1a acep-
tacifn de la micropelicula, depende de una serie de condiciones que
tienen que estar Presentes durante sl Procesc mediante el cual la micro-
pelicula es creada ¥ desarrolladas, Para asegurar que se den esras éop-
diciones se controlan los siguientas aspectos,

I. Alteracidn de la Micropelfeula - Las micropelfeulas no serin ediradas
ni alteradas ap forma alguna para asegurar asi 1a integridad archivig-
tica,

2. Tdentifieacisn de la Micropelfeula — Toda micropelfcyla Serd aprepia-
damente identificada tanto al comienzn como al final de 1a cinta.

3. Rolles de Seguridad - Los rollos originales de micropelicula se

¥ almacenamienco Pata la conservacifn de su calidad archivistica v
bajo estrictas medidas de conerp] de access. Bajo ninguna circuns=
tancia se utilizargp PAra proplsiteo de referencia.

4. Duplicades - Cada rollon original de micropelfcula tendrf un duplicade
que serd utilizade en las operaciones diariag,

Almacenamiento ¥ Preservacifin de la Micropelfeula - El almacenamientn hd
Preservacifn de 1a micropelicula serd de naturaleza archivistica, puesre
que las pelfculas ge mantendrin archivadas Permanentemente. Con ese
Propisite se Proveers el equipo ¥ materiales apropiados Para garantizar
su adecuada conservacifn para lo cual 5S¢ tomarin en considaracisn los

1. Rollos o carretes Para almacenar cintas - Los rollos o carretes que se
utilicen para almacenar los originales de 1a micropelicula cumplirdn
con las especificaciones del Photografic Films Roler de la American
Hational Institute. .

2. Envases de Almacenamiento - Las cajac de almacenamiento para estos
eriginales estarap hechos de materiales inertes, Los envases serdp
sellados. Mo ge utilizarfn envases de cartén para el almacenamienty
de duplicados, a menos que el cartén ests libre de Zcidos.

3. Cuartes de Archivos = Log tuartos de archivos o bivedas serfn resis-.
tentes al fuege ¥ no serdn utilizadog Para otros propSsitcops. Se
temarfn todas las medidas necesarias PAra garantizar la proteccifn
contra desastres y contaminacifn ambiental,

4. Condiciones ambientales requeridas - La temperatura en e} cuarto o
biveda no excederd los 70*farenheit y 1a humedad relativa no exceders
40 Z. Ambos factores ge mantendrin 16 mis constante posible.

Inspeccidn - Las micropeliculas producidas serdn inspeccionadas parca
determinar gy calidad archivigtica, El control de calidad es la inspeccifin
del producte terminado que puede resultar en el rechazo o aceptacifn del
mismo. Para este propsito gse realizarBn lag siguientes pruebas:



1. Inspeceign - Visifn: para detectar defectos en 1,4 cimara,

2. Resolucign y densidad: para determinar 1 legibilidad de 1a
imagen.

3. Prueba azul de metileng: Fara determinar 1a cantidad de
residuos quimicas que guedan en la pelicula,

4. Inspeceifn de MUESLras: para determinar la presencia de manchas
de envejecimiento ¥ comprobar su resolucifn ¥ densidad.

E. Recobre de Informacign - Se establecen mécanismos de control necesg-
rios para obteney ¥ reproducir el recobro de 1g informacign contenida
en las micropelfeylas, Este control incluir§ 1a Preparacidn de tarjetas
= Indice v 14 idlntifitnciﬁn de los roligg de micropelfcylas producidas,

Procedimients Para el Sistema da Microfilmacign

4.  Documentos g Microfilmar - El jefe de cadg unidad de trabajo, en coor-
dinacifn con e) Supervizser de -icrufi!un:iﬁn, deterninary cuales expe-
dientes debergn Someterse al procesg de microfilmaeign tomande en congi-
deracifn lag circunstancias que ameritan ]z microfilmacign.

1. cCuando se EENera un volumen considerable de documentacigy que va en
auments y ng hay espacip disponible,

2. Cuando 14 retencitn del documento eg Frolongada por razones legales,
fiscales, administrativag o histdricas,

3. Cuando e] contenido del documento es importante o vital para 1a conti-
nuidad de 1is Operaciones,

4. Cuando hay 14 necesidad gg Preservar les documentss del deterioro por e]
uso frecuente de estos,

5. Cuando el Cesto de preparar ¥ distribuir laxinfornaciﬁn eg aglto,
b. Cuoando 1ps documentog 8¢ prestan vy tardan &N Tegresar o se extravian.
7. Coande e] recobro de ig informacitn eg dificil o toma muche tiempo,

Serd responsabilidad de 14 unidad que va g enviar expedientes a 1a Seccifn
de Merofileacign,

1. Ordenar los documentos {por fecha) antes de gstos Pasar a la Seceifn
de Microfi Imacidn.

2. Verifiear que el expediente estg compleéto.
3. Complementar el formulario "Entrega y Recibo de Expediente",
B. Recibo de Documentos - A partir del moments BN que se reciben los expedientes

enla Seceidn de MicrofilmaciBn comienzan 1ag labores de microfilmaeiBn., E1
supervisor de la seccign al reeibir lgpg expedientes, verificarf que:



C.

1.” El envio se haya efectuado de acuerde con las directrices impartidas.

2. El formularie "Entrega y Recibo de Expedientes" concuerde con los
expedientes recibidos,

Freparacifn de Documentos - tla Preparacifn de documentos es la acti-
vidad encaminada a organizar los documentos que van a ser sometidos al
Proceso de filmacidn,

1. Mo =ze alterars el orden &N que Se encuentran los documentos dentro del
expediente. . .

2. Se removersn presillas, grapas, sujetadores o cualquier tipe de
encuadernacidn que dificulte la microfilmacifn,

3. Los documentos doblados se alisarin.
4. Los documentos rasgados se repararin.

5. Se verificars que el contenido del expediente concuerde con la
identificacidn del mismo.

6. En el caso de documentos que dparenten no estar relacionados con el
expediente se consultari de inmediato al suvperivisor,

7. Wo se cnrtarin_ni mutilarin documentos del expediente.

8. Ko se retocard o alterari 1a informacibn contenida en los docuzentos
Para mejorar su lepibilidad,

9. En caso de documentos ilegibles se le coloeard una etiquers engomada
removible que indique 1a condicifn de "Documento Ilegible™.

10. En case de documentos mutilados, que le falge pﬁrtt de la informacién,
se le colocard una etiqueta engomada removible que indique la condi-
¢ifn de "Documento Mutilado™,

11. Se rechazaran Para fines de microfilmacidn los expedientes que demues-
tren algunas de las siguientes caracteristicag: .

a) El espediente completo est€ ilegible. -
b} El expediente completo estd deteriorado.
€} El expediente sea confidencial.
Microfilmacidn de Expediente - La filmacin de documentos es el proceso
mediante el cual una cimara de alta Precisidn reproduce documentos en
imfgenes reducidas.
1. Se determinard el toral de documentos que se acomodarin en cada volle.

2. Se asignarid el nimero que identificard cads rollp de micropelicula.

3. Se verificari la secuencis nunfrica de los expedientes antes de comen-
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2ar a microfilmar,

4.7 Se identificari toda micropelfeula al principio de cada rollg
con los siguientes certificados: °

a) Empieza rollo nam. -

b)  Identifiecacign de la‘'Agencia

c) Declaracidn de Intencifn y Prop@sits
d) Tarjeta de resolucidn

5. Se eertificars el rollo luego de haber sids microfilmade al Gltimo
documento del expediente con los siguientes certificados:

4) Certificado de identificacign
b) Declaracidn de Intencidn ¥ Propisito
€} Identificacién de 1a Agencia

d) Termina rolls nim.

Procesamiento de Micropelfeula - £ Proecesamiento de micropelicula eg
el proceso mediante el cual la pelicula recign firmada es convertida en
imigenes visibles ¥ pPermanentes.

El procesamiento de micropeliculas réquiere la utilizacifn meticulosa
de agentes quimicos, agua, temperatura y presifn de agua controlada.

El equipa-nperarﬁ 4 una temperatura ambiental de 63"y 85°farenheit
¥ humedad relariva entre 20 y 70 Por ciento.

Estos factores determinarin ig calidad archivistics de la micropelicula
Procesada, Luego de concluide el FIHEElaIiIntﬂndE los rollos de micro-
pelicula se entregarin las peliculas gl tlicnico a carge de la inspeccisn
de los mismos.

Inspeccifn de Microfilmacidn - Lg inspeceifn de 1a micropelicula es la etapa
destinada a evalyar ¥ medir, desde el punto de vista archivistico, 1a calidad
de los trabajos filmicos, mediante el minucioss examen de los rolles de
pelicula Producidos: Para este Propdsito se evaluaran las siguientes
pruebas:

»

1. Inspeceisn visual para detectar
a} Defectos figicos

(1} Pelicula rayada = algunas veces se notard a simple vista,
OLras se necesitard ung lupa para notarle,

(2) Pelicula rﬁtn = dafios en 15 estructura ffsiea d-rla pelicula.



b} Defectog fotogrificos

(1) Fuera de foco = 1a informacign aparece en la imagen perg
no se puede leer; sze necesita upa lupa.

(2} Imagen en movimiente - a] microfilmar por alguna razén,
el sbjeto se mueve vy asi aparece en la imagen.

(3) Doble exposicidn - en el mismo segmento de la pelicula
dparecen dos o mis imigenes.

(4) Sobre eXposicifn - la pelfeula Se quema ¥ no es posible
VEr la imagen. Pary realizar esta prueba se usarf una
caja de luz, una lupa ¥ puantes.

Fruebas de Labaratorio ’ _
a) Base mis Vels - Ez la densidad inherente a toda Felicula que
no ha side expuesta 4 la luz, pero sf Frocesada por revelador
¥ fijador. Se toms en las partes del negativo original gque no
ha sido eXpuesta a la luz, donde no hay imigenes. Esta prueba
determinari:
(1) Pelfcula Pasada de fecha
{2) Peliculs almacenada en ambientes calurosos ¥ himedos,
(3) La pelfcula ¥ el revelador que se usa no corresponden.,
(4) Temperatura muy alta en el revelador,
Fara realizar esea Pueba se usard un densitfmetra,
b) Frueba de Densidad - Se refiere a 1a cantidad de 1uz que se detiena
© se deja pasar a travég de 1a pelicula. La capacidad del negativg

¢ clasifica en nimeros que se miden con un densitSmetro. La den-
sidad puede variar cuando le afecten:

(1) Fluctuaciones de voltaje
(2) Envejecimients de las limparas
(3) Variaciones de temperatura durante el proceso de revelads
(4) Variaciones de 1a emulsitn de la pelfcula

) Prueba de Resolueidn - Es el grade en que un lente sistema fprice
0 emulsifn de la pelfcula @8 capaz de definir upa imagen enlas m3s
finos detalles. sa ®*PTesa con el nimero de 1fneas por milimetro
discernibles en ung imagen. sge verifica usando ung tarjeta técnica
de la Mational Bureauw of Standard. Esta debe ser fotografiada al
empezar el rollp de 1s Pi]i¢u14+__Ll resolucifn es una funcifn de:
(1) Foco

(2} cCalidad del lente
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f3) Vibraciones de 1a chmars
(4) Sincronizacifn del movimiento de un documento
(5) Calidad del documente -

d) Prueba de Azul de Metileno - Eg a1 anflisis qufmico que se le
realiza a la micropelfeula para determinar la cantidad de
residuos de fijadop que ha quedado en la cinta luego del process
de lavade. E] Supervisor conjuntamente con el Jefe de Adminie-
tracifn de Documenen iniciarf los trinites necesarios para gue
S8 contraten los servieios de una firma para la realizacifn de
Bstas pruebas, selicicindoloz a rravEs de la Divisidn de Compras
¥ Suministre,

3. Inspeccidn de Contenido - E1 supervisor verificarf taneo al comenzar
la pelfcula como al terminar que la rotplacifn y demgs certificadas
que aparecen en la micropelfeula estén debidamente preparades de
conformidad con 1a reglamentacifin aplicable Para la validez legal de
la micropelfcula,

a) Al empezar la micropelfcula verificarg:

(1) OQue la pelfeuls posee un 1fder de 24 pulgadas

(2) El nimers de rello (Enpieza Rollo )

(3) La identificacign de la Agencia

(4) La declaraecifn de Intencifn y Propssite

(3) El Certificadn de IdentificaciZn

(6) Que ests incluida 1a Tarjeta de Resolucifn
B} Al final del rolle cotejard:

(1) El Certificado de Identificacifn °

(2) La declaracifn de Intencién ¥ Propdsito

(3) La identificazign de la Agencia

(&) Que estf incluida la Tarjeta de Resolucifn

(5) Termina Relle Niim,

(6) Que ge haya dejado un 1ider de 24"
4. Resultado de la Inspeccisn

8) 5i en el resultade de la ingpeeeitn se encontrare diferencias
en la inspeceifn visual, datog generales, pruebas de laboratorie
e inspeccifn de contenido, se rechazarj el rollo de micropelfeula
¥ se ordenard uwna Retoma que conllevard microfilmar nuevamente los
expedientes concernidos,



b) En el caso de que se apruebe 1a inspeccifn del

rolle de

micropelfcula se Procederf a archivar Por separado ambog
rollos de micropelfcula: el original en 1a bfveda y la
copia s la seceidn que dard servicios de informacisn g
les usuaribs del sigtema.

Almacenamiento de Hicropeifeula- 1a calidad archivisrica de
1a micropelfenla depende en gran medida de les controles que
S¢ establecen para regular las condiciones ambientales que

rodean sy almacenamiento,

Fara lograr el control efecti
tales, el supervisor de micro

la temperatura ¥ la humedad en ;

1. Cearte de Cimaras
2

4. Archivo o Biveda

Se utilizar@ en cada

higrémetro que muestra grificamente lag

Se verificarg diariamente

Certificaci®n para disponer de

la ni:rufilmaciﬁn'y compro

- Cuarto Control de Calidad
3. Laboratsrig de Revelado

una de estas unidades up

vo de estas condiciones ambien-
filmaci®n ge asegurari de verificar

termbmetro -

fluetuaciones que ocurran,

las lecturas de 1a grificas instaladas.

documentos microfilmados— Coneluida

bada la calidad da la misma, el Jefe de 1g

Administracifn de Documentos someterd una lista de

aquellos decumentos que poer haber sida mierefilm

sus dependencia ¥ han side
certificacifn para dispone

1. La pelfeula debe ger ¢
dejard constancia escr

2. 5e hard consrar la dis
originales.

3. Deberg realizarge 13 destrucei

PErsonas que estén dis
Procedimientos estable

Informe - (Cada técnico “da
cidn, Procesamients e Insp
de Labor Realizada, que g&
mensual. Este formularig

Conservacifn del Equipo -
estos equipos welar PoTque

trasladados al depfsito
r de los dueuulntouT

omparada con el original,
ita.

Posicifn que se haga de 1

ponibles para testificar
cides.

las Secciones de Depurae

digposicifn de

ades, no tiene uso an

hasta recibir 1a

de lo cual ge

o8 documentos

Bn bajo la supervisidn de una o m3s

con relacidn a los

ifn de Microfilms--

eccifn, llevarf el formulario Informe Diario

tvird de base para la pre
&8 preparari en original

Serd responsabilidad del
el equipo se mantenga fu

condiciones y dentro del mayor grade de limpieza.

observarin las siguientes

normas en los cuartos de

filmacidn, Procesamiento & inspeceifn:

Paracibn de un informe -
¥ copia.

Personal que weiliza
ncionande en Sprimas
En todo moments se
depuracidn, micro-



VIII.

IX.

"l. Ko se fumard
2. Fo se ingerird alimentos
3. Wo se permitirs visitas de perscnal . no autorizado

]
K. Mantenimiento y Custodia del Equipo- Se asignarf un empleada que
tendri a su carge la custodia de esta Propiedad; serd responsable
de realizar las gestiones para el mantenimiento y reparacifn de estos
equipos y rendirf informes perifdicos de los mismos.

L. Contrel de Materiales - por 1o delicade de los materiales que se
utilizarfn en esta seccifn se nombrard un oficial receptor, que ser§
encargado del recibo de estos directamente del suplidor, ¥ mantendrd
un inventario perifdico de los materiales usados diariamente,

Disposiciones Cenerales

A. La Divigifn de Administracidn de Documentos, prepararf un manual
internc, en el cual se establecerd el procedimiento para el funcie-
famiento de eate sistema e inclyirs. los formularios a utilizarge,

B. Ests Orden deja sin efectq cualquier comunicacifn verbal o escrita
que est® en conflicto con Esta.

Fecha de Efectividad
Esta Orden entrard en vigor 1 34§ &t "g-’f' Hk/5eL

rloy Jf Lopez Feliciano
Superin
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
POLICIA DE PUERTO RICO
GFICINA DEL SUPERINTENDENTE

G.F.0. BOX 70156

SAN JUAN, FUERTO RICO 0936
Tel 931234

Registrese bajo: -

Nermas y Procedimientos para
el Contrel de la Correspondencia

Correspondencia Normas y Proce-
dimientos para el Control de

ORDEN GENERAL
NUM. 87-6

A : Todo el Personal

ASUNTO : NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA EL CONTROL DE LA

— . —CORRESPONDENCIA
: CIOTT2E

I. PropBeito

El propbsito de esta Orden General es revisar las normas ¥
procedimientos establecidos para el control, distribucidn y se-
guimiento de la correspondencia que circula en la Superintenden-
cia, asi como entre las demds dependencias de la Agencia.

ITI. Esta Orden consta de las siguientes secciocnes!
A. Base Legal
B. Definicifn de TErminos

C. Utilizacidn de Formularios

“

D. Entrada de Correspondencia al Corres Central.

E. Procedimiento para el Control, Distribucifn y Seguimiente
de la Correspondencia Controlada.

-

F. FProcedimiento para la Distribucifn de Correspondencia
No Controlada.

G. Normas para la Tramitacidn de Correspondencia Dirigida al
personal Residente en la Superintendencia y la Recibida de
Entidades Gubernamentales o Privadas.

E. Salida Correspondencia del Correo Central
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I. :Correspondencia Recibida Fuera de la Jornada Regular
de Trabajo

J. Solicitud de Expedientes al Archivo Central
K. Disposiciones Generales
L. Fecha de Efectividad

I1I. Base Legal

Se emite esta Orden de conformidad con las disposiciomes de la
Ley Nimero 5 del 8 de diciembre de 1955, segiin enmendada, y por el
Articulo 20 de la Ley 164 del 23 de julio de 1974; asi como por las
~disposiciones del Reglamento para la Administracidn del Programa de
Conservacidn y Disposicifn de Documentos Piblicos en la Rama Ejecu-
tiva.

IV. Definicidn de Té&rminos:

Los siguientes términos tendrdn el significado que se indica
a continuacidn, a menos que de su contextoe se desprenda otra acep-

cidn:

A. Administrader de Documentos - Empleado designado por el Superin-
tendente de la Poliecia y confirmado por la Administracidn de
Servicios Generales, para administrar el Programa de Adminis-
tracién de Documentos Fiblicos de la Agencia. Este funcionarie

ocupari la posicidn de Director de la Divisifn de Administracifn
de Documentos del Negociado de Servicios Técnicos.

B. Archive Central - Archive localizado en la Divisién de Adminis-
tracidn de Documentos donde se mantienen todos los expedientes
que dejan de tener use frecuente.

C. Archivo de Labor o Trabajo - Archive loecalizado en las unidades
de trabajo donde se mantienen documentos que, por su valor o
naturaleza, permanecen en las mismas mientras se trabaja o pro-
cesa algin asunto. Luego pasan al Archive Central para su con-
gservacifn o disposicifn.

D. Correo Central — Unidad de trabajo adscrita a la Divisidn de N 'Lﬂu
Administracifn de Documentos del Negociado de Ser$i€ios IéEEi—#lK;ﬂﬂﬂJb
‘cos donde se recibe, controla y distribuye toda la correspon-
dencia de la Agencia.

E. Correspondencia General - Cartas, memorandos o cualgquier otro
material que no sean documentos fiscales o necesarios para el
examen y comprobacidn de cuentas y operaciones fiscales. In-
cluye la correspondencia oficial de la Agencia.

F. Correspendencia Confidemcial - Toda cafta, memorando, etc., que
en el sobre est& marcado "Confidencial".
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G. Correspondencia Perscnal - Toda carta, memorando, etc., que
en el sobre esté marcado "Fersonal'.

[

H. Correspondencia Controlada - Toda carta, memorando, etc.,
que requiera contestacifn o accifn inmediata.

¥. Utilizacién de Formularios
A. Control de Correspondencia (PPR-243)

1. Serd utilizado exclusivamente por el Correoc Central
para contrelar toda correspondencia que por su impor-
tancia, o accifn requerida amerite evidencia de recibo.

- |

2. Esta hoja estarf numerada y servird de saguimientiz:)
y fuente de informacifn para la localizacifn de 1
correspondencia.

B. Hoja de Trimite (PPR-231)

1. Seri utilizada por todas las unidades de trabajo
para tramitar correspondencia entre oficinas,
cuande sea necesaric indicar la aceifn que debe

tomar la oficina & la que se envia.

2., Se utilizari ademds, cuande el documento sea en—
viado a mis de una persona.

75_3. Se utilizard igualmente para tener comstancia del
envin, cuando no haya copia disponible del docu-
mento.

' 4, Se preparari em original y las copias necesarias.

C." Requisicifn de Documentos (PPR-244) 61;4AJL£4~;

1. Lo utilizard el Archivo Central para enviar expe-
dientes o documentos gsolicitados por las oficinas.

D. Recibo de Correspondencia (PPR-106)
.

1. Serd utilizado cuando se envie correspondencia de
las Areas Policfacas a la Superintendemcia y vice-
versa.

2. Se preparard en original y las copias necesarias.

E. HRelacifn de Valores Recibidos (5C-1035)" t//f/

1. Este formularic se preparard cuando se reciban
cheques o giros postales.

2. Se preparari en original y las copias necesarias.



3. Se enviari al destinatario u oficina concerniente a
la mano. El mensajero traerd el original firmado al
Correo Central para su archivo.
F. Recibo de Documentos o Artficulos (PFR-272)

1. Se utilizard para tramitar correspondencia confiden-
cial y persomal.

2. También se utilizard para enviar correspondencia con
el mensajero a otras Agencias Gubernamentales.

3. Se preparari en original y las copias necesarias.

G. Relacidn Diaria de Correo Certificado (PPR=247)
o Ludd
i -

1. Este formulario se ?renararﬁ cuando se envie corres-
pondencia v paguetes certificades o de entrega especial.

2. Servird como recibo solicitado a la unidad destinata-
ria.

3. Se preparari en original y las copias necesarias.
VI. Entrada de Correspondencia al Correc Central

A. Esta se recibird por Correo Federal y/o por las Areas
Policiacas.

1. Los Distritos y demis unidades con oficinas extramurales
enviarin diariamente a la Comandancia de Area respectiva,
la correspondearia que sea necesaria entregar en el Cuar-
tel General.

2. La correspondencia para cada Area o de cada Area enviada
al Cuartel General serd agrupada en un sclo pagquete o
sobre manila, dependiendo de la cantidad.

3. El personal a quien se le entregue correspondencia de
cardcter urgente deberd hacerla llegar a su destinc lo
mis pronto posible. A estos casos se le dard especial
atencidn.

4. Las disposiciones contenidas en esta Orden no relevan al
personal de las funciones bdsicas que estos viemen obli-
gados a realizar.

5. En el caso de los miembros de la Fuerza que, transportando
‘correspondencia, se encuentren con algin incidente que re-
quiera su atencifn, gestionardn la entrega a través de otro
compafierc cuando gea de cardcter "Urgente". De no ser de
carﬁcr.er la retendrdn hasta que puedan dejar la
gituacidn en manos de otro companero ¥y continuar con sus
gestiones de entrega.



B.

Cuando el vehfculo que transporta al funcionario (sea .
civil o miembro de la Fuerza) sufra algin desperfecto,
Este gestionard la ayuda de un compafiero para la entrega
de la correspondencia "Urgente". De no ser "Urgente" se
mantendrd en el lugar y se hari la entrega cuando proceda.

Se utilizari el formulario PPR-106 "Recibo de Correspon-
dencia", cuando se envie correspondencia de las Areas
Policfacas a la Superintendencia y viceversa.

Una vez en el Correo Central seguird el procedimiento
establecido en esta Orden para la tramitacidn.

Correspondencia recibida del Correo Federal

1.

2.

Diariamente un mensajerc ird al Correo Federal y traerd
la correspondencia al Correo Central (Cuartel General).

La persona encargada de recibir la correspondencia en
el Correc Central (Cuartel General) procederi a clasi-
ficarla para luego distribuirla, de acuerdo con lo es-’
tablecido en esta Orden.

VII. Procedimiento para el Control, Distribucifn y Seguimiento de la
Correspondencia Controlada

A.

Control de correspondencia

1. Toda correspondencia se abrird al ser recibida. R////

2. El Correo le snexard el oviginal del formulario,
Control de Correspondencia (Hoja Amarilla). uﬁf/

3. Se indicari la hora de recibo, mediante sello-reloj.

4. Se indicard en la Hoja de Control el nombre de la
persona destinataria. ’

5. Una copia del control (color verde) se retendrd en
el Corree Central como evidencia de recibo de la
correspondencia y las restantes copias (azul, blanca
y rosa) se utilizarfin para darle seguimiento.

Distribucidn

1. la correspondencia controlada se distribuird de acuerdo
con la naturaleza de la misma.

2. Toda correspondencia externa que se reciba del Correo
Federal se procesari en la forma antes descrita y luego
se tramitard a la Oficina correspondiente.

3. Los mensajercs la depositarfn en la bandeja marcada

"Entrada'.



C. Seguimiento

1. La unidad de trabajo que reciba la correspondencia le
ofreceri la debida atencifn e informari la accifn to-
mada, dentro de los primeros diez (l0) dfas laborables,
despuis de la fecha de recibo.

2. 5i al términc de siete dias laborables la unidad desti-
nataria no ha contestade o tomado accifén sobre el asunto,
el Correo le envigrd, como recordatorio, la copia azul
del Control de Correspondencia.

3. 85i una unidad de trabajo desea afadir o revisar algo
relacionado con alguna correspondencia que ha sido con—
trolada vy distribuida por el Correo Central, indicari
al margen de la nueva comunicacifn, en ldpiz rojo, la
siguiente nota: "Favor anexar a correspondencia previa-
mente enviada sobre el asunto".

4, Cuando el Correo Central no tuviera comstancia escrita
de que haya acusado recibe de la misma dentro del té&r-
mino de diez (10) dias laborables, enviard al Superin-
tendente Auxiliar concernide la ecopia ecolor tosa del
Control de Correspondencia. Este atenderd el asunto
dentro de los primeros cinco (5) dias laborables des-—
pus de haber recibido dicha copia.

5. 5i el asunto no fuere atendido en la forma debida den-
tro del tiempe correspondiente serf responsabilidad del
Administrador de Documentos gestionar que el funcionarie
encargado del Correc envie la copia blanca de Contrel,
al Superintendente, gquien tomard la accidn que estime
pertinente. La copia verde serd retenida en todo mo-
mento por el Correo.

6. La correspondencia tramitada con la Hoja de Centrel de
Correspondencia serd archivada en el Archive Central.

VILD. RN s B SRV ] B e R s DR LA SERSA N Lad a,

! 1"' Esta correspondencia se abrird solo cuande indique "Policfa de
Fuerto Rico" y no figure expresamente el destinatario.

“! Se indicard la hora de recibo mediante sello-reloj.

4!? Serd depositada en la casilla de la Oficina a la cual
va dirigida para ser entregada en los recorridoa.

Jﬂff Serd enviada directamente a su destinatario aquella
correspondencia que, aunque no indique la Oficina a
ser enviada, figura el niimero de apartado postal:

1. 70141 (Divisifn Identificacién Criminal)

2. 71200 (Oficina Asuntos Legales)
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IX. Normas para la Tramitacifn de Correspondencia Dirigida al Personal
Residente en la Superintendencia y la Recibida de Entidades Guber-
namentales o Privadas

A.

Correspondencia del personal que reside en las facilidades
de la Superintendencia

1. Se indicard la hora de recibo mediante sello-reloj.

2. Esta correspondencia no se abriri.

3. Se le enviard al dormitorio.

Correspondencia recibida de Agencias Gubernamentales o Privadas
1. Se indicard la hora de recibo mediante sello-reloj.

2. cConforme al asunto a tratar y a discrecifn del Director
de la Divisifin Administracidn de Documentos, se trami-
tari de la siguiente manera:

a. BSe depositar@ en la casilla correspondiente
al destinatario.

b. Se decidirid si se abre o no para su diligen-
ciamiento. ’

¢. Se le anexari "Hoja de Trimite".

3. Winguna unidad de trabajo de la Superintendencia recibird
correspondencia de ciudadanos en su carfcter pevsonal o de
Agencias Gubernamentales o Privadas sin que sea canalizada
a través del Correo Central.

4. BSe exceptila de esta regla, comunicaciones entregadas direc-
tamente & la Oficina del Superintendente.

X. Salida de Correspondencia del Correo Central

A.

Curréspondtncia con destine fuera de la Agencia
1. Esta correspondencia serd enviada al Correo Central.
2. En el Correc se clasificard de la siguiente manera:
a. Correspondencia para las Areas Policiacas
- Se clasificari por Area.
- Se colocard en la casilla currespnndiente.l

- Los mensajeros de las Areas recogerin la
misma diariamente.
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b. Correspondencia para las Agencias Gubernamentales
- Se clasificard por Agencia.

- Se enviard personalmente con el mensajero
"conduetor".

c. Correspindencia a través del Correc Federal
- Se colocard en "saco" para tal propdsito.

- Be enviard al Correc Federal.

La eorrespondencia marcada en el sobre "confiden-
cial" debe enviarse dentro de otro sobre en el cual
conste la direccidn del destinatario.

Procedimiento para la Tramitacidn de Correspondencia enviada
por las Unidades de Trabajo

l. Toda correspondencia que sale de la Superintendencia serid
disttibuida a través del Correo Central. Se exceptila
aquella que el Superintendente, los Superintendentes Auxi-
liares y Directores de Negociado entiendan que deba ser
entregada personal y directamente al destinataric.

2. La Unidad de trabajo gque envie la correspondencia con-
trolada directamente al destinatario sin canalizarla a
través del correo seguird el siguiente procedimiento:

a. Devolverd al Correo el Control de Correspondencia.

b. DevolverZ el documento original.

e¢. Devolveri copia de la comunicacifin de contestacidn.
3. La.ccrrespundeucia controlada, enviada a través del co-

rreo por las Unidades de trabajo, incluirin los siguien-—

tes documentos:

a. El original de la contestacifn con su scbre.

b. Una copia de la contestacidn para usc del
Archivo Central, indicando AC, e iniciada
en la parte superior central del documente,
por la perscna que envia la misma & modo de
autorizacifn para archivo.
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c. Todas las copias necesarias de la contestacifn
indicando, en la parte superior izquierda, la
unidad de trabajo hacia la cual va dirigida.
El funcionario que firma iniciard todas las
copias. -

d. El original de la correspondencia que inicid la

aceidn con el Control de la Correspondencia
Anexada, se archivari en el Archivo Central.
En ese original se indicard AC en la parte su-
perior central del documento, ¥ lo iniciard la
persona que envia la msima a modo de autoriza-
cifn para archivoe.

Correspondencia controlada recibida en las unidades
de trabajo que no requiera contestacifn o tomar ac-
cidn, se seguird el siguiente procedimiento:

a. Correspondencia, (tales como cartas de infor-
macifn y récords), se marcard con las siglas
"AC-NA" (Archive Central - Wo Accidm). :

b. Se enviari al Archivo Central a través del
COTTEo.

c. Correspondencia controlada sobre la cual mo
pueda tomarse accifin inmediata (como en los
casos de investigaciones que conllevan un
amplic perfiodo de investigacifn) se seguird
el siguiente procedimiento:

1} Se enviard al Archivo Central a través
del Correo para archivarse en "Archivos
Pendientes".

2). El Correo podrd devolver la misma a la
oficina concerniente en cuaiquier mo-
mento que sea requerida.

3) En el Correo se adherird una nota la cual
contendrd los siguientes datos:

Letra "P" (Pendiente)

Nombre de la persona que envia la
correspondencia al Correo.

Unidad de trabaje que envia la corres—
pondencia al Correo.

Fecha en que envia la correspondencia
al Correo.
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Este "Archivo Pendiente" central reemplazard
al archivo de asuntos pendientes que corriem-
temente se mantiene en las oficinas y que
eventualmente pasa al Archive Central.

4) Para tramitar la correspondencia mencionada
en los tres (3) incisos anteriores (2, 3 v4),
se seguird el siguiente procedimiento:

a) Se figurard las iniciales al lado del
nombre en la Hoja de Control de Corres-
pondencia.

b) Se colocari el material en la bandeja
de "Salida" para ser recegida por el-
mensajero.

C. Procedimiento pasra la tramitacifn de correspondencia entre
Oficinas

l. El Correo Central provee servicios a todas las oficinas
para tramitar la correspondencia interna. Todas las_.
oficinas harin uso de este servicie, no obstante, se
podrd tramitar los expedientes de trabajo directamente
de una Oficina a otra, si fuere necesario.

2. La correspondencia general que tenga adherida un Con=-
trol de Correspondencia se tramitard a través del
Correo.Si, en casc de extrema necesidad, se tramitare
de oficina a oficina, se informari inmediatamente al
Correo sobre tal accifn mediante via telefdnica. El
Correo hard la correspondiente anotacifn en la copia
que obra en su poder.

3. 1La documentacién que se prepara en forma de memorando
0 carta para tramitarse de una oficina a otra normal-
mente no requiere Hoja de Trimite, ya que la informa-
cifn requerida para su tramitacifn est3 contenida en
el mismo documento. S5in embargo, puede anexarse una
Hoja de Trimite cuando pe desee:

8. dindicar una accifn particular.

b. tener evidencia del trimite para darle
seguimiento.

. tramitar un expediente o material a mis
de una persona.

La fecha 1fmite para tomar accidn requerida e informar,
serd establecida por la unidad de trabajo interesada.

D. Frocedimiento para tramitar correspondencia confidencial

1. Al llegar al Correc Central, se marcard con la fecha
¥ hora de llegada. No se abrird la correspondencia.
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2. Al distribuirse la correspondencia, el mensajero entre-
gard un recibo (PPR-272) para que la unidad destinata=-
ria acuse recibo de inmediato.

3. Este recibo lo retendrd la Divisidn de Administracidn
de Documentos para futura referencia.

Procedimiento para tramitar correspondencia y pagquetes certifi-
cados o de entrega especial

1. La correspondencia general certificada serd abierta y
controlada en la misma forma que la correspondencia
general sin certificar, de acuerdo con los procedi-
mientos establecidos en esta Orden. '

2. La correspendencia personal, confidencial o los pa-
quetes certificados serin entregados sin abrirse.

3. La entrega de este tipo de correspondencia o paquete
se hard inmediatamente, mediante mensajero.

4. El mensajero solicitard a la unidad destinataria que
acuse recibo de la correspondencia o paquete, mediante
el uso del Formularioc PPR-247.

Ninguna uzidad de trabajo en la Superintendencia reci-

bird correspondencia o paquetes certificades o entrega

especial. Il funcionariv que se confronte con esta si-
tuacidn deberd instruir al portador para que la entre-

gue al Correo Central en la Divisifn de Administracifn

de Documentos para que se realice el control y entrega,
segiin los procedimientos establecidos en esta Orden.

¥1. Correspondencia Recibida Fuera de la Jornada Regular de Trabajo

A.

Cualquier correspondencia, ya sea general, confidencial o
personal, regular, certificada o entrega especial, asi como
paquetes llegados fuera de los dias y horas regulares de
trabajo la recibiri el retén ubicado en el Puesto 3 - entrada
al Sdtano. ’

La correspondencia general la retendrd dicho retén v la en- 1,,f””ﬂﬂf
tregari al Correc Central antes de las 8:00 A.M. del préximo
dia laborable.

La correspondencia certificada o de entrega especial la en-
tregari inmediatamente el retén a la unidad de trabajo co-
rrespondiente. En casoc que ocurra fuera de la jornads re-
gular de trabajo vy la unidad no esté prestando servicios,
la entregard al Oficial de Turno de la Superintendencia o
resolverd el asunto conforme a su mejor criterio.
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- D. El retn no abriri correspondencia alguna. Llevar3 un récord
de toda correspondencia que reciba y entregue durante sdbados,
domingos, dias feriados y horas no laborables.

XII. Solicitud de Expedientes al Archive Central

A. Cuando una unidad de trabajo necesite urilizar un expediente,
lo solicitard verbalmente o por escrito al Archive Central
de la DivisiSn de Admigistracidn de Documentos.

B. Diche expediente deberd devolverse al Archive Central en
un plazo de diez (10) dias laborables.

C. Al prestarse el expediente a la Unidad solicitante, el Archivo
Central le anexard la hoja "Requisici@n de Documentos" (PPR-244)
y asi dicho expediente quedari bajo la responsabilidad de la
referida unidad.

D. La correspondencia consignada a una unidad de trabajo sera
anexada a un cartapacio especial del cual no debers separarse
sin antes consultar al Supervisor del Archive Central.

E. 51 la unidad que tiene el cargo por el expediente prestade de-
sea transferirlo a otra unidad de trabajo, lo notificar3 al
Archivo Central para que cese su responsabilidad por tal ex-
pediente.

F. Todo expediente que sea consignado a una unidad de trabajo
mediante hoja de "Requisicidn de Documentes" y sea devuelto
al Archivo Central, llevard las iniciales en el referide
formulario junto al nombre del funcionaris que lo solicitd.

XIII. Disposiciones Generales Lﬂﬁf”,/f;
A. BSe restringe el uso de los mensajercs a asuntos oficiales

exclusivamente.

B. Las unidades de trabajo tendrin una bandeja para "Entrada" de
correspondencia y otra para "Salida", de manera que facilite
el recogido de corfespondencia al mensajero.

C. El heraric de rondas internas de los mensajeros en la Super-
intendencia serd el siguiente:

8:00 A.M. a 11:00 A.M. /
1:00 P.M. a 3:00 P.M.
D. El horario de rondas externas serd ei{jif:i;nta:
100 A.M. - Correo Federal/
:00 A.M. - Otras Agencias
00 P.M. - Correoc Federal
oo r

M. - Otras Agencias



E. La copia amarilla del "Control de Correspondencia" en ningin
momento podrd ser enviada fuera del Cuartel General, ni serd
archivada en otra Unidad de Trabajo. Solamente seri archi-
vada en el Correoc Central.

F. En caso que un ciudadano entregue personalmente al Correc Cen-
tral alguna correspondencia, se seguird el mismo procedimiento
establecido para recibir la correspondencia del Correc Federal.

H. Esta Orden General deja sin efecto la Orden General Nimero
76-11 y cualquier comunicacién verbal o escrita o parte la
misma que esté en conflicto con &sta.

XIV. Fecha de Efectividad

Esta Orden entrard en vigor el J"-rlo Cff M CQ' ('?dc? .

Ledo. Carles L

I e 7 f

gz Felici
T ENTE
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POLICIA DE PUERTO RICO
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Registrese bajo:
Clasificacidn del Uniforme
vy Hormas para su Uso
Uniforme, Clasificacidn ¥
Hormas para su Uso
orden General
Mim. 90-13
B : Todo el Personal
ASUMTO 1 CLASIFICACION DEL UNIFORME Y
HORMAS PARA 5U USO
I. Fropdsito:

El propbsito de esta Orden, es degeribir el uniforme
utilizado por los miembros de la Fuerza ¥ clasificarlo, de
acuerdo a las variaciones incorporadas al mismo como
consecuencia de la creacidn de unidades especializadas. Se
establece ademds, las normas que regir&n 811 Uuso.

II. Esta Orden consta de las siguientes Secciones:

A. Exposicidn de Motivos

B. 01aalficaéi6n del Uniforme

. Uso de Insignias

0. Disposiciones Generales

E. Fecha de Efectividad
A. Exposicidén de Motivos

Con motivo de los adelantos y los cambios que se han
efectuado en la Policia en los (ltimos afilos y con el

advenimiento de unidades especializadas, el uniforme ha
yariade en su composicién, a fin de ajustarse a las
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necesidades v caracteristicas de cada unidad en particular.
Esta aituncizn ha provocado la existencia de diferentes
clages de uniforme en la Policia, ya gue permite acentuar el
gentido de identificacidn y pertenencia de grupos
egpecializados para un mejor trabajo de eguipo, lo cual es
esencial al funcionamiento policial en cada unidad de
trabade, debido a esto se reguiere el establecimiente de un
gistema de clapificacién de los mismos para mayor
uniformidad.

B. Clasificacidén del Uniforme
1. Policias Varonesa
a. Uniforme Clase “A"
1) Guardia Cadete: A-1

Consistird de camisa y pantaldn kaki, con
las prendas y equipo reglamentario.
Utilizarén boina y botas negras. Cuando se
encuentren realizando ejerciciocs de
adiestramiento usardn el uniforme verde
olivo con botas negras y gorra verde olivo
tipo pelotero.

2) Guardia: A-2

Este uniforme consistiri de camisa azul
slars sstilo militar, con mangas cortas, el
pantalén serd azul marino estilo militar,
con las prendas y equipo reglamentarioc.
Utilizardén la gorra de raglamento, la
eintilla sobre la visera serd de color
negro. Los zapatos a utilizar seran de
color negro, estilo militar, lisos y de
cordones.

1) BSargento: A-3

Este uniforme serd igual gue el anteriocr,
excepto gue la gorra gue utilizarin serad la
de reglamento con la cintilla y los botones
color niguelado.
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Oficialea: A=-4 - :
a) Uniforme Regular

Eate uniforme serd igual al
mencionade en el inciso 2 de esta
seccidn, con excepcifn gque la gorra serd
color azul marino, visera color negro
con trencillas negras. Llevard dos (2)
botones derados con las iniciales “"PPR™
en el centro y una cintilla dorada
cubriendo la visera.

b) variaciones al Uniforme

{1) Los oficiales podran usar ademds,
camisa color blanca. Los
Comandantes, Tenientes Coroneles ¥
Coroneles usarin scbre la visera de
la gorra, entorchados en hilos color
oro formando hojas de parra.

(2) Los oficiales, sargentos y guardias
podridn utilizar en actividades
espeaciales, la camisa color azul,
agtilo safari con MAangas cortas.

Prendas de Vestir Opcional

1)

2)

3)

Durante ocasionas especiales los miembros de
la Policfa, opcionalmente usarin una
guerrera o chagueta del mismo material del
cual esté confeccionade el pantaldn.

La guerrera o chagueta seri la autorizada
por el Reglamento de Perscnal de la Policia
de, Puerto Rico. Se utilizard con camisa
blanca ¥y corbata negra, con las prendas
color doradas, nigueladas o plateadas,
autorizadas. Usardn la gorra reglamentaria
y zapatos lisos rebajados.

Los oficiales podrén opcionalmente usar el
traje de gala color blanco.
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- 3 - 0.G. 90-3
Oficiales: A-4

a) Uniforme Regular

Este uniforme serd igual al mencionado en el
inciso 2 de esta seccidn, con excepcidn que la gorra
gara color azul marino, visera color negro con
trencillas negras. Llevari dos botones dorados con
las iniciales "PPR" en el centro y una cintilla
dorada cubriendo la wisera.

©) WVariaciones al Uniforme

{1) Los oficiales podrdn usar ademas, camisa color
blanca. Los Comandantes, Tenientes Coroneles y
foroneles usaran sobre la visera de la gorra,
entorchados en hilos color oro formando hojas de
parra.

[2) Loe oficiales, sargentos y guardias podran
utilizar en actividades especiales, la camisa
colar azul, estilo safari con mangas cortas.:®

B. Prendas de Vestir Opcional

1)

* 2

*]I

i
lq]

35}

*6)

*7)

Durante occasiones especiales los miembros de la Policia,
opcionalmente usardn una guerrera o chagqueta del mismo
material del cual esté confeccionado el pantaldn.

La guerrera o chagueta se utiligard con camisa blanca y
corbata negra, con las prendas color doradas, nigueladas
o plateadas, autorizadas. llgardn la gorra reglamentaria
y zapatos lisos rebajados.

La guerrera o chaqueta sera de astilo militar con cuello
y solapa de doblez sencilla cruzada con solapa abierta
para abrocharse con cuatro botones de metal dorado, con

letras "PPR".

Llevari cuatro bolsillos, dos superiores y dos
inferiores, #stos tltimos de mayor tamafio. Cada
bolsillo tendrd cartera abrochada con botones pequefios
de metal, color dorado y con las letras "PPR".

Las mangas tendrin trencilla de seda de 1/2" de ancho
alrededor de la manga cosida a una distancia de 2" de la

bocamanga .

Los oficiales podrén opcionalmente usar el traje de gala
color blanco para ciertas ocasiones, con cintas
amarillas a ambos lados del pantaldn.

Las mangas en la guerrera o chagueta de oficiales
tendrén un pafio de 3 1/2" de ancho de bocamanga y una
banda de trencilla amarilla de seda de 1/2" de ancho
cosida alrededor de la manga a 1/4" del pafio negro. Los
Capitanes, Tenientes I y Teniente II, utilizaridn una
cintilla; los Comandantes utilizardn dos, los Tenientes

Coroneles tres y los Coronsles, cuatro cintillas.

spnmienda efectiva el 6 de noviembre de 1991
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2., Uniforme para las Mujeres Policias

a. Uniforms Clase "B"

1)

2)

3)

Guardia Cadete: B-1

Este uniforme serd igual al
mencionado en el inciso a, Clase A-1

Mujer Policia: B-2

Consistird el unifeorme de blusa color
azul claroc estile militar, pantalén o
falda azul marino linea "A", o falda
pantaldn segin lo provea la Agencia, con
prendas y eguipo reglamentario, georra de
reglamento y zapatos lisos de color
negro con tacones de 27.

La falda serd utilizada cuando
presten servicios de retén, oficina ¥
asistan a actividades, Ho obstante,
euando presten servicios de patrullaje,
vigilancia a pie y cualguier otro
servicio especial, uaaan el pantaldn o
falda pantaldn del uniforme autorizado.

Mujer Policia con Rango de Oficial: B-3
a) Uniforme Regular

Usaran el mismo uniforme
mencionado en el incise anterior.

b) Variaciones al Uniforme

Las mujeres con rango de oficial
podrén usar la blusa blanca de manga
corta y la falda o pantaldn segin
las funciones realizadas.

=) Prendas de Vestir Opcional

Usarin el mismo uniforme
mencionado en la Seccidn B. 1 b.
incigsos 1, 2, 3 con las siguientes
variaciones:
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(1) La guarrera o chagqueta debard
estar confeccionada del mismo
material del pantaldm o falda
a utilizar.

(2) Usardn la gorra reglamentaria
autorizada para las mujeres y
zapatos lisos de coler negro
con tacones de 2".

3. Uniformes para las Unidades Especializadas

a. Los miembros de la Fuerza asignados a
unidades especializadas usarin los
siguientes uniformes o variaciones al
uniforme, de acuerdo al servicio prestado:

1) Uniforme Clase “C"

Todas las unidades especializadas
usarin pantaldn azul marino v la camisa
azul claro, segin lo provee la Agencia,
con prendas y eguipo reglamentario. Las
variaciones en cada unidad serédn las
siguientes:

a) Unidad de Operaciones TActicas
Claae: ©-1

(1) Guardias

Usaran boina y botas
(2) oficiales

Podrdn utilizar camisa
blanca y tambidn podran usar
boinase ¥ botas

{3) Podran wariar su uniforme
usando cascos blanco o azul
segin las funciones realizadas.
Ademis, podrin usar el uniforme
gque consiste de pantaldn ¥y
camisa verde olivo con la gorra
de fatiga verde clive, usando
sus botas y demds eguipo
reglamentario.



_6..
b} Motociclista Clase: C-2

Usarin casco blanco con treés
cintas negras de atrds hacia delante
de 1/2" de ancho y botas negras ¥
guantes

=) Unidad Montada Clase: C-3

Usaridn sombreroc tipo "Sheriff"
calor navy blue y botas. EL
personal asignadoc a montar los
equines utilizardn botas de montar.

d) Patrulla de Carreteras y Autopista:
Clase C-4

Usarin sombrero tipo "Sheriff"
color navy blue y zapatos lisos
rebajados y de cordones.

e) Tona Turistica Clase C-5

Usardn gorra de reglamento color
blanco

f) Policia de Puertos Clase: C-6

Ugarén sombrero tipo "Sheriff”
color azul.

g} Policia de la Seccidn Seguridad y
Asuntos Internos Academia de
Ciencias Policiales

lgsarén sombrero tipo "sheriff”
eolor "navy blue”

2) Excepciones en las Unidades Especializadas
a) Unidad Maritima: Clase D
Este uniforme consistird de pantalén tipo
mahén con camisa azul clars, gorra negra

tipo peloterc y zapatos negros gin cordones
con suela especial para evitar resbalones.
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Instructores de Tiro: Clase E

Usarin el uniforme conocido como
camuflaje, tipo urbano., Este consistira de
pantaldn y camisa con tonalidades negro,
blance y gris. Usaran botas negras y
sombrero tipo “Sheriff" color "navy blue”.

Uniforme de los Pilotos: Clase F
(1) Uniforme Clase F-=1

(a) Gorra azul de policia (Botones "PPR"
color oro) inaignia dorada de metal,
cintilla de color dorado, distintive
color oro sobre la visera de la
gorra para el rango de Piloto IV a V
(hojas de parra)

(b) Guerrera - Oficial de la Policia,
Aistintivos del rango de piloto en
charol, alas de piloto - color oros
placa de Oficial Piloto de la
Policia, Escudos de P. R. - color
oro; marbete con el apellido en
coler "oro", cualguier otro
distintivo, aprobado por el
Reglamento de la Policia, para el
ugo de los oficiales en su guerrera.

{e) Pantaldn color azul- Oficial de la
Policia, cinturdn de cuero, en
charel ceolor negro, hebilla de color
oro, wvagueta en charol de color
negro, balero en charol de color
negro.

(d) Camisa de color blanca, manga larga,
corbata de color negro, zapatos
negros, de acuerdo al Reglamento de
la Policia, medias de color negro.
(Estas no las suple la Agencia)
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{2) Uniforme Clase F-2
{a) Gorra agul de Policia

{(h) Camisa blanca o azul de manga corta
con hombreras

{g) Distintivos del rango de Piloto en
las hombreras

{d) Distintivo del rango de Piloto-
alas-color oro

(e} Digstintiveo del rango de Piloto
oficial - placa

(£) Marbete con el apellide en color oro
lo usardn los oficiales, el coleor
nigquelade lo usardn los sargentos, ¥
el negro lo usardn los guardias

(g) Escudos de Puerto Rico - color oro-
en la solapa

{h) Zapatos Wegros - oficiales de la
Policia

{i) Medias de color negro (Estas no las
guple la Divisidn de Compras y
Suministros)

{3) Uniforme Clase F-3 - Uniforme de Vuelo

{a) SBeri el mameluco tipo "NOMEX", de
colar azul o negro para utilizarse
Aurante las operaciones de wvuelo

(k) Insignia oficial en la manga
izquierda

{e) Distintivo o parche de la Unidad
Aérea en la manga derecha
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(d) Marbete de identificacién oficial en
material de velcro al lado izquierdo
superior (21 marbete incluye alas
seqin el rango, nombre y las
palabras Policia de Puerto Rica)

(e) De tener hombreras, s& usarf el
rango de tela

{(4) Uniforme Clase F-4

Serd el uniforme conocido por fatiga
o camuflaje. En caso del perscnal
asignado a FURA y de wigilancia an la
Oficina de Operaciones Aéreas, podrin
ugar el uniforme negro del material
WOMEX. Pantaldn y camisa de manga larga.

(5) Gorra-Uniforme Clase F-3 v Clase F-4

{a) Serd de color azul (Royal Blue) con
viseras, del tipo utilizade por los
pelotercs.

| (b) Los pilotos en comando lucirdn en
sus wviseras entorchados en hilo
color oro formando hojas de parra.

(c) La gorra lucird sobre la visera,
centralizada la insignia de la
Policia de Puerto Rico de cinco
pulgadas y medio.

C., Uso de Insignias y Distintivos de Rangos

1. Todo miembro de la Fuerza, debidamente uniformado
ugard en la manga izquierda de su uniforme, la
insignia gue representa el emblema o logo de la
Policia.

2. El personal de las Areas, asi como &l de unidades de
campo especializadas podrén usar insignias o parches
en la manga derecha de su uniforme, gue identifigue
el Area Policiaca o la unidad especializada a gque
pertenece.
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El Superintendente designara un comité compuesto por
el Superintendente Auxiliar en Operaciones de Campo,
el Director del Negociado de Servicios Adminias-
trativos ¥ el de la Oficina de Planes ¥ Estudios,
guien evaluard las solicitudes y hard la recomen-
dacidn correspondiente al Superintendents sobre los
parches solicitados.

Toda unidad de trabajo interesada en identificar su
personal uniformado mediante el uso de un parche o
insignia, someterd a la Oficina de Planes y Estudios
una muestra de la misma ¥y un informe donde describa
el contenido y significade de la insignia. E1
tamafioc de esta insignia o parche debe ser de tres
pulgadas.

La Oficina de Planes y Estudios someterd, a su vesz,
el asunto al referideo comité, guien luego de
analizar y evaluar la propuesta, hard la recomen-
dacidn correspondiente al Superintendente. El
Superintendente tomard la determinacién final, sobre
su aprobacidn en esta etapa, luego la unidad que
solicitd el parche, preparari una requisicidn a la
Divisidn de Compras y Suministros, la cual evaluari
y procederid de acuerdo a los recursos disponibles.

Distintivos de Rangos para Oficiales y Sargentos
a, Los Coroneles, Tenientes Coroneles, Pilotos V,
Comandantes y Pilotos IV usaradn estrellas de
color oro sobre las charreteras de las camisas,
chagquetas o guerreras, éatas también pueden ser
confeccionadas en telas
1) Coroneles
{a) Usardn cuatro (4) estrellas
2) Tenientes Coroneles
{a) Usardn tres (3) estrellas

3) Pilotos V

{a) Usardn tres (3) estrellas ¥ el ala de
Piloto Master

-
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4) Comandantes

{a) Usarin dos (2) estrellas
5) Pilote IV

(a) Usaran dos (2) estrellas y el ala de
Piloto Master

Los oficiales comprendidos en los rangos de
Capitén, Piloto III, Primero v Segundo Tenienta,
Piloto II v Piloto I, llevarin colocados en
forma horizontal sobre las charreteras cintillas
doradas de 1/2" de ancho.
1) Capitanes

Cuatro (4) cintillas
2) Pilotos III

Cuatro (4) cintillas v el ala de Piloto
Master

3) Teniente I
Tres (3) cintillas
4} pPiloto II

Tres (3) cintillas v el ala de Piloto
Senior

5) Teniente II
Dos (2) cintillas
6} Piloto I
Dos (2) cintillas y el ala de Piloto

Los sargentos usarian como rango una insignia en
forma de "V*" con tres (3) cintillas azul claro
en un parche color azul obscurc de 4 3/4" por la
parte mis larga y en el centro la letra "8". La
insignia estard cosida a las mangas de la camisa
inmediatamente debajo de la insignia de la
Policia.
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Placis para Rangos

Las oficiales llevardn una placa de metal
doradeo con el Escudo de Puerto Rico en el
centro. FEn la parte superior tendrin grabadeo el
distintivo de su rango ¥ eén la parte inferior,
“policia de Puerto Rico". Estas placas serdn de
2" de largo por 17/16" de ancho.

Sargentos

Las placas seridn de metal niguelado llevando
en la parte superior la palabra "Sargento" ¥ en
la parte inferior "Policia de Puerto Rico". EL
tamafio de esas placas serdn de 2 1/2" de largo
paor 2 1/4" de ancho.

Agentes Investigadores usarin las placas de
metal dorade con el Escudo de Puerto Rico en el
centra. En la parte superior tendran grabado el
distintivo de su rango y en la parte inferior
"Policia de Puerto Rico".

Las placas para Guardia y Guardia Cadete serdn
de metal niquelado teniends en la parte superior
la inscripeoidn "Guardia® v en la parte inferior
"Policia de Puerto Rice", con el nimero
correspondiente. El tamafio serd igual gue la de
los sargentos.

Escudos

Los Oficiales de la Policia de Puerto Rico
usaran dos (2) Escudos de Puerto Rico, de
metal dorade vy de tamafio 1" de largo por
1/2" de ancho con la inscripcidn "Escudo de
Puerto Rico" al centro.

Letras y Escudos para Sargentos y Guardias

Los sargentos y guardias usaran en el cuello
de la camisa, en su parte derecha un escudo
gimilar al de los oficiales, pero en metal
plateado. FEn la parte izguierda del cuello
llevardn las letras "FFPR".

Insignias para la gorra de los Oficiales,
Sargentos, Guardias y Guardia Cadetes
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1) Los oficiales usarin en su gorra una
insignia dorada de metal.

2} Los sargentos ¥ guardias utilizardn en sus
gorras una insignia de metal nigquelado de 2"
de alto por 2 34" de ancho.

3) En el caso de los sargentos, en el centro de
la insignia llevarin la palabra "Sargento”.

4) Los guardias y guardias cadetes en el centro
de la insignia llevaran el nimero de placa

Wormas Generales para el Uso de Insignia o
Distintivo en el Uniforme de Piloto

=

b.

La insignia de la Policia de & pulgadas y medio
ge lucird en los Uniformes F-1 y F-2,

La insignia de Policia de 5 pulgadas y medic se
lucird en el Uniforme Clase F-3

El parche del Programa de Fuerzas Unidas de
Ridpida Accidn lo utilizardn los miembreos de la
Divisidn FURA en su Uniforme "Clase F-3" sobre
el bolsillo superior derecho solamente. HNo se
autoriza el uso de asta insignia en los
Uniformes Clase F-1 v P-2.

La insignia distintive de la base aérea, se
lucird en todos los tipos de uniformes en la
manga derecha.

Se prohibe el uso de insignias metdlicas o
cualguier metal en el uniforme de fatiga o
camuflaje, cuando se vaya a usar como uniforme
de wuelo. Serin de tela o bordadas. (Véase el
inciso h) a continnacidn)

El marbete de identificacidn [apellido) sera de
material metidlico, color oro, con letras en
fondo de color negro.

La insignia de la Policia que se lucird en el
uniforme de fatiga o camuflaje sera la de 6
pulgadas ¥y medio.

Las insignias y distintivos a lucir en el
uniforme de fatiga o camuflaje serdn en material
de tela, de las provistas por la Agencia. La
placa de Piloto Oficial y las alas de piloto
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estarin unidas en un parche de tela con fondo de
color negro. Estaran cosidas sobre el bolsillo
izquierdo superior. El marbete de identifi-
cacifn del apellido serd en letras de color oro
con fondo en tela de color negro,

i. La camiza negra de material retardante de fuego
"NOMEX" =e usard con las insignias y distintivos
de color oro para oficiales y color plata para
los guardias. El pantaldn se usari con correa

militar de nildn.

0. Disposiciones Generales

1.

Todo miembro de la Fuerza gue haga uso del abrigo
"Jacket" azul marino provisto por la Agencia, deberi
colocar los distintivos gue utilizan en su camisa
tales como: placa, marbete con apellidos, escudos,
letra PPR rango e insignia gue identifigue su unidad
de trabajn. Los miembros de la Fuerza, gue visten
ropa de civil, asi como aquél que esté realizando
redadas seguirdn las instrucciones gque le impartan
sus supericres, segin los servicios prestados.

B2 autoriza el usoc de mamelucos y la gorra tiPc
pelotero al personal de las unidades especializadas
como las menciconadas a continuacidn:

- Personal gue participan en redadas

- Unidad Maritima

- Explosivos

- SWAT (Special Weapons and Tactics)

= Rescate

-  hérea

- Personal miembro de la Fuerza y oficiales en
funciones especiales

- Personal de wvehiculos hurtados, encargados de
vehicules y grdas en sus funciones especiales,
cuando los encargados de wehiculoes de oficina o
del CIC no estén realizando funciones especiales
podrin vestir ropa de civil o uniforme siguiendo
las instruecciones gue le imparta su supervisor.
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- cuando las tareas especializadas se realicen en
terrenc himedo, fangoso y montafioso se usardn
botas de jungla.

El uso del uniforme de pantaldn y camisa con
tonalidades verde, verde olivo, negro y marrdn
conocido como "camuflaje” se utilizard en
situaciones especiales en Areas de abundante
vegetacidn.

Todo miembro de la Fuerza gue tenga gue presentarse
ante los tribunales deberd veatir de la siguiente
maneras

a. Policla en horas de servicio deberi ir
uniformado.

b. Policia en horas francas o que vistan ropa de
givil deberén ir con ropa formal, traje,
guayabera manga larga, o camisa manga larga con
corbata.

El personal de las unidades de trabajo no
mencionadas en el incisoc 2 de esta Seccidn,
interesado en usar el mameluco, solicitardn la
autorizacién para usarloc al Superintendente Auxiliar
al cual responda su unidad de trabajo, justificando
su peticién. El mameluco como uniforme se usari con
el rango e insignias correspondientes. El personal
eivil gque realice funciones gue amerite el uso del
mameluco deberdn tener previa autorizacién del
Superintendente y como obvencidn, podrd usar
mamelucoe que no estén identificados con el término
"policia”.

Los policias en servicio de trénsito nocturno usarin
un cinturdédn luminosc con hebillas para su ajuste o
cualesquiera otra pieza gque el Superintendente
seleccione con &l propdsito de ofrecer mayor
proteccién y seguridad. El Superintendente a su
discrecidén podra determinar gue otros policias
pueden utilizar este cinturdn.

El personal de la Agencia utilizard el uniforme gue
le corresponda de acuerdo a las clasificaciones
establecidas en esta Orden. El supervisor inmediato
gerd responsable de velar diariamente gue el
personal esté haciende usc correcto y completo del
uniforme.
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- Cuando las tareas especializadas se realicen en
terreno himedo, fangoso y montafioso se usardn botas

de jungla.

3, El uso del uniforme de pantaldn y camisa con tonalidades
verde, verde olivo, negro y marrdn conocido como
"Ccamuiflaje" se utilizard en situvacicnes especiales an
&dreas de abundante vegetacidn,

4, Todo miembro de la Fuerza gue tenga gque presantarse ante
los tribunales deberd vestir de la siguiente maneras

a. Policia en horas de servicio deberd ir uniformado.

k. Policia en horas francas o gue vistan ropa de civil
deberan ir con ropa foermal, traje, guayabera manga
larga, © camisa manga larga con corbata.

5. El personal de las unidades de trabajo no mencionadas en
el inciso 2 de esta Seccidn, interesado en usar el
mameluco, solicitardn la autorizacidn para usarlo al
Superintendente Auxiliar al cual responda su unidad de
trabajo, justificando su petieidn. El mameluco como
uniforme se usara con el rango e insignias
correspondientes. El personal civil gue raalicn
funciones gue amerite el uso del mamesluco deberian tener

N previa autorizacidn del Superintendente y como
obwencifn, podrd usar mamelucos gue no estén
identificados con el término "Policia®

6. Los policias en servicio de transito nocturno usarin un
cinturdn luminoso con hebillas para su ajuste o
cualesguiera otra pieza que el Superintendente
seleccione con el propdsito de ofrecer mayor proteccidn
v seguridad. El Superintendente a su discrecidn podré
determinar gqué otros policias pueden utilizar este
cinturdn.

* 7. El personal de la Agencia utilizard el uniforme gque le
corresponda de acuerdo a las clasificaciones
establecidas en esta Orden. EL uniforme se utilizard en
forma holgada de manera tal, gue el miembro de la Fuerza
pueda ejarcer sus funciones adecuadamente, esto aplicaré
tanto a los varones como a las mujeres policias,
hdemis, las mujeres policias deben utilizar el cabello
recagide y cuando dste sea excesivamente largo
utilizardn un mofic. Estas utilizardn pantallas peguefias
del tipo dormilonas. El supervisor inmediato serd
responsable de velar diariamente que el persocnal esté
haciendo uso correcto y completo del uniforme.

* Enmienda efectiva el © de noviembre de 1931,




10.

11.

12.

13.

E. Fecha de BEfectividad

- 16 -

No se usard con el uniforme, ninguna prenda o piezas
que no correspondan a fate, excepto el pito, la
gorra y condecoraciones o distintivos obtenidos en
la Policia de Puerto Rico y el equipo autorizado.

Para mantener una buena apariencia y una imagen
positiva del policfa se prochibe a los miembros de la
Fuerza el uso de barba, melenas y bigotes o patillas
excesivamente abultadas. Se excluye a aguellos gue
realizan labores de encubiertos.

Las mujeres policias en estado de embarazo
golicitarfn en la Divisién de Compras, por escrito,
la cantidad de tela necesaria para el uniforme.

Serd responsabilidad de las mujeres policias
confeccianarse el uniforme. Este podrd disefiarse en
forma de una bata linea "A", pantaldn o un
"jumpsuit” acompafiade de la camisa gue provee la
Agencia. El uniforme serd utilizado con los
distintives, insignias y zapatos reglamentarios.

El uso de uniforme distinto al sefialado en las
clasificaciones, deberd tener previa autorizacidn
del Superintendente.

La Superintendencia Auxiliar en Inspeccién y Rsuntos
Disciplinarios welarid porgue se cumpla con lo
dispuesto en esta Orden,

Esta Orden deja sin efecto la Orden General B81-4,
asi como cualguier otra comunicacidn verbal o
escrita o parte de la misma que esté en conflicto
con ésta.

Esta Orden entrara en vigor el septiembre 1990

-
.

Lebrén
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ORDEN GENERAL

HUM. 94-4
A H TODO EL PERSOMAL
ASUNTO H PLAN DE CONTINGENCIA PARA LA
SEGURIDAD DE LOS EMPLEADOS EN
CAS0 DE TERREMOTO
I. Fropbsito

El proposito de esta Orden General es establecer un plan de
zontingencia dirigideo a reducir riesgos a los empleados de la

Polizia, en la eventualidad de ocurrir un terremote en Puerts
Rizo.

Hediantg la proemulgazién de esta Orden, se crea un Comité
en la Polizila de Puerto Rizo, el zual tendrd la responsabilidad
de plan@fiaar ¥ determinar las medidas a seguir antes, durante
¥ despues de un terremoco.

IT. Esta Orden consta de las siguientes Secciones:

A. Base Legal

B. Exposizién de Motivos

C. Definiciones

0. Creacidn de los Comités para Establecer el Plan de
Contingensia Contra Terremotos

- Deberes y Responsabilidades del Personal Supervisor

Deberes y Responsabilidades de los Empleados

Funciones de las Brigadas .

Guias para la Identifizacidn de Riesges no

Estructurales y Medidas para la Mitigacidn de Riesgos

oGy mom



1. Accidn a Tomar Antes, Durante ¥ Después de un Terremoto
J. Disposiciones Generales
K. Fecha de Efectiwvidad

Base Legal
L. oOrden Ejecutiva ¥im. 5126A del 23 de junioc de 1988.

2. Ley Federal NOm. 95-124 del 7 de occtubre de 1977, segin
enmendada.

3. Ley Nam. 26 del 22 de agosto de 1974 (Ley de la Policia
de Puerto Rico, segin enmendada.

4. Reglamento de Personal de la Policia aprobado conforme
a esta Ley, segin ha sido subsiguientemente enmendado.

5. Ley 22 del 23 de junioc de 1976, Ley de la Defensa Ciwil
Estatal.

Exposicidn de Motivos

La Isla de Puerto Rizo estd situada en una zona sismica
donde se produzen mi:rosismos diariamente, Estos sismos
son causados por rupturas ean la cortesza terrestre conocidas
como fallas. En Puer-s 3ise sxisten cuatro sistemas de
fallas importantes, =ntre ellas: l1a Trinchera de Puerto
Rizo al norte; la Trinchera de los Muertos al sur; el
Pasaje de la Mona al cestwe ¥ 2l Pasaje de Anegada al este,
Estas Oltimas son las mas =er-anas a nuestra Isla. Cuando
#stas fallas se separan forman una espezie de dos blogues
de terreno. Estos blogues se mueven de izquierda a
darecha, hacia arriba o hacia abajo, o ambos s=e unen.
Cuando ésto ocurre, forman movimientos de diferentes
intensidades conocidos ~omo Lterremoto.

ctualmente, la Isla de Puerto Rico, ha sido
identificada como una 4= las Areas de mayor riesgo de
“erremota. Los exper-os en geologia afirman la
vulnerabilidad de esta Isla a sufrir terremotos de moderada
a2 gran intensidad. In hase a ésto, es necesario establecer
medidas para gue se sreparan ¥ mantengan al dia planes para
mitigar dafios a personas, a la estructura ¥ no estructura,
¥ PAra poder responder a las emergencias ¥ desastres
causados por este fendmeno. Por la razdn antes mencionada,
Ze promulga egta Orden Saneral con el propésite de reducir
Fiesgos a la vida + nraniedad. -



c.

Definiciones

1.

2.

3'

Terremoto o Sismo - Un movimiento o vibracién repentine

Magnitud -

Intensidad-

Falla -

Zona -

Sismica

Vulnera-
bilidad

de la Tierra ccasionade por la
liberacién abrupta de energia en la
litosfera terrestre. El movimiento.
de las ondas puede oscilar entre
violento en algunos lugares e
imperceptible en otros.

Es una medida directa registrada en un
sismégrafo de la cantidad de energia
liberada al producirse un terremoto., La
magnitud es expresada en la Escala Richter,
en la cual cada grado de aumento significa
un aumento de la amplitud de la onda
sispica por un factor de 10, es decir, un
terremoto de magnitud 5, produce una
amplitud de la vibraciém 10 veces mayor que
unc de magnitud 4. Hasta el presente, el
terremoto de mayor magnitud ha sido de 8.6
en la Escala Richter.

Es una medida cualitativa de la severidad o
capacidad destructiva que un terremoto
alzanza en cierta localidad. Existen
varios tipos de escalas gue miden
intensidad, entire éstas se encuentra la
Eseala Mercalli Modificada (MM). La escala
MM se divide en 12 categorias representadas
zon nimeros romanos, donde cada uno es
asignado zon un titulo descriptivo tales
como; DEpil (II), Fuerte (VI), Desastroso
(X) v Catastréfico (XII).

Ruptura de la corteza terrestre donde ambos
blogques de la corteza se separan. Se
pueden mover de arriba para abajo o de
izguierda a derecha.

Una zona generalmente grande dentro de la
cual los requisitos de disefio sismico para
las estructuras son constantes,

El grado de pérdida a un elemento dade
sujeto a riesgo, o una serie de emsos
elementos, -omo resultadeo de un terremoto
de una determinada magnitud o intensidad,
que de srdinario se expresa en una escala
de 0 (sin dafio) a 10 (pérdida total),



Comisidn de - Entidad gubernamental adscrita al

de Sequridad Departamento de Recursos Naturales

Contra creada por la Orden Ejecutiva 5126=A, zon

Terremotos el propdsito de asesorar en relacidn con
la mitigacidn de los riesgos de
tefremotos, entre otras funciones.

Estructura- La parte del edificio que lo sostiene

o Dafio hazia arriba vy que resiste la gravedad,
Estruc— terremotos, vientos y todo tipe de presidn,
tural La estructura incluye columnas (pilares,

postes), vigas (maderas, vigueta de
bonedilla), pisos o techos de vigas, losas,
adornos, paredes, eteo.

No Estruc- Es la parte del edificio que incluye todo

tura o lo gue contiene excepto la estructura. En

Dafie a la otras palabras, tedo excepto columnas ,

Ho Estruc- piso, vigas, ets. Ejemplo: ventanas,

tura equipos de oficinas, computadoras, archivos,
aire acondicionads, equipo eléctrico,
muebles, luces, eteo,

Creacidn de los Comi:és para Establecer el Plan de
Contingencia Contra Terremortos

Los Comités estarin estructurados de acuerdo a las

funciones que realizan lae unidades de trabajo.

1,

Comité para estableser el Plan de Contingencia contra
Terremoto estara integrado por el:

= Coordinador Interangencial de la Policia

= Director, ofi:ina de Segquridad y Proteceidn

= Director, Seccidn de Vigilancia

- Director de la Divisién de Servicios Generales

- Director, Sectidn Planta Pisica

Comité gue “rabajari durante ¥ después de la Emergencia
- Coordinador Interagen-zial de la Policia

= Director, 2fizina de Seguridad ¥ Proteccidn

= Diregtor, Seccian e Vigilan=ia



Comité gue :trabajara después de la Emergencia para las

y
reparaciones de la estructura

- Coordinador Interagencial

Director, Megociado Servicios Administrativos

- Director de la Divisién de Servicios Generales

Director Seccidn Planta Fisica

El Presidente de los Comités serd el Coordinador
Interagencial de la Policia de Puerto Rico. Este
mantendrd al dia un tarjeterc de los nombres, teléfonos
¥ lugar de trabajo de los directores a cargo de
trabajar en una emergencia en el edificio v de las
brigadas compuestas por empleados voluntarios de manera
gue al surgir una emergencia puedan comunicarse con
ellos durante horas laborables.

Tendrd las siguientes funciones, entre otras:

a. Velar por la actualizacion del Plan para la
Seguridad del Empleado.

b. Dirigir todas las operaciones en el momento de la
emergencia.

=. Velar por el buen funcicnamiento de los sistemas de
alarma.

d. Coordinar zon las agencias pertinentes ejerciciss o
simulazros en la Agencia, por lo menos una vez al
afio.

2. Velar porgue =1 equipo y facilidades del Cuartel
General y cualguier otra estructura gue albergue
dependencias de la Agencia, csumplan con las medidas
de seguridad segin lo establece el Manual de la
Comisidn de Seguridad Contra Terremotos.

f. Programar visi:as a todas las estructuras de la
Policia zon el propdsito de realizar inspecciones
sismicas y ofrecer orientacién a todo el personal
sobre esta Orden General,

El Comité para establecer el Plan tendrd las siguientes
funcicnes:

a, Planificar y tomar medidas para la pronta atencidn
de cualguier situacidn de emergencia.



b. Solicitar a la Oficina de Planes y Estudios gque
prepare, revise v tenga al dia procedimientos y
normas de accidn a seguirse en situaciones de
emergencia.

2. WVelar porque el Plan de Evacuacidn, gque forma parte
de esta Orden General, esté al dia y sea efective
en cualquier caso de emergencia,

d. Velar porque las medidas de prevencidn contra
terremotos sean conocidas y observadas por el
personal.

e. Solicitar al Institute de Adiestramiento la
coordinacidén para que todo el personal sea
debidamente adiestrado.

f. Preparar medidas para la reduccién o prevencién de
dafios a personas y propiedades.

g. Velar por el buen funcionamiento de los sistemas de
alarma.

h. WVelar porgque se cuente con el equipo necesario a
urilizarse en zasoc de emergencia.

i. Celebrar por lo menos una reunidn anual a les fines
de discucir, planifizar v enfocar sus actividades,

. ©Orientar 2l personal sobre gue hacer antes, durante
v después de un terremoto, a +ravés del Instituto
de Adiestramiento.

k. MRealizar inspecciones y tener disponible equipo
auxiliar de emergencia (linternas, extintores de
incendios, =te.), en caso de apagdn o para cuando

s2 requiera en esta circunstancia la presencia del
personal =n las ofizinas.

1. Solizitar al Director de la Divisidn de Prevencidn
de Accidentes gue incluya en sus inspecciones
preventivas de Seguridad y Salud Ocupacional las
inspescicnes preventivas contra terremotos y rendir
un informe al Coordinador Interagencial.

m. Celebrar simulacros.
E. Funziones del Personal Supervisor
1. Seri responsabilidad de los Superintendentes

Auxiliares, Directores de Hegesiados, Comandantes de
Armas y directores de otras unidades de crabaijo,



asegurarse gue su personal sea adiestrado en cuanto a
la forma segura en gue deben abandonar v/o protegerse
&f CAasd de un terfemoto.

El supervisor de cada irea de trabajo designara
personal voluntario gue lo ayude en casos de
egergencias.

Supervisard sus ireas de trabajo, de manera gue se

descubran a tiempo condiciones gue puedan crear riesgos
en las mismas.

Ayudard en la ejecucidn de ejercicios o practicas de
desalojo cuando éstos se organicen.

Dard a conocer la Orden General 85-4 (Rev. 2) sobre el
"Plan de Seguridad para el Desalojo de Empleados ¥
Control de Emergencias en los Edificios que Albergan
Unidades Poliziacas™.

Mantendrd rotuladas v libres de obsticulos todas las
entradas y salidas de las instalaciones de la Agencia,
bajo sus respectivas jurisdicciones.

Velarda porgue los extintores de incendio instalados en
sus respectivos locales sean inspeccionados y se
mantengan en czondiziones de uso; asi también,
gestionard la petizifén de compra de extintores para las

dreas gue se requiera la instalacifn de &stos v/io
zambio de los mismos.

Hard cumplir las medidas de proteccifn v sequridad en
za20 de desastre,

Durante el terremotoc £ste procederi de la siguiente
manera:

4. Mantendrd «l orden y disciplina en su grupo y
evitara, en -odo lo posible, que el pinico se
apodere de los empleados bajo su control.

b. Evitard divulgacidn de rumores y comentarios, para
prevenir =1 panico.

. Conducird a sus wmpleados a un drea segura tan
pronto reciba la orden de desalojo ¥ se mantendra
zon ellos hasta gue la situacién se normalice.
Esto, de ser un terremoto leve, de lo contrariaog
zada empleads Duscard protegerse en los lugares més

adecuados dentro de su area de trabajo o piso de
azuerdo a la Seczidn I.2,



i
Dard primeros auxilios en caso de que sea necesarioc.

Después del terremoto, el personal supervisor
deberd guiar al personal hacia el exterier con el
debido cuidado y velari porque el personal no togue
ningin tendido eléctrico (de haberlo), o gue no
encienda fésforos o encendedores.

Pasard listado de asistencia verificando si todo el
personal estd presente, si hay ausentes o si quedd
atrapado algin empleado. De quedar atrapado
alguno, notificard al personal de rescate,

. F. Deberes y Responsabilidades de los Empleados

1. Preparar su drea de trabajo ante la posibilidad de un
terremoto

a.

b.

De tener cuadros, asegurarlos en la pared con
ternille ¥ gancho.

Proteger elementos frigiles como floreros, vasos
decorativos, ceniceros, etec., al essritorio con
cinta adhesiva o afladiendo peso en el centro de las
elementos,

Proteger las plantas u objetos pesados con parchos
de material de agarre de velecro pegado con un
adhesgive adecuado, a la parte inferior del cbijete v
superior del estante.

Mantener en todo momento las gavetas de los
escritorios o arzhivos cerrados y dejar el drea de
salida libre de obstdculos.

Cooperar en todo momento ¥ seguir las instrucciones
del superviser, asi como también con todo simulacro
que se ensaye =n la Agencia.

Familiarizarse =on la ruta de escape para su lugar
de trabajo normal. Debe aprender, ademds, el lugar
designado donde debe acudir después de una

emergencia para un recushto de seguridad de todos
los empleadas.

. Funciones de las Brigadas de Emergencia

l. Responderin directamente al Coordinader del Programa y
deberd ser personal voluntario,



2. Debido a gue un terremoto es de naturaleza
impredecible, la prevencidn y defensa contra los
efectos de éstos deben figurar prioritariamente en todo
Plan de Emergencias.

3. El personal del Cuerpo Veluntaric de las Brigadas de
Emergencia recibiri adiestramiento de la Comisidn de
Seguridad Contra Terremotos y de la Defensa Civil.

4. Sus

=

b.

obligaciones sarfin:
Ayvudar en en el desaleojo del personal.

Manejar los extintores de incendic durante la
emergencia, de occurrir algiin fuego.

Guias para la Identificacidn de Riesgos No Estructurales y
Medidas para la Mitigacidn de Riesgos

l. En cuanto al egquipo de oficinat:

b.

Fijar las pantallas, teclados, impresoras y otro
aguipo similar.

Proveer zerrcjo o cerradura a las gavetas de los
archivos.

Fijar el equipc eléctrico de oficina, de manera gue
no pueda deslizarge o caesrse de las mesas.,

Asimismo se procederd con los cuadroe v/o placas,
estantes de libros y gabinetes, los cumlas deben
fijarse en la pared.

Colocar los essritorfios o mesas, de manera que no
puedan deslizarse y/o bloguear la salida.

Fijar las neveras y/u hornos de microondas en el
mueble de la zocina o pared.

hsegurar gue los sxtintores estén montados en forma
Segura.

Asegurar las plantas, floreros u otros elementos
pesados sobre los archivos, estantes o armarios,

2. En cuanto a materiales peligroscs, en los lugares gue
proceda, se observard gque se cumpla con lo siguiente:

a.

b.

S

Asegurar zon zadena los cilindros de gas
Restringir =n estantes leos productos quimicos

Fijar en una Sase de conecreto o losa log tangues de
gasa
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d. Almacenar en estantes reforzados loa envases de
materiales peligrosos

#. Proveer con conexiones flexibles las tuberias de gas
1. Velar por lo siguiente:

a. Que las ldmparas de luz fluorescente descansen &n
algin soporte

b. Asegqurar las limparas de baterias, asi como el
eguipo de comunizacsidn

Accién a tomar antes, durante y después de un terremoto

La mejor forma de comenzar a Prepararnos para un evento
de naturaleza impredecible &8 dividiendo las reacciones o
preparativos por etapas. Hay gque pensar en lo gue se puede
hacer antes, durante y despues del sismo.

1. Accidén a tomarse antes de un terremoto

a, El Comité desarrollari una campafia educativa sobre
terremotos, sus riesgos, medidas preventivas y
accidn a tomar, luego de occurrir un terremoto.

b, La Seccidn de Planta Fisica en conjunto con la
Divisidn de Servicios Generales, hardn inspecciones
en todas las dependencias de la Agencia para
identificar riesgos sismicos no estructurales. A
su vez, realizaran los :tramites necesarios para
corregir riesgos sismicos no estructurales,

=. La 0Oficina de Seguridad y Proteccibén adiestrard a
los empleados mediante simulacros, de manera gue
identifiguen los lugares mas seguros (debajo de
escritorios, mesas, columnas, £tc.). Estos se
desarrollarin segin e1 Plan de Evacuacién
egtablecido &n la Orden General B85-4 (Rev. 2).

d, Cada ofizina “endra un botiquin de primeros
auxilics. Ademas, estaran provistas con frazadas vy
linternas.

£. Se orientard al perscnal para gue tenga un plan
para poder reunirse en algin punto y enfatizar la
importancia de informar en su-oficina las salidas
de las mismas ¥ =1 lugar a visitar para lograr su
localizacidén en cass de occurrir un desastre de gran
magnitud.
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Accibn a tomar durante el terremotos

o

a. BEvitar el pinico. El movimiento tiende a asustar W
&n ocasiones a marear. El empleado debe ssguir
instruccicones del supervisor y/o protegerse,

B. Evaluar su situacién. 85i estd dentro de un
edificio, permanecer zhi, para protegerse de los
escombros que puedan caer, a menos que haya cerca
una salida libre y esté seguro gue no corre peligro
afuera.

2. WHo salir corriendo, puede accidentarse en las
escaleras.

d. 5i estd fuera permanezeca allf, lejos de Arboles,
edificios y tendidos eléctricos.

#. Avisar a las personas a su alrededor gque se
cubran. Cuidarse de los objetos gue puedan caer.

£. ©S5i esta en una oficina, refugiarse debajo de un
escritorio, mesa de madera u otro mueble fuerte,
5i no hay muebles, dirigirse a la esguina de una

oficina pequefia o pasilla, o junte a las columnas
intericres.

9. Colocarse en cuclillas o sentado, agarradeo del
mueble y cubrirse la cabeza y el rostrao.

h. Los marzos de las puertas no son necesariaments las
lugares més seguros, por el movimiento se abren ¥
cierran las puertas, y &sto hace gue no sean tan
fuertes como se plensa,

i. Evitar acercarse a paredes, ventanas, anagueles,
escaleras y &l centro de salones grandes.

j. Mo usar los ascensores, Recuerde gue el temblor
puede averiarlas.

kK. 51 es una persona zon impedimentos en silla de
ruedas, buscar un lugar segquro y poner el freno a
las ruedas.

L. 8i estd en la :zalle, buscar un lugar abierts lejos
de las paredes, lineas del tendido eléetrico y
puentes,



M

B-

- 12 =

Si estd conduciends, detener el auto, apagarlo v
acostarse boca abajo sobre el asiento cubriendo su
rostro. Ho internarse en tineles, ni tomar vias
elevadas.

51 conduce por una carretera rural, detener el auto
a un lado lejos de las lineas del tendido eléctrico.

8i conduce por una carreteara urbana, detener el
auto lejos de los lados de edificios de los gue
pueden desplomarse fachadas, cristales y rotulos.

Mantenerse en el lugar escogido o de refugio hasta
gque pasen los sismos.

Accidn a tomar daapués de un terremoto

a .

b.

Salir del refugio cuando esté seguro de gue ha
pasado el movimiento.

Se recomienda no mover los heridos, a menos gue
éstos corran peligro en el lugar donde estén, ya
gue al hacerlo se le puede causar mas dafio, si
necesitan primeros auxilios ofrecerle los mismos.

Mantenerse lejos de estructuras afectadas, ya qgue
otro temblor puede derrumbarlas.

Mo prender fosforos, ni velas, ya gque si hay escape
de gas puede zausar una explosidn. Esperar a estar
seguro de gue no hay escape de gas.

Examinar la estructura, la electricidad, gas,

teléfono v tuberfias de agua, y tomar las medidas
necesarias,

Desalojar de ser posible la oficina, si observa gue
existen dafios estructurales, Estar pendiente a
posibles fuegos.

Estar atentos a las instrucciones gue puedan darse
por las autoridades concernientes,

Mientras camine sobre escombros, utilizar zapatos
fuertes y cerrados.

Actuar de acuerdo con el Plan gue se haya
establecido.
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En todo momento los empleados deben seguir las
instrucciones del supervisor al momento del terremoto ¥
después del mismo para su seguridad.

El Supervisor de la Seccidn de Planta Figica debe
desarrollar e implantar un procedimiento para mantener
generadores de emergencia para los centros de actividad
policiaca y sistema de comunicacicnes.

La Seccidn de Planta Fisica y la Divisién de Servicios
Senerales, deben estudiar los plancs del edificio
buscando deficiencias en construecidn, grietas y las no
estructurales, asi como también la lecalizacidén de
columnas y de vigas.

Tanto el Negociado de Personal come la Seesidn de
Propiedad, deben identificar y tener en un lugar
accesible listade de los recursos disponibles tanto de
perscnal como de material, piso por piso. En casoc de
emergencia se agiliza el proceso de cdleculo de dafios v
pérdida de propiedades v vidas.

Todo supervisor encargade de unidades de trabajo y el
Comité, deben poseer zonocimientas de Primeros
auxilios, tener capacidad de liderazgo, tener
personalidad serena y tranguila y estar dispuestos a

dedicar de su tiempo libre cuando la situacidén asi 1o
requiera,

En casoc de emergencia, la labor de la Policia como
Agencia de Seguridad Plblica, serd continuar prestando
al pueblo los servizios de mantenimiente de la ley v el

orden, la proteccidn de vidas y propiedades y la

direccidn del <ransito, entre otros; tedo ello bajo
cirzunstancias mucho mis complicadas y dificiles que lo
normal,

La Policia serd la fuerza suprema de orden piblico.

El personal voluntarie de las Brigadas de Emergencia
portari siempre unz *arjeta de identificacidn propia de
esta Organizacidn, gue seri expedida y controlada por
=l Negociade de Personal. Adem#s, en estos casos de
emergencia, portarin una cinta roja adherida al braze
izquierdo como distintive de estar en ascibn. Bate
facilitard el Aesalojo, va gue al ser identificads Como
miembro de las Brigadas, el personal obedeceri y la
labor se realizari sin dilaciones y con mayor
organizacidn.
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9, Los directores de las unidades de trabajo prestaran su
cooperacién en todo momento para lograr la mayor
eficiencia en labores de rescate y desalojo del
edificio de ocurrir un terremoto, asi como en casos de
efectuarse simulacros.

10. Se seguirid en todo momento las instrucciones del
Sistema de Difusidén de Emergencia (EBS), donde se
proveen advertencias, informacidn de emergencia, guias
y noticias concernientes a la seguridad, salud y
bienestar de las personas.

11, Esta Orden deja sin efecto cualquier comunicacién
verbal o escrita o parte de la misma gue esté en
conflicto con ésta.

K. Fecha de Efectividad

Esta Orden entrard en vigor el 28 de julio de 1994

Ledo. Pedro A. Toledo
Supsrfntgndente

José E, oa cha
Superinte e Ascciade
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I1. Esta Orden consta de las siguientes Secciones:

A

B.

Base Legal

Exposicion de Motivos

. Definiciones

Deberes y Responsabilidades

. 'Funcionario de Enlace
. Querellante
. Querellada

ad d o=

Facultades y Disposiciones del Procurador del Ciudadano

Disposiciones Generales

. Fecha de Efectividad

A. Base Legal

Esta Orden se emite en virtud de las disposiciones establecidas en las

siguientes leves v reglamentos:

1

[ E)

Ley Num. 53 de 10 de junio de 1996, "Lev de la Policia de Puerto Rico
de 1996 '

Lev Num. 134 de 30 de jumio de 1977, segun enmendada "Ley Organica

“ de la Oficina del Procurador del Ciudadano”.

Reglamento de Personal de la Policia de Puerto Rico de 4 de mayo de
1981, segiin enmendado, excepto en cuanto a aquellas disposiciones que
fueren incompatibles con la Ley Num. 53.



B. Exposicion de Motivos

La sociedad moderna requiere de su gobiemo la prestacion de maltiples
y variados servicios. El estado moderno se ha convertido en el orientador y
regulador activo de los procesos economicos y sociales, creandose para ello
grandes y complicados organismos administrativos.

Ante esa multiplicidad de funciones, el ciudadano se siente confundido.
Cuando este ciudadano es afectado adversamente por decisiones
administrativas, usualmente no sabe a quien acudir y en ocasiones ni siquiera
se percata del perjuicio que se le ha inferido.

El "Ombudsman" ha sido la respuesta en varios paises a los problemas
que surgen en sociedades democraticas que se complican y burocratizan.

Por la experiencia obtenida en los paises y estados donde funciona el
"Ombudsman", se desprende que éste ha contribuido a mejorar los
procedimientos gubernamentales, protege los intereses legitimos que,
ntencionalmente o no, pueden ser ignorados o perjudicados vy ha encontrado
medios muy eficaces para usar optimamente la energia y el tiempo de las
agencias gubernamentales. Igualmente ha propiciado el lograr un aumento de
confianza del pueblo en su gobierno.

La Policia de Puerto Rico es una Agencia que cuenta con una
administracion publica moderna y unos funcionarios probos. y por
consiguiente, estamos preparados para establecer y tener a disposicion una
Orden que logre devolver la confianza que haya perdido en esta Institucion,
su personal y los ciudadanos, ya sea por falta de comunicacion, errores u
omisiones,ademas de ofrecerle participacion en el proceso decisional y
orientarlo sobre los pasos a seguir para presentar cualquier reclamo. Esta
facultad le es conferida al Superintendente de la Policia, por la Ley Num. 53
de 10 de junio de 1996, "Ley de la Policia de Puerto Rico de 1996" v el
Reglamento de Personal de la Policia de Puerto Rico, segun enmendado, en
la Secciom-22.1, que dispone ia facultad de éste para controlar la confeccion
de Manuales de Procedimientos, Instrucciones, Ordenes Generales vio
Especiales para desarrollar la politica administrativa y cualquier otro asunto
necesario para el mejor v mas eficiente funcionamiento de la Policia de Puerto
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Rico, la cual se conformari a lo dispuesto en la Ley de Personal del Servicio
Publico de Puerto Rico, la Ley de la Policia de Puerto Rico vy sus respectivos

Reglamentos.

Definiciones

A los efectos de esta Orden, los siguientes términos tendran el significado

que a continuacion se expresa:

1.

ol

i

Agencia - Cualquier entidad, departamento, junta, comision, division,
oficina, corporacion publica o institucion gubermamental de la Rama
Ejecutiva del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Procurador del Ciudadano (Ombudsman) - Es un funcionano
gubemamental independiente que atiende las querellas de quienes alegan
haber sufrido algun agravio de parte de una agencia gubernamental,
recomendando las medidas que, a su juicio, son necesarias para corregir
las causas.

Funcionano de Enlace - Es el funcionano que tendra facultad delegada por
el Superintendente de la Policia para ayudarle a planificar, organizar,
controlar y evaluar la Politica Publica que se desarrolla en la Agencia,
dirigida al servicio publico, a los derechos de los ciudadanos v la
colaboracion de una agencia respecto a otra. En esta Agencia este
funcionario sera un Ayudante Especial del Superintendente,

Acto  Admmstrativo - Cualquier accion, omision, decision.
recomendacion, practica o procedimiento de una agencia. No incluye las
funciones nherentes al estudio, redaccion y aprobacion de reglas v

" reglamentos.

Querellante - Cualquier empleado, individuo, colectividad o entidad
Juridica privada que presente una queja ante la Oficina del Procurador del
Ciudadano (Ombudsman) para que éste investigue un acto administrativo
de la Policia.
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6. Querellada - Es la parte, cualquier empleado, unidad de trabajo de

{a Policia o la propia Policia, contra quien se presenta una querella.

D. Deberes y Responsabilidades

1

Funcionario de Enlace: Ayudante Especial

El Superintendente de la Policia designara a uno de sus Ayudantes
Especiales como la persona de enlace entre la Policia y la Oficina del
Procurador del Ciudadano, para llevar a cabo los siguientes deberes
y responsabilidades: '

a. Investigara las querellas presentadas por la Oficina del Procurador del
Ciudadano basadas en actos administrativos, omisiones, decisiones,
recomendaciones, practicas o procedimientos realizados por el
personal de la Policia.

b. Revisara y dara seguimiento al proceso investigativo, asegurandose de
que la Policia mantenga informado al Procurador del Ciudadano de
cualquier hecho esencial relacionado a la querella.

¢. Recomendara cambios conforme estime que cada situacion particular
lo amerite v podra radicar querella a nivel administrativo sobre la
conducta observada por el personal de la Policia y/o los servicios que
se estén prestando con el proposito de esclarecer la veracidad de los
hechos o para tomar la accion que corresponda, segun lo dispone el
Reglamento Num.3742 de 3 de febrero de 1989, "Normas y
Procedimientos para la Investigacion de Querellas a Nivel
Administrativo”,

d Tendra autoridad para citar al querellante para que suministre
informacion relevante o indispensable para la solucion de su querella
o0 para que éste entregue documentos antes que se emita una opinion
o recomendacion final que le pueda ser adversa. Ademas, a solicitud
del querellante, y de manera informal, le brindara a €ste la oportunidad
de ser oido v de expresar sus planteamientos o puntos de vista sobre
el asunto referido por la Oficina del Procurador del Ciudadano,
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independientemente o ademas de la informacion suministrada o
requerida en o por cualquier departamento, agencia o instrumentalidad
del Gobierno de Puerto Rico.

Mantendra un expediente confidencial de los casos reportados por la
Oficina del Procurador del Ciudadano (Ombudsman), estadisticas de
los problemas mas frecuentes y de las unidades mas querelladas, asi
como de las investigaciones de las faltas que por acciones u omisiones
haya incurrido algin personal de la Policia.

'Dara seguimiento al documento "Requerimiento de Informacion”

(OPC-037-90), enviado por la Oficina del Procurador del Ciudadano
(Ombudsman), para ser contestado durante los primeros veinte (20)
dias después de haber recibido el requerimiento. Mantendra en
archivo tales requerimientos.

El Funcionario de Enlace tramitara con otras agencias, departamentos
o instrumentalidades, toda la correspondencia oficial conforme lo
estipulado en la Orden General 87-6 "Normas y Procedimientos para
el Control de la Comrespondencia”. No obstante, debera tener presente
que este es un procedimiento sumario y agilizara el despacho de
cualguier documento que asi sea referido. Ademas, observara lo

-establecido en el memorando OS/1/18/15 "Tramite Oficial de

Correspondencia”, de 6 de octubre de 1994,

Tendra el deber de asegurarse, si el asunto presemado se considerase
como uno urgente o de emergencia, de informarlo inmediatamente a
la Oficina del Superintendente, para la orientacion o instrucciones al
respecto.

Debera notificar a la Oficina del Procurador del Ciudadano de
cualquier accion realizada por la Policia a tenor con las
recomendaciones v opimones recibidas, relacionadas al acto
administrativo.

Cualquier otra funcion que le encomiende el Superintendente de
la Policia o el Superintendente Asociado.



2. Querella nte

. a Comparecer a citas oficiales ante la Policia y ante la Oficina del
Procurador del Ciudadano, al lugar, en la fecha v hora en que sea
citado.

b. Debera suministrar informacion o cualquier documento relacionado a
su querella a la brevedad posible, a la Oficina del Funcionario de
Enlace y a la Oficina del Procurador del Ciudadano. De esta manera
se agilizara el proceso investigativo y la solucion de su querella.

3. Querellada

Los actos contrarios a una sana administracion publica y por tanto,
malos actos ~administrativos  gubermamentales que  afectan
detrimentalmente los derechos de los ciudadanos, tienen su origen en el
ser humano que, por desconocimiento o por su individual criterio, actua
equivocadamente. En respuesta a esos actos, a la Policia le corresponde
la correcion rapida v efectiva de sus agravios, teniendo el empleado o
unidad de trabajo donde se origino la situacion de la querella, la
obligacion y deber de:

a. Responder a la solicitud u orden de suministrar informacion o
cualesquiera papeles, libros, documentos v otra evidencia que le
solicite el Funcionario de Enlace de la Policia. o la Oficina del
Ombudsman o cualquier departamento, agencia o instrumentahdad.
organismo o subdivision politica del Gobiemo que este realizando
cualquier estudio. investigacion o trabajo requerido por la Oficina del
Ombudsman.

b. Darle acceso a archivos y documentos e inspecciones oculares
que solicite el Funcionario de Enlace, la Oficina del Ombudsman
0 quienes actuen en nombre de éstos

¢. Cumplir con toda citacion requiriendo su comparecencia, con ¢l
proposito de declarar, o de producir o entregar documentos u
objetos, o para ambas cosas y cumplir con tal requerimiento en
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objetos, o para ambas cosas y cumplir con tal requerimiento en
el dia, hora y lugar determinados.

d. Abstenerse de divulgar cualguier informacion que obre en los
expedientes de la Policia, y cuya divulgacion pueda afectar el
derecho a la intimidad de terceras personas o afectar seriamente
el sistema de seguridad o el resultado de investigaciones en
proceso. '

e. La parte querellada puede reclamar la confidencialidad de informacion
cuando:

1) una ley asi lo declara;

2) la comunicacion esta protegida por algunos de los privilegios
evidenciarios que pueden invocar los ciudadanos;

3) revelar la informacion puede lesionar derechos fundamentales
de terceros;

4) se trata de la identidad de un confidente,

5) y sea informacion oficial conforme a la Regla 31 de las Reglas
de Evidencia,

f. Cuando cualquier empleado de la Policia entienda que la informacion
0 documento que suministrara pudiese relacionarse al reclamo de
confidencialidad de informacion, éste debera pedir asesoramiento a
nuestra Oficina de Asuntos Legales o cualquier otro abogado
requerido y costeado por €l mismo, para conocer y evitar cualquier
violacion de ley o reglamento.

E. Facultades y Disposiciones del Procurador del Ciudadano
I. El Ombudsman podrd delegar en un Auxiliar o en cualquier otro

funcionario que al efecto designe, cualesquiera de sus funciones, excepto
la facultad de reglamentacion, informar a la Policia su opinion y
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recomendaciones, o solicitar al Secretario de Justicia que comparezca ante
los tribunales de Puerto Rico a incoar los procedimientos.

Sera materia propia de investigacion. cualquier acto administrativo que
aparente ser:

a. contrario a la ley o reglamentos;
b. irrazonable, injusto, arbitrario, ofensivo o discriminatorio;

c. basado en un error de hecho o en motivos improcedentes e
irrelevantes;

d. no est¢ acompafado de una adecuada exposicion de razones
cuando la ley o los reglamentos lo requieran; o

e. ejecutado en forma ineficiente o erronea.

El Ombudsman podra realizar la investigacion a los efectos de
recomendar un remedio adecuado.

Al realizar cualquier investigacion, el Ombudsman podra hacer las
pesquisas v obtener la informacion que estime necesaria a los fines de la
misma. A tales efectos. la Policia debera dar acceso a los funcionarios y
empleados de esa Oficina a todos sus archivos y documentos, excepto la
divulgacion de informacion que esté enmarcada en los elementos de
confidencialidad categorizados en la Seccion D, Inciso 3, Subinciso e.. de
esta Orden. Asimismo. a los fines de investigacion el Ombudsman podra
celebrar aquellas audiencias privadas e inspecciones oculares que estime
pertinentes. '

El Ombudsman tendra facultad para tomar juramentos y declaraciones,
ordenar la comparecencia y declaracion de cualquier empleado de la
Policia v requerir la presentacion de cualesquiera papeles. libros.
documentos v otra evidencia que estime propio a la investigacion.

Cuando un empleado de la Policia debidamente citado no comparezca a
testificar. 0 no produzca la evidencia que se le requiere o cuando rehusare
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contestar cualquier pregunta en relacion con cualquier estudio o
investigacion realizada, el Ombudsman podra acudir, por si 0 a través del
Secretario de Justicia, a cualesquiera de las salas del Tribunal Superior de
Puerto Rico para requerir su asistencia y declaracion, o la produccion de
la evidencia requerida, segun sea el caso, ademas de cualquier otro acto
que amerite sea sancionado por la Policia. '

Si el Ombudsman determinase que cualquier funcionario o empleado
de la Policia ha faltado, sin justificacion razonable, al cumplimiento de los
deberes propios de su cargo o empleo o ha sido negligente en el
desempefio de los mismos, notificara a las autoridades, organismos o foros
administrativos competentes para que éstos procedan al respecto.

Para conocimiento general, la Oficina del Procurador del Ciudadano
(Ombudsman), no investigara querellas, entre otras, de aquellos casos en
que a su juicio:

a. haya un remedio adecuado en ley para reparar el agravio, ofensa
o injusticia objeto de la querella:

b. la querella se refiera a algun asunto que este fuera de su ambito
jurisdiccional;

¢. hayan transcurrido al momento de la radicacion de la querella mas de
seis (6) meses desde que el querellante tuvo conocimiento del acto
administrativo en cuestion, salvo los casos en que la naturaleza del
acto y el perjuicio causado ameriten su investigacion:

d. el querellante no tenga suficiente interés personal en el asunto
objeto de la querella;

e. la querella sea frivola o hava sido radicada de mala fe: o
f. la querella este siende. investigada por otra agencia v a juicio del

Ombudsman actuar sobre la misma representaria una duplicidad
de esfuerzos y recursos.
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7. Las querellas no investigadas por la causa dispuesta en el Subinciso f.

precedente podran ser consideradas por el Ombudsman cuando dicha
causa ya no esté presente. Igualmente, podra realizar por su propia
iniciativa las investigaciones que estime pertinentes, siempre que a su
juicio existan razones suficientes que den lugar a una investigacion.

F. Disposiciones Generales

I

fad

Toda comunicacion de la Oficina del Procurador del Ciudadano, que
sea recibida en cualquier dependencia o subdivision de la Policia,
debera referirse inmediatamente, sin dilacion alguna, a la Oficina del
Superintendente. ' '

Ningun empleado de la Policia podra negarse a cumplir una citacion
expedida por el Ombudsman o su representante, o a producir la evidencia
requerida, o rehusar contestar cualquier pregunta en relacion con cualquier
asunto bajo estudio o investigacion, o negarse a cumplir una orden judicial
asi expedida, alegando que el testimonio o la evidencia que se le requiere
podria incriminarle o le expondria a un proceso criminal o a que se le
destituyese o suspendiera de su empleo, profesion u ocupacion. El
empleado debera buscar asesoria legal antes de acudir a la citacion del
Ombudsman, si entendiere que por el derecho o los hechos que se
dilucidaran, al prestar testimonio o evidencia. habra de reclamar el
privilegio de no declarar contra si mismo.

Cuando un empleado de la Policia entienda que el contestar cualquier
pregunta en relacion con cualquier asunto bajo estudio o investigacion del
Ombusman, o el producir la evidencia que le requiera este funcionario
pudiese arrojar dudas sobre la entrega, por ello tener conflicto con las
reglas de confidencialidad de la Agencia, tal empleado o dependencia
donde éste ejerza sus funciones, debera inmediatamente solicitar una
consulta a la Oficina de Asuntos Lepales de la Policia. para que esta le
oriente sobre tal procedimiento.

Finalizada su investigacion, el Ombudsman informara a la Policia su
opinion v recomendacion si determinase que:



a. la Agencia debe dar mas amplia consideracion al asunto objeto de la
investigacion;

b. un acto administrativo debe ser alterado o dejado sin efecto:

c. la ley o reglamento en que el acto administrativo se basa debe
modificarse;

d. deben darse las razones que justifican el acto administrativo, o
e. la Agencia debe realizar cualquier otra actuacion.

En todo caso. dentro de un periodo razonable el cual no podra ser mas de
tremnta (30) dias laborables, el Funcionario de Enlace, notificara al
Ombudsman de cualquier actuacion realizada por la Policia a tenor con las
recomendaciones y opiniones recibidas.

La Oficina del Procurador del Ciudadano (Ombudsman) podra utilizar
recursos disponibles dentro de la Policia, tales como el uso de
informacion, oficinas, personal, técnicos, equipo, material y otras
facilidades, quedando por tanto la Agencia autorizada por la Ley Nam.
134 de junio 30 de 1977 y esta Orden, a poner estos recursos a la
disposicion del Ombudsman.

Todo empleado de la Policia que voluntaria y maliciosamente impidiere
u obstruyere el ejercicio de las funciones del Ombusman o del personal de
su Oficina, podra incurrir en delito menos grave. Cuando el impedimento
u obstruccion sea ocasionado mediante intimidacion, fuerza o violencia.
esta accion constituira delito grave, segun lo establece el Articulo 26
(Penalidades) de la "Lev del Procurador del Ciudadano".

Esta Orden deja sin efecto cualesquiera disposiciones o comunicaciones
verbales o escritas, o partes de éstas que sean contrarias o estén en
conflicto con lo aqui reglamentado.
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8 Si cualquier Articulo, Seccion, Inciso o Parrafo de esta Orden es
declarado ilegal o inconstitucional, las demas disposiciones seguiran
vigentes.

G. Fecha de Efectividad

Esta Orden entrara én vigor el /? 4%7 W ﬂgﬁ?f/ ‘

WPe Fdbledo
Supermtgndeme
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ORDEN GENERAL
NLUM. 97- 6
A Todo el Personal
ASUNTO NORMAS Y PROCEDIMIENTOS QUE

REGULARAN LA PARTICIPACION EN
LAS POLICIADAS

- 1 Proposito

El proposito de esta Orden General es establecer las normas y procedimientos para la
celebracion de un evento deportivo en la Policia de Puerto Rico denominado " Las
Policindas". Este evento tendra como objetivo ofrecer una alternativa al arduo trabajo
policiaco, va que en el mismo se podran canalizar las enerzias en forma positiva: fortaleciendo
la relacion v cohesion entre los miembros de la Policia. el personal civil y la ciudadania,
ademas de promover la confraternizacion entre los participantes a traves de una competencia
deportiva de caracter amistosn

1]. Esta Orden consta de las sizuentes Secciones:
A Base Legal
B, Exposicion de Motivos
C. Division de Recreacion v Deportes

D.  Desarrollo de las Policiadas
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Reglas

Disciplina

Equipo Interagencial de Atletismo de la Policia de Puerto Rico

Disposiciones Generales

Fecha_ de Efectividad

Al

Base Legal

1 Ley Num. 53 de 10 de junic de 1996, conocida como "Ley de la Policia de
Puerto Rico de 1996",

2 Reglamento de Personal de la Policia de Puerto Rico, de 4 de mavo de 1981,
en todo lo que no esté en contra de la nueva Ley Num. 53 de la Policia de
Puerto Rico de 1996

Exposicion de Motivos

La Policia de Puerto Rico ha promovido la practica del deporte como
instrumento para lograr un mejor disfrute de la vida, para enriquecer las
experiencias de los miembros de la Policia en sus relaciones con la naturaleza y sus
compaiieros y para promover a través de su envolvimiento los mecanismos que
permitan al ser humano desarrollar un balance emocional que le capacite para
hacerle frente a los problemas que genera el trabajo policiaco. La participacion
activa en eventos deportivos es uno de los medios ordenados para lograr este
balance tan necesario en la vida humana. A estos fines, se desarrolla anualmente
una actividad deportiva que denominamos "' Las Policiadas”. Esta Orden General
tiene el proposito de reglamentar los aspectos relacionados con el desarrollo de este
evento deportivo.

Division de Recreacion y Deportes
La Division de Recreacion y Deportes de la Policia de Puerto Rico, adscrita

a la Superintendencia Auxiliar en Operaciones de Campo, es la oficina con la
facultad de organizar v avalar todo lo concerniente a "' Las Policiadas”
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1. Director de la Division de Recreacion y Deportes

a,

Responsabilidades

.

2)

3

4)

3)

6)

7

Coordinar y supervisar todos los asuntos relacionados con Las
Policiadas, para que se dé cumplimiento a las normas y '
procedimientos establecidos en esta Orden v en el terreno de
competencia, incluyeno los equipos participantes.

Evaluar las solicitudes para incluir eventos especiales dentro del
evento deportivo denominado Las Policiadas.

Orientar a las unidades de trabajo para promocionar la actividad y
motivar a los empleados a la participacion

Velar que la planificacion de Las Policiadas coincida con La
Semana de la Policia.

Organizar el Equipo de Atletismo Interagencial que representara a
la Policia en las Justas de Atletismo del Departamento de
Recreacion y Deportes y la Asociacion de Empleados del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico, cuyos integrantes seran
seleccionados de acuerdo a su participacion y los resultados de Las
Policiadas.

Compilar los resultados de Las Policiadas y distribuirlos entre los
equipos participantes.

Realizar cualquier otra funcion que sea requerida para lograr el
desarrollo de esta actividad deportiva.

2 Coordinadores de Deportes

a

Cada area policiaca contara con un Coordinador de Deportes, también
se designara un Coordinador en la Superintendencia Auxiliar en
Educacion y Adiestramiento y en la Superintendencia.

Los Coordinadores seran la representacion oficial de la Division de
Recreacion v Deportes en el Area Policiaca o unidad de trabajo
correspondiente.

Responsabilidades
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2)

3)

4)

6)

4

Promover el evento y ofrecer la oportunidad de ingresar en sus
respectivos equipos a todo empleado interesado en pertenecer a los
mismos, sin discriminar contra éstos por alguna razon, siempre y
cuando cumplan con los requisitos establecidos

Certificar que los integrantes de sus respectivos equipos son
empleados regulares, transitorios o contratados, y con mas de tres
meses trabajando en la Agencia, y que han cumplido con todos los
requisitos contemplados en esta Orden.

Programar y supervisar las practicas y/o eliminatorias para la
seleccion de los atletas que participaran.

Gestionar la adquisicion de uniformes y la transportacion para sus
respectivos atletas

Someter el listado de los atletas debidamente certificado v
confeccionado por evento v categoria en el formulario "Hoja de
Sembrado de Atletas"; en la hora v fecha sefaladas por el Director
de la Division de Recreacion y Deportes.

Realizar cualquier otra funcion que se le asigne.

D. Desarrollo de Las Policiadas

1. El conjunio de eventos deportivos donde se medira la capacidad fisica de
componentes representativos de la Policia de Puerto Rico y que hemos
denominado ""Las Policiadas™ consia de los siguientes eventos:

a. 100 metros

b 200 metros

c. 400 metros

d. %00 metros

e. 1,500 metros

f 3,000 metros-varones solamente

g Maraton
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h. 110 metros con vallas, solamente varones en las categorias de la a hasta
lad

i. 100 metros vallas solamente - varones en la categoriasey f
j. 80 metros vallas - solamente varones en las categorias g en adelante
k. 400 metros vallas solamente - varones en las categorias a hasta la d
1. 300 metros vallas solamente - varones en las categoriase y
m. 200 metros vallas - solamente varones en las categorias g en adelante
n. Salto con pértiga - varones solamente
fi. Salto de altura
o.  Salto alo largo
p. Triple salto - varones solamente
q. Lanzamiento de la bala (pesa)
r. Lanzamiento del disco
5. Lanzamiento de la jabalina
t.  Caminata Deportiva
u.  Relevo 4 x 100 metros
v. Relevo 4 x 400 metros
1) Cada atleta podra participar en tres (3) eventos v los relevos

2) En cada evento podran participar empleados de ambos sexos,
excepto en los sefialados para varones solamente.

3) Se podran incluir eventos adicionales de forma oficial o para
exhibicion.



4.

Implementos Deportivos

Durante el desarrollo de Las Policiadas se usaran para fines de
competencia Unica y exclusivamente, aquellos implementos deportivos
que suplan los organizadores del evento.

Los implementos deportivos a ser usados en cada categoria por edad y
evento, seran establecidos por la Policia de Puerto Rico. el
Departamento de Recreacion y Deportes, la Federacion de Atletismo
Aficionado de Puerto Rico y/o el Reglamento para las Competencias
Interagenciales de la Asociacion de Empleados del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico.

Solamente se usaran aquellos implementos deportivos autorizados por el
Director de la Division de Recreacion y Deportes. Ningun atleta

podra usar un implemento que no sea autorizado en el P P R - 569
"Pesos. Implementos y Alturas de las Vallas".

Puntuacion

Para determinar la posicion en que finalizan los equipos participantes, se

otorgara la siguiente puntuacion individual, por eventos y categorias:

Primer lugar 10 puntos
Segundo lugar & puntos
Tercer lugar & puntos
Cuarto lugar 4 puntos
Quinto lugar 2 puntos
Sexto lugar | punto

En caso de empate, se le otorgari la misma puntuacion a los atletas,

Premiacion

a

Individual

1} Medallas a los tres mejores atletas por categoria y evento,
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2) Trofeo a los mas destacados por categoria. De surgir empates se
tomara en consideracion las nuevas marcas establecidas por los
participantes.

3) Cuando un atleta baje a una categoria inferior para integrar a un
relevo, no se le contara la puntuacion para seleccionar los mas
destacados por categoria.

Equipos

1) Trofeo para los primeros tres lugares de cada Seccion.

2) Trofeo para el campedn global.

3} Trofeo para la delegacion mas vistosa. La ut;:}rgacién de este
trofeo esta sujeta a consenso de los Coordinadores de Deportes de
los equipos representados.

4) En caso de empate se le otorgaré la misma puntuacion y premiacion
a los equipos v atletas envueltos.

Las Policiadas se efectuaran bajo la siguiente reglamentacion:

1. Requisitos para formar los Equipos

a.

Se inscribird un equipo por cada area policiaca, uno que representara a
la Superintendencia, entiéndase, todas las oficinas del Cuartel General
excepto aquellas que responden a la Comandancia del Area de San Juan,
ubicadas en el edificio de la Superintendencia. v otro que representara a
la Superintendencia Auxiliar en Educacion y Adiestramiento.

Los empleados asignados a las Superintendencias Auxiliares, en
aquellas unidades de trabajo existentes o que puedan crearse en el
futuro, v que presten servicio desde las areas policiacas participaran
representando dichas areas.

Cuando por falta de espacio en el edificio de la Superintendencia, las
unidades mencionadas en el inciso anterior se ubigquen en alguna area
policiaca, tal ubicacion se considerara una extension de sus oficinas del
Cuartel General.
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Para la creacion de equipos adicionales es necesario la autorizacion
del Superintendente.

Todo equipo que interese participar en Las Policiadas inscribird no
menos de veinte (20) atletas

Todo equipo se sub-dividira en categorias por edades. Las categorias
por edades se determinaran por la fecha de nacimiento del atleta y el dia
de la competencia en Las Policiadas.

Ninguin coordinador debera inscribir a un atleta fuera de categoria
de edad. excepto para integrar los relevos pero en categorias de edad
menor a la del atleta.

Categorias por Edades:
Categoria A - 18 - 24 afios
Categoria B - 25 - 29 afios

Categoria C - 30 - 34 afios

Categoria D - 35 - 39 afios
Categoria E - 40 - 44 afios
Categoria F -  45-49 afios
Categoria G - 50 - 54 afios
Categoria H - 55 - 59 afios
Categoria | . 60 & mas

Todos los relevos se llevaran a cabo por décadas a diferencia de los
eventos individuales,

Los atletas deberan participar por un solo equipo.

5i un atleta aparece inscrito en un equipo y después es trasladado,
participara por el equipo que lo inscribio primero. Si es trasladado
sin estar inscrito en un equipo participara representando al equipo a
donde fue trasladado
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Entiéndase por inscripcion el dia que la Division de Recreacion y
Deportes sefiale para entregar la Hoja de Sembrado de los Atletas

Si un atleta es reconcentrado y aparece inscrito, participara por el
equipo que lo inscribio primero. Si no esta inscrito, participara por
el equipo a donde fue reconcentrado

Si un atleta esta en el Centro de Reemplazo pero se incorpora a
servicio antes de llevarse a cabo Las Policiadas. podra participar
por el equipo a que pertenecia antes de estar en el Centro de
Reemplazo, independientemente donde sea reasignado a prestar
servicio.

Todo atleta que se encuentre bajo tratamiento con trabajo (CT) en el
Fondo del Seguro del Estado o cuente con un porcentaje de incapacidad
por algun tratamiento previo. estara obligado a presentar un certificado
de aprobacion de la Corporacion del Fondo del Seguro del Estado antes
de permitirsele participar en Las Policiadas.

Cada equipo inscribira un atleta y un sustituto por evento y categoria de
edad. En los eventos de Maraton, 3,000 metros y Caminata Deportiva.
se podran inscribir dos (2) atletas por equipo y categoria de edad.

Los equipos se dividiran en dos (2) secciones para lograr un balance
equitativo en las premiaciones, tomando en consideracion la cantidad de
empleados disponibles para formar los mismos.

1) Seccion A - 900 empleados o menos
2) Seccion B - 901 empleados o mas

El Director de la Division de Recreacion y Deportes podra solicitar a
cada Coordinador de los equipos la cantidad de empleados disponibles
en sus areas para cumplir con lo dispuesto en el inciso anterior

Para determinar la cantidad de personal disponible se contaran aquellos
empleados que aunque no pertenezcan propiamente a las areas , pueden
participar por éstas. Ejemplo: Liga Atlética Policiaca, Cuerpo de

“. Investigaciones Criminales, Transito, Reservistas, entre otros,

Requisitos que deben cumplir los interesados en participar en Las Policiadas

a

Podra participar todo empleado regular de 18 afios de edad o mas:
cumplidos antes de la fecha en que se efectuan las competencias
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b.  Si el nombramiento del empleado es por contrato, transitorio o se
encuentra en periodo probatorio, debe haber trabajado en la Agencia no
menos de tres (3) meses
ininterrumpidos,

c. Losinteresados en participar no podran estar cumpliendo castigos
impuestos por la Agencia o suspendidos de empleo y sueldo al dia de
celebrarse Las Policiadas,

d. No podran participar los empleados que se encuentren en licencia sin
sueldo o licencia por enfermedad al dia de celebrarse Las Policiadas.

e. Todo empleado de la Agencia que interese participar en Las Policiadas
complementara el Formulario PPR-112 "Solicitud para Participar en
Las Policiadas”. antes de formar parte integrante del grupo de atletas.
Ademas, complementara el Formulario PPR-657 " Certificacién de
Participacion en Actividades Deportivas".

Responsabilidad de los Atletas antes y durante Las Policiadas
a. Normas
1) Una vez figuren inscritos en un evento, no podran cambiar a otro.

2) Participara en todos los eventos de practica v calificacion que se
programen como preparativo para Las Policiadas. De no hacerlo,
sera descalificado para las competencias oficiales.

3) Debera comparecer al lugar de competencia una vez se dé la dltima
llamada. Si esta participando en otro evento, debera notificarle a
los jueces a cargo del evento en que participard. Excepto esta
razon, no se aceptaran otras reclamaciones.

4) Mantendra la disciplina en todo momento,
b.  Uniformes
1) Todo competidor participara debidamente uniformado, utilizando
unicamente el uniforme de su equipo. Este uniforme constara de

las prendas necesarias para efectuar el evento en el que se propone
participar.



2)

3)

4)

5)
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El nombre del equipo que representa debe figurar en el pecho de la
camisa en forma visible y legible.

No se aceptaran uniformes cuyo logo sean bebidas alcoholicas,
cigarrillos, o de establecimientos comerciales que conflijan con los
sanos principios del deporte.

El nimero debera adhenirse al uniforme en la parte delantera, visible
v legible.

No se permitira participar descalzo, sin camisa y sin el nimero que
le corresponda.

Elegibilidad

1

2)

3)

Para ser elegible a participar en Las Policiadas, los interesados
deberan entregar complementadas las solicitudes de participacion
cuando asi lo determine el Director de la Division de Recreacion v
Deportes.

Las solicitudes seran entregadas con todos los requisitos que se
exigen, Mo se aceptaran solicitudes incompletas, tachadas o con
nombres incompletos.

Cualquier persona que promueva alguna irregularidad o la
participacion fraudulenta, sera sancionada y eliminada de la
competencia. Dicha persona no podré participar en deporte alguno
que auspicie la Policia de Puerto Rico, por tiempo indefinido,
después de probados los hechos y segiin el debido proceso de ley.

Formularios que deben complementarse en Las Policiadas

1)
")

3)
4)

5)

PPR -112 - Solicitud para participar en Las Policiadas
v Hoja de Inscripcion

PPR - 657 - Certificacion de participacion en
Actividades Deportivas

PPR - 691 - Hoja de Compilacion
PPR - 569 - Pesos, Implementos y Alturas de las Vallas

Tarjeta de Inscripcion de Relevos
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6) Hoja de Puntuacion por Sexo, Equipo, Secciones v Evento

7) Hoja de Sembrado de Atletas

1. En el desarrollo de Las Policiadas, si surgen situaciones gue conlleven
algun tipo de intervencion, se procedera de la siguiente manera:

a. Las situaciones o protestas de orden técnico que surjan seran resueltas
en el lugar de competencia por los Jueces de Arbitros.

b Las que surjan de indole general en las que se vean involucrados
empleados de la Agencia, se resolveran a tenor con la reglamentacion
aplicable que exista en la Policia de Puerto Rico.

c. Las que surjan con ciudadanos particulares, entiéndase publico asistente,
se procederd de acuerdo a las leyes y reglamentos que existan en Puerto
Rico

2 Protesta

a. La protesta se resolvera a tenor con lo establecido en el inciso anterior.

b. Toda protesta debera hacerse por escrito por el Coordinador de
Deportes del Area. No se atenderan protestas formuladas por atletas o
personas ajenas al equipo.

c¢. Cuando la situacion no permita que la protesta se plantee por escrito, se
podra hacer verbal por el Coordinador de Deportes del equipo afectado.

d. Cuando la protesta sea de indole disciplinaria, compilacion, inscripcion o
de accion fraudulenta, la misma puede formularse en cualquier momento
que se tenga conocimiento de tal accion.

3 Junta

a. Para dilucidar las apelaciones planteadas por los equipos envueltos en
alguna decision, se someteran las mismas ante la Junta creada para estos
fines.

b. Las decisiones de esta Junta seran firmes vy finales.
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¢ LaJunta no atendera protestas de indole técnico, ya que éstas seran
resueltas por los jueces en el lugar de la competencia

d. La Junta estara compuesta por las siguientes personas

1) Director de la Division de Recreacion y Deportes de la Policia De
Puerto Rico. Este sera el Presidente de la Junta

2) Director, Division de la Liga Atlética Policiaca
3) Un atleta participante en las Justas, no envuelto en la controversia

4) Un Coordinador de Deportes de las dreas. gue no esté envuelto en
la controversia

5) Un abogado de la Oficina de Asuntos Legales de la Policia de
Puerto Rico

e. La mayoria de los miembros de la Junta constituira quorum para tomar
la determinacion que corresponda

f.  La Junta podra solicitar. citar, aceptar y/o rechazar aquella evidencia
que le ayude a tomar una decision justa de lo traido ante su
consideracion.

G. Equipo Interagencial de Atletismo de la Policia de Puerto Rico

De la participacion y resultados de Las Policiadas se formara o creara el
Equipo Interagencial de Atletismo que nos representard en las Justas que a
estos efectos organiza el Departamento de Recreacion y Deportes y la
Asociacion de Empleados del Estado Libre Asociado de Puerto Rico

Todo atleta que interese pertenecer a este Equipo Interagencial, debera
participar en Las Policiadas v hacer las marcas exigidas para los eventos v
las categorias.

Si por alguna razon justificada algan atleta no participo en Las Policiadas y
desea pertenecer al Equipo Interagencial. éste viene obligado a superar la
marca establecida durante Las Policiadas en el evento en que se propone
participar. Esta marca debe superarse bajo la supervision del Director de la
Division de Recreacion v Deportes de la Policia de Puerto Rico.
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4 Lvcepto lo agu senalado. el Equipo Interagencial se formara de los
participantes en Las Policiadas del mismo afio en que se crea el Equipo
Interagencial

I. Disposiciones Generales

i Todos los participantes de Las Policiadas seran responsables del mejor
funcionamiento, disciplina, organizacion y desarrollo de las mismas

-3

Se prohibe terminantemente el uso de bebidas alcoholicas antes o durante
Las Policiadas, tanto a los atletas como al personal técnico, jueces o
arhitros

3 Tanto los atletas como el personal técnico, jueces v arbitros, se consideraran
en servicio activo cuando se encuentren participando en Las Policiadas Se
procedera a acreditarle el tiempo invertido de la misma forma que si
estuviesen desempefiando su jornada regular de trabajo.  Asimismo sera para
las practicas, previa autorizacion del Superintendente y recomendado por el
Supervisor de los participantes. Debe tomarse en consideracion el servicio s
prestar al pueblo y armonizar ambas necesidades.

4 Los coordinadores de deportes en las diferentes Areas Policiacas,
certificaran en el Formulario P.P.R.-657 "Certificacion de Participacion en
Las Policiadas", la asistencia de tales atletas y técnicos. Estos entregaran
una copia para que la presenten como evidencia a su supervisor inmediato

5 El Coordinador de cada equipo guardara una copia en el expediente del
atleta o técnico y remitira el original al Director de la Division de Recreacion
v Deportes, para su control, seguimiento v evaluacion

b En caso de surgir un accidente en las competencias o practicas, los atletas.
Jueces, 1écnicos o arbitros, estaran cubiertos por el Fondo del Seguro del
\ Estado

7 Ll Director teenico de los jueces o arbitros le sometera al Director de la
Division de Recreacion y Deportes un listado con los nombres, apellidos ¥
seguro social del personal que trabajara en Las Policiadas

] Para los fines competitivos, en Las Policiadas todos los participantes seran
vistos como atletas, cuya obediencia y aplicacion de esta Orden General sera
por igual, no importa su rango
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9 Los directores y/o supervisores de las unidades de trabajo seran responsables
de que los miembros de la Policia que deseen participar en Las Policiadas
puedan asistir a las practicas del Equipo de las Areas v deberan hacer los
arreglos necesarios para que el servicio no se vea alectado

1" La Superintendencia Auxiliar en Investigaciones Administrativas v Asuntos
Disciplinarios. el Director de la Division de Recreacion v Deportes, asi
comao los coordinadores de equipos participantes velaran porque se cumpla
con lo establecido en esta Orden General

I Esta Orden deja sin efecto la Orden General 92-1, asi como cualquier otra
comunicacion verbal o escrita o partes de las mismas que estén en conflicto

con oesta
1. Fecha de Efectividad

Esta Orden Ceneral ¢

nerira | & d«"’ /777
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Normas y Procedimientos

para el Manejo de Personas
bajo Custodia en las Celdas

de los Cuarteles y Dependencias
de la Policia

Manejo de Personas bajo Custodia
en las Celdas de los Cuarteles y
Dependencias de la Policia,
Notmas y Procedmmentos paia ¢l

ORDEN GENERAL
NUM. 98- 11 ]

A Todos los Miembros de 1a Policia

ASUNTO NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA EL MANEJO DE
PERSONAS BAJO CUSTODIA EN 1.AS
CELDAS DE L.OS CUARTELESY
DEPENDENCIAS DE 1.A
POLICIA

I Propisito

El propésito de esta Orden General es la creacion de un mecamsmo uniforme
que regule el procedimiento a seguir en el manejo de personas bajo custodia
luego de la comision de un delito, el registro y posteriormente su detencion en
las celdas ubicadas en los cuarteles y dependencias de la Policia de Puerto Rico

s de prumordial importancia que todo miembro de la Pohicia que se
envuelva en el manejo de detenidos lo haga en forma tal que provea compleia
sepuridad de su persona, del prisionero y del piblico en general, siempre en
compatibihdad con los estatutos vigentes



I Esta Orden consta de las siguienies Secciones:
A. Base Legal
B. Defliniciones
C. Exposicién de Motivos

D. Procedimiento para Arrestos y Diligenciamiento de Ordenes
Judiciales

Iz, Deberes y Responsabilidades

F. Registros

G. Menores Detenidos
H. Intervencion y Traslado de Personas Dementes por la Policia
I. Disposiciones Generales
Jo Fecha de Efectividad
AL Base [egal

Esta Orden es emitida en concordancia con las disposiciones de los
siguientes estatutos:

I Articulo 11, Secciones 7, 8, 10, 11y 15 de la Constitucion del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico.

2. Ley Nim. 116 de 12 de junio de 1980, seglin enmendada, "Codigo de
Salud Mental de Puerto Rico".

3. Ley Nim. 53 de 10 de junio de 1996, segin enmendada, conocida
como "Ley de la Policia de Puerto Rico de 1996"
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4. Reglamento de Personal de la Policia de Puerto Rico.

B. Definiciones .
I. Arresto - El acto de poner a una persona bajo custodia en los casos y
del modo que la ley autoriza. Podra hacerse por un funcionario del

orden publico o por una persona particular. Una vez asumida I
custodia de la persona, se asume la responsabilidad de velar por su
seguridad.

I~

Funcionario del orden pablico - Todo aquel que ejerce lunciones

publicas, faena de gobierno, ya sea por eleccion popular o por y
nombramiento de autoridad competente, con capacidad para efectuar | l‘
l

Tl

Oficial a cargo - Persona bajo cuya responsabilidad esti la SUPErvIsIon
del funcionamiento de la jurisdiccion donde radica la celda de la cyal
Se requiere su uso.

4. Registro - Bisqueda de determinada propiedad sobre o al alcance del
detenido.

2

Exposicion de Motivos

Todo miembro de la Policia tiene las siguientes obligaciones y
responsabilidades: proteger a las personas y la propiedad, mantener y
conservar el orden pablico, observar y procurar la mas absoluta proteccion
de los derechos civiles del ciudadano, prevenir, descubrir v perseguir el
delito y, dentro de la esfera de sus atribuciones, compeler obediencia a las
leyes y ordenanzas municipales, y reglamentos que conforme a éstas se
promulguen. El cuinplimiento de tales obligaciones lo conduce a veces a
involucrarse en situaciones donde es necesario hacer uso de las celdas
ubicadas en los cuarteles y otras dependencias de la Policia, para detener
temporalmente a personas procesables criminalmente.
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Cuando el miembro de la Policia detiene o arresta a una persona y
como resultado se le limita a ésta su capacidad para protegerse y
procurarse las necesidades basicas, éste asume la responsabilidad de
velar por la seguridad de la misia mientras el proceso de formulacion de
cargos transcurre y llega a su conclusion. El uso de métodos y
mecanismos que restrinjan la libertad de movimiento de una persona
legalmente detenida o arrestada esta legalmente permitido, siempre que
sea de manera razonable. Ain cuando cada caso requiera una atencién
acorde con las circunstancias que le caractericen, se hace necesaria una
reglamentacion que sirva de guia en los procedimientos a seguir. Es por
ello que se establecen estas normas y procedimientos.

D. Procedimiento para Arrestos y Diligenciamiento de Ordenes
Judiciales

Toda intervencion por un funcionario pablico que conlleve ¢l uso de las
celdas ubicadas en las dependencias de la Policia de Puerto Rico tendra
como inicio la ejecucion de un arresto. Dicha accion debera
ceiiirse en todo momento a lo establecido en la Orden General §9-7
"Normas y Procedimientos para el Tramite y Diligenciamiento de Ordenes
de Arresto y Citaciones y de Registros y Allanamientos”, Seccion 1V

E. Deberes y Responsabilidades
I Directores de Negociados, Divisiones y Comandantes de Areus que
tengan bajo su jurisdiccion celdas para la detencion de detenidos o

personas arrestadas legalmente

a. Practicaran una rigurosa inspeccion mensual de los lugares donde
ubican las celdas enfocando:

1) Facilidades fisicas
a) Estructura

b) Ubicacion



b.

¢) Seguridad

d) Higiene
2) Complementacion adecuada y archivo de documentos
relacionados al uso de las celdas y condicion de los detenidos

3) Personal encargado del control y mantenimiento de las celdas ¥y
su adiestramiento especializado

Una vez practicada la inspeccion mensual de las celdas, el oficial
que la lleve a cabo rendird un informe detallado de los

hallazgos al Superintendente Auxiliar bajo el cual trabaja.
Efectuara todo tramite que bajo el desempeiio de sus funciones
corresponda para mantener las facilidades a tono con los preceplos
legales establecidos, ademas de velar porque se tomen las acciones
correclivas correspondientes.

2. Supervisores de Secciones y/o Comandantes de Distritos con celdas

para detenidos en su jurisdiccion

HE

Tendran a su criterio, segan el volumen de ingresos
efectuados en sus demarcaciones, la designacion y
disposicion del personal que se encargue del control y nanejo
de las celdas para detenidos. Generalimente, la supervision
inmediata sera del retén de tumo.

Tomaran medidas preventivas para que el personal asignado
para la labor descrita en el inciso anterior, cuente con el
adiestramiento necesario para enfrentar situaciones que
surjan en casos de tentativa de suicidio, enfermedades que
representen una gravedad repentina y/o accidentes que
resulten en grave daiio corporal.

i
|

—
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Delinearan un plan a seguir en caso de emergencias. En dicho plan
haran constar el procedimiento a seguir con los detenidos cuando
surjan incidentes imprevistos tales como fiuegos, motines o
fendmenos naturales.

Mantendran al personal bajo su supervision al tanto de los
pormenores del plan de emergencia y mantendran copia del mismo
en las facilidades del retén y en un lugar visible cercano a las celdas
para beneficio de las personas que tengan acceso a las mismas.

Practicaran inspecciones regulares del area desi gnada para el
manejo de detenidos y velaran que ésta se mantenga a tono con las
disposiciones legales establecidas,

Sera el supervisor o su sustituto quien autorice el uso de la celda \
para detenidos, evaluando los méritos de cada caso 1
en particular,

Encargado de Celdas

=]

1.

¥l

. Tendra control absoluto del acceso a las celdas i

Inspeccionari las celdas con el objetiva de mantenerlas libres de
objetos, utensilios, arnmas y/o sustancias que representen un posible
riesgo de que el detenido cause o se cause daiio a si mismo

Las inspecciones mencionadas en el inciso anterior serdn
practicadas antes y después del uso de cada celda.

Informara con prontitud todo conocimiento de alteraciones y/o
irregularidades estructurales, mal funcionamiento de Servicios
sanitarios y todo aquel dato que ponga en entredicho la seguridad
del detenido y/o las personas que se encuentren en las cercanias.

Recibira al detenido y practicars el registro que se le haga antes de
entrar a la celda y al salir de ésta, corroborando al unisono Iz
condicion fisica de éste.
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Firmara el Formulario P.P.R -82 "Ingreso y Egreso a Celda”. No
ingresard a la celda detenidos que reflejen heridas graves o sintomas
tales como intoxicacion o pérdida del conocimiento sin que
hubteran recibido atencién médica adecuada.

Realizard un mventario de las pertenencias del detenido antes de
ngresarlo a la celda y le hara entrega de un recibo.

Mantendra control de éstas mientras éste se encuentre bajo su
vigilancia.

No permitira que el detenido retenga consigo objetos con los cuales
pueda causarse dafio; ejemplo: fosforos, navajas, correas, etc.

Mantendra confidencialmente, para uso oficial y por
escrito, constancia del uso de las celdas archivando copia del
Formulario PPR-82 debidamente complementado en cada caso.

Velara que se haga el correspondiente sefialamiento en el
Formulario PPR-82 cada vez que se ingrese y egrese el arrestado en
la celda, verificando en cada movimiento el estado fisico del
detenido.

Velara porque la persona que ingrese al detenido haga las gestiones
para proveerle alimentacion adecuada y que los alimentos no
tengan cubierta de metal que pueda ocasionarle daiio o atentar
contra ofra persona. No permitira que olras personas provean
alimentos sin inspeccionarlos previamente.

No retendra al detenido en la celda mas alla de lo estrictamente
necesario; lo ilevara ante la presencia de un magistrado sin demora
innecesaria.

No permitira el acceso de personas no detenidas al area de las
celdas y si fuera necesario, se hara bajo su supervision, luego de
obtener el consentimiento escrito de éstas.
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Mantendra vigilancia preventiva y continua de las celdas
mientras €stas estén ocupadas por detenidos y velara porque se
protejan los derechos de los detenidos.

Cuando el detenido cause daiio a las facilidades, hara las gestiones
para que se sometan los cargos criminales correspondientes.

Tendra pleno conocimiento del plan de emergencia y
procedimientos de primera ayuda para ponerlos en practica tan
pronto como sea necesario.

Velara porque no se ingrese en la misma celda, a menos que
necesidades imperiosas lo requieran, a personas de diferentes sexos,
personas que demuestren agresividad o maniacos sexuales, entre

otras.

1. Funcionario piblico que solicita los servicios de detencion de
confinados o presos en las celdas por necesidades investigativas

d.

b.

Informara al oficial encargado su intencion de ingresar un detenido
en las facilidades de celdas.

Llenara en su totalidad el Formulario PPR-82 que le entregara el
oficial a cargo y anotara los detalles sobre la condicion fisica del
detenido certificandola segin requerido en el Formulario antes
mencionado. Una vez complementado, se devolvera para la
evaluacion del caso y la autorizacion del ingreso del detenido:
mediante firma del oficial a cargo. Es bien importante que se
complete detalladamente este formulario ya que, de haberse actuado
correctamente, contribuird en la defensa de los mejores intereses de
la Policia.

kn compaiiia del Encargado de Celdas conducira un registro e
inventario de todas las pertenencias del detenido.

. Colocara toda posesion del detenido y toda prenda de vestir, que

pueda ser utilizada por éste para causar o causarse dafio, en un
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sobre sellado el cual sera iniciado por el funcionario publico. Una
vez sellado el sobre se le entregara al Encargado de Celdas quien lo
mantendra bajo su proteccion hasta que el detenido sea egresado, o
podra entregarse a familiares o conocidos debidamente
identificados con consentimiento escrito del detenido.

e. Dejard el detenido bajo la responsabilidad del Encargado de
Celdas, quien lo ubicaré en la celda disponible para su detencién.

I- Al momento de egresar al detenido de la celda lo hara a traves del
Encargado de Celdas y ambos verificaran el estado fisico del
detenido haciendo las debidas anotaciones en el Formulario PPR-
82.

¢. Entregara copia del Formulario PPR-82 al Encargado de Celdas ¥y
adjuntara una al informe que se confeccione por la intervencion
efectuada.

h. No excedera el tiempo que deba estar el detenido en la celda mas
alla del requerido para completar el proceso de la radicacion de
cargos y bajo ningiin concepto incurrira en demora irrazonable para
Hevar el caso a consideracion de un magistrado.

i Serd responsable de obtener ¢l Formulario PPR-278. "Orden de
Despacho de Raciones a Detenidos”, lo complementara
debidamente y gestionara los alimentos que el detenido requiera
mientras espera por la conclusion de su caso,

". Registros

| Sera responsabilidad de todo miembro de la Policia hacer un registro
minucioso de su vehiculo oficial al tomar servicio y verificar que el
interior del mismo esté libre de armas u objetos que queden al alcance
de posibles detenidos a ser transportados en el mismo Y representen
peligro para su seguridad personal. De igual forma, practicara un
registro similar antes y después de transportar un detenido.
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2. Elregistro del detenido sera practicado al momento de la intervencion
y antes de ser ingresado en una celda. o

3. Los registros al desnudo (strip searches) solamente seran efectuados

cuando haya causa probable para creer que un arma o contrabando esta
escondido en el cuerpo del arrestado y solo sera descubierto o
recuperado a través de este medio. Nunca se haran en sustitucion o
antes de que se haya hecho un registro con ropa. Seran efectuados

por miembros de la Policia del mismo sexo que el detenido. Se
clectuarin lo mas privadamente posible y fuera de la vista del sexo

opuesto.

4. Los regi Vi e solo seran efectuados mediante
autorizacion de una orden de registro, a menos que circunstancias
apremiantes obliguen a otra cosa. Ejemplo de un registro de cavidad
corporal permitido es la intrusion en el area de la boca de una persona
que intenta suicidarse por sobredosis. Deben ser efectuados por un
medico bajo condiciones sanitarias, excepto bajo circunstancias de
emergencia, segin lo antes expuesto.

5. Fuera del registro que se conduce incidental a la intervencion, todo
registro adicional sera practicado por dos miembros de la Policia de
igual sexo al detenido.

6. Habra constancia escrita de todo registro practicado y de los
agentes que efectuaron el mismo, ademas de los resultados
obtenidos en éste.

. Menores Detenidos

Todo menor detenido sera procesado en concordancia con lo
establecido en la Orden General 88-2 "Normas y Procedimientos para
la Intervencién con Menores".
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H. Intervencion y Traslado de Personas Dementes por la Policia

A tenor con las disposiciones de la Ley Nam. 116 de 12 de Junio de
1980, segin enmendada, conocida como "Cédigo de Salud Mental de
Puerto Rico", el policia como agente de seguridad podra tomar una
persona bajo su custodia y llevarla a una facilidad de salud mental
Esta accion sera como resultado de sus observaciones personales,
siempre que tenga base razonable para creer que la persona puede ser
objeto de admision involuntaria y que sea necesaria tal hospitalizacion
para protegerla de daiio fisico a si misma, a la propiedad y a otras
personas. [ste tipo de intervencion policiaca puede ocurrir de varias
maneras, las cuales se regiran por las disposiciones contenidas en el
Codigo de Salud Mental de Puerto Rico y las normas internas que en el
futuro se establezcan a tales efectos.

. Disposiciones Generales

I

. El oficial de tumo, sargento, supervisor y/o en ausencia de cualquiera

de éstos el encargado del retén, anotara el nombre y rango del miembro
de la Policia que en los predios del cuartel agreda o atropelle a un
detenido. Inmediatamente se enviara dicho informe al Comandante del
Area para la correspondiente investigacion. De no hacerlo, seran
responsables conjuntamente de cualquier agresion fisica contra el
detenido.

El formulario PPR-82 debera numerarse correlativamente por gl
encargado de la unidad de trabajo que tenga celda bajo su jurisdiccion
o persona designada, antes de comenzar a usarlo.

Un arresto ilegal se convierte, de hecho, en un caso de prision ilegal.
En caso de que el miembro de la Policia que ingresa al detenido no sea

el mismo que lo egresa, cada cual firmara, con nombre y nimero de
placa, la parte que le corresponda en el formulario P.P.R -82

. Todo ingresado en celdas ubicadas en dependencias de la Policia de

Puerto Rico contara con un Formulario P.P.R.-82. Luego que el
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detenido se haya egresado de la celda y se haya complementado

_debidamente el formulario, éste se archivari en la unidad a la cual

corresponda el caso y en la unidad donde radica la celda utilizada de
no ser la misma. Dicho archivo estara disponible para cualquier
alegacion o investigacion futura.

Sera responsabilidad de los Comandantes o Encargados de unidades
donde existan celdas en cuarteles o dependencias de Ia Policia, velar
porque éstas sean usadas unica y exclusivamente para la detencién
provisional de personas arrestadas o con causa probable para la
radicacion de casos, en espera de la conclusion del debido proceso.

En aquellas dependencias en las que por razones que asi lo Justifiquen,
se asignacen retenes a llenar la necesidad de encargados de celdas con
sus deberes y responsabilidades, sera deber del Comandante, Director
0 Encargado de tal dependencia, certificar al retén como calificado y
capaz para llenar todas y cada una de las responsabilidades que se
establecen en esta Orden para los encargados de las celdas.

En todo caso de transportacion de detenidos debera tomarse medidas
para garantizar que éstos no se hagan daiio. Ejemplo: los cinturones de
seguridad, uso de los sepuros de puertas.

Cuando se realice un operativo y como consecuencia de éste se
ingresen personas en las celdas, sera responsabilidad del Encargado del
Operativo designar un miembro de la Policia asignado a la unidad
interventora para que en compaiiia del Encargado de la Celda custodie
los detenidos.

- El Negociado de Asuntos Fiscales sera responsable de asignar los

fondos necesarios para cubrir los gastos de los alimentos para el
consumo de las personas detenidas.

- Los correspondientes supervisores, asi como la Superintendencia

Auxiliar en Inspectoria General, velaran por el fiel cumplimiento de
estas normas.
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12. Esta Orden deja sin efecto la Orden General 75-10 "Procedimientos
para Ingresar y Egresar Detenidos de las Celdas Ubicadas en los
Cuarteles”, asi como cualquier otra comunicacién verbal o escrita, o
partes de la misma que estén en conflicto con ésta.

J. Fecha de Efectividad
Esta Orden entraré en vigor el / ﬁf’ W ﬁé/ ?j?f“ -




ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

POLICIA DE PUERTO RICO
DRITA TODA
L CORRESPONDENCIA OFICIAL
AL SUPERINTENDENTE
Registrese bajo: I INXE THME
BAN JUAN, FUERTO RECD 005046 - 8168
Tel 793-1234

Funciones y Responsabilidades

de las Divisiones de Vigilancia

Maritima de la Policia

WVigilancia Maritima de la Policia, .

Funciones v Responsabilidades .

de las Divisiones de
ORDEN GENERAL Fu2
NUM. 98- 4 O

A : TODO EL PERSONAL
ASUNTO FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
DE LAS DIVISIONES DE VIGILANCIA
MARITIMA DE LA POLICIA

L Proposito

El proposito de esta Orden General es reorganizar las Divisiones de Vigilancia
Maritima. establecer normas y procedimientos de trabajo, definir funciones v sefialar deberes
y responsabilidades.

IL Esta Orden consta de las signientes secciones:

A

—=>
m o A w

Base Legal

Exposicion de Motivos

Definiciones

Estructura Organica y Funcional de las Divisiones de Vigilancia Maritima

Equipoe que puede ser Utilizade por el Personal de las Divisiones de Vigilancia
Maritima

Adquisicion, Uso v Control de Comestibles

Canalizacion de Querellas

IMPRESD: DIVISION ARTE ¥ REPRODUCCION  POLICIA DE PUERTD RICOD
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Aguas Marinas del Estado Libre Asociado de Puerto Rico - Significan los
mares marginales adyacentes al Estado Libre Asociado de Puerto Rico v
aguas de alta mar dentro de la jurisdiccion, cuando se navega como parte de
un vigje excursidn desde o hacia las costas del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico,

~ Aguas Reservadas para Bafiistas - Significan aquellas zonas delimitadas

exclusivamente para el bafio v dreas aledafias terrestres, segin se dispone por
el reglamento adoptado para estos fines.

Aguas Navegables - Significan las apuas navegables bajo el control del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico,

Alguiler - Ceder un objeto a otra persona para que use de €l por el tiempo que
se determine mediante ¢l pago de la cantidad convenida

Babar - Es el lado izquierdo de la embarcacion.
Estribor - Es el lado derecho de la embarcacion,
Eslora - Es la longitud de la nave de proa a proa.

Casa Bote - Estructura flotante con capacidad de traslacion sobre el agua, que
tenga instalado un motor o la capacidad para que se le instale uno, con disefio
similar al de una casa v que carece de conexiones fijas o permanentes a tierra
o al fondo del cuerpo de agua donde se encuentre.

Certificado de Inscripeion - Documento que acredita la inscripcion de una
embarcacion en el registro del Servicio de Aduanas Federal, Guardia
Costanera de los Estados Unidos o Agencia relacionada a éstas.

Certificado de Numeracion - Documento que acredita la inscripcion de una
embarcacion o vehiculo de navegacion en el registro del Departamento de
Recursos Maturales del Estado Libre Asociado de Puerto Rico o en cualquier
territorio o dependencia de los Estados Unidos de América.

Comisionado - Comisionado de Navegacion.

Departamento - Significa ¢l Departamento de Recursos Naturales creado
mediante la Ley Nam, 23 de 20 de junio de 1972, segin enmendada.

Cuerpos de Agua - Significan los mares territoriales, playas, lagos, lagunas,
rios ¥ sus desembocaduras incluvendo bahias.
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16. Cuarta de Compas - Es una medida de 11.25 grados (11 %4 grades) en su
COMpas.

17.  Cuarta de Popa - Significa 22 grados desde el traveés en direccion a la popa.

18 Marina o Embarcadero - Lugar e instalaciones tanto piblicas como privadas.
para atracar v darle mantenimiento a las embarcaciones.

19, Embarcacion o Nave - Significa cualquier embarcacién impulsada por un
motor como fuente principal de propulsion (o que se le pueda instalar uno),
los botes o lanchas de cualquier otro (excepto los hidroplanos) en use o
capaces de ser usados como medio de transportacion por agua.

20 Duefio - Significa cualguier persona que tenga dominio o titulo de
propiedades de una embarcacion, nave o vehiculo de navegation, El termino
inchuye a una persona con derecho al usoy posesion aungue la embarcacion,

- nave o vehiculo de navegacion esté sujeta a un derecho a favor de otra
persona gue haya sido reservado o constituido mediante un acuerdo para
asegurar el pago o cumplimiento de una obligacién,

D. Estructura Orginica ¥ Funcional de las Divisiones de Vigilancia Maritima
1. Divisiones de Vigilancia Maritima

a Las Davisiones de Vigilancia Maritima estaran dirigidas por un oficial
nombrado por el Supenintendente de la Policia de Puerto Rico, en
consulta con el Director del Programa Fuerzas Unidas de Rapida
Agcion,

b. Estas responderin directamente al Director del Programa Fuerzas
Unidas de Rapida Accién (FURA), a través del Coordinadoer
Maritimo y sus servicios se consideraran como vigilancia preventiva,
principalmente en agquellos lugares propensos a la entrada ilegal de
cargamentos de sustancias controladas, armas v personas
indocumentadas.

[ Los recursos humanos, técnicos vy equipo a ser utilizados en las
Divisiones Maritimas serén determinados por el Director del Programa
Fuerzas Unidas de Rapida Accion, previa recomendaciom del
Coordinador Maritimo y de acuerdo a las necesidades particulares de
cada drea ¥ los recursos disponibles de la Agencia.
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Funciones de las Divisiones de Vigilancia Maritima

]

2)

3)

4

5)

6)

7
8)

9

10)

Patrullar los sectores costaneros que le fueren asignados,
especialmente las islas, islotes, cayos y areas costaneras.

Prestar vigilancia preventiva para evitar actos de contrabando.

Cooperar con el Servicio de Guardacostas, Unidades
Maritimas del Ejército, Unidades Maritimas de los Bomberos,
Unidades Maritimas del Departamento de Recursos Maturales
y de cualquier otra agencia federal, estatal o entidad privada
en casos de emergencia, especialmente en situaciones de
salvamento, rescate, auxilio, servicios de estudios,
inspecciones ¥ cualguier otro servicio necesario.

Transportar personal de la Policia y de otras agencias del
Gobierno Estatal o Federal debidamente autorizado a realizar
fumciones oficiales, estudios, investigaciones o cualquier otra
mision de interés piblico a las islas adyacentes o islotes.

Establecer servicios de vigilancia y realizar investigaciones,
estudios e inspecciones de las dreas o sectores coStaneros que
le fueren asignados.

Observar y hacer cumplir las disposiciones de la Ley Nam. 43
de 27 de junio de 1986, cuyo proposito es reglamentar el uso
de balnearios y areas aledafias para fines recreativos y
establecer medidas de seguridad a las embarcaciones, naves o
vehiculos de navegacion, asi como las leyes y reglamentos
federales existentes.

Evitar la entrada ilegal de extranjercs al pais.

Rescatar personas v embarcaciones, siempre y cuando no se
ponga en peligro el personal v la propiedad de la Agencia.

Rescatar personas en peligro de perecer ahogadas.
Decomisar en el mar propiedad del Gobierno, previa

recomendacién  wWo autorizacion del Departamento de
Recursos Naturales.
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11}  Rescatar los ocupantes de aviones accidentados en el mar.

12)  Imvestigar accidentes maritimos

13} Atender actividades acuaticas. deportivas y profesionales
(pesca. "surfing"”, regatas, etc.).

Oficina Central

1 Deberes v Responsabilidades del Director de las Fuerzas
Unidas de Rapida Accion (FUR A)

a)

b}

c)

d)

€)

Respondera directamente al Superintendente de la
Policia de Puerto Rico de la efectividad y eficiencia de
todos los servicios que prestan lai Divisiones de
Vigilancia Maritima

Este o un oficial bajo su mande mantendrd un
inventaric permanente del equipo v propiedad
asignada a cada Division bajo su direccion. .

Asignara, coordinara v dirigira la prestacion de los
servicios de las Divisiones de Vigilancia Maritima a
nivel de toda las Isla.

Periddicamente se reunird con el Coordinador
Maritimo ¥ con todos los Directores de las Divisiones
de Vigilancia Maritima de la Isla para planificar,
organizar, dirigir e intercambiar informacion ¢ ideas
que ayuden a mejorar el servicio a prestarse, de forma
tal que ayude a controlar y reducir la entrada ilegal de
sustancias ~ controladas, armas y  personas
indocumentadas.

Realizarh otras funciones que le asigne el
Superinténdente de la Policia de Puerto Rico.

2) Deberes y Responsabilidades del Coordinador de las
Dipvisiones de Vigilancia Maritima

aj

El Coordinador de las Divisiones de Vigilancia
Mantima respondera directamente al Director del
Programa FUR A



b)

c)

d)

&)

g)

hj
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Coordinara la prestacion de los servicios de las
Divisiones de Vigilancia Maritima a nivel de toda la
Isla. Debera elaborar un plan de trabajo que permita el
mejor uso del personal y equipo disponible para
prevenir la  entrada de drogas, armas e
indocumentados, asi como para atender cualquier
emergencia declarada por el Superintendente.

Serd responsable de velar por el buen funcionamiento
y eficiencia de las Divisiones de Vigilancia Maritima.

Periddicamente se reunira con los Directores y
Supervisores de las Divisiones de Vigilancia Maritima
para planificar y coordinar trabajos e intercambiar
informacion e ideas para mejorar el servicio que se
presta,

Se mantendri al dia en los iltimos adelantos en cuanto
a equipe utilizado por las Divisiones de Vigilancia
Maritima y orentara al Director del Programa
F.U.R.A. sobre la posible adquisicion del mismo

Coordinara los adiestramientos necesarios para todos
los componentes de las Divisiones de Vigilancia
Maritima en las mas recientes técnicas vy adelantos
MAritimos.

Verificard que el personal que presta servicios por
contrato se desempefie de acuerdo a las normas y
estipulaciones del contrato. Para esto se necesita que
conozca cuales son los servicios y acuerdos que se han
contratado.

Evaluara las requisiciones de materiales y equipo v los
servicios solicitados por las Divisiones.

Realizara cualquier otra funcién que le asigne el
Director de FUR A



f Divisiones de Vigilancia Maritima

1)

Deberes v Responsabilidades de los Directores de las
Divisiones de Vigilancia Maritima

a)

b)

c)

d)

e

El Director de la Division respondera directamente al
Director del Programa FURA., a través del
Coordinador Maritimo.

Seri responsable de mantener un  inventario
permanente del equipo asignado a su Division, asi
como un registro del personal bajo su supervision.

Mantendra un expediente actualizade sobre la
condicion ¥ mantenimiento de las embarcaciones.

Exigird que las embarcaciones se mantengan en
optimas condiciones de uso v que se utilicen
exclusivamente para los asuntos oficiales requeridos

por la Agencia.

El Director de cada Division de Vigilancia Maritima
preparara un plan detallado vy especifico para atender
cualquier emergencia que pueda surgir come resultado
de un desastre natural donde se exponga claramente
las funciones especificas que hara cada componente de
su Division y donde se ubicara el equipo para evitar
que sufra dafios. Este deberd ser aprobado por el
Director de FUR.A.

Sera responsable de preparar planes de trabajo
conducentes a mantener una prevencion efectiva de la
incidencia criminal en su jurisdiccidn, realizando
vigilancias maritimas dirigidas a evitar [a entrada ilegal
de drogas, armas y personas indocumentadas,

Realizard academias ordinarias v todas aquellas
extraordinarias que sean necesarias para mantener
actualizade al personal de su Divisidn en las recientes
directrices e informacion de relevancia impartida por
la alta gerencia de la Agencia,



h)

i)

k)

m)

n)

o)

p)

9

Se asegurard que la utilizacion de las embarcaciones
para otros servicios especiales que se salen de lo
comiin estén autorizados por el Director del Programa
Fuerzas Unidas de Ripida Accion

Mantendrd una bitécora individual por cada
embarcacion donde se indique nombre del operador,
fecha, servicio realizado, lugares recorridos, condicion
de la embarcacién en, durante vy despues del servicio
prestado, mantenimiento realizado en ésta, y cualquier
fallo o irregulanidad que sura.

Marntendra un control efectivo de las entradas y salidas
de los servicios prestados por los mecdnicos y/o
cualquier otro empleado que preste servicios
profesionales por contrato.

Preparara mensualmente el formulario PPR-I15
“Informe de Servicio Maritimo” indicando los
servicios prestados por la embarcacion,

Sera responsable porque se solicite el equipo y
materiales que s$ean necesarios para efectuar
reparaciones.

Le exigird a los operadores que mantengan las
embarcaciones en optimas condiciones.

Diariamente realizard una inspeccion ocular de todas
las embarcaciones y se asegurara que las mismas se
mantengan en perfecto estado y exigira que la impieza
sea inmaculada.

Exigird que las embarcaciones que estén asignadas a
su Division cumplan con todas las leyes, normas
reglamentos, tanto federales como estatales, que
regulen el transito marftimao.

Velara porque la Ley Nam. 48 de 27 de junio de 1986
y sus reglamentos se cumplan a cabalidad en todas sus
partes,



2)

a)

r)

5)
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Asignari por escrito al operador v su sustituto, les
impondra deberes v responsabilidades conforme lo
requiera la posicidn

WVelard porque su personal se mantenga actualizade en
las mas recientes técnicas de navegacion, solicitandole
los adiestramientos que sean necesarios, incluyendo
los de primera ayuda.

Exigira que los operadores y supervisores mantengan
actualizado el expediente de todas las embarcaciones
con toda la informacion que exige la Ley, copia de la
cual hard llegar a la Oficina Central; incluira
deseripeion completa, capacidad de carga, navegacion
combustible v equipo de comunicacion, entre otros.

Realizara cualquier otra funcion que le asigne el

-Director del Programa FURA_ Director Auxiliar y/o

Coordinador Maritimo,

Deberes v Responsabilidades de los Supervisores de Linea

a)

b)

c)

d)

el

Velaran que el operador sea el responsable inmediato
de la seguridad de la embarcacion, tripulacidn v de la
eficiencia operacional de la misma.

Verificaran que el personal utilice en todo momento
su equipo de trabajo v que lo mantenga en condiciones
optimas de servicio.

Asignaran el servicio conforme al plan de trabajo y
tomaran aquellas decisiones necesarias para que el
SErvicio sea uno efectivio,

Verificaran que al finalizar el servicio el operador
confeccione la informacion necesaria en el libro
(hitacora).

Velaran porque el operador y el personal cumplan con
las Reglas de Seguridad y tomen las medidas
correctivas que sean necesarias para  prevenir
accidentes v/o incidentes desgraciados.




3)

gl

h)

il

k)
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Se asegurardn que el operador haya hecho la
inspeccion de la embarcacion con relacion a
combustible, aceite, grasa, accesorios v cualguier otro
equipo o material necesario para realizar un buen
servicio,

Reunirin el tumo antes de salir al servicio, le
impartiran  las  instrucciomes  necesarias, o
inspeccionaran y le orentaran sobre las altimas
directrices impartidas por la alta gerencia,

Welarin porque el personal asignade 2 una
embarcacion tenga previamente establecida la tarea

especifica que desempefiard.

Mantendran informado, por eserito, al Director de la
Division de cualquier acto contrario a la Ley v
Reglamento o que viole las normas de segundad y
disciplina establecidas.

Verificaran que se prepare un informe detallado de la
labor realizada v cualquier otro evento extraordinano
ocurrido durante su tumo.

Velaran porque el personal use su sabvavidas maritimo
o tactico, segin sea el caso, en todo momentao,

Realizarin cualguier otra funcion que le asigne el
Director de la Division u Oficial a cargo.

Deberes y Responsabilidades de los Operadores de
Embarcaciones

a)

b)

Tendrén la inmediata seguridad de la embarcacion v
su tripulacion, y supervisardn la eficiencia operacional
de ésta.

Tendran la tiltima decision en cuanto a la operacion de
la embarcacion de conformidad con el plan de trabajo
vy las directrices impartidas por el oficial, director o
encargado.



c)

d)

e)

g)

h)

)]
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Velaran porque la tripulacién cumpla con las normas
v reglamentos establecidos para que prevalezca la
seguridad v proteceion de todos

Antes de zarpar, verificaran personalmente que la
embarcacion esté lista de combustible, grasa aceite y
todos los accesorios necesarios para navegar con
segundad v prestar el servicio con eficiencia.

Verificaran que la embarcacién esté siempre limpia v
a prueba de inspeccion en todo momento, incluyendo
aln cuando esté fuera de servicio.

Velarin porque los operadores auxiliares le den
seguimiento a las instrucciones necesarias para que la
tripulacion observe todas las medidas de seguridad
requeridas para una buena prevencion de accidentes
/0 incidentes desgraciados. B
Realizaran aquellas reparaciones de emergencia que
permitan que la embarcacion llegue a su destino o
puerto segure mas cercano, sin riesgo de pérdidas de
vidas y propiedades, para lo cual llevaran siempre las
herramientas minimas necesarias en estos casos.

Serin responsables de verificar el expediente de la
embarcacion para recomendarle al Director de la
Division [a fecha en que debera darse el mantenimiento
preventivo,

WVerificaran e inspeccionaran la embarcacion antes de
zarpar para determinar si ésta puede realizar la mision
sin mesgos mayores o desperfectos mecanicos que
pongan en peligro la vida y la propiedad, haran
anotacion pertinente en forma narrativa en manuscrito,
reteniendo copia de éste en los archivos, para formar
un expediente al respecto.

Verificaran diariamente las condiciones del mar,
basado en los informes del Negociado del Tiempo,
para determinar si procede o no realizar la mision que
s& les asigna.



4)

k)

m)
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En intérvalos de tiempo determinados previamente por
el Director de la Divisién, informaran el lugar exacto
donde se encuentran patrullando.

Al finalizar el servicio rendirén un informe detallado al
Director de la Divisidn

Realizaran cualquier otra funcion que les asigne el
Director de la Division 0 Encargado de Tumno.

Deberes v Responsabilidades de los Marinos

a)

b)

c)

d)

el

h)

Auxiliaran al operador de la embarcacion en las
labores rutinarias de mantenimiento para el buen
funcionamiento ¥ servicio eficiente y seguro de la
misma.

Mantendran la embarcacién limpia y ordenada y con
los recursos basicos necesarios para una navegacion lo
mis segura posible (Ejemplo: ancla. cabo. etc.).

Amarraran vy soltardn la embarcacion en las salidas y
legadas del puerto.

Mantendrin los alrededores de los muelles limpios ¥
adecuados para salir sin problemas mayores.

Velarin porque los cabos, cables y amarras estén bien
hechos y en buen estado de uso.

Prestarin ayuda necesaria para una buena seguridad de
aquellas personas que aborden la embarcacion,

Motificarin al operador o encargado de cualquier
irregularidad encontrada.

Utilizaran en todo momento su salvavidas marino o
tactico, segin sea el caso.

Realizaran aquellas funciones que les asigne el
operador o encargado del turno.
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Equipo que Puede ser Utilizado por el Personal de las Divisiones de Vigilancia
Maritima

140.

12.

El uniforme a utilizarse en las funciones de navegacian serd el que designe el
Superintendente de la Policia de Puerto Rico, previa recomendacion del
Director del Programa FUR A

Arma de Reglamento con municiones adicionales

Chaleco Salvavidas

Arma larga

Chaleco a prueba de bala flotante

Radio Portatil

Pito -

"Strode-Light"

"Personal Flair Kit"

"Personal Strib"

"Leatherman Tool"

Luz Quimica

Espejo Reflector

Cualquier otro equipo que determine necesario el Director del Programa
FURA.

Previa consulta con el Superintendente de la Policia de Puerto Rico,
se podra establecer un almacén controlado a nivel de la Oficina Central del
Programa Fuerzas Unidas de Rapida Accion, donde se tendra en reserva el
equipo v materiales de uso continuo para que pueda ser utilizade cuando sea
necesario. Se realizard un inventario del equipo v material en este almacen.
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F. Adguisicion, Uso ¥ Control de Comestibles

1.

Se establecen las siguientes normas v procedimientos para la compra, uso y
control de comestibles para ofrecer servicios de comida al personal de la
tripulacion de la embarcacion.

a.

La solicitud para comestibles la hari la Division de Vigilancia
Maritima concernida, mediante la cumplimentacion de la forma
SC1001, "Requisicion de Materiales, Equipo y Servicios". La solicitud
sera firmada por el Director de la Division, quien la sometera al
Director del Programa F.UR A para su aprobacion.

La solicitud se preparara con antelacion a la fecha del viaje y en la
misma se indicara el periodo para el cual se solicitan los comestibles,
el niimero de dias estimados para la mision encomendada, el personal
de la tripulacién y otro personal autorizado a salir de la embarcacion.

El solicitante adquinira los comestibles en el establecimiento comercial
que mas ventajas economicas ofrezca al Gobierno.,

El solicitante cotejara la compra y la requisicion. El comerciante
sometera una factura en original, en la cual figure la relacion de los
productos despachados, el costo unitario y el importe de la compra,
La factura sera firmada por el comerciante v el solicitante.

El operador de la embarcacion estara a cargo de los abastos de
comestibles v sera responsable de llevar los expedientes establecidos
para el recibo. uso ¥ conirol de los mismos. Para este proposito
llevari un expediente de inventario de comestible, mediante el cual se
determinara la existencia de cada articulo o renglén, asi como la
cantidad que se utilice diariamente,

El operador de la embarcacidn sera responsable de mantener en todo
momento en su embarcacion una reserva de alimentos enlatados para
ser utilizados Unicamente en casos de emergencias. Para mantenerlos
siempre frescos y evitar que los mismos puedan dafiarse, cuando se
preparen alimentos se consumiran los que estin almacenados v los
mismos serdn repuestos posteriormente. Se tomaran en cuenta las
facilidades disponibles para la reserva de alimentos, que deberin ser
suficientes para tres personas durante tres dias.
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2 Se establecen las siguientes normas y procedimientos para el control de
comestibles
a, Cuando haya una mision especial v se utilicen las facilidades de la

comida por el personal de la Division Maritima, el Director de la
Division complerara el formulario PPR-139 "Uso de las Facilidades de
Comida". Se enviara el original a la Oficing Central de F UR A v la
copia se retendrd en la Divisién, manteniendo un expediente completo
¥ separado.

b. Cuando en la mision especial trabajen miembros de la Policia que no
pertenezean a la Division de Vigilancia Maritima, se complementara
el formulario PPR-139. Se dejard el original en la Division de
Vigilancia Maritima, copia en la Division de procedencia del personal
¥ otra copia ird al Oficial Pagador Especial del Area donde pertenece
el personal, para que no se proceda al pago de dietas para comida.

Canalizacion de Querellas - _

L. Cuando se reciba una guérella en cualquier division operacional de la Policia
donde se determine que es necesario la intervencion de la Division de
Vigilancia Maritima, el miembro de la Policia que atienda 1a misma procedera
a tramitaria utilizando el medic de comunicacion mas rapido. Luego rendira
el informe correspondiente v lo referird por los canales reglamentarios
(Division de Vigilancia Maritima, a su vez enviard copia al Comisionado de
Mavegacion del Departamento de Recursos Naturales, segin lo establece la
Ley Num. 48 del 17 de junio de 1986).

2 51 el caso fuese de viclaciones maritimas, el encargado de la investigacion

procederda a complememar el formularic PPR-13  “Informe sobre
Intervenciones Maritimas®. El informe se remitird al supervisor de turno,
quien tomara la accion que corresponda.

Proceso de Facturacion

En el proceso de facturacion de los servicios profesionales realizados, es
necesario confeccionar un formulario de entrada y salida, v que las facturas
esten certificadas por el Director de la Divisian, Los servicios prestados deben
ser detallados clara e individualmente por embarcacion, especificando el tipo
de reparacion realizada y tempo tomado, de forma tal que la fiscalizacion por
parte de las autoridades pertinentes sea una efectiva. El Director de la
Divisidn sera responsable de supervisar personalmente que el proceso de
facturacion se lleve a cabo conforme a lo establecido.
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L Disposiciones Generales

1. Mientras las embarcaciones estén amarradas en los muelles, las armas largas
deberan permanecer en un lugar seguro dentro de las facilidades de la
Division.

2. Toda solicitud de servicios de las Divisiones de Vigilancia Maritima de la
Policia hecha por persona ajens a la Agencia debe tener la autorizacion previa
del Superintendente o el Superintendente Asociado y se coordinara con el
Director del Programa de Fuerzas Unidas de Rapida Accion.

3. Cuando se autorice a una persona que no pertenezca a la Policia a utilizar una
de las embarcaciones oficiales, es requisito previo completar v firmar e
formularioc PPR-216 (Relevo de Responsabilidad Civil).

4, Los tripulantes de la embarcacion se regirin por las normas y reglamentos que
establecen las leyes estatales y federales con relacion al uso, manejo y
operacion del equipo de comunicacion que hay disponible en la embarcacion
requerida .

5. Los chalecos salvavidas seran utilizados siempre que el personal esté haciendo
uso de la embarcacion para su seguridad personal

&. En su recorrido de Vigilancia Maritima ¢l operador debera tomar todas las
medidas de precaucion necesarias para evitar cualquier tipo de accidente o
desgracia personal con las demas embarcaciones v/o personas que se dedican
a la pesca o recreacion en su area de trabajo.

7. El Director de la Division o la persona en quien éste delegue, podra preparar
aquellos planes de trabajo especiales que le sean requeridos por el Director
del Programa F.UR_A.. o su representante autorizado.

B. Esta Orden deja sin efecto la Orden General 81-12 (Rev. 2), asi como
cualquier otra comunicacion verbal o escrita o partes de la misma que estén
en conflicto con ésta.

L Fecha de Efectividad /?/f;;ﬁ

Esta Orden entrara en vigor el /
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