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Registrese bajo:

Normas y Procedimientos para
el Funcionamiento del Cuerpo de
Capellanes en la Policia de Puerto Rico

Funcionamiento del Cuerpo de
Capellanes en la Policia de Puerto Rico,
Normas y Procedimientos para la

ORDEN GENERAL
NUM. 2001-2

I.  Propdésito
El propdsito de esta Orden General es establecer las
normas y procedimientos para el funcionamiento del Cuerpo
de Capellanes de la Policia de Puerto Rico.
II.  Esta Orden consta de las siguientes secciones:
A, Exposicidn de Motivos
B. Base Legal

C. Definiciones

D. Requisitos para los Candidatos a Capellanes de la
Policia de Puerto Rico

E.  Otorgacion de Nombramientos al Cuerpo de
Capellanes



T

F.  Procedimientos para Prescindir de los Servicios
del Cuerpo de Miembros de Capellanes

G. Designacion de Rangos
H. Disposiciones Generales
L. Clausula de Separabilidad
I €rogacion

K. Fecha de Efectividad
Exposicion de Motivos

El incremento de la criminalidad en nuestra
sociedad a sido de honda preocupacidn para el gobierno
de Puerto Rico. Dia a dia se buscan soluciones para
disminuir la criminalidad. La Policia de Puerto Rico,
como agencia responsable directamente de realizar tan
ardua tarea se ha visto precisada a buscar nuevas
alternativas. Entre ellas estin crear programas
preventivos asi como la integracion de ciudadanos que
ofrecen sus servicios voluntariamente.,

Estudios realizados demuestran que los programas
preventivos  con la participacién directa de los
ciudadanos que prestan labor voluntaria para la
prevencion y erradicacion de la criminalidad son
efectivos.  Por tal razon, se requiere coordinar
estrechamente con ciudadanos responsables para la
prevencion, v erradicacion de estos males que aquejan a
nuestra sociedad.



Las presiones a la que estin expuestos los

miembros de la Policia les exigen que estén capacitados
tanto sicoldgica como espiritualmente para poder lidiar
con estas presiones. Con esto en mente, la Policia de
Puerto Rico, integra el Cuerpo de Capellanes como un
cuerpo de apovo que presta servicios profesionales v
preventivos para estos empleados y sus familiares.

Base Legal

1.

Lad

Ley Num. 53 del 10 de junio de 1996, segun
enmendada, conocida como “Ley de la Policia de
Puerto Rico™.

Ley Num. 45 del 18 de abril de 1935, segin
enmendada, Conocida como  “Ley  de
Compensaciones por Accidentes del Trabajo™.

Reglamento de Personal de la Policia de Puerto
Rico. ’

Definiciones

L.

Cuerpo de Capellznes — Aquellos didconos,
sacerdotes o ministros ordenados, recomendados
por el Obispo correspondiente y/o Director del
Concilio Ewangélico al Superintendente para
nombramiento como Capellan.

Superintendente — Superintendente de la Policia
de Puerto Rico.

Superintendente  Auxiliar  en Programas
Voluntarios - Oficial designado por el
Superintendente para desempefarse como tal.



Las presiones a la que estin expuestos los

miembros de la Policia les exigen que estén capacitados
tanto sicologica como espiritualmente para poder lidiar
con estas presiones. Con esto en mente, la Policia de
Puerto Rico, integra el Cuerpo de Capellanes como un
cuerpo de apovo que presta servicios profesionales y
preventivos para estos empleados y sus familiares.

Base Legal

1.

LFE]

Ley Num. 53 del 10 de junio de 1996, segun
enmendada, conocida como “Ley de la Policia de
Puerto Rico”.

Ley Nam. 45 del 18 de abril de 1935, segin
enmendada, Conocida como “Ley de
Compensaciones por Accidentes del Trabajo™.

Reglamento de Personal de la Policia de Puerto
Rico. :

Definiciones

L.

Cuerpo de Capellenes — Aquellos diaconos,
sacerdotes o ministros ordenados, recomendados
por el Obispo correspondiente y/o Director del
Concilio Evangélico al Superintendente para
nombramiento como Capellan,

Superintendente — Superintendente de la Policia
de Puerto Rico.

Superintendente  Auxiliar  en Programas
Voluntarios - Oficial designado por el
Superintendente para desempefiarse como tal.



Mientras se desempefie en el cargo ostentari el
rango de Coronel. Sera el funcionario responsable
de coordinar todos los asuntos relacionados con el
Cuerpo de Capellanes.

4. Nombramiento — Es un privilegio que podra
conferir el Superintendente de la Policia o
delegado debidamente autorizado a ciudadanos
que ofrezcan sus servicios en la agencia de forma
voluntaria y sin recibir remuneracion alguna.

5. Juramento - Es el acto de compromiso v
fidelidad, asumiendo la obligacién libremente y
sin reservas mentales ni propdsito de evadir las
tareas v deberes que ejercera.

D. Requisitos para los candidatos a Capellanes de la
Policia de Puerto Rico

1. Los capellanes seran nombrados por el
Superintendente de la Policia.

2. El cuerpo de capellanes responderd a la
Superintendencia Auxiliar en Programas
Voluntarios, a través del Negociado de Programa
Policia Auxiliares, Cuerpo de Capellanes vy
Honorificos.

3. Las relaciones entre el cuerpo de capellanes y la
Policia, consistirdn en servicios estrictamente
voluntarios que estaran reglamentados conforme a
las disposiciones que aqui se establezcan.



El total de componentes de capellanes activos lo
determinard el Superintendente Auxiliar en
Programas Voluntarios, en consulta con los
respectivos directores y con la  aprobaciéon del
Superintendente de la Policia de Puerto Rico.

Con la recomendacién de los miembros del
cuerpo de capellanes v el Superintendente
Auxiliar en  Programas  Voluntarios, el
Superintendente designara dos Directores por un
termino de cuatro afios. Uno para la Capellania
Catdlica y otro para la Capellania Evangélica.
Ambos directores servirdn a tono con las
directrices que Imparta el Superintendente
Auxiliar en Programas Voluntarios. Vencido el
término sefialado, se deberd hacer un proceso de
votacion para el proximo término de los cuatro
afios entre los miembros de los respectivos
cuerpos de capellanes en donde debera obtener el
voto de la mayoria.

A nivel central, en las Comandancias de Area yvel
Colegio Universitario Justicia Criminal, habra una
oficina designada para que los capellanes puedan
ofrecer servicios de orientacion y consejeria.

El nombramiento que se le otorgue a un miembro
del cuerpo de capellanes, asi como cualquier
otorgacion de rango sera por conducto de una
comision directa del Supenintendente.

Para nombrar  capellanes catolicos, el
Superintendente Auxiliar solicitara candidatos a la
Oficina del Obispo correspondiente.  Esta
Sohcitud se tramitard por conducto del Director
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de Capellanes Catolicos del Cuerpo de
Capellanes. Para nombrar Capellanes
Evangélicos, se solicitaran candidatos al Concilio
Evangélico, a la Fraternidad Pentecostal v/o a la
direccion  ejecutiva de las denominaciones
evangélicas de Puerto Rico. La solicitud se
tramitard por conducto del Director de Capellanes
Evangélicos del Cuerpo de Capellanes, previa
recomendacion del orgznismo rector de la
denominacién a la que pertenezcan. Se hard una
investigacion  personal de los candidatos
considerados para nombramientos.

Toda solicitud de ingreso al cuerpo de capellanes
tendrd que ser canalizada a través de la Oficina de
Capellania correspondiente v sus respectivos
directores.

La oficina de capellania correspondiente proveerd
al candidato el formulatio de “Solicitud de
Ingreso al Cuerpo de Capellanes™.

El candidato complementzra dicho formulario y
sometera la siguiente documentacion:

Dos Fotos 2x2 recientes

Certificado Medico

Certificado Antecedentes Penales
Certificado de nacimiznto

Certificado de ordenacién (original y copia)
Diploma BA y el Grado de Maestria en
Teologia o su equivalznte

Endoso eclesiastico

Cartas de recomendacion (2)

o A0 o

=0
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

Una vez cumplido con los requisitos antes
mencionados el director del cuerpo de capellanes
correspondiente  lo citard para entrevista y
convocara a los componentes de la Junta Directiva
para la fecha sefialada con el fin de evaluar el
candidato.

Posteriormente se notificard por escrito al
candidato sobre el resultade obtenido en la
entrevista.

De ser favorable el director notificara por escrito
al Superintendents Auxiliar en Programas
Voluntarios, su recomendacién para formar parte
del cuerpo de capellanes para su recomendacion
al Superintendente quien hara la decision final.

Los capellanes ingresaran con el rango inicial de
Teniente Primero, prestarin sus  Servicios
voluntariamente y no recibirdn sueldo alguno.

Podrin ser ascendidos a discrecion del
Superintendente  por  recomendacion  del
Superintendente  Auxiliar en  Programas
Voluntarios y el Director de Capellanes.

Mientras se desempefien como capellanes podran
usar, a su discrecion, el uniforme de la Policia de
Puerto Rico, en armonia con el rango conferido o
la vestimenta de su respectiva denominacion.

Los capellanes podran cesar en sus cargos por
renuncia o separacion.



19. El Superintendente podrd prescindir de los

20.

21.

servicios de cualquier Capellan cuando a su juicio
tal accion resulte conveniente a los mejores
intereses de la Agencia.

Los candidatos o candidatas deberan cumplir con
los siguientes requisitos:

a.  Poseeran un grado de Maestria en teologia o
su equivalente de una institucion reconocida
y acreditada a nivel superior.

b. Los candidatos presentaran el endoso
eclesiastico de sus respectivas instituciones
endosantes.

c. Serin Ministros Ordenados por sus
respectivas  denominaciones. No se
reconoceran ordenaciones concedidas de
organizaciones, asociaciones, agencias,
ministerios v otros organismos religiosos
paraeclesidsticas. En el caso de candidatos
catolicos, éstos deben ser Sacerdotes o
Diaconos ordenados.

d. Estaran  ejerciendo  alguna  funcidn
ministerial o paraeclesiastica reconocida por
su institucion endosance,

Deberes v funciones de los Directores de
Capellania

a. Los directores elegidos, podran dirigir
independientemente del rango que ostente
por el término del nombramiento.



Organizar, supervisar y coordinar todos los
asuntos v actividades relacionadas con el
cuerpo de capellanes y sus funciones.

Dirigir v presidir todo tipo de reunion
ordinaria o extraordinaria con los miembros
del Cuerpo de Capellania.

Representar a los miembros del cuerpo de
capellanes a nivel del Superintendente
Auxiliar en Programas Voluntarios.

Solicitar de las diferentes instituciones
eclesidsticas nombres de posibles candidatos
a capellanes de acuerdo a la disposicién y
disponibilidad de las plazas.

Recomendar al  Superintendente  por
conducto del Superintendente Auxiliar en
Programas WVoluntarios luego de que el
cuerpo de capellanes. por votacién de la
mayoriz del quérum presente, recomiende a
los candidatos o candidatas.

Rendir los informes que le sean requeridos
por el Superintendente Auxiliar en

Programas Voluntarios.

Dirigir v presentar al Superintendente
Auxiliar en  Programas  Voluntarios,
recomendaciones, preocupaciones /0
sugerencias relacionadas al cuerpo de
capellanes y de como éstas pudieron ser mas
efectivas v eficientes.



22.

1o

i. Cada Director o Directora de Capellania
debera preparar un plan trimestral sobre la
labor que realizard su Capellania v lo referird
al Superintendente Auxiliar en Programas
Voluntarios, a través del Negociado del
Programa de Policias Auxiliares, Cuerpo de
Capellanes v Honorificos.

j- Los Directores de ambas capellanias

participaran en las reuniones gerenciales para
asi poder ofrecer un mejor servicio a la
Organizacion.

Los deberes v funciones de los capellanes de la
Policia de Puerto Rico, seraa los siguientes, entre
otros:

a. Servirain como Consegjeros Espirituales al
personal de la Policia y sus familiares. A
esos efectos, celebrardn cada tres meses un
taller de orientacidn y consejeria en las
Areas Policiales. Los talleres estardn
anunciados para el conocimiento de los
empleados de la Policia. Someteran un
informe de los resultados obtenidos en éstos
talleres al Superintendente Auxiliar en
Programa Voluntarios.

b.  Ofreceran sus servicios de consejeria cuando
algin empleado presente problemas en un
area de trabajo o existan problemas de
interrelaciones personales.



Programaran actividades religiosas que
propendan al crecimiento espiritual y moral,

Fomentardn las buenas relaciones con la
ciudadania ¥y ayudarin a preservar una
imagen positiva de la Policia.

Colaborarin, en cuanto sea posible con
cualquier Oficina, Superintendencia
Auxiliar, Negociado, Divisidén o Seccién de
la Policia que solicite sus servicios.

Toda actividad religiosa que se desarrolle
bajo el auspicio de la Policia de Puerto Rico
v en la cual, se usen las facilidades de la
Agencia, serda dirigida por un Capellan,
previa aprobacidn del Superintendente
Auxiliar en Programas Voluntarios v el
Director del Cuerpo de Capellanes
correspondiente.

Ofreceran sus servicios de acuerdo a su
disponibilidad. A éstos fines, publicarin el
horario de sus servicios para conocimiento
del personal de sus respectivas dareas.
Someteran un informe mensual al Director
de Capellanes correspondiente, enumerando
las actividades o servicios en que
participaron o desarrollaron. Este a su vez
sometera un informe al Superintendente
Auxiliar en Programas Voluntarios, a traves
de! Wegociado de Programa de Policias
Auxiliar, Cuerpo de Capellanes vy
Honorificos.
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Ofreceran sus servicios cuando algln
empleado se encuentre enfermo o en alguna
crisis. En  caso de muerte de un
compafiero/a en cumplimiento del deber el
capellan estard a la disposicion de transmitir
la triste noticia a la familia inmediata del
difunto. Los Superintendentes Auxiliares,
Directores de Negociados o los Directores
de las Unidades de Trabajo, notificardn los
decesos de los Miembros de la Policia a la
Divisiéon de Capellania a través de la
Superintendencia  Auxiliar en Programas
Voluntarios, quién a su vez transmitira el
mensaje inmediatamente.

Los capellanes en el ejercicio de sus
funciones, mantendrdin una completa
separacion entre la Iglesia y el Estado,
conforme a lo establecido en la Constitucion
de los Estados Unidos.de Norte América y la
Constitucién del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico.

Los capellanes participaran en los servicios
religiosos semanales que se lleven a cabo en
la Superintendencia de la Policia. El
Superintendente  Auxiliar en Programas
Voluntarios gestionaré la autorizacion para
el uso del Salon de Actos de la Agencia o
cualquier otra facilidad, para todos los
martes ofrecer el Culto de Adoracion a Dios
v todos los miércoles la Santa Misa durante
el horario de 12:00m. & 1:00p.m.
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k. Cuando asistan a un empleado con
problemas o en crisis ¥ entiendan, que el
caso amerite la evaluacion de un profesional
de la conducta, recomendarin por escrito al
Comandante de Area, y este coordinara con
la Oficina Médica de la Agencia, para que

reciba la ayuda necesaria.

F. Otorgacion de Nombramientos al Cuerpo de
Capellanes.

1.

Una wvez el Superintendente reciba la
recomendacién del Comité Evaluador, procedera
a tomar la accién que proceda e informard por
escrito a la persona. Si la solicitud es denegada, el
interesado podrad solicitar una reconsideracion al
Superintendente.

S1 la determinacion del Superintendente es
conferir el nombramiento, se le informara a la
Persona por escrito.

Los nombramientos podrin ser otorgados en
ceremonia oficial o directamente al candidato a
discrecidn del Superintendente.

Al conferirse el nombramiento al candidato se
procedera con los tramites para expedirle una
tarjeta de identificacién, similar a la de los
miembros de la agencia que identifique su rango y
su funcién como capellan de la Policia de Puerto
Rico
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Procedimientos para Prescindir de los Servicios de
Miembros del Cuerpc de Capellanes

1.

Los capellanes podrin cesar en sus cargos por
renuncia o separacion.

Por cualquier acto de insubordinacién e
indisciplina o desobediencia de érdenes o
instrucciones, incumplimiento de sus deberes,
conducta inmoral o delictiva.

El Superintendente tomara las medidas que
considere pertinentes cuando la conducta de algun
miembro del Cuerpo de Capellanes no se ajuste a
las normas establecidas.

Cuando algin miembro del Cuerpo de Capellanes
no cumpla con las normas establecidas, sera
responsabilidad del Director de la Capellania
Catélica o Evang?lica, segin sea el caso, iniciar
las gestiones para prescindir de sus servicios.

El Superintendente Auxiliar que corresponda,
referird el caso al Superintendente Auxiliar en
Programas Voluntarios, el cual evaluara la
situacidn planteada e informara al
Superintendente para la accién correspondiente.
De ser adversa al querellado y no estar de acuerdo
a la decisidn, podrd solicitar una reconsideracion
al Superintendente dentro de un plazo de 10 dias
laborables a partir de la fecha del recibo de la
notificacion.

La decision del Superintendente, sera final y firme
¢ inapelahle.



Designacion de Rangos

1.

El Superintendente en el uso de su discrecion
podrda designar y ascender a los Capellanes a
rangos por conducto de una comision directa.

Los capellanes trabajarin en coordinacién con las
Superintendentes  Auxiliares, Comandantes de
Areas, Negociados, Divisiones, Distritos,
Precintos v Capellan.

Responderan a la Superintendencia Auxiliar en
Programas Voluntarios, a través del Negociado
de Programas Policias Auxiliares, Cuerpo de
Capellanes y Honorificos.

Disposiciones Generales

Los capellanes mantendran en todo momento,
lugar, o situacion una conducta moral vy ética
gjemplo digno de lo que representa. De algin
capellan cometer actos que sean contrarios leyes,
normas vy reglamentos que evidencien intencion
criminal o negligencia. La Policia de Puerto Rico
no respondera por tales actos.

Las unidades operacionales y administrativas que
tengan asignados capellanes. canalizaran todos los
asuntos administrativos relacionados con éstos a
las oficina de las respectivas Capellanias y/o
Superintendencia  Auxiliar en  Programas
Voluntarios.
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Los capellanes seran reconocidos como
funcionarios estatales mientras se encuentren en el
desempeiio de sus deberes y funciones como tales
para fines de la Ley Num. 45 del 18 de abril de
1935, segiin enmendada, conocida como “Ley de
Compensaciones por Accidente del Trabajo”™ A
los capellanes se les proveera proteccién por
parte del Fondo Seguro del Estado en caso de
accidente o enfermedad del trabajo mientras
presten sus servicios.

En el curriculo del Colegio Universitario de
Justicia Criminal de la Policia de Puerto Rico se
incluird la participacion de los capellanes, estos
podrin ofrecer seminarios, talleres sobre asuntos
éticos v morales u otros. Ademas ofreceran
informacion relacionada a las funciones y los
deberes de los capellanes de modo que los
estudiantes tengan conocimiento de la labor que
ellos realizan vy puedan- servirle con mayor
eficacia.

Reconociendo el servicio profesional y de
excelencia del Cuerpo de Capellanes de la Policia
de Puerto Rico, que ofrece a los miembros de esta
agencia vy sus familiares, se instruye al personal
para que guarde el debido respeto, deferencia y a
la vez se le brinde mayor cooperacion a los
miembros de la capellania.

Ningtin emrieado. oficial o agente de la Policia de
Puerto Rico. con o sin sueldo, podréd actuar o ser
nombrado como Capelldn de la Policia.
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Los capellanes estaran autonizados a utilizar
transportacion oficial, para ello deberan obtener la
licencia correspondiente de la  Oficina  de
Transporte para manejar vehiculos oficiales o en
su defecto los comandantes de areas asignaran
algin personal que brinde transportacion a estos
mientras estén prestando  servicios oficiales.
Dicha transportaciéon no se limitara al drea
policiaca donde sirve el Capellan, ya que en
ocasiones se ve precisado a brindar sus servicios
mas alla de su drea asignada.

Los capellanes gue utilicen sus vehiculos privados
para ejercer sus funciones podran reclamar el
pago de millaje siempre que estén ejerciendo
deberes estnctamente oficiales v ajustandose a las
normas v procedimientos de la agencia.
Igualmente podran reclamar el pago por concepto
de dietas como consecuencia del desempefio de
sus deberes esirictamente oficiales.

Ninguna Organizacién, Concilio, Fraternidad,
Federacion o Ascciacién, podrd ofrecer servicios
de capellania en las dependencias de nuestra
agencia sin antes haberse sometido al proceso de
reclutamiento dispuesto en este reglamento.

La Policia proveera, de acuerdo a sus recursos,
equipos de radios portitiles a los capellanes. A
esos fines se les saplird el formulario conteniendo
la Clave [0 para lograr una comunicacion
efectiva.



[3

Il. Todas las determinaciones o modificaciones de
este reglamento deben hacerse en conversacion,
consenso v didlcgo con los directores v el cuerpo
de las respectivas capellanias, la aprobacion del
Superintendente Auxihar en Programas
Voluntarios v el Superintendente de la Policia de
Puerto Rico.

12, Los directores de las capellanias servirin como
asesores del Superintendente Auxiliar en
Programas Voluntarios y el Superintendente de
turno en todo lo relacionado a los programas de
capellania v asunto de cardcter religioso.

13. Este reglamento aplicard a todo didcono,
sacerdote © ministro que solicite ingreso al
Cuerpo de Capellanes y a los que sean nombrados
como Capelién de la Policia de Puerto Rico.

Cliusula de Separabilidad

Si cualesquiera de las disposiciones de esta Orden
General fuese deciarada inconstitucional o ilegal por un
tribunal de jusdcia, ta! deciaracion no afectars,
menoscabari o invalidard las restantes disposiciones o
partes del mismo.

Derogacion

Esta Orden deroga cualquier comunicacion verbal
0 escrita o partes de la misma que entren en conflicto
con esta.



K. Fecha de Efectividad
Esta Orden enirard en vigor el 57 £« Mfﬁ?

Superintendente
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POLICIA DE PUERTO RICO DIRLA TODA
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Mormas ¥ Procedimientos para
la Intervencion con Menores

Intervencion con Menores,
MNormas y Procedimientos para la

ORDEN GENERAL

NUM. 2002 -2
A : TODO EL PERSOMAL
ASUNTO : NORMASY PR’UCEDIM!ENTDS
PARA LA INTERVENCION CON
MENORES
. Propdsito

El propdsito de esta Orden General es establecer las normas y procedimientos que
regiran la intervencion con menores.

1L Esta Orden consta de las siguientes secciones:
. Base Legal
Definiciones
Intervencion con Menores que han Cometido Faltas
Numeracidn v Distribucién del Informe de Intervencidn con Menor
Jurisdiccidn v Duracion de la Autoridad del Tribupal
Facultades v Funciones del Procurador para Asuntos de Menores
- Aprehensidn, Definicion, Como y por Quién se Hard
Vista de Determinacion de Causa Probable para Radicar la Querella
Detencidn del Menor
Procedimientos a seguir para la investigacion de casos de Maltrato
. Uso de Mecanismos de Identificacion
Expedientes y su Confidencialidad
. Referimiento de Casos de Maltrato v Negligencia contra Menores
Secuestro de Menores

ZzrAsrZommonw»

1 yﬂ



0. Disposiciones Generales
P. Fecha de Efectividad

. Base Legal segin enmendada

Ley Nim. 88 de 9 de julio de 1986, conocida comoe “Ley de Menores de
Puerto Rico™.

Ley Mim. 53 de 10 de junic de 1996, segin enmendada, conocida come “Ley
de la Policia de Puerto Rico de 19967,

Reglamento de Personal de la Policia de Puerto Rico,

Ley Nim. 342 de diciembre de 1999, conocida como “Ley para el Amparo de
Menores en el siglo XX1"

Reglas de Procedimiento para Asuntos de Menores adopradas por el
Honorable Tribunal Supremo de Puerto Rico el 31 de diciembre de 1986 v la
enmienda a éstas efectuada por la Asamblea Legislativa v la Ley Federal de
Justicia Juvenil y Prevencion de la Delincuencia, 42 USC 3601 et. Seq.

. Definiciones

Menor - persona gue no ha cumplido la edad de dieciocho (18) afios, o que
habiéndola cumplido, sea llamado a responder por una falta cometida antes de
cumplir dicha edad.

Adulto - persona que ha cumplide dieciocho (18) afios de edad.

Centro de Tratamiento - institucion de custodia que brinda al menor
servicios de proteccion, evalvacion y diagndstico, mds tratamiento
rehabilitador. luego de la disposicidn del caso.

Centro de Detencion - institucion donde sera recluido el menor, pendiente de
la adjudicacién o disposicién del caso o pendiente de cualquier otro
procedimiento ante el Tribunal.

Custodia - el acto de poner al menor bajo la responsabilidad del Administrador
de Instituciones Juveniles, o de cualquier otro organismo o institucion publica
o privada mediante orden del Tribunal v sujeto a la jurisdiecion de éste; quien
la conservard durante el periodo en que se le brinde los servicios de
proteccion, evaluacion y diagnostico, mds el tratamiento rehabilitador que su
condicion amerite.

Desvio - resolucidn del Tribunal suspendiendo el procedimiento judicial en
interés del menor refiriéndose a una agencia, institucidn w organisma piblico
o privado para que reciba servicios.



1.

Detencién — custodia provisional del menor en institucion o centro provisio
para tales fines, pendiente a determinacidn por el Tribunal sobre hechos que
s¢ le imputan ¥ lo colocan bajo autoridad de éste luego de la determinacion de
causa probable o por razdn de procedimientos post-adjudicativos pendientes.

Falta —infraccion o tentativa de infraccion por un menor de las leves penales,
especiales u ordenanzas municipales de Puerto Rico, excepto las infracciones
o tentativas que, por disposicion expresa de la Ley de Menores estén
excluidas.

Falta Clase | — conducta que incurrida por un adulto constituiria delito menos
grave,

Falta Clase Il — conducta que incurrida por un adulte constituiria delito
grave, cxcepio las incluidas en Falta Clase 111

Falta Clase I — conducta que incurrida por un adulto constituiria delito grave,
especificamente cualesquiera de las siguientes: asesinato cometido por un
menor que no haya cumplide catorce afios de edad, homicidio, agresion
agravada en su modalidad geave, violacién, robo, distribucion de sustancias
controladas, incendio agravado, restriccidn ilegal de la libertad, secuestro,
mutilacién, incesto, sodomia, robo de menores, estragos. escalamiento v
apropiacion ilegal en la modalidad de hurto de vehiculos,

Procurador para Asuntos de Menores o Procurador — Fiscal Auxiliar del
Tribunal Superior designado exclusivamente para ejercer sus funciones en los
asuntos cubiertos por la Ley de Menores de Puerto Rico.

. Querella — escrito que se somete al Tribunal deseribiendo la falta que se le

imputa al menor,

Rehabilitacion ~ proceso mediante el cual se pretende reintegrar
adecuadamente al menor a la sociedad v con la capacidad de desenvolverse
por s misma,

15. Tribunal - Sala del Tribunal Superior del Tribunal de Primera Instancia que

ejerza su autoridad bajo las disposiciones de la Ley de Menores,

C. Intervencion con Menores que han Cometido Faltas

I. Cuande un Agente o Policia asignado a un Distrite, Precinto, Unidad
Especializada o cualquier dependencia de la Agencia intervenga con
un menor procederd de la siguiente manera:

a. Se cerciorard que efectivamente se trota de un menor. A estos
efiectos solicitard al imputade cualguier documento que demuestre
su minondad. Correspondera al sospechoso v a sus padres, tutor o
encargado acreditar fehacientemente la minoridad del sospechoso.
El certificado de nacimiento sera la mejor prueba de que el
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sospechoso era menor de edad a la fecha de la comisidn de los
hechos.

En ausencia de Cenifieado de MNacimiento, el Agente deberd
considerar entre oftras circunstanciss, la apariencia fisica del
sospechose ¥ la informacion que a esos efectos, éste v sus padres o
encargados provear.

De no convencerse de la minoridad del sospechoso, el Agente
procederd o detener el misimo. aislado visual v auditivamente de
adultos detenidos, hasta tanto se determine la minoridad o
mayoria de edad de éste. De no haber disponible las facilidades,
en la divisibn o precinto que se hizo la intervencidn, para
proveer separacion visual v auditiva de adultos detenidos, ¢l
imputado serd transportado inmediatamente a la Division de
Asuntos Juveniles en la Comandancia de Area que tenga
Jurisdiceion en donde scurrieron los hechos.

Protegera al menor su derecho a la presuncion de inocencia

Protegerd al menor  de que la prensa no le tome folos en dreas
exclusivamente  bajo el control policiaco.  También proteger el
devecho de intimidad del menor o su familin eviando que
funcionarios de prensa penetren al hogar de este en cualguier
intervencidn

Dwherd evitar que interrogue al intervenido en presencia de la
prensa mientras esté bajo custadia v en [acilidades de la Policia.

De tratarse de un menor, ¢l agente procederd a transportarlo
inmediatamente a la Division de Asuntos Juveniles en la
Comandancia de Area que tenga jurisdiccion en  donde
ocurrieron los hechos.

Citara al padre, madre, tutor o encargado a comparecer con el
menor a la Division de Asuntos Juveniles que corresponda, con el

- fin de iniciar la tramitacion del casao,

Frente al padre, madre, tutor © encargadoe citado, volverd a hacerle
las advertencias legales contenidas en ¢l Formulario PPR - 509
“Advertencias a Menor de Edad”, cumplimentard éste y
requericd que el menor ¥ su padree, madre™, tutor o encargado
firmen el citado documento. Este formulario estard disponible en
todos los precintos, oficinas del Cuerpo de Investigacion Criminal
v unidades especializadas tales como Drogas, Marcdticos y Control
de Yicio.



j. Procederd a cumplimentar en todas sus partes el Formulario
PPR-468 “Informe de Incidente”, exceptuando el ndmero de

informe,

Toda intervencidn con menor serd notificada al Procurador para Asuntos de
Menores a través de la Division de Asuntos Juveniles del Area que
corresponda.

. La Division de Asuntos Juveniles donde se ha referido el caso, procederd a
asignar el nimero de informe al caso, segin se establece en la seccion [ de
esta Orden,

. Asuntos Juveniles procederd a ampliar la investigacion del caso v preparard un
Informe Suplementario el cual se anexara al informe original.

Cada Division de Asuntos Juveniles preparard v mantendrd el “Calendario
Mensual de Jovenes Puestos Bajo Custodia™. El mismo serd firmado por
el Director de la Division de Asuntos Juveniles o su representante
autorizado ¥ se enviard copia 2 la Oficing de la Asuntos de la Juveniud,
adserita a la Oficina del Gobermador (a) en o antes del quimo dia del siguiente
mes, Se suminisira modelo del formulario anejo a esta orden general,

. Una vez completo el expediente se citard a las partes envueltas para la fecha
que se haya acordado, A estos efectos se utilizard €l Formulario PPR-61
“Citacion Especial de Menor®, el cual se confeccionara en original v copia.
Se deberd consultar al Procurador de Menores antes de radicar la querella
correspondiente ante el Tribunal de Menores.

. Cuando se trate de una sitvacion de emergencia que amerite la detencion

inmediata de un menor, segin lo establecido en el Articulo 20 de la Leyv de
Menores v la Seccidn K, inciso 1 de esta Orden General, el caso se llevard
inmediatamente ante la consideracién de un juez. La unidad o agemte
interventor canalizara dicha gestion a través de la Division de Asuntos
Juveniles correspondiente. Esta hard los arreglos pertinentes a fin de someter
el mismo ante un Juez de Primera Instancia o Juez Municipal para la
determinacion de causa probable. Esto se hara previa consulta y autorizacidn
par parte del Procurador de Menores de turnao.

. Bi fuere mecesario ingresar al menor imputado a una institucidn de |a
Administracién  de  Instituciones  Juveniles, sdlo se hard si media
previamente una orden escrita de un Juez que esté investido de la
autoridad correspondiente.

Fuera de horas laborables, aguellos casos que se consideren de emergencia
conforme a lo dispuesto en el Articulo 20 de la Ley de Menores seran
sometidos a un Juez de Primera Instancia o Municipal. para la oblencion de
una orden de aprehensidn; esto previa consulta con el Procurador v a través
de la Division de Asuntos Juveniles del Area que corresponda.



10, Un agente de Asuntos Juveniles acompaiiard al policia interventor al tribunal
con ¢l proposito de que el caso se someta v se conduzea de acuerdo con las
disposiciones de las Reglas que rigen la Ley de Menores, para la posible
obtencion de una orden de aprehensidn.

11. Los casos incluidos en las faltas clase | serdn sometidos a la Divisidn de
Asuntos Juveniles las cuales citardn el caso para el Tribunal para la
determinaciin de causa probable sin necesidad de consultar con el Procurador,
a menos que las circunstancias del caso requieran comunicarse con éste.

12.  El agente de Asuntos Juveniles establecera un dia a la semana para reunirse
con el procurador a discutir los casos. Le entregard copia de todos aquellos
documentos relacionados con la intervencidn, incluyendo el “Provecto de
Querella”™, si s ha confeccionado, para ser examinado por éste antes de entrar
a la vista de causa probable. Si es necesaria la presencia del agente o policia
interventor en dicha reunidn asi se le requerira: ello, con el fin de que £l
pucda comenzar a levantar el expediente correspondiente asi como su
investigacion v la preparacion del caso en su dia.

13. Cualquier evidencia material gue tenga el policia en su pader gue no requicra
andlisis de laboratorio o que sea de facil transportacion, deberd ser traida a la
discusidn de los casos con el Procurador el dia sefialado para dichas
discusiones.  Se le wmard fotografia a aguella evidencia de dificil
transportacion.

14, Cuando se trate de una infraccion a las leyes y reglamentos de trinsito de las
conocidas como faltas administrativas, ¥ se determine o el imputado alegue
ser menor de edad y ademds se corrobore que el mener es un conductor
autarizade, conforme lo establece el Capitulo [, Articule 3-23 (a) de la Ley
de Vehiculos v Trénsito, se le expedird ¢l boleto correspondiente,

15.  En los casos sefialados en el Capitulo XVII (Sistema de Denuncia v Citacion
Simultinea), Aricule 17.01 y el Capitule XXIV, Articulo 24.03,
“Conversion de Faltas Administrativas a Delitos Menos Graves”, se
procedard con la intervencion del menor, se complementard el Formulario
PPR-468 “Informe de Incidente con Menor™, v se someterd a la Division de
Asuntos Juveniles correspondiente para los tramites ulteriores,

D, Numeracién ¥ Distribucion del Informe de Incidente (PPR-468) Cuando se
Interviene con un Menor

I. El Informe de Incidente con Menor serd preparado en original v se
procederd de la siguiente forma:

a. Original — Divisién de Asuntos Juveniles correspondiente.

b. Copia certificada - Procurador



El Precinto o Distrito Policial solo conservard archivada una tarjeta con el
nimere de informe, el nimero de querella y la accidn tomada.

2. La Divisién de Asuntos Juveniles le asignard un nimero de identificacion, el
cual consistird de los siguientes elementos:

a. Ultimos dos (2) digitos del afio natural

b. Cddige que identifica la Divisidn de Asuntos Juveniles, segin se
establece mas adelante en esta Seccidn.

¢. Mumero consecutivo en el orden en que se presentan las querellas durante
¢l aito.

d. Ejemplos:

I. Division Asuntos Juveniles de San Juan
B8-1-1; 88-1-2; £E-1-3; etc.

2. Division Asuntos Juveniles de Ponce
EB-3-1; BR-3-2; BB-3-3; ete,

3, Division Asuntos Juveniles de Caguas
88-6-1; 88-6-2; BR-6-3; etc.

3. Lacodificacion de cada Divisidn de Asuntos Juveniles serd la siguiente:

San Juan
Arecibo
Ponce
Humacao
Mayagilez
Caguas
Bavamaon
Carolina
Guayama
Aguadilla 10
Utuado 11
Fajardo 12

- = R A

4, Las Divisiones de Asuntos Juveniles numeraran los  informes de
Intervencion con Menor conforme se dispone en esta orden. El archive de
los mismos se hard por orden numérico ascendente de querella. Serin
archivados en orden ascendente por afio natural, es decir, del 1ro. de enero al
31 de diciembre de cada afio,

3. Las Divisiones de Asuntos Juveniles complementarin mensvalmente, en
original y copia, el Formularic PPR-20 “Menores Intervenidos
Mensualmente por Cometer Faltas del Grupo A ¥ Grupe B " dentro de



los primeros diez (10) dias del mes, donde figurarin la labor realizada
correspondiente al mes anterior.  El original de dicho informe se enviard, por
conducto reglamentario, al Director de Estadisticas.  Asuntos Juveniles
archivara la copia para fines de récord. Dichos informes no estardn sujetos a
inspeceion por el piblico v solo podran sacarse del lugar designado cuando se
requiera llevarlos al Tribunal en gestiones oficiales.

E. Jurisdiccién y Duracién de la Autoridad del Tribunal
1. El Tribunal tendri autoridad para conocer de:

a. Todoe caso en gue sc impute a un menor conducta que constituya
falta incurrida antes de éste haber cumplido dieciocho (18) afios de

edad,

b. Cualguier asunto relacionade con menores segin dispuesto mediante
ley especial, confiriéndose facultad para entender en dicho asunto.

2. El Tribunal no tendrd autoridad para conocer de:

a. Todo caso en gue se impute la comision de hechos constituides de
asesinato a una persona menor de edad que hubiere cumplido quince
{15} afios.

b. Todo caso en que se impute la comision de hechos constituidos de
delito que surjan de la misma transaccion o evento constitutivo de

asesinato a un menor que hubiese cumplido quinee (15)afios.

¢. Todo caso en que se impute a un menor que hubiere cumplido quince
(15) afos de edad hechos constitutivos de delite cuando se le hubiese
adjudicado previamente un asesinato como adulto.

d. En todos los casos contemplados en los incisos a, b v ¢ anteriores, el
menor 5erd procesado como un adulto.

3. El Tribunal conservard su autoridad sobre todo menor sujeto a las
disposiciones de la Ley de Menores de Puerto Rico hasta que cumpla la
edad de veintitn (21) afios, a menos que mediante orden al efecto dé por
terminada la misma.

4. 5i habiendo el menor cumplide dieciocho (18) afios de edad v estando ain
bajo la autoridad del Tribunal se le imputare una nueva infraceidn, sera
interrumpida la autoridad del Tribunal ¥ se le procesara como adulto ante la
sala correspondiente; el Tribunal podrd, ejerciendo su diserecion, renunciar
su autoridad sobre dicho menor,

3. El Tribunal, a solicitud del Procurador, podrd renunciar la jurisdiccion
sobre un menor que sea mayor de catorce (14) afios y menor de dieciocho




(18}, a quién se le impute la comision de cualquier falta clase [T o 1 cuando
considere que entender en ¢l caso bajo las disposiciones de Ley de Menores
no responderd a los mejores intereses del menor y de la comunidad.

F. Facultades ¥ Funciones del Procurador para Asuntos de Menores

1.

Participard en todos los asuntos de menores ante la consideracidn del
Tribunal, cubicrtos por la Ley de Menores.

Serd un Fiscal Auxiliar del Tribunal Superior, investido de todas las facultades

¥

deberes propios de su cargoe v de todas aquellas atribuciones que sefiala la

Ley con el objeto de hacer vilidos los preceptos v medidas en ella expresados.

Tendra las siguientes funciones:

a.

Efectuara la investigacion de los hechos en todos los casos en que se
alegue la comisién de una falta.

Representara al Estado en todo procedimiento de naturaleza adversativa v
presentara la evidencia que sustenta la querella,

En todos los casos en que se determine causa probable radicard la querella
correspondiente v referird al menor v a sus padres o encargados al
Especialista en Relaciones de Familia para el estudio ¥ la preparacion del
informe social,

Podrd solicitar el archivo de la querella si la misma no es legalmente
suficiente para iniciar €l proceso, en cuyo caso, discrecionalmente, referird
al menor, sus padres, tutor o encargado al Especialista en Relaciones de
Familia para que éste les orente respecto a las agencias u organismos
sociales que puedan brindarles atencidn, si las circunstancias asi lo
ameritan,

Podra efectuar acuerdos con el menor, su abogado ¥ sus padres, tutor o
encargado para solicitar del Tribunal el desvidé del procedimiento de
conformidad con el Articulo 21 de Ley de Menores.

Investigard las detenciones de menores e instituciones correccionales de
adultos, gestionard su excarcelacion v procederd con la continuacion de
los procedimientos € interés del menor.

Hari los arreglos necesarios para que el juez nombre un tutor o custodio
del menor cuando este no tuviere persona alguna responsable de su
custodia legal.

Iniciard los procedimientos ¥ someterd al Tribunal las peticiones sobre
renuncia de jurisdiccion ¥ revocacion de libertad condicional,
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i.  El Procurador podrd promover la selicitud de renuncia de jurisdiccion
cuando, previa determinacion de causa probable, se le impute al menor
una de las sipuientes faltas: asesinato, violacidon, robo, secuestro,
mutilacion, sodomia, escalamiento agravado y agresion agravada en su
modalidad de delito grave.

i El Procurador pondrd a la disposicidn de la representacidn legal del
menor, para su inspeccidn, cualquier material o informacion pertinente
demostrativa de la inocencia del menor.

k. El Procurador vendrd obligado a advertir al Tribunal la falta de jurisdiccion
cuando se trate de aquellos casos excluidos de su autoridad por
disposicidn expresa de la Ley de Menores, segin enmendada por la Ley
Nim. 34 del 19 de junic de 1987, Deberd promoverlas ademds, cuando se
le impute al menor una falta de clase 11 o 1l y se le hubiere adjudicado
previamente una falta de clase II o [IL, incurrida entre los catorce (14) v
dieciocho (18) afios de edad,

. Ejercera cualesquiera otras funciones necesarias para el desempefio de su
cargo.

G. Aprehensidn, Definicidn, Cdmo v Por Quién se Hard

I. La aprchension es la restriceion de la libertad de un menor de edad, previa arden
judicial al efecto o sin orden judicial, en las situaciones excepeionales que
establecen las Reglas de Procedimiento para Asuntos de Menores con propdsitos
investigativos, cuando se le vincule com la comisidn de una falta o como
consecuencia del trimite de una queja.

2. La queja que se presente en interds de un menor servird de base para la expedicion
de una orden de aprehension,

1. Side la queja y del examen de los testigos con conocimiento personal de los hechos
se determina que existe causa probable para relacionar al menor con los hechos
constitutivos de una falta, ¢l juez expedird una orden de aprehension o citard al
menor, sujeto a lo dispuesto en la regla 2.8,

4. La orden de aprehension dispondra que el menor sea conducido sin dilacion
innecesaria ante un juez, Consignaré la falta imputada en la queja, la fecha v lugar de
la alegada comisidn de la misma v expresard, ademas de la fecha v sitio de su
expediciin, el nombre del menor o su descripeidn, si se desconociere su nombre,

3. Un funcionaric del orden publico podrd aprehender sin la orden judicial previa
cuando:

a. Tenga motivos fundados para creer que el menor ha cometido una falta en su
presencia. En este caso. deberd realizar la aprehensién inmediatamente después de
ﬂ;‘ la comisidn de la falta o dentro de un término razonable.



b. Cuando un menor aprehendido hubiese cometido una falta Clase IT 6 1l aunque  no
€N 5U presencia,

€. Tenga motivos fundados para creer que el menor ha cometido una falta Clase 11 o
1T independientemente de que dicha falta se haya cometido,

6. Una persona particular podra aprechender a un menor de edad en las siguientes
circunstancias:

a. Por falta cometida o que se hubiera intentado cometer en su presencia. En este
caso deberd hacerse la aprehensidn inmediatamente.

b. Cuando en realidad se hubiese cometido una falta 11 o I ¥ se tuviere motivos
fundados para creer que el menor aprehendido la cometié., La persona particular
deberd conducir de inmediato al menor a un funcionario del orden publico quién
procederd como si hubiese efectuado personalmente la aprehension v conducird al
menor sin demora innecesaria ante un juez.

7. La persona que efectiie la aprehensién deberd informar al menor de su intencion, causa
v autoridad para hacerlo, excepto cuando la persona tenga motivos fundados para creer
que el menor estd cometiendo o tratando de cometer una falta, o cuando se persiga al
menor inmediatamente después de haberla cometido, o Juego de una fuga o cuando el
menor ofrezca resistencia antes de que la persona pueda informarle, o cuando surja el
peligro de que no pueda realizarse la aprehension si se ofrece la informacion requerida.

8. El funcionario del orden piblico que efectie la aprehension de un menor tendra ¢l deber
de comunicarse inmediatamente con cualesquiera de los padres, familiares, tutor o
encargado del menor, conocidos, para requerir que estén presentes durante la vista ante
el juez.

9. Debera advertir al menor ¥ a sus padres, tutor o encargado, si estuvieren disponibles, del
derecho del menor a permanecer en silencio con relacion a los hechos que motiven su
aprchension, a no incriminarse v a comunicarse con un abogado.

10. Un funcionario del orden piblico que aprehenda a un menor mediante orden judicial
deberd conducirlo sin demora innecesaria ante un juez. a través de la Division de
Asuntos Juveniles del Area que corresponda. Corresponderd al juez determinar si el
menor va 8 permanecer bajo la custodia de sus padres o encargados hasta la vista de
determinacién de causa probable para la radicacién de la querella o si ordenard su
detencidn provisional conforme a lo dispuesto en el articulo 20 de la Ley de Menores.

11. El juez remitird la queja, la orden de aprehensitn y copia de la orden de detencian
provisional, si éste fuera el caso, o la citacion, a la secretaria de la sala del tribunal
correspondiente y a la oficina del procurador, para que se lleven a cabo los tramites
posteriores que ordenan las reglas,
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1. Detenciin del Menor de Edad

La detencion de un menor solo se efectuard mediante orden judicial. Mo se ordenach la
detencion antes de la vista adjudicativa a menos que:

a) Sea necesaria para la seguridad del menor o porque este representa un riesgo para la
comunidad.

b) Que el menor se niegue a, o esté mental o fisicamente incapacitado de dar su
nombre, el de sus padres o encargados y la direceitn del lugar donde reside.

¢) Cuando no existan personas responsables dispuestas a custodiar al menor y
garantizar su comparecencia a procedimientos subsiguientes,

d) Que el menor esté evadido o tenga historial conocido de incomparecencias,

e} (ue por habérsele antes encontrado incurso en faltas que, cometidas por un adulto,
constituyeren delito grave y habérsele encontrado causa probable en la nueva falta
que se le imputa, pueda razonablemente pensarse que amenaza el orden piblico
seriamente.

f) O, que habiéndose citado al menor para la vista de determinacidn de causa
prabable, €l no comparezca v se determine causa probable en su ausencia

La orden de detencidn se expedird por escrito en interés del menor con la firma y el
titulo oficial del juez que la expida, dirigida al encargado del centro de detencidn.

Diebera indicar la falta imputada en la querella, el numero de la querella, el nombre del
menor y la razon o motive de la detencion. Expresard también la fecha v lugar en que
fue expedida.

J. Procedimientos a Seguir para la Investigacion de Casos de Maltrato Institucional

L.

Procedimiento a seguir en la investigacion preliminar de quejas sobre malirato en
instituciones para transgresores.

a)  En toda intervencion donde esté envuelto algiin menor se la garantizard  la
confidencialidad del caso y protegersd la identidad del mismo.

b}  En todo caso de maltrate, o incidentes gue ocurran entre menores, en instituciones
para transgresores se seguird el siguiente procedimiento:

1) En todo caso de maltrato o incidente contra menores que ocurra en toda
institueicn juvenil, la persona encargada de notificar solicitard asistencia de
parte del agente que se encuentre patrullando en el sector donde ocurra el
incidente.

2) El agente uniformado investigard, tomard datos de lo sucedido v le asignara
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niumero de querella con el cual rendird ¢l informe correspondiente.

3) Dicho agente referird todas las quersllas que se relacionen con agresiones
sexuales, maltratos a menores o maltrato institucional a la Seccion de Delitos
Sexuales y Maltrato a Menores del Cuerpo de Investigaciones Criminales.

4) Cuando el agente uniformado investigue incidentes entre menores, asignari
nimmere de querella v referird el caso a la Divisidn de Asuntos Juveniles para el
procedimiento de guejas, querellas v accion correspondiente.

3) En los casos graves como agresiones con armas de fuego o armas blancas, el
agente interventor (uniformadao) investigard preliminarmente, asignard nimero
de querella v referird el caso a la Division de Delites Contra la Persona
iagresiones agravadas) del Cuerpo de Investigaciones Criminales o de acuerdo a
los hechos, a la unidad especializada correspondiente.

6) En todos los casos de maltrato institucional o incidentes entre menores. sean
graves o menos graves, ¢l agente uniformado asi como la unidad especializada,
consultardn €] caso a la mayor brevedad posible con el fiscal o procurador de
menores de tumo en la jurisdiccion.

K. Uso de Mecanismos de Identificacion

1.

A solicitud fundamentada del Procurador v mediante resolucion al efecto, para propdsitos
investigativos, el tribunal podrd autorizar ¢l uso de mecanismos para la identificacion de
un menor, tales como la toma de huellas digitales, fotografias y la utilizacién de una
rueda de detenidos.

Mo se sometérd al proceso de rueda de confrontacidn o a tomar huellas v fotografias a
menor alguno sin mediar previa consulia al Procurador v autorizacion de un Juez, A esos
fines se complementard ¢l Formulario PPR-585 “Solicitud de Autorizacion al Tribunal
para someter a un Menor de Edad a Rueda de Confrontaciin v Huellas”, Las
huellas ¥ fotografias asl tomadas se remitirdn al Procurador de Menores al terminar 1a
investigacion.

La woma de huellas digitales deberd limitarse a los casos en que se hava encontrado
huellas en el lugar de'los hechos v ¢llo sea necesario para la verificacion de existencia de
contacto personal previo del menor con objetos en dicho lugar.

El registro de huellas digitales, las fotografias ¥ sus negativos se remitirdn al Tribunal
inmediatamente después de que termine la investigacion. Serdn identificados nicamente
con el nombre, direccion v fecha de nacimiento del menor y se archivarin dentro del
expediente judicial en un sobre sellado que solo podra abrirse por orden del Tribunal.
Permanecerdn hasta que el menor cumpla los veintitin (21) afios de edad,

3. Sial memento de celebrarse la rueda de detenidos el Procurador ya ha radicado la querella

es interds del menor, éste tendrd derecho a que su abogado esté presente mientras se
efectia la misma; si este es insolvente o su abogado no compareciere, se le proveera
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asistencia legal. En la participacion del abogado del menor en la rueda de detenidos se
ohservardn las siguientes normas:

a) 3e le permitird presenciar el proceso completo de la rueda de detenidos.

bj Se le permitird escuchar cualguier conversacion entre los testigos v la Policia que
tenga lugar durante la celebracion de la rueda de detenidos.

c) Mo se le permitird interrogar a ningiin testigo durante la rueda.

La rueda de detenidos se compondrd de un nimero no menor de cuatro (4) personas
ademas del menor sospechoso.

Mo se dard informacién alguna a los testigos sobre los componentes de la rueda,

Si dos 0 méas testigos fueran a participar en el procedimiento de identificacion del menor.
no se permitird que se comunigquen entre si durante dicho proceso v cada uno participard

por separado.

Si al menor sospechoso se le requiere que diga alguna frase, haga algin movimiento o
vista algiin atavio, se le requerird a los demas inteprantes que expresen v actien o visian
de manera similar.

Se levantard una breve acta la cual incluird el nombre de los integrantes de la rueda, el
nombre de las demds personas presentes ¥ un resumen suscrito de los procedimientos
observados. Deberd ademas tomarse una fotografia de la rueda tal y como fue presentada
a los testigos. El acta levantada, las fotografias tomadas v sus negativos, formarin parte
del expediente del Procurador y estarin sujetos a las disposiciones de la Ley de Menores
v de las reglas adoptadas conforme a esta.

L. Expedientes y su confidencialidad

1.

Los expedientes en los casos de menores en poder de la Policia se mantendran en
archivos separados de los de adultos y no estardn sujetos a inspeccién por el pablico,
excepto que estardn accesibles a inspeccidn por la representacion legal del menor previa
identificacion y en el lugar designado para ello,

Los expedientes serdn confidenciales. Podrin ser examinados por el Procurador, por el
Abogado del menor o por los funcionarios del Tribunal en el sitio ¥ hora designados,

No se proveerdn copias de documentos legales o sociales del expediente para ser sacados
fuera del Tribunal,

Mo se suministrard informacion sobre el contenido de los expedientes excepto que, previa
mucsira de necesidad y permiso expreso del Tribunal, se conceda a funcionarios del
Tribunal General de Justicia en sus gestiones oficiales, ¥ aguellas personas de acreditadas
reputacion profesional o cientifica que por escrito prueben su interés en ohtener
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informacion para la realizacién de sus labores oficiales, estudios o trabajos, y siempre,
bajo las condiciones que ] Juez estipule.

5. Se mantendrd como confidencial aquella informacién que hubiere sido prestada por
personas particulares que requirieren dicha garantia.

6. Los expedientes no estardn sujetos a inspeccidn por el piblico, excepto que el Tribunal
conceda permiso a los funcionarios del Tribunal General de Justicia en sus gestiones
oficiales, o a personas de acreditada reputacion profesional o cientifica v éstos prueben
por escrito la necesidad de, o el interés de obtener informacidn para realizar sus labores
oficiales, estudios o trabajo.

7. Los documentos relacionados con menores 2 quicnes no se le ha determinado causa
probable, que no hayan sido hallados incursos en faltas o cuyas querellas han sido
desestimadas, deberdn ser destruidos, luego de tomarse los datos pertinentes para fines
estadisticos Gnicamente.

8. Todo expediente de un menor en poder de la Policia deberad ser destruido al este cumplir
dieciocho afios de edad o cuando aln s encuentre entre las edades de catorce a dieciocho
afios, ¥ el Tribunal de Menores renuncie a su jurisdiceidn, La Division de Ayuda Juvenil
dispondra del expediente mediante la trituracion de los documentos contenidos en este.
A estos efectos se podrd hacer uso de las facilidades de equipo disponible en cualguier
dependencia de la Agencia. Se levantard un acta de los expedientes que fueron triturados
y firmardn las personas que estuvieron presentes y se somelerd copia al Procurador de
Menores. El original se archivard en la Divisién de Ayuda Juvenil,

M. Referimiento de casos de malirato y negligencia contra menores de edad

1. El Departamento de Servicios Sociales, a través de su Secretaria Auxiliar de Servicios a
la Familia, posee un registro central para referir casos de maltrato v negligencia de
menores.  El mismo consiste de un sistema telefdnico, conocido como Linca de
Maltrato (1-800-981-8333), a la cual puede llamarse desde cualguier sitio en Puerto
Rico sin costo alguno para la persona que origine la llamada. A través de dichas
facilidades se¢ informard situaciones de maltrato o negligencia cometidas contra
menores. El sisiema estard disponible durante y fuera de horas laborables, los siete (7)
dias de la semana, incluyendo dias feriados.

2. Cuando en cualquier Cuartel de la Policia se reciba una querella en el sentido de que se
estd incurriendo en maltrato, negligencia o abuso sexual contra un menor, por parte de
los padres o personas que sustituyen a éstos, la Policia atenderd la querella como
normalmente se procede e inmediatamente llamard al teléfono del Registro Central para
informar la situacién. Le proveerd la direccidn exacta a fin de facilitarles la
localizacidn del sitio de los hechos v, dentro de 48 horas de haber informado a dicho
Registro Central, rendird un informe escrite mediante la complementacion del
Formulario “Informe sobre Situacion Referida al Departamento de Servicios Sociales”,
Diche formulario se complementard en original v copia. El original se enviard al
Registro Central de Casos de Maltrato y Negligencia de Menores, Departamento de
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Servicios Sociales, Apartado 15091, San Juan, Puerto Rico 00902-5091. La copia se
retendra en la unidad de trabajo que origina para fines de récord.

3. Los Comandantes de Arca, Zona, Distrito vy Precinte asi como el Decano de la
Academia, coordinaran con el personal del Registro Central a los fines de que este
personal pueda orientar a los miembros de la Fuerza sobre la filosolia y funcionamiento
del programa de referimiento.

4. Siempre gue los recursos policiacos lo permitan, se dard escolta policiaca al personal del
programa. La policia intervendrd en situaciones en las cuales la seguridad de este
personal esté amenazada, por ejemplo, cuando se trate de la remocion de un menor de
su hogar.

N. Secuestro de Menores de Edad

1. Es politica nacional del Megociado Federal de Investigaciones (F.B.I., por sus siglas en
inglés) intervenir en los casos de secuestros de menores.

2. A tono con esa politica, se notificard a la oficina local de dicho Negociado cualesquiera

de los siguientes casos que envuelvan el secuestro de un menor:

a) Cuando un menor es secuestrado o desaparcer bajo circunstancias que indican un
posible secuestro o cuando se haya exigido une demanda en dinero por el rescate
del menor.

b) Cuando el menor ha sido secusstrado mediante un vuelo interestatal.
¢) Cuando existen indicios, a base de la condicidn mental o patrones de conducta
previos del padre secuestrador, que indiquen la posibilidad de poder causar dafio

fisico al menor secuestrado.

d) Cuando un hijo menor ¢s secuestrado por su padre para sacarlo de grupos religiosos
o por cualquier oftra circunstancia.

e) Cuando se alega que una persona ha sido secuestrada o esta siendo aislada por
parte de algin grupo eeligioso.

0. Disposiciones Generales

1.

Cuando una unidad especializada de la Pelicia intervenga con un menor solicitara el
nimero de querella al Distrito o Precinto Policial de la jurisdiccidon que corresponda v lo
fipurard en el Informe de Incidente que prepare (Forma PPR-468). Luego someterd el
caso del menor a la Division de Asuntos Juveniles que corresponda para procedimientos
ulteriores.

El personal que labora en la Division de Asuntos Juveniles, asi como en las secciones en
las areas policiacas, deberd tener un adiestramiento especial para la intervencion con
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menores. Este adiestramiento serd provisto por la Superintendencia Auxiliar en
Educacion y Adiestramiento.

3. La Policia no mostrard ni emitird copia certificada alguna del Informe  de Intervencidn
con Menor a personas que lo soliciten.

4. Todos los casos reportados ante la Seccion de Delitos Sexuales v Maltrato de Menores
del Cuerpo de Investigacion Criminal serdn atendidos de forma inmediata,

5. Se complementard el Informe de Incidente (Formulario PPR-468) a tenor con los
principios de Confidencialidad ¥ ¢l Manual de Informacidn Uniforme de Datos del
Crimen (Edicidn NIBRS).

6. Los casos de intervencion con menores serdn resueltos a nivel de la Divisidn de Asuntos
Juveniles, previa consulta con el Procurador de Menores, vy no a nivel de Distritos,
Precintos o cualquier otra dependencia de la Agencia.

7. El menor estara protegido contra registros, incautaciones y allanamientos irrazonables.
Saolo se expedird mandamiento judicial autorizando un registro o allanamiento contra un
menor cuando exista causa probable apoyada en juramento o afirmacion, ¥ describiendo
particularmente la persona o <] lugar a ser registrado y las cosas a ocuparse.

8 A peticidn del procurador, previa evaluacion conjunta con el especialista en relaciones de
familia, el Tribunal podrd autorizar el desvio del menor fuera de los procedimientos
judiciales, para que éste reciba servicios de algin organismo piblico o privado, ello
cuando se le impute al menor una falta Clase [ o por primera vez una falta Clase [I.

9, Cuando otro pais se solicite a la Policia cooperacion con la finalidad de que efectie la
detencidn de un menor para ser extraditado, se procedera de la siguiente manera:

a) Se preparard un Informe de Incidente. En el mismo se mencionara la ayuda prestada
y el procedimiento efectuado.

b) Se le asignard al informe el ndmero de guerella del lugar donde se efectie la
detencion.

c) Una vez completade el procedimiento, el original se enviard a la Division de
Asuntos Juveniles del drea policial correspondiente.

10, Mo se admitird la renuncia del menor a cualquier derecho constitucional que le cobije, si
© estin presentes sus padres o encargados o defensor judicial ¥ su abogado.

11.  El piblico no tendrd acceso a las salas en que se ventilen los casos de menores, a menos
que los padres, encargados o el representante legal del menor demanden que el asunto
se ventile piblicamente ¥, en todo caso, bajo las reglas que provea el Juez.

12, Cuando la falta imputada al menor constituya delito bajo la Ley de Vehiculos v Transito
de Puerto Rico, el Tribunal podré imponer las medidas dispuestas por dicha Ley.
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15.

16.

17.

P. Fecha de Efectividad

I8

En cualquier momento &l Juez podrd modificar cualquier orden o resolucién relacionada
COM UM MENOr,

El historial del menor ante el tribunal no constimirda impedimento para cualquier
solicitud ¥ obtencién de empleo, puesto o cargo en el servicio plblico.

Las normas aqui establecidas son para uso interno de la Agencia v no deberd entenderse
como que amplian la responsabilidad civil o eriminal de un funcionario de la Policia.
Violaciones a estas normas, de ser probadas, sélo constituiran base o fundamento para
radicar una querella o formular cargos ante o por la Agencia como parte del
procedimiento investigativo-administrativo intermo ¥ no para uso en un proceso
Judicial.

La Superintendencia Auxiliar en Integridad Publica velard por el fiel cumplimiento de
las disposiciones de esta orden.

Esta orden deja sin efecto la Orden General 88-2, asi como cualquier otra comunicacion
verbal o escrita o partes de la misma que estén en conflicto con ésta.

Esta Orden entrari en vigor:

7r 21 CC_” AE&J@IE‘:@L
(AL

Miguel A, Pereira
Superintendente



Estado Libre Asociado de Puerio Rico
Policia de Puerto Rico

CUARTEL GENERAL
TEL.787-793-1234

Registrese bajo:

Reorganizacion y Revisidn del Programa
de Adiestramiento de Tiro

ORDEN GENERAL

NUM. 2003-24
Ediciie 110 dic.. 2003 (MGG

A: Todo el Personal

ASUNTO: REORGANIZACION Y
REVISION DEL PROGRAMA DE
ADIESTRAMIENTO DE TIRO

I Propasito

Esta Orden General tiene el propdsito de reorganizar el Programa de
Adiestramiento de Tiro de la Policia v revisar las normas para la
administracidn v operacion del mismo. En adicion a lo anterior, esta Orden
General tiene el proposito de transferir el Programa a cada Area Policiaca. El
personal instructor de tiro serd responsable de adiestrar adecuadamente sobre
las mejores destrezas y metodologla para que haya uniformidad vy un
adicstramiento adecuado para toda la Policia de Puerto Rico.

11. Esta Orden General consta de las siguientes Secciones:
A, Base Legal
B. Exposicion de Motivos
. Estructura Organizacional v Funcional de la Policia de Puerto Rico
D, Disposiciones Generales

E. Fecha de Efectividad

DIRLA TODA LA CORRESFOMDENCIA OFICIAL AL SUPERINTENDENTE PO BOX TOIES SAM JUAMN PR DIS3E - 3166
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A. Base Legal

1. Ley Num. 53 de 10 de junio de 1996, segin enmendada conocida
como “Ley de Policia de Puerio Rico de 1996™.

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

B. Exposicidon de Motivos

La Policia de Puerte Rico en el interds de contar con unos empleados
(as) capacitados (as) sobre las mejores destrezas y metodologia de la
ensefianza, a traves de su Programa de Adiestramiento de Tiro, ha
transferido la administracién de los poligonos bajo la jurisdiccidn de
los (as) Comandantes de Area para asegurarse de quec sus recursos
humanos estén capacitados para manejar con eficiencia sus armas de
fuegn, Esto se hace mas imperioso con la ola de atentados contra
miembros de la Fuerza y todo aquello que represente autoridad.  Asi
también es responsabilidad de todos y cada uno de los miembros de la
Fuerza estar debidamente adiestrados en el use v manejo de sus armas
de reglamento porque de ello podra depender su vida o la de cualquier
olra persona en un momento dado.

C. Estruciura Organizacional y Funcional de la Policia de Puerto
Rico

1. Centro de Adiestramiento en Armas de Fuego

a. El (La) Coordinador{a) de Tiro serd unia) oficial designadoia)
por el (la) Superintendente, quien podrd contar con la
recomendacion del Superintendente Auxiliar en Operaciones
de Campo.  Este Centro coordinara vy supervisard el
adiestramiento en ¢l uso v manejo de armas de fuepo de todo el
personal de la Policia de Puerto Rico, inclusive claborard
planes  generales para el  adiestramiento de  tHo oy
readiestramiento del personal regular de la Fuerza.

b. El Centro de Adiestramiento en Armas de Fuego planificara v
coordinard con los {as) Encargados de las divisiones el
adiestramiento en el uso y manejo de armas de fuego y tendrd
la encomienda de hacer inspecciones periddicas de los
diferentes poligonos en donde rendird un informe sobre sus
observaciones al (la) Superintendente Auxiliar en Operaciones
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de Campo e iniciard accidn correspondiente para corregir las
deficiencias encontradas,

Este Centro supervisard v llevard a cabo las eliminatorias en las
areas y el Campeonate Estatal de Tiro que auspicia el
Departamento de Recreacion y Deportes. También velard por
que en los poligonos haya el equipo y material necesario para
€l adiestramiento en el uso y manejo de armas de fuego,

2, Imstructor(a) de Tiro de Area Policiaca

a. Serd seleccionado por el (la) Comandante de Area en

coordinacion  con el (la) Superintendente Auxiliar  en
Operaciones de Campo v supervisard el adiestramiento de tiro.
También lNevard los records de tiro de cada miembro de la
Fuerza, v rendird al Centro de Adiestramiento en Armmas de
Fuego los informes mensuales sobre calificacion del personal v
material utilizado en o antes del dia cinco (5) de cada mes v
tendrd la responsabilidad que el personal que asiste a
adiestramiento lea v entienda la Orden Especial (92-2), sobre
Mormas /o Guias para el Uso Armas de Reglamento,

. Welard por el buen funcionamiento v mantenimiento del

poligono v mantendrd informado al {la) Coordinadoqa) a nivel
central sobre las actividades de tiro llevadas a cabo. También
tendrd disponible el equipo y material necesario para el
desarrollo eficiente del adiestramiento en armas de fuego v
enviarda mensualmente copia de los records de tire a los(as)
Comandantes de Area v al Encargado{a) de las Divisiones de
Investigaciones Criminales en su drea, para que éstos los
envien a sus commespondientes unidades de trabajo.

3. Administracién de los Poligonos de Tiro

Los(as) Comandantes de Area administrarén los poligonos de
tiro propiedad del Estado en  coordinacion con  la
Superintendencia  Auxiliar en  Operaciones de Campo.
Ademds, autorizaran ¢ informaran los reingresos o desarmados
por mis de seis (6) meses,

Los{as) Comandantes de Area autorizarin todo adiestramicnto
en ftire, excepto ¢l de los Policias Municipales que los
autorizard el (la) Superintendente v conlleva un Contrato de
Servicio,
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¢. Coordinaran con el Centro de Adiestramiente en Armas de

Fuego el establecimiento de los procedimientos intemos de
operacion para llevar a cabo las practicas de tiro de acuerdo
con la situacidn especifica de cada poligono v dardn aguella
vigilancia, cuido v mantenimiento que garantice su adecuada
proteccion v buenas condiciones de uso en todo momento,
Para cllo deberin asignar el personal minimo necesario.
Ademis serin responsables de la supervision v discipling de
todo el personal asignado a los poligonos.

. Las Comandancias de Area de Caguas, Humacao v Fajardo

efectuarin los adiestramientos de tiro en & Poligono ubicada
en Gurabo, el cual estard bajo la administracion del Colegio
Universitario de Justicia Criminal de Puerto Rico. FEste dard
aquella vigilancia, cuido y mantenimiento que garantice la
adecuada proteccion y buenas condiciones del poligono en todo
moments.  Para ello deberd asignar el personal minimo
necesario.  Inclusive, serd responsable de la supervision y
disciplina de todo el personal asignado.

Las Areas de Caguas, Humacao y Fajardo coordinarin con el
Colegio Universitario de Justicia Criminal el itinerario de uso
del poligono.

Los (as) Comandantes de las Areas proveerin los(as)
instructores(as) necesarios(as), asi como el Centro  de
Adiestramiente en Armas de Fuego proveerd los instructores
necesarios, ¢l material, equipo para realizar el adiestramiento v
preparard los records de tiro de cads miembro de la Policia de
Puerto Rico y rendird al Centro los correspondientes informes
mensuales sobre calificacion del personal v el material
utilizado en o antes del dia cinco (5) de cada mes, También
enviard mensualmente copia de cada mes. Ademds enviard
mensualmente copia de los records de tiro a los (as)
Comandantes de Area v encargados(as) de las divisiones en
cada Area para que éstos a su vee los envien a ofras unidades
subordinadas.

Las Comandancias del Area de San Juan, Carolina y Bayamdn
efectuaran los adiestramientos de tire en el poligono ubicado
en Isla de Cabras, Palo Seco de Toa Baja, el cual estard bajo la
administracién de la Superintendencia Auxiliar en Operaciones
de Campo.

Las Comandancias de Area de Aguadilla, Aibonito, Mayagiiez
v Ponce efectuardn los siguientes adiestramientos de tiro en los
poligonos  colindantes. El Area de Aguadilla v Area de
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Mayagliez lo hard en el poligono de Mayaguez, También ¢l
Area de Aibonito y Area de Ponece se adiestrardn en el
Poligono de Ponce. No obstante, coordinardn con el Centro de
Adiestramicnto en Armas de Fuego el establecimiento de los
procedimientos intemos de operacion para llevar a cabo las
practicas de acuerdo con la situscién especifica de cada

poligono.

4. Adiestramiento en Tiro para Personal de Otras Agencias

Gubernamentales

El (La) Director(a) de la Agencia o Departamento que interese

hacer uso de algin poligono de la Policia para adiestramiento

de su personal, deberd hacer la correspondiente solicitud por
escrite al (a la) Superintendente Auxiliar en Operaciones de
Campo, con no menos de treinta (30) dias de antelacion a la
fecha en que se wiilizard el poligono. En caso de Agencias
Federales la solicitud la hard su representante en Puerto Rico y
deberd mediar un contrato entre la Policia y la Agencia o
Departamento que las interese.

. La Agencia deberd pagar por el equipo, los materiales v el

instructor(a) en caso de que éste(a) sea miembro de la Policia,
asi como el costo de los alimentos wo alojamienty si
pernoctaran en las facilidades de la Policia.

Los adiestramientos autorizedos & entidades poblicas v
privadas sin el debido procedimiento establecido reglamentario
conllevard un cargo por el uso de las municiones.

. En el caso de adicstramicntos autonzados a las Agencias

Federales (Task Forces, FB.I, D.E.A., F.D.A, P.5.A. ¥ otros)
conllevari cargo para pagar por las municiones.

. No se cobrard por el uso del poligono en caso de que el

adiestrado sea miembro de la Policia, asi como el costo de los
alimentos y'o alojamiento si pernoctaran en las facilidades de
la Policia. Tampoco se cobrard por el uso del poligono en caso
que la Agencia que interese adiestrar a su personal provea su
propio cquips, materiales e instructor{a).

El Negociado de Administracidn coordinard con ¢l Centro de
Adiestramiento en Armas de Fuego el perfodo en que se
utilizard el poligono v los materiales a ser utilizados.
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Los funcionarios(as) y empleadosias) de estas Agencias
deberdn hacer uso de los poligonos y sus facilidades, durante
las horas laborables de dichas Apencias para que estén
cubiertos por las leves del trabajo en caso de muerte o
accidente, La Agencia solicitante relevard de responsabilidad
legal a la Policia y sus funcionarios(as) y empleadosias) en
casos de accidentes, muerte o dafio a la propiedad, que por el
use de tales facilidades se pudiere ocasionar a otros o se
pudieren ocasionar ellos mismos,

En la solicitud que se haga a la Policia se indicard el (la)
representante de la Agencia solicitante que estard a cargo de los
adiestrados v si solicita solamente las facilidades del poligono
o s solicita ademas, que la Policia provea los instructores, el
equipo v material necesano.

Mo se autorizard ¢l uso de los poligonos para adiestramientos
en artefactos explosivos o armas de tal calibre que puedan
afectar a las personas v/'o propiedades cercanas a los poligonos,
También se indicard ademds, la cantidad de personas a
adiestrarse para que la Policia pueda evalvar la situacion v
hacer la determinacitn al respecto. En todo adiestramiento que
lleve a cabo otra Agencia que vaya a hacer uso de sus propios
instructores{as), deberd estar presente un{a) instructor{a) de la
Policia de Puerto Rico.

5. Normas de Operacion y Reglas de Seguridad

Cada poligono estard provisto de un reglamento que regulard
su uso vy provecrd las reglas de seguridad necesarias.  Este
reglamento serd preparado por ¢l (la) Director(a) del Centro de
Adiestramiento en Armas de Fuego vy aprobade por el (la)
Superintendente Auxiliar en Operaciones de Campo.  Estos
poligonos v sus facilidades, propiedad del Estado asignados a
la Policia, se utilizarin para pricticas de tiro, asf como pata tiro
de calificacion de los (las) miembros de la Fuerza v toda
persona que utilice un poligono tendrd que regirse por el
reglamento del mismo y cumplird fielmente con las reglas de
seguridad gue se establecen on csta orden.

Como reglas de seguridad, al visitar el poligono o campo de
tire se requiere descargar el arma, inspeccionarla v mostrarla al
instructor{a) o encargado(a).  Antes del inicio de las
actividades de tiro se orientard al personal participante sobre
las reglas de sepuridad. El participante debe observar buena
conducta y estar atento 4 las instrucciones o si tiene dudas,
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El (la) instructor(a) de tiro inspeccionara las armas de todos los

(las) agentes presentes que van hacer uso del poligono para

cerciorarse de que las mismas, estin descargadas vy para
determinar si éstas estin en condiciones de uso, Esto se
aplicara también a las armas del personal de otras Agencias
Gubernamentales, Estatales, Municipales vwio Federales que
estén en adiestramiento. Ademds, deberd guardar silencio en la
linea de fuego, evitar bromas y estar receplive a las
instrucciones impartidas.  También seguir las instrucciones
especificas de  (la) instructoma) v a esos efectos no se
abandonara la linea de tiro sin previa autorizacion de éste{a).

. El arma serd mantenida en su vaqueta hasta que reciba la orden

para desenfundar v en el area de adiestramiento, el arma no
serd cargada o descargada sin ordenes del (de lay instructor(a)
de tiro. Tampoco se levantard € martillo de la misma sin
autorizacidn. El arma se cargard apuntando con el cafidn hacia
la tarjeta sin colocar el dedo en €l gatillo hasta el momento de
tirar, cuando lo ordene el (la) instructor(a). Nunca se pondra
un arma apuntando en direccion a otra persona. En la linea de
fuego siempre se mantendrd el cafion del arma a cuarenta v
cinco (435) grados de alto v en direccion hacia la linea de tiro.

Queda absolutamente prohibido practicar en terrenos rocosos,
superficies duras o en el agua. Esto puede causar impactos de
rebote.  Queda absolutamente prohibido practicar en seco, sin
la debida autorizacion. Wadie podra adelantarse hasta la tarjeta
asignada hasta tanto el (la) instructoria) lo indique. Aguellos
que no estén en la linea de fuego, se mantendrin lo més
glejados posible de la misma y permanecerin en completo
silencio y estd prohibide fumar en la linea de fuego. Nadie
debe tener balas en los bolsillos, excepto los que estén
esperando el turno inmediato, previa orden del (de la) oficial a
cargo del tiro. El gue se adiestra debe observar la orden de
tiro. En caso de balas mascadas se continuard disparando sin
detenerse €l fulminante de estas balas esta defectuoso v puede
que disparen mds tarde.  Mantenga su posicion limpia de
casquillos, depositindolos en envases apropiados v luego de
terminar la prictica de tiro v abandonar los predios del
poligono, se cargard nuevamente el arma.

Los requisitos de adiestramiento en tiro son fundamentales para
el éxito de la Policia de Puerto Rico, Por tanto, ticne que
ofrecer suficiente adiestramiento a su personal en el uso y
mangjo de armas de fuego, asi como en materia de tiro al
blance, para asegurarse de que sus recursos humanos estin
capacitados para mangjar con eficiencia sus armas de fuego.
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Esto se hace mis imperiose con la ola de atentados contra
miembros de la Fuerza, y todo aguello que represente
autoridad. Asi también es responsabilidad de todos v cada uno
de los miembros de la Policia de Puerto Rico estar debidamente
adiestrados en el vso v mangjos de sus armas de reglamento
porque de ello podrd depender su vida o la de cualguier otra
persona en un momento dado.

. Todo el personal miembro de la Fuerza debera asistir a por lo
menos tres (3) practicas de tiro anualmente, una de las mismas
deberd efectuarse durante la noche, si las facilidades lo
permiten.  Solamente por prescripcion meédica podra el
personal  ser excusado de cumplir las  directnces  antes
impartidas. No se privard a ningan{a) miembro de la Foerza
cualificade para ello, de su dereche a participar en las
competencias anuales de tiro, para seleccionar el campedn de
tiro de la Policia.

h. Todo(a) Director(a) de MNegociade, Division, Area, Zona,
Distrito o Precinto deberd enviar al Centro de Adiestramiento
en Ammas de Fuego certificacion acreditativa de que las armas
del personal bajo su direccion estin en buenas condiciones,
Esta certificacion deberd estar en dicha Oficina para el 20 de
enero v 20 de julio de cada afie. El (la) instructor{a) de tiro en
cada area ayudara en la inspeccion de cada arma para
determinar =1 estan en buenas condiciones.  Ademis no se
autorizard ascenses ni pasos a miembros de la Policia de Puerto
Rico que no hayan participado en el mdmero minimo de
practicas agui indicadas. Deberd haber cualificado con una
puntuacion minima de 70%% con las ammas que usa la Agencia,
revilver vwio pistola, nfle v escopeta, Toda persona que no
cualifique con una puntuacién minima de setenta por ciento
(70%0) en el Curse Practico de Tiro con su arma de reglamento,
recibirda un curso intensivo de prichcas de tiro hasta tanto,
cualifigue. Agquel personal que después  de  recibir
adiestramiento  intensive no cualifigue como lo exige la
legislacion vigente, el (la) Superintendente determinari la
accion correspondiente.

D. Disposiciones Generales

1.

Los (las) miembros de la Fuerza, excepto los (las) cadetes hasta tanto
pasen a ser guardias regulares, podrdn hacer wso de cualquier poligono
propiedad del Estado asignado a la Policia en cualquier lugar dentro del
territorio del Estado Libre Asociado de Puerto Rico v sera deber del (de
la) oficial o instructor{a) encargado(a) del poligono enviar un informe de
la puntuacion obtenida por ¢l (la) miembro de 1a Fuerza al (a la)



Ordan General MOm. 2003-24 Q
Edicion 10 dic. 03 (MGG)

Comandante de Area o Director{a) de Negociade bajo cuya jurisdiceion
esté la unidad de trabajo a la cual pertenczea el (la) miembro de la Fuerza.

2, En el adigstramiento en tiro con armas cortas los (las) miembros de la
Fuerza utilizardn sus propias armas.

3. Las requisiciones de material y equipo, serdn preparadas por ¢l personal
instructor y sometidas a la Divisién de Compras por conducto del (de la)
Comandante de Area v el (la) Coordinador{a) de Tiro. Las solicitudes de
balas necesarias para los programas de adiestramiento seran sometidas a
través del Centro de Adiestramiento en Armas de Fuego,

4. Dicho personal también serd responsable de establecer los controles
necesanios para la distnbucion, uso y aprovechamiento del material de tiro
a tono con los planes trazados.

5. Lareasignacion de funciones del personal ¥ relocalizacion de equipo, asi
come cualquier otra decision que sea necesaria para la efectiva
administracion del programa de adiestramiento de tiro, serd hecha por los
ilas) Comandantes de Area en coordinacién con la Superintendencia
Auxiliar en Operaciones de Campo.

6. El Centro de Adiestramiento en Armas de Fuego tendrd a su cargo el
adiestramiento de los (las) instructores (as) de tiro que presten servicio en
los diferentes poligonos, en coordinacion con la Oficina de Adiestramiento
¥ Acondicionamiente Fisico,

7. Los {Las) Comandantes de Area supliran a los (las) instructores de tiro a
cargo de los poligonos, transportacion necesaria para el desarrollo
eliciente del adiestramiente, ademds un lugar adecuado para guardar el
equipo ¥ material que se utilizard en el mismo,

8. Los (Las) Comandantes de Area donde existen poligonos de tiro bajo su
jurisdiccion, podran utilizar el personal asignado a los poligonos en otras
labores en caso de emergencia, siempre ¥ cuando se coordine su
utilizacion con el {la) Superintendente Auxiliar en Operaciones de Campo.

9. El (La) oficial de mavor ramgo que visite algin poligono de tiro, se
constituird en representante del (de 1a) Comandante de Area mientras esté
en el mismo y se hard cargo de la discipling de los (las) miembros de la
Fuerza que estén en adiestramiento.
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10. Este oficial tendrd facultad para supervisar todas las facilidades del
poligono, asi como su personal e informard cualquier deficiencia o
irregularidad al (a la) Comandanie de Area.

11. La Policia de Puerte Rico, celebrard un Campeonato de Tiro el segundo
sibado del mes de diciembre.  La entrega de los premios obtenidos en el
Campeonate se efectuard el mismo dia en que se lleve a cabo el
campeonato.

12. Los (Las) Jefes {as) de las unidades de trabajo en que haya personal civil
autorizade{a) a portar armas como funcionario(a) piblico{a) serdn
responsables de hacer los amreglos pertinentes con el (la) Coordinador(a) de
Tiro del {de la) Comandante de Arvea para que el personal pueda asistir a
adiestramiento por lo menos una vez al afio.

13, Los (Las) Directores (as) de Negociado, Divisiones, Comandantes de
Ares, Zonas, Distritos v Precintos tendrin la responsabilidad de velar por el
cumplimiento de las disposiciones aqui contenidas.

4. La Superintendencia Auxiliar en Integridad Piblica velard por el fiel
cumplimicnto de las disposiciones de esta orden.

15, Esta Orden deja sin efecto toda comunicacion verbal o escrita o partes de la
misma que entren en contravencion o conflicto con €sta.

E. Fecha de efectividad 2 E =
Esta Orden General entrara en vigor el f@ (——{(




Estado Litre Asociado de Puerlo Rico
Policia de Puerto Rico

CUARTEL GEMERAL
TEL 787-703-1234

Registrese hajo:

Reorganizacién y Revision del Programa
de Adiestramiento de Tiro

ORDEN GENERAL
NUM. 2003-24 (Rev. 1)

Edicitn 2 jum 2004 (MFE)
A: Todo el Personal
ASUNTO: REORGANIZACION Y
REVISION DEL PROGRAMA DE
ADIESTRAMIENTO DE TIROD
L. Propésito
Esta Orden General tiene el proposito de reorganizar <l Programa de
Adiestramiento de Tiro de la Policda y revisar las normas para la
administracion y operacidn del mismo. En adicion a lo anterior, esta Orden
General tiene el propdsito de transferir el Programa a cada Area Policiaca. El
personal instructor de tiro serd responsable de adiestrar adecuadamente sobre
las mejores destrezas y metodologia para que haya uniformidad y un
: adiestramiento adecuado para toda la Policia de Puerto Rico,
IL. Esta Orden General consta de las siguientes Secciones:
A, Base Legal
B. Exposicidn de Motivos
C. Estructura Organizecional y Funcional

D. Disposiciones Generales

=

Fecha de Efectividad

DiRLE TODA LA CORRESPONDENCIA OFICIAL AL SUPERINTENDENTE PO BOX 70156 SAN JUSM PR O0S3E - 8166
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A,

B.

Base Legal

1. Ley Nim. 53 de 10 de junio de 1996, segin enmendada conccida
como “Ley de Policia de Puerto Rico de 19967,

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

Exposicion de Motivos

La Policia de Puerto Rico en el interés de contar con unos empleados
(a=s) capacitados (as) sobre las mejores destrezas v metodologia de la
ensefiagnza, a través de su Programa de Adiestramiento de Tiro, ha
transferido la administracidn de los poligonos bajo la jurisdiccion de
los (as) Comandantes de Area para ascgurarse do gQue SUs Tecursos
humanos estén capacitados para manejar con eficiencia sus armas de
fuego. Esto se hace mds imperioso con la ola de atentados contra
miembros de la Fuerza v todo agquello que represente autoridad.  Asi
también es responsabilidad de todos y cada uno de los miembres de la
Fuerza estar debidamente adiestrados en el uso ¥ manejo de sus armas
de reglamento porque de ello podrd depender su vida o la de cualguier
otra persona en un momento dado.

. Estructura Organizacional ¥y Funcional de la Policia de Puerto

Rico

1. Centre de Adiestramiento en Armas de Fuego

2. El (La) Coordinadorn(a) de Tiro serd unia) oficial designadofa)
por el (la) Superintendente, quien podrd conmtar con la
recomendacién del Superintendente Auxiliar en Operaciones
de Campo, Este Centro coordinara v supervisard el
adiestramiento en el use ¥ manejo de armas de fuego de todo el
personal de la Policia de Puerto Rico, inclusive elaborara
planes generales para el adiestramiento de firo v
readiestramiento del personal regular de la Fuerza,

b. El Centro de Adiestramienio en Armas de Fuego planificard v
coordinard con los (as) Encargados de las divisiones el
adiestramiento en el use v manejo de armas de fuego v tendri
la encomienda de hacer inspecciones periddicas de los
diferentes poligonos en donde rendira un informe sobre sus
observaciomes al (la) Superintendente Auxiliar en Opersciones
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de Campo e iniclaré accidn correspondiente para corregir las
deficiencias encontradas.

. Este Centro supervisard y llevard a cabo las eliminatorias en las

areas vy el Campeonato Estatal de Tiro que auspicia el
Departamento de Recreacion y Deportes. También velard por
gue en los poligonos haya el equipo y material necesario para
el adiestramicnto en el uso v manejo de armas de fuego.

2. Instructor{a) de Tiro de Area Policiaca

a. Serd seleccionado por el (la) Comandante de Area en

coordinacién  eon el (la) Superintendente  Auxiliar en
Operaciones de Campo y supervisard el adiestramiento de tiro,
También llevard los records de tire de cada miembro de la
Fuerza, ¥ rendird al Centro de Adiestramiento en Armas de
Fuego los informes mensuales sobre calificacion del personal y
material utilizado en o antes del dia cinco (5) de cada mes y
tendrd la responsabilidad que el personal que asiste a
adiestramiento lea v entienda la Orden Especial (92-2), sobre
MNormas y/o Guias para €] Uso Armas de Reglamento.

. Velara por el buen funcionamiento y mantenimiento del

poligono y mantendrd informado al (la) Coordinado(a) & nivel
central sobre las actividades de tiro llevadas a cabo. También
tendri disponible el eguipe y material necesaric para el
desarrolle eficiente del adiestramiento en armas de fuego y
enviard mensualmente copia de los records de tiro a los(as)
Comandantes de Area v al Encargado(a) de las Divisiones de
Investigaciones Criminales en su drea, para que éstos los
envien a sus correspondientes unidades de trabajo.

3. Administracién de los Poligonos de Tiro

#. Los(as) Comandantes de Area administraran los poligonos de

tiro  propiedad del Estado en coordinaciin com la
Superintendencia  Auxiliar en Operaciones de Campo.
Ademads, autorizaran e informaran los reingresos o desarmados
por mas de seis (0) meses.

. Loa(as) Comandantes de Area autorizaran todo adiestramiento

en tiro, excepte el de los Policias Municipales que los
autorizard ¢l (la) Superintendente v conlleva un Contrato de
Servicio.
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¢, Coordinarfin con el Centro de Adiestramiento en Armas de

Fuego el establecimiento de los procedimientos internos de
operacidn para llevar a cabo las practicas de tiro de acuerdo
con la situacion especifica de cada poligono y daran aguella
vigilancia, cuido ¥ mantenimiento que garantice su adecuada
proteccidén v buenas condiciones de uso en tode momento.
Para ello deberin asignar el personal minimo necesario.
Ademas seran responsables de la supervision v disciplina de
todo el personal asignado a los poligonos.

. Las Comandancias de Area de Capguas, Humacao v Fajardo

efectuarin los adiestramientos de tiro en el Poligono ubicado
en Gurabo, el cual estard bajo la administracion del Colegio
Universitario de Justicia Criminal de Puerto Rico. Este dara
aguella vigilancia, cuido v mantenimiente que garantice la
adecuada proteceion y buenas condiciones del poligono en todo
momento.  Para ello deberd asignar el personal minimo
necesario.  Inclusive, serd responsable de la supervisibn v
disciplina de todo el personal asignado.

Las Areas de Caguas, Humacao v Fajardo coordinaran con el
Colegio Universitario de Justicia Criminal el itinerano de uso
del poligono,

Los (as) Comandantes de las Areas proveerdn losias)
imstructores(as) necesarios(as), asi como el Centro de
Adiestramiento en Armas de Fuego proveerd los instructores
necesarios, el material, equipo para realizar €] adiestramiento ¥
preparard los records de tiro de cada miembro de la Policia de
Puerto Rico y rendird al Centro los correspondientes informes
mensuales sobre calificacion del personal vy el material
utilizado en o antes del dia cinco (5) de cada mes. También
enviark mensualmente copia de cada mes. Ademés enviard
mensualmente copia de los records de tire a los (as)
Comandantes de Area y encargadosias) de las divisiones en
cada Area para que éstos a su vez los envien a otras unidades
subordinadas.

. Las Comandancias del Area de San Juan, Carolina y Bayamon

efectuaran los adiestramientos de tiro en el poligono ubicado
en Isla de Cabras, Palo Seco de Toa Baja, el cual estard bajo la
administracitn de la Supenntendencia Auxiliar en Operaciones
de Campo.

Las Comandancias de Area de Aguadilla, Aibonito, Mayagies
y Ponce efectuarin los adiestramicntos de tiro en los poligonos
colindantes. El Area de Aguadilla v Area de Mayagiiez lo hard
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en el poligono de Mayaguez, También el Area de Aibonito y
Area de Ponce sc adiestrarin en el Polipono de Ponce.  No
obstante, coordinarin con el Centro de Adiestramiento en
Armas de Fuego el establecimiento de los procedimientos
internoe de operacion para llevar a cabo las practicas de
acuerdo con la situacion especifica de cada poligono,

g El Area de Utnado al igual que el personal del Area de Arecibo
cfectuardn sus adiestramientos de tiro en el poligono de
Arecibo,

4. Adiestramiento e¢n Tire para Personal de Otras Agencias
Gubernamentales

a. El(La) Director(a) de la Agencia o Departamento que interese
hacer uso de algin poligono de la Policia para adiestramiento
de su personal, deberd hacer la cormrespondiente solicitud por
escrito al (a la) Superintendente Auxiliar en Operaciones de
Campo, con no menos de treinta (30) dias de antelacion a la
fecha en que se utilizard el poligono. En caso de Apgencias
Federales la solicitud 1z hard su representante en Puerto Rico y
debera mediar un contrato entre la Policia v la Agencia o
Departamento gque las intetese.

b. La Apencia deberd pagar por el equipo, los materiales y el
instructor(a) en caso de que éste{a) sea miembro de la Policia,
asi como el costo de los alimentos vo alojamiento si
pernoctaran en las facilidades de la Policia.

c. Los adiestramientos autorizados a entidades publicas vy

AF%— privadas sin el debido procedimiento establecido reglamentario
conllevard un cargo por el uso de las municiones.

d. En el caso de adiestramientos autorizados a las Agencias
Federales (Task Forces, F.B.1, DEA., F.DA. PS5 A v otros)
conllevard cargo para pagar por las municiones.

e. Mo se cobrard por el wso del poligono en caso de que el
adiestrado sea miembro de la Policia, asi como el costo de los
alimentos y/o alojamiento si pernoctaran en las facilidades de
la Policia. Tampoco se cobrard por el uso del poligono en caso
gue la Agencia que interese adicstrar a su personal provea su
propio equipoe, materiales e instructor{a).
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Cuando la entidad o municipio requiera no solo las facilidades
del poligono, sino los servicios de instructores v equipo para
los adiestramientos, serd mandatarie la realizacion de un
contratp  de  servicio contando con la  aprobacion  del
Superintendente.

. Cuando se trate solo de los servicios de las facilidades serd

mandatario Yinicamente firmar ¢l Relevo de Responsabilidad
directamente en ¢l Poligono.

. Bl Megociado de Administracién coordinard con el Centro de

Adiestramiento en Ammas de Fuego el periodo en que se
utilizard el poligono v los materiales a ser utilizados,

Los funcionarios(as) v empleados{as) de estas Apgencias
deberdn hacer wso de los poligonos ¥ sus facilidades, durante
las horas laborables de dichas Agencias para que estén
cubiertos por las leves del trabajo en caso de muoerte o
accidente. La Agencia solicitente relevard de responsabilidad
legal & la Policia vy sus funcionarios(as) ¥ empleados(as) en
casos de accidentes, muerte o dafio a la propiedad, que por el
wso de tales facilidades se pudiere ocasionar a otros o se
pudieren ocasionar elles mismos.

En la solicitud que sz haga a la Policia se indicara el (la)
representante de la Agencia solicitante que estard a cargo de los
adiestrados v si solicita solamente las facilidades del poligono
o =i solicita ademas, que la Policia provea los instructores, el
equipo ¥ material necesario.

. No se autorizard el uso de los poligonos para adiestramientos

en artefactos explosivos o armas de tal calibre que puedan
afectar a las personas v/o propiedades cercanas a los poligonos.
También se indicard ademis, la cantidad de personas a
adiestrarse para que la Policia pueda evaluar la situacién y
hacer la determinacion al respecto. En todo adiestramiento que
lleve a cabo otra Agencia que vaya a hacer uso de sus propios
instructores(as), deberd estar presente un(a) instructor(a) de la
Policia de Puerto Rico,

5. Normas de Operacion y Reglas de Segoridad

a. Cada poligono estard provisto de un reglamento que regulara

su uso y proveerd las reglas de seguridad necesarias. Este
reglamento serd prepatado por el (la) Director(a) del Centro de
Adiestramiento en Amnas de Fuego vy aprobado por el (la)
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Superintendente Auxiliar en Operaciones de Campo. Estos
poligonos v sus facilidades, propiedad del Estado asignados a
la Policia, se utilizardn para practicas de tiro, asi como para tiro
de calificacion de los (las) miembros de la Fuerza v toda
persona que utilice un poligono tendrd que regirse por el
reglamento del mismo ¥ cumplird fielmente con las reglas de
seguridad gue se establecen en esta orden.

. Como reglas de seguridad, al visitar el poligono o campo de

tire se requiere descargar el arma, inspeccionarla y mostrarla al
instructor(a) o encargado{z). Antes del inicio de las
actividades de tiro se orientard al personal participante sobre
las reglas de seguridad. El participante debe observar buena
conducta y estar atento a las instrucciones o si tiene dudas,

. El {la) instruetor{a) de tiro inspeccionard las armas de todos los

(las) agentes presentes gue van hacer uso del poligono para
cerciorarse de gue las mismas, estin descargadas vy para
determinar 5i éstas estin en condiciones de uso.  Esto se
aplicard también a las armas del personal de otras Agencias
Gubernamentales, Estatales, Municipales y/'o Federales que
estén en adiestramientn, Ademds, debera guardar silencio en la
linca de fuego, evitar bromas y estar receptivo a las
instrucciones impartidas. También seguir las instrucciones
especificas de (la) instructor(a) y a esos efectos no se
abandonari la linea de tiro sin previa autorizacion de éste(a).

. El arma serd mantenida en su vagueta hasta gue reciba la orden

para desenfundar v en el drea de adiestramiento, el arma no
serdl cargada o descargada sin drdenes del (de la) instructor{a)
de tiro. Tampoco se levantard el martillo de la misma sin
autorizacion, El arma se cargard apuntando con ¢l cafion hacia
la tarjeta sin colocar ¢l dedo en el gatillo hasta el momento de
titar, cuando lo ordene el (la) instructor(a). Wunca se pondra
un arma apuntando en direccidn a otra persona. En la linea de
fuego siempre se mantendrd el cafién del amma a cuarenta y
citeo (45) grados de alto v en direceidn hacia la linea de tiro.

. Queda absolutamente prohibide practicar en lemenos rocosos,

superficies duras o en el agua. FEsto puede causar impactos de
rebote. Queda absolutamente prohibido practicar en seco, sin
la debida autorizacion. Madie podrd adelantarse hasta la tarjeta
asignada hasta tanto el (la) instructor(a) lo indique. Aguellos
que no estén en la linea de fuepo, se mantendrin lo maés
algjados posible de la misma y permanecerin en completo
silencio v estd prohibido fumar la linea de fuego. Nadie
debe tener balas en los bolsillos, excepto los que estén
esperando ¢l tumo inmediato, previa orden del (de la) oficial a
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cargo del tiro. El que se adiestra debe observar la orden de
tiro. En caso de balas mascadas e continuard disparando sin
detenerse ¢l fulminante de estas balas estd defectuose y puede
que disparen mas tarde, Mantenga su posicion limpia de
casquillos, depositindolos en envases apropiados v luego de
terminar la préactica de tiro v abandonar los predios del
poligono, se cargard nuevamente el arma.

Los requisitos de adiestramiento en tiro son fundamentales para
el éxito de la Policia de Puerto Rico. Por tanto, tiene que
ofrecer suficiente adiestramiento a su personal en el uso ¥y
manejo de armas de fuego, asi como en materia de tiro al
blanco, para asegurarse de que sus recursos humanos estin
capacitados para manejar con eficiencia sus armas de fuego.
Esto se hace mds imperioso con la ola de atentados contra
miembros de la Fuerza, v todo aguello gue represente
autoridad. Asi también es responsahilided de todos v cada uno
de los miembros de la Policia de Puerto Rico estar debidamente
adiestrados en el uso v manejos de sus armas de reglamento
porque de ello podrd depender su vida o la de cualguier otra
persona en un momento dado.

Todo el personal miembro de la Fuerza deberd asistir a por lo
menos tres (3) practicas de tiro anualmente, una de las mismas
deberd efectuarse durante la noche, =1 las facilidades lo
permiten.  Solamente por prescripeion médica podrd el
personal ser excusado de cumplir las directrices antes
impartidas. Mo se privard a ningin(a) miembro de la Fuerza
cualificado para ello, de su derecho a participar en las
competencias anuales de tiro, para seleccionar el campedn de
tiro de la Policia.

Todo(a) Director(a) de MNepociade, Division, Area, Zona,
Distrito o Precinto deberd enviar al Centro de Adiestramiento
en Armas de Fuego certificacién acreditativa de que las armas
del personal bajo su direccion estin en buenas condiciones.
Esta certificacion deberd estar en dicha Oficina para el 20 de
enero y 20 de julio de cada afio. El {la) instructor(a) de tiro en
cada drea ayudard en la imspeccidn de cada amma para
determinar si estin en buenas condiciones., Ademds no se
autorizard ascensos ni pasos a miembros de la Policia de Puerto
Rico que no hayan participado en el mimero minimo de
practicas aqui indicadas. Deberd haber cualificado con una
puntuacion minima de 70% con las armas que vsa la Agencia,
revolver vwo pistola, rifle y escopeta. Toda persona que no
cualifique con una puntuacién minima de setenta por ciento
{70%) en el Curso Prictico de Tiro con su arma de reglamenta,
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recibitd un curso intensivo de practicas de tiro hasta tanto,
cualifique. Aguel personal que después de recibir
adiestramiento intensivo no cualifique como lo exige la
legislacion vigente, ¢ (la) Superintendente determinara la
accion cormespondicnte

D. Dvisposiciones Generales

1.

Los {las) miembros de la Fuerz, excepto los (las) cadetes hasta tanto
pasen a ser guardias regulares, podran hacer uso de cualquier poligono
propicdad del Estado asignado ala Policia en coalguier lugar dentro del
territorio del Estade Libre Asocizdo de Puerto Rico y serd deber del (de
la) oficial o instructor{a) encargado(a) del poligono enviar un informe de
la puntuacidn obtenida por el (la) miembro de la Fuerza al (a la)
Comandante de Area o Director(a) de Negociado bajo cuya jurisdiceion
esté 1a unidad de trabajo a la cual pertenezca el (la) miembro de la Fuerza,

En el adiestramiento en tiro con armas cortas los (las) miembros de la
Fuerza wiilizardn sus propias armas.

Las requisiciones de material ¥ equipo, serdn preparadas por el personal
mstructor v sometidas a la Division de Compras por conducto del (de la)
Comandante de Area y el {la) Coordinadon{a) de Tire. Las solicitudes de
halas necesarias para los programas de adiestramiento serfin sometidas a
través del Centro de Adiestramiento en Armas de Fuego.

Dicho personal también serd responsable de establecer los confroles
necesarios para la distribucion, uso y aprovechamiento del material de tiro
a tono con los planes trazados.

La reasignacion de funciones del personal y relocalizacion de equipo, asi
como  cuslquier otra decision que sea necesaria para la  efectiva
administracion del programa de adiestramiento de tiro, serd hecha por los
{las) Comandantes de Area en coordinacidn con la Superintendencia
Auxiliar en Operaciones de Campo.

El Centro de Adiestramiento en Armas de Fuego tendrd a su cargo el
adiestramiento de los (las) instructores (as) de tiro que presten servicio en
los diferentes poligonos, en coordinacitn con la Oficina de Adiestramiento
y Acondicionamiento Fisico.

Los (Las) Comandantes de Arca supliran & los (las) instructores de tiro a
carge de los poligonos, transportacion necesaria para el desarrollo
eficiente del adiestramiento, ademfs un lugar adecuado para guardar el
equipe y matenial que se utilizard en el mismo.
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8. Los (Las) Comandantes de Area donde existen poligonos de tiro bajo su

10.

11.

12.

13.

14.

15.

jurisdiceion, podrin utilizar el personal asignado a los poligonos en otras
labores en caso de emergencia, siempre v cuando se coordine su
utilizacidn con el (la} Superintend:nte Auxiliar en Operaciones de Campo.

El (La) oficial de mayor rango que visite algin poligono de tiro, se
constituird en representante del (de la) Comandante de Area mientras esté
en ¢l mismo ¥ se hard cargo de la discipling de los (las) miembros de la
Fuerza que estén en adiestramiento.

Este oficial tendrd facultad pam supervisar todas las facilidades del
poligono, asi como su persona e informard cualquier deficiencia o
irregularidad al (a la) Comandante de Area.

La Policia de Puerto Rico, celebrard un Campeonato de Tiro ¢l segundo
sabado del mes de diciembre, La entrega de los premios obtenidos en el
Campeonato se efectuard el mismo dia en que se lleve a cabo el
campeonato.

Los (Las) Jefes(as) de las unidades de trabajo en que haya personal civil
autorizado(a) & portar armas como  funcionarola) piblico{a) serdn
responsables de hacer los arreglos pertinentes con el (la) Coordinador(a)
de Tira del (de 1a) Comandante dz Area para que el personal pueda asistir
a adiestramiento por lo menos un: vez al afio.

Los (Las) Directores(as) de Negociado, Divisiones, Comandantes de
Area, Zonas, Distritos ¥ Precintos tendrdn la responsabilidad de velar por
el cumplimiento de las disposiciones agqui contenidas.

La Superintendencia Auxiliar en Integridad Poblica velard por el fiel
cumplimiento de las disposiciones de esta orden.

Esta Orden deja sin efecto toda comunicacién verbal o escrita o partes de
la misma que entren en contravencion o conflicto con ésta,

E. Fecha de efectividad

Esta Orden General entrd en vigor el 10 de diciembre de 2003,

En su forma revisada entrard en vigorel /5 “THEL de o 4 .

artagena Diaz
Superintendente
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Deberes y Responsabilidades de los
Agentes al Investigar Casos de Agresion
Sexual, Maltrato a Menores v Violencia
Domastica

Orden General

Nam. 2003-7
Edicion: 31 oot 03 (YCN)

A: TODO EL PERSONAL
ASUNTO: DEBERES Y RESPONSABILIDADES
DE LOS AGENTES AL INVESTIGAR
CASOS DE AGRESION SEXUAL,
MALTRATO A MENORES Y VIOLENCIA
DOMESTICA ART. 3.5
l. Proposito
El propésito de esta Orden General es establecer y delinear los
procedimientos, deberes y responsabilidades a seguir en las
investigaciones scbre casos de agresion sexual, malirato a menores Y
violencia domeésltica.
Il. Esta Orden consta de las sigulentes secciones:
Base Legal
Definiciones

Exposicidn de Motivos

Estructura Organizacional y Funcional

Disposiciones Generales

mm o oW >

Fecha de Efectividad
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A,

Base Legal

Esta Orden General se emite al amparo de las siguientes leyes:

1.

Ley Nim. 53 de 10 de junio de 1996, segun enmendada, conocida
coma “Ley de la Policia de Puerto Rico de 1996"

Reglamento de Personal de |a Policla de Puerto Rico.

Ley NUm. 177 de agosto de 2003, conocida como “Ley para el
Bienestar y la Proteccion Integral de la Nifiez".

Reglas de Procedimiento para Asuntos de Menores adoptadas por el
Tribunal Supremo de Puerto Rico el 31 de diciembre de 1986 y la
enmienda a estas, efectuadas por la Asamblea Legislativa y la Ley
Faderal de Justicia Juvenil y Prevencidn de la Delincuencia, 42 USC

5601 Et. Seq.

Ley Num. 54 del 15 de agosto de 1988, conocida como Ley para la
Prevencion e Intervencion con la Violencia Doméstica.

Definiciones

Las siguientes definiciones no deberdn considerarse descripciones
t&cnicas, mas bien tienen la intencion de aportar a describir o caracterizar
de manera genérica los términos.

1. Agente de la Policia - significa el miembro de la Policia nombrado

como tal, luego de aprobado el adiestramiento basico y que aun no
haya sido ascendido al rango de sargento.

. Agente especializado — perteneciente a Divisidn de Delitos Sexuales

adscrita al Megociado de Investigaciones Criminales de la
Superintendencia Auxiliar en Investigaciones Criminales,

. Violacidn a la fuerza — acceso camal con una mujer que no fuera la

propia mediante la fuerza, violencia e infimidacion.

. Menor — persona gue no ha cumplido la edad de dieciocho (18) anos,

o que habiendo cumplido la misma sea llamado a responder por una
falta cometida antes de cumplir dicha edad.
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5. Adulto — persona gue ha cumplido dieciocho (18) afios de edad.

6. Cohabitar — significa sostener una relacion consensual similar a la de
los chnyuges.

7. Grave dafo emocional — significa y surge cuando como resultado de
la violencla domeéstica haya evidencia de que |la persona manifiesta
en forma recurrente una o varias de las caracteristicas sigulentes:
miado paralizador, sentimientos de frustracion y fracaso, sentimientos
de inseguridad, aislamiento y autoestima debilitada u otra conducta
similar cuando sea producto de actos u omisiones reiteradas.

8. Orden de proteccion = significa todo mandalo expedido por escrito
bajo el sello de un tribunal, en el cual se dictard las medidas a un
agresor para que se abstengan de incurr o llevar a cabo
determinados actos o conducta constitutivos de violencia doméstica.

9. Violencia doméstica — significa un patrdn de conducta constante de
empleo de fuerza o violencia psicolagica, intimidacion o persecucion
contra una persona por parte de su conyuge, una persona guien
cohabita o haya cohabitado, con quien sostiene o haya sostenido una
relacidn consensual o una persona con guien se haya procreado una
hija o un hijo, para causarle dafio fisico a su persona, sus bienes o la
persona de otro{a) o para causarle grave dafio emocional.

. Maltrato — significa todo acto u omision intencional en el que incurre
el padre, la madre o persona responsable del (de la) menor de tal
naturaleza que ocasiong o ponga a un menor ¢ una menor en resgo
de sufrir dafio o perjuicio a su salud e integridad fisica, mental y/o
emocional, incluyendo abuso sexual segln es definido en esta Ley.
También se considerara maltrato el incurrir en conducta obscena yio
la utilizacidon de un menor para ejecutar conducta obscena; permitir
que olra persona ocasione o ponga en riesgo de sufrir dafo o
perjuicio a la salud e integridad fisica, mental y/o emocional de un
menor; abandono voluntario de un menor; gue el padre, madre o
persona responsable del menor explote a éste o permita gue otro lo
haga obligéndolo o permitiéndole realizar cualguier acto, incluyendo
pero sin limitarse a, utilizar al menor para ejecutar conducta obscena,
con el finde lucrarse o de recibir algin otro beneficio; incurrir en
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conducta que, de procesarse por la via criminal, constituiria delito
contra la salud e integridad fisica mental, emocional, incluyendo
abuso sexual del menar. Asimismo, se considerara que un menor es
victima de maltrato si el padre, la madre o persona responsable del
menor ha incurrido en la conducta descrita o ha incumido en conducta
constitutiva de violencia doméstica en presencia de los (las) menores
segun definido en la Ley Nim. 54 del 15 de agosto de 1989, segln
enmendada.

11. Victima o sobreviviente — cualguier persona que sea objeto de un
acto constitutivo de violencia doméstica, agresidn sexual y maltrato a
menores,

C. Exposicién de Motivos

La agresidn sexual, el maltrato a menores y la violencia doméstica son
actos dolorosos y degradantes que atentan contra la dignidad del ser
humano. Es un comportamiento amtisocial que constituye un sero
problema social que afecta en su efecto inmediato al nicleo familiar. Los
casos de agresidn sexual son tan diversos  como son sus victimas y
victimarios. Cualquier persona puede ser victima, no importa la edad, el
sexo, la raza, la religion, el atractivo fisico ni la profesion. El agresor
tampoco tiene caracteristicas reconocibles o detectables, no hay un perfil
aspecifico. El ochenta (80) por ciento de casos reportados puede ser un
familiar, un amigo(a), un vecino(a), o la persona que usted mas confie, de
acuerdo a estadisticas suministradas por la Division de Delitos Sexuales.

El maliratc a mencres constituye un serio problema que afecta a la
sociedad puertorriquefia, éste carga por toda su existencia las heridas y
ensefianzas de la violencia.

En cambio la violencia doméstica es un germen destructivo que termina
frecuentemente en homicidio intra-familiar y afectara a todos los
integrantes de la familia, incluyendo los nifios.

El sistema de Justicia Criminal comparte con los demas componentas de
nuestra sociedad, la responsabilidad de prevenir los actos de violencia
expuestos y provee remedios adecuados a estos delitos. Para cumplir
con la responsabilidad que le cormesponde, la Policia de Puerto Rico emite
la presente Orden General, la cual establece normas y procedimientos
para atender estos casos.
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D. Estructura Organizacional y Funcional

1. La Division de Delitos Sexuales, Maltratos de Menores y
Violencia Doméstica Art. 3.5 estarda adscrita a |la
Superintendencia Auxiliar en Investigaciones Criminales.

a.

Mediante esta Orden se reorganiza la Division de Delitos Sexuales,
Maltrate de Menores vy Viclencia Doméstica Art. 3.5, cuya
responsabilidad primordial serda la de administrar y promover la
seguridad de las victimas del delito de violencia contra la persona
por medio de concebir & integrar estrategias confra las agresionas
sexuales, maltrato a menores vy violencia doméstica, Ar. 3.5
mediante actividades operacionales coordinadas con la agencia,
organismos de Ley y Orden estatales y federales.

El (La) Superintendente designara la persona para dirigir esta
Divigion y podra contar la recomendacion del (de la)
Superintendente  Auxiliar en Investigaciones Criminales. Esta
responderd directamente al (a la) Superintendente Auxiliar en
Investigaciones Criminales a través del (de la) coordinador(a).

La Division de Delitos Sexuales, Maltratos de Menores y Violencia
Doméstica Art. 3.5. contara con un o una coordinador(a) quien
respondera al (a la) Superintendente Auxiliar en Investigaciones
Criminales y seran nombrado(a) por el (la) Superintendente.

La Division de Delitos Sexuales, Maltrato de Menores y Viclencia
Doméstica Art. 3.5 estard representada en cada una de las areas
policiales.

El personal especializado en esta Division no s&rd removido de su
lugar de trabajo siempre y cuando cumpla con los requisitos
establecidos de conducta, responsabilidad, compromiso v disciplina
sin la autorizacion del (de la) Superintendente Auxiliar en
Investigaciones Criminales en previa consulta con &l coordinador o
la coordinadora de la Divisidn de Delitos Sexuales, Maltrato a
Menores y Violencia Doméstica Art. 3.5.
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2. Funciones de la Division de Delitos Sexuales, Maltrato a Menores
y Viclencia Domestica Art. 3.5

a. La Division de Delitos Sexuales fue creada el 16 de diciembre de
1975, con el fin primordial de investigar, dar seguimiento y
esclarecer todos los casos de agresion sexual reportados en la
Policia de Puerto Rico. En las 13 dreas policiacas existe una
Division de Delitos Sexuales, Maltrato a Menores y Viclencia
Doméstica Art. 3.5. Todos los agentes de esta Division, ademas
de investigar, dar seguimiento, procesar los casos, le ofrecerdn
apoyo a la victima, le gestionaran ayuda médica, psicolégica, de
vivienda, si necesita albergue lo gestionaran, buscaran toda
evidencia que la fiscal solicite, entrevistaran testigos, diligenciaran
citaciones, prepararan expedientes para la fiscal, compareceran y
acompafaran a la victima a la etapa de los juicios, le ofrecerdn
transportacidn s la necesita, Ademds, cubrirdn escenas,
levantaran evidencia en las escenas y manejaran la evidencia
medico legal de sus respectivas querellas para conservar la
cadena de ewvidencia, radicaran los casos a los Tribunales,
ingresaran al agreson(a) la Institucion corespondiente luego de ser
fichado y preservandole sus derechos constitucionales,

Trabajaran en coordinacidn con otras agencias como:
Departamento de Familia, Departamentc de Educacion,
Departamento de Salud, Departamento de Justicia y todos los
Centros de Ayuda para las Victimas de Agresion Sexual y Malirato
a Menores; ademads, ofreceran conferencias, charlas y repartiran
literatura.

b. Funciones del Coordinador de la Division de Delitos Sexuales,
Maitrato a Menores y Viclencia Doméstica Art. 3.5.

1. Asegurard que las metas y objetivos de las divisiones sean
dirigidos a realizar un servicio de excelencia para la proteccion
de las victimas de Agresion Sexual, Maltrato a Menores y
Violencia Doméstica Art. 3.5

2. Fiscalizara el figl cumplimiento de esta Orden para incidentes
de agresion sexual, maltrato a menores y violencia domestica
Art, 3.5.
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En coordinacion con el Institute de Adiestramiento preparara el
calendario, coordinara y elaborarda el desarmollo de los
adiestramientos.

Convocara y asistira a reuniones, actividades de capacitacion
relacionadas al tema de Delitos Sexuales, Maltrato a Menores
v Violencia Doméstica Art. 3.5.

Solicitara  informes  estadisticos  mensuales, informes
requeridos por la Oficina del Superintendente y la Oficina de la
Procuradora de la Mujer.

Sometera propuestas, planes de trabajo y requisiciones,
relacionadas con la adquisicion de equipo ¥ materiales.

Administrara y velara por el buen uso de los fondos y equipos
adquiridos conforme a la reglamentacion aplicable.

Mantendra informado al Superintendente  Auxiliar  en
Investigaciones Criminales de todos los logros wo cualquier
eventualidad relacionada a los deberes y responsabilidades
que tiene asignado,

Realizara reuniones con los directores de Divisidn a nivel isla,
Tendra la facultad de convocar reuniones cuando sea
necesario con la autorizacion del (de la) Superintendente
Auxiliar en Investigaciones Criminales.

Deberes y Responsabilidades del Director ¥ Supervisor de
cada Divisién de Delitos Sexuales, Maltrato a Menores y
Violencia Doméstica Art. 3.5

1.

Tendrda la responsabilidad de saber y aplicar todo lo
relacionado a leyes y reglamentos relacionados con los delitos
que apliquen a las agresiones sexuales, maltrato a menores,
violencia doméstica y malirato institucional en Instituciones
Juveniles.

Ofrecera al personal bajo su mando una academia mensual
para orientarlos de todo lo relacionado con sus funciones y
confeccionara un informe con firma de los temas discutidos en
copia al coordinador(a).
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Sera responsable de que su personal cumpla los procesos
operacionales y administrativos establecidos.

Confeccionard informes estadisticos mensuales requeridos
por la Superintendencia Auxiliar en Investigaciones Criminales,
por el coordinadon(a) de la Division de Delitos Sexuales,
Maltrato a Menores y Viclencia Doméstica, la Oficina
Procuradora de la Mujer y el Departamento de la Familia.
Estos deben ser enviados en los primeros cinco (5) dias, luego
de concluido el mes a la Oficina del (de la) Coordinadar(a).

Someterd informes al (a la) coordinador{a) de un estudio de
necesidades cuando amerite ¥ custodiara y velara por el buen
uso y manejo de todo el eguipo asignado.

a. camara “Spectra Law Enforment Kit"
b. computadora
c. materiales (celulares, radios, atc.)

Llevard una lista guincenal del (de la) agente que esta
disponible a ser llamado para atender un caso que amerite la
prasencia inmediata del agente especializado en horas de la
noche.

Los tumos seran de 8:00 am, a 5:00 pm, los siete (7) dias de
la semana y el director{a) mantendra un roster de los agentes
para atender los casos que surjan durante el dia,

De 5:00 pm, a 8:00 am, el director{a} o supervisor{a) estara
disponible para gue le consulten por teléfono el caso que surja,
quien evaluara la situacidon y notificara al agente disponible si
amerita su presencia inmediatamente tomando en cuenta la
fecha y hora que ocurrid, v la asistencia médica de la victima.
Por lo que impartird instrucciones al (a la) agente
interventon(a) respecto a que el caso sea citado para la
division en horas de la manana.

Sera responsable de la disciplina, deberes, responsabilidades
y compromiso de los agentes especializados y a su cargo.
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d. Deberes del agente uniformado que recibe la querella

Investigacion Preliminar

1.

Proveera un ambiente de privacidad v respeto para realizar la
entrevista.

Entrevistara a las victimas para establecer el delito cometido y
recopilar informacién bésica para radicar la querella. Por
tratarse de un delito que debe ser referido a las Divisiones de
Delitos Sexuales, Malirato a Menores y Violencia Doméstica
Art. 3.5 no debe entrevistar a la victima sobre los pommenores
de la agresion.

Protegera la escena o evidencia que pueda existir hasta que
se haga cargo de la misma el agente especializado.

Solicitara orientacidon de un supervisoria) o agente de las
Divisiones de Delitos Sewuales, Maltrato a Menores vy
Violencia Domeéstica Art. 3.5 inmediatamente.

Redactara el informe de incidente PPR-468 de acuerdo a las
normas establecidas en ley para éstos casos. En todo
incidente sera referido a las Divisiones de Delitos Sexuales,
Maltrate a Menores y Violencia Doméstica para que se
continde investigando, se debe redactar el informe que
corresponda.  Asimismo preparara vy referird a la Divisidn
Delitos Sexuales, Maltrato a Menores y Violencia Doméstica
Art. 3.5, un informe explicativo gque detalle todos los hallazgos
encontrados en su intervencidn.

Refarira a las Divisiones de Delitos Sexuales, Maltrato a
Menores y Violencia Doméstica Art. 3.5, los siguientes casos
de delitos, aln cuando se conozea el agresor o el autor de los
hechos independienternente haya sido arrestado o no.

Violacidn (Art. 99.CP)
Violacion Técnica (inciso c)
Sodomia (Art. 103 CP)

Actos Lascivos (ART. 105 CP)
Incesto (Art, 122 CP)

popoe
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10.

f. Ley 54 (Ar. 3.5) Violencia Doméstica

g. Seduccign (Art. 101 CP)

h. Maltrate a menores (agresidn sexual, abuso fisico o
emaoacional, negligencia y Ley 177)

i. Maltrato Institucional (Orden Especial 2002-2 Rev. 1)

Asistencia a las victimas

a. Orientard a la victima para que acuda a una sala de
emergencia a recibir tratamiento médico, si no ha pasado
72 horas (3 dias) de la agresidn.

b. Informara a la victima sobre el derecho que tiene a recibir
servicios médicos, aunque no desee presentar querella
policiaca.

Orientara a la victima de violacidn reciente a no ducharse o
cambilarse de ropa. Si ya se cambid, que deposite la ropa en
una bolsa de papel y la lleve al hospital o se la entregue al
agente especializado. Mo se hara cargo de evidencia médico
legal (kit), ni levantara evidencia escena.

De ser necesario proveara transportacidn a la victima hasta el
centro de servicios meédicos con un familiar, no tiene que
quedarse en el hospital con la victima mientras le realizan el
examen médico y citard la sobreviviente para la Division de
Delitos Sexuales, Maltrato a Menores y Violencia Doméstica
Art. 3.5,

Proteccibn a la victima

a. Ofrecerd apoyo v orlentacion sobre seguridad en caso de
que el agreson(a) tenga acceso a la vietima o la haya
amenazado.

b. De ser necesaro, deberd hacer los arreglos para
transportar a la victima a un lugar seguro y se comunicara
con el o la directora de la Division de Delitos Sexuales
para que datermine la accidén a seguir.
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En caso de maltrato a menores (incluye)

1. Agresidn sexual

2. Abuso fisico o emocional
3. HNegligencia

4. Maltrato Institucional

Cuando la victima es un menor de edad, se debera evaluar la
edad, su capacidad mental y verificar su estado emocional. Por
tal motivo, el primer paso es darle conocimiento a la Linea de
Emergencia Social 749-1333, quienes trabajan las 24 horas
para que ellos intervengan con el menor y su familia.

Para la evaluacion social y médica, se referird el caso a la Division
de Malirato a Menores del drea correspondiente de la Policia de
Puerto Rico para continuar con la investigacion de los hechos.

El agente especializado podra referir a estos nifios a evaluaciones,
para prepararios emocionalmente para hacerlos testigos habiles
para enfrentar el proceso legal,

Vielencia Doméstica Art. 3.5

Este es otro delito gue la Division de Delitos Sexuales investigara,
e intervendrd cuando se configuran los elementos del At 3.5
“Agresion Sexual Conyugal”.

En este articulo los elementos gue s& configuran son similares a
los del Articulo 99 de Violacién, con la diferencia que debe incurrir
una relacion sexual no consentida por su conyuge, ex conyuge,
que cohabite o haya cohabitado, con quien sostuviera o haya
sostenido una relacion consensual o también con la persona que
haya procreado un hijo o una hija. Bajo estas circunstancias tan
pronto el agente uniformado se percate que se configura el Art.
3.5 deberd referir ¢l caso inmediatamente a la Division de Delitos
Sexuales y el agente especializado ampliard la investigacion vy
consultara con la fiscalia especializada del Deparamento de
Justicia.
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g. Responsabilidad del agente especializado
Procedimientos investigativos

El procedimiento investigativo en caso de agresion sexual, puede
depender de las circunstancias y particularidades de cada suceso
comao por ejemplo: el estado fisico y emocional de la sobrevivients,
tiempo transcurrido desde |a agresion sexual, si se conoce o no &l
agresor{a), si estd detenido. Por ende, el orden de las gestiones o
pasos pueden variar en cada caso.

1. Entrevistara al agente o trabajador social que refiric la
queralla.

2. Facilitara el examen meédico a la victima y recoleccion de
gvidencia médico-legal, si ain no se ha hecho y el caso lo
amerita.

3. Entrevista a la victima

a. La entrevista a la victima debe considerarse como el paso
mas importante en la investigacidn de delitos sexuales,
maltrato a menores y viclencia domestica.

b. Es esencial el propiciar un ambiente de confianza y
empatia durante la entrevista, para que la victima pueda
liberarse de cualquier renuncia a discutir ciertos aspectos
del delito, debido a sentimientos de temor, verglenza y
humillacian.

c. Se debe establecer el método utilizado por el agresor para
acercarse a la victima y el medio utilizado para ejercer
control sobra asta.

d. Es sumamente importante que la victima repita todo lo
que &l delincuente dijo: manera, tono y actitud en que lo

dijo.
@. El comportamiento del agresor en unidn a sus

caracteristicas  fisicas, pueden ser claves para
identificarlos y tal vez relacionarlo con otros casos.
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f. Los nifos deben ser entrevistados por separado de los
padres.

4. \isitar lugar de los hechos para recoger evidencla, tomar
fotografias y preparar croquis de la escena, lo antes posible.

a. Toda evidencia debe ser fotografiada antes de ser
levantada,

b. Primordialmente, se debe levantar como evidencia toda
ropa, sabanas y otros articulos que pueden contener
manchas de fluidos como sangre, semen y saliva.

c. Cualguier pertenencia del (de la) agreson(a) dejada en la
escena que pueda servir para identificarlo o pueda
relacionarlo con los hechos, debe ser fotografiada en el
lugar de los hechos antes de ser levantada como
avidencia.

d. En los casos donde la agresion sexual ocumme en un
vehiculo, s debe nofificar a la Unidad de Andlisis de
Vehiculos y Evidencia del Instituto de Ciencias Forenses,
para que estos levanten cualguier huella o evidencia
seroldgica que puede recuperarse si es tiempo razonable,

e. Fotografias de la victima si ésta presenta golpes o heridas
de cualguier indole.

5. Recopllara datos sobre la identificacion del agresor para
facilitar su arresto, si es posible conseguir una foto,

a. Si el agresor es un desconocido, se debe realizar un
boceto.

6. Localizara y entrevistara posibles testigos

7. Consultard con la fiscalia especializada en cualguier etapa de
la investigacidn cuando lo estime necesario o pertinents. Esto
puede variar del tiempo de consultarlo.

8. Recogera evidencia médico-legal en el hospital relacionado
con la guerella bajo investigacion.
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a. Mo recogera kit gue no le corresponde o gue no tiene
querella para preservar la cadena de evidencia

9. Sometera toda evidencia al Instituto de Ciencias Forenses.

10. Citard o arrestara al sospechoso o acusado dependiendo de
las circunstancias del caso y protegiendo los derechos
constitucionales del sospechoso o acusado.

11. Realizara una rueda de confrontacion (line-up) si es pertinente.

4. en persona
b. por fotografias
c. devoz

12, Consultara el caso con la Fiscal Especializada.

a. Citard victima, testigos y llevara toda la evidencia a la
Fiscalia Especializada.

b. Realizard todas las gestiones adicionales que la fiscalia
estime pertinente para lograr la conviccion en los
tribunales.

c. Entregara evidencia a la fiscalia especializada mediante
recibo, preparara un expediente del caso que contenga los
datos y escritos relacionados con la investigacion,

13. Confiscara cualquier vehiculo utllizado en la comision de un
delito, siguiendo las normas establecidas.

14, Redactara los informes estadisticos cormespondientes.

15. El agente especializado someterd el caso ante el tribunal y
comparecera al proceso judicial.

h. Derechos de las victimas

1. Toda victima de delito tiene derecho de ser atendida con
respeto v dignidad.
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2. A gue se le proteja su privacidad y se mantenga estricta
confidencialidad de la informacion y expediente de su caso.

3. A que se le oriente sobre los procedimientos en la
investigacion policiaca, en la fiscalia y sobre el proceso en los
tribunales.

4, A que se le mantenga informada sobre el proceso en la
investigacion de su caso.

5. A ser orientada sobre los serviclos de orientacion y consejeria
disponible para atender sus necesidades.

6. A decidir si desea radicar una querella y proceder legalmente.

E. Disposiciones Generales

1.

La Division de Delitos Sexuales, Maltrato a Menores y Violencia
Domeéstica estarda adscrita a la Superintendencia Auxiliar en
Investigaciones Criminales y estara representada en cada una de las
areas policiales.

La Division de Delitos Sexuales, Maltrato a Menores y Violencia
Doméstica contard con un(a) director(a) que serd designado(a) por el
{la) Superintendente, quien podra contar con la recomendacion del
Superintendente Auxiiar en |nvestigaciones Criminales,

La Policia de Puerio Rico wvelara por el comportamiento de los
agentes a ser llamados a investigar una querella de un delito sexual,
maltratc de menores y violencia doméstica. Estos tendran la
responsabilidad de tratar con dignidad y respeto al perjudicado,
inclusive proveerle un ambiente de privacidad para realizar la
entrevista; que no haya otras personas ajenas (compaferos o
familiares) y se debe preguntar a la victima si otra persona puede
estar presente,

El agente especializado debera estar disponible cuando se le solicite
sus servicios por el director de la Divisitn de Delitos Sexuales, Maltrato
a Menores vy Violencia Doméstica Art. 3.5.
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10,

F. Fecha de Efectividad
Esta Orden entrard en vigorel | @?_ VAU b

Se completara el Informe de Incidente (Formulario PPR-468) a tenor
con los principios de Confidencialidad y de acuerdo a los parametros
astablecidos por el Manual de Informacion Uniforme de Datos del
Crimen (Edicién NIBRS).

Las normas aqui establecidas son para uso interno de la Agencia y no
deberd entenderse como que amplian la responsabilidad ciil o
criminal de un funcionario(a) de la Policia. Viclaciones a estas normas
de ser probadas, sdlo constituirdn base o fundamento para radicar
una querella o formular cargos ante o por la Agencia como parte del
procedimiento investigativo administrativo intemo v no para uso en un
proceso judicial.

La Superintendencia Auxiliar en Integridad Publica velara por el fiel
cumplimiento de las disposiciones de ésta Orden.

Todo caso de agresidn sexual, maltrato a menores y violencia
doméstica (Art. 3.5) deben ser referidos a la Division Especializada
para sar consultado con la fiscalia de la Division de Delitos Sexuales,
Maltrato a Menores y Viclencia Doméstica del Departamento de
Justicia por el agente especializado.

El {La) coordinador{a) de la Propuesta Federal “Stop Violence Againts
Woman® establecera lazos de coordinacion con el (la) Coordinador(a)
de la Division de Delitos Sexuales, Maltrato a Menores y Violencia
Domestica Art. 3.5 en lo concerniente a la suministracidon de fondos

federales que apliqguen a ésta y que estén de acuerdo a la propuesta
establecida.

Esta Orden deja sin efecto cualquier otra comunicacion verbal o
escrita o parte de la misma gue estén en conflicto con ésta.

b G 2003,

Victor M. nzalez
Superintendente
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Registrese bajo:
Normas y Procedimientos para la

Administracién de los-Centros de Bienes
Advenidos en las Comandancias de Area

ORDEN GENERAL
NUM. 2008-10

A Todo el Personal
ASUNTO : NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
ADMINISTRACION DE LOS CENTROS DE

BIENES ADVENIDOS EN LAS
COMANDANCIAS DE AREA

L. Propésito
Esta Orden General tiene como propdsito establecer las normas vy
procedimientos para administrar los Centros de Bienes Advenidos localizados en
las Comandancias de Area, asi como para establecer los medios adecuados
para la custodia, entrega y disposicion de los bienes que advienen a la Policia
de Puerto Rico.

L Esta Orden General consta de las siguientes secciones:

.Base Legal

Definiciones

Politica Pablica sobre no Discrimen por Razén de Género

A

B

C. Exposicion de Motivos
D

E Localizacién de los Centros de Depésito
F

Estructura Organizacional y Funcional

DIRIJA TODA LA CORRESPONDENCIA OFICIAL AL SUPERINTENDENTE P.O. BOX 70166 SAN JUAN, ‘P.H. 00936-8166 TEL. (787) 79&1@



Normas y Procedimientos para Administrar
los Centros de Bienes Advenidos de las

Comandancias de Area

G.

Procedimiento para la custodia, entrega y disposicion de los Bienes
Advenidos

Disposiciones Generales

Fecha de Efectividad

Base Legal

1. Ley Num. 88 de 31 de mayo de 1967, segun enmendada, conocida
como la “Ley de Bienes Advenidos”.

2. Ley Num. 65 del 13 de junio de 1977, segun enmendada, conocida
como la “Ley de Bienes Muebles; Propiedad bajo Custodia”.

3. Ley Num. 53 de 10 de junio de 1996, segun enmendada, conocida
como la “Ley de la Policia de Puerto Rico de 1996".

4. Reglamento Num. 5064 de 29 de abril de 1994, segun enmendado,
conocido como “Reglamento de Propiedad Excedente Estatal”.

5. Reglamento Num. 4216 de 11 de mayo de 1981, segun

enmendado, conocido como Reglamento de Personal de la Policia
de Puerto Rico.

Definiciones

1.

Bienes Encontrados — Toda cosa que se encontrare o llegare a
manos de la Policia de Puerto Rico sin que se pudiera determinar
quién es su legitimo duefo, o éste no la reclamare dentro del
término establecido por ley.

Bienes Advenidos — Aquellos que alguna ley expresamente los
declara propiedad del Gobierno, o que advengan al Gobierno como
consecuencia de haberse implantado algun procedimiento especial
establecido por ley.

Bienes Muebles — Toda cosa que sea suceptible a moverse por si
o por otra fuerza o persona y que puede ser suceptible o no, tales
como, pero no limtado a lo siguiente: medicinas, comida,
materiales y equipo de oficina, equipo y materiales de
construccion, medios de transportacion terrestre, maritima y aérea,
sus piezas, accesorios y materiales de mantenimiento, equipo,
maquinaria y materiales de imprenta o de reproduccion, equipo,
maquinaria y materiales relacionados con el procesamiento de

2
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informaciéon mediante medios electronicos, equipo y materiales
escolares, médicos y cualquier otro equipo, maquinaria o material
necesario para el funcionamiento del Gobierno.

4. Control — Se refiere a los mecanismos establecidos para el
registro, custodia, proteccién, conservacién, mantenimiento y
disposicion de los bienes que advienen al Centro.

5. Custodio — Empleado encargado de registrar, custodiar, proteger,
mantener, conservar y disponer de los bienes que advienen al
Centro.

6. Inventario — lista detallada de todos los bienes que advienen al

Centro en un momento dado.

E. Exposicion de Motivos

La Policia de Puerto Rico tiene el deber ministerial de proteger la vida y
propiedad, asi como de cumplir y velar por el cumplimiento de las leyes,
reglamentos y ordenanzas municipales. Ante dicha responsabilidad, los
Miembros de la Uniformada como resultado de sus funciones diarias,
encuentran o reciben bienes muebles o fungibles que en un periodo dado,
se desconoce quién es su legitimo duefo.

Ante el flujo creciente de bienes muebles que adviene a la Policia, se
hace necesario designar un espacio adecuado en los cuales se ubiquen
los mismos de manera sistematica, y con los controles adecuados, a
tenor con la reglamentacién vigente. Para estos fines, se crearon los
Centros de Bienes Advenidos en cada Comandancia de Area.

Estos Centros custodiaran y posteriormente entregaran al Programa de
Propiedad Excedente Estatal de la Administracion de Servicios Generales
los bienes advenidos, luego de cumplido el término de un afo, y en el
cual se haya dado conocimiento al publico de dichos bienes. Con el
proposito de que todos los custodios administren de manera uniforme
dichos centros, se establece esta Orden General.

Politica Publica sobre No Discrimen por Razén de Género

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

1. Los Centros para el depésito, custodia, mantenimiento, proteccion,
conservacion y disposicion de los bienes muebles que advienen a
la Agencia como resultado de las funciones oficiales de los
Miembros de la Fuerza, estaran localizados en las Comandancias
de Area.

2. El nimero de Centros y el lugar en que estaran localizados, sera
determinado por el Comandante de Area, con la aprobacién del
Superintendente Auxiliar en Operaciones de Campo.

F. Estructura Organizacional y Funcional

1. Funciones y Responsabilidades del Encargado de los Centros de
Bienes Advenidos

El Encargado de los Centros de Bienes Advenidos sera designado por
el Comandante de Area. En el Cuartel General, sera designado por el
Superintendente Auxiliar de Operaciones de Campo. Sus funciones
seran las siguientes:

a.

Recibir los bienes que advienen a la Policia de parte de los
Miembros de la Fuerza o el publico en general.

Expedir un recibo a las personas que entreguen propiedad,
utilizando el formulario PPR-80 “Recibo de Bienes Advenidos”.
Se debera incluir el nimero de querella, descripcidon de la
propiedad y fecha que advenga el bien a la Policia. Retendra
copia del mismo.

Cuidar de que la propiedad depositada, sea separada de
cualquier otra propiedad que advenga a la Policia, para cuya
disposicion existen otros procedimientos, como es el caso de
las armas de fuego y la propiedad robada o ilegaimente
apropiada relacionada con juicios pendientes en los tribunales o
retenida para investigacion por la comision de un delito.

Establecer los controles que aseguren el buen funcionamiento
del Centro, asi como la entrega y disposicion de los bienes, a
tenor con la reglamentacion vigente.

Realizar y mantener al dia un inventario de toda propiedad que
llegue al Centro. Se utilizara el formulario PPR-81 "Inventario

4
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Bienes Advenidos por Funciones Oficiales". Enviaran el mismo
a finales de cada mes, al Superintendente Auxiliar en
Operaciones de Campo. Deben a su vez, mantener copia del
mismo para cuando sea auditado por la Oficina del Contralor y
la Oficina de Auditoria Interna.

f. Clasificara y organizara los bienes para facilitar su disposicion.
Se clasificaran por categorias.

g. Realizara la entrega de los bienes personalmente al Director del
Programa de Propiedad Excedente Estatal de la Administracion
de Servicios Generales, una vez cumplido el término
establecido.

h. Solicitara y justificara al Director del Programa de Propiedad
Excedente Estatal, aquellos bienes que sean de utilidad para
cualquier unidad de trabajo de la Policia de Puerto Rico.

i. Coordinara con la Divisién de Propiedad de la Policia de Puerto
Rico la propiedad transferida a ésta.

j- Realizara los informes que sean necesarios para el
cumplimiento de la reglamentaciéon vigente relacionada a los
bienes advenidos.

k. Realizara cualquier otra funcién que le sea asignada.

2. Responsabilidades de los Comandantes de Area

a. Velardn porque se cumplan con las disposiciones del
Reglamento Num. 5064, supra, asi como con las normas
establecidas por la Oficina del Contralor y el Departamento de
Hacienda.

b. Nombraran por escrito al Encargado del Centro de Bienes
Advenidos y notificaran al Director del Programa de Propiedad
Excedente Estatal de la Administracién de Servicios Generales.

c. Asignaran el personal necesario para el funcionamiento eficaz
de los Centros.

d. Asignaran el espacio y equipo necesario para la ubicacion y
funcionamiento del Centro de Bienes Advenidos.
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e. Publicaran en los tablones de edicto de la Comandancia, asi

como de los precintos y distritos adscritos a dicha area
policiaca, el inventario general de la propiedad advenida, que
sera enviada por la Superintendencia Auxiliar en Operaciones
de Campo.

f. Coordinaran con los Alcaldes de los municipios que componen

su area policiaca, para que se publique el inventario general en
el Tablén de Edictos de la Casa Alcaldia, por lo menos una vez
cada seis (6)- meses.

. Coordinaran con los Comisionados de Policias Municipales,

que hayan dentro de su jurisdiccion, a fin de que todos los
bienes advenidos a ellos en el desempeno de sus funciones
oficiales sean remitidos a la Policia para disponer de los
mismos conforme se establece en esta Orden General.

3. Responsabilidades del Superintendente Auxiliar en Operaciones
de Campo

a. Recopilara la informacion recibida de todos los Centros. Hacer

un inventario general y enviar el mismo a todos los
Comandantes de Area para que estos se publiquen en los
tablones de edictos de las Comandancias, los Distritos y
Precintos.

. Aprobara el espacio donde ubicara el Centro de Bienes

advenido de cada Comandancia de Area.

. Informara al Superintendente sobre los Blenes advenidos a la

Policia de Puerto RICO

. Enviara al Director de Compras, requisicion para que se

publique una vez cada seis (6) meses un aviso en el peridédico
sobre la localizacion de los Centros de Bienes Advenidos. Esta
sera aprobada por el Superintendente.

.Enviara al Director del Negociado de Tecnologia vy

Comunicaciones el Inventario General para que sea publicado a
través de la pagina de Internet de la Agencia.
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G. Procedimientos para la custodia, entrega y disposicion de los Bienes
Muebles Advenidos

1. Recibo de la propiedad advenida y Custodia

a. Cuando se recibiere cualquier propiedad, el encargado
verificara las condiciones, se asegurara que no esté
relacionada a algun delito y recibira la misma. Entregara un
recibo al portador (PPR- 80).

b. Registrara e identificara la misma como sigue:
1) Clase de propiedad
2) Fecha que llegd a poder de la Policia
3) Circunstancias en que lleg6 a la Policia

4) Numero de hallazgo; este numero se asignara, en
forma consecutiva, cada vez que se reciba un bien
mueble. La numeracion sera precedida por las siglas
correspondientes a cada Area y comenzara con el
prefijo de cuatro (4) digitos correspondientes al afo
del hallazgo, seguido por el numero uno (1) para
cada objeto mueble, y asi sucesivamente hasta
finalizar el afo natural. Al comenzar el nuevo ano se
comenzara con el prefijo de cuatro (4) digitos
correspondientes a ese afno seguido con el numero
uno (1). Ejemplo: Area de San Juan- ASJ-2008-1;
Area Ponce - AP- 2008-1

c. Colocara toda la propiedad por fecha, para poder disponer de la
misma, una vez transcurrido el término de un (1) afo y no
hubiere comparecido ninguna persona a reclamar dichos
bienes.

d. Aquellos bienes muebles de naturaleza perecedera o
durabilidad limitada seran entregados al Director del Programa
de Propiedad Excedente Estatal de la Administracion de
Servicios Generales tan pronto el Encargado se convenza de
que sus dueios no pueden ser localizados.



Normas y Procedimientos para Administrar
los Centros de Bienes Advenidos de las
Comandancias de Area

2. Avisos

a. El Encargado del Centro realizara un inventario de toda la
propiedad una vez al mes, y la entregara al Comandante de
Area para que se divulgue la misma.

1) Cuando se recopile todos los inventarios de las areas, El
Superintendente Auxiliar de Operaciones de Campo se
encargara de tramitar la publicacién de un aviso general en
un periédico de mayor circulacion, una vez cada seis (6)
meses. Ademas, el anuncio se publicara a través de la
pagina de Internet de la Agencia y mediante el mismo se
describiran los bienes advenidos, la localizacion de los
Centros; y el horario para la entrega del bien al legitimo
duefio.

3. Reclamacion y Entrega

a. Toda reclamacion de la propiedad bajo custodia en el
Centro, se dirigira al Superintendente, utilizando el
formulario PPR-79 "Reclamacion y Recibo de Bienes
Advenidos: Declaracion Jurada", el cual sera cumplimentado
por la persona o entidad que reclame ser el legitimo duefio
del bien mueble o su representante legalmente autorizado,
por su administrador, albacea o herederos.

- b. Antes de entregar un bien mueble a la persona que lo
" reclame, el Encargado del Centro solicitara prueba fidedigna
que acredite que el reclamante es el legitimo duefio de esos
bienes. Entre lo que debera solicitar se encuentran: facturas,
recibo de compra, cheques cancelados, entre otros. Las
declaraciones juradas no garantizan que la persona
reclamante sea el legitimo duefio. Cuando tenga toda la
informacién necesaria, la presentara al Comandante de
Area o a su representante autorizado para que éste
certifique a base de la prueba presentada, que el reclamante
es el legitimo duefio de la propiedad reclamada.

c. Cuando surja cualquier duda en el acto de entrega de un
bien mueble se consultara al Asesor Legal de Linea del
Area, quien asumira la representacion del Superintendente
en la entrega de estos bienes a su legitimo duerio.

d. Las disposiciones b y ¢ anteriores aplicaran, ademas, en los
casos en los cuales los bienes muebles fueron entregados
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en cualquier dependencia de la Policia de Puerto Rico y se
encuentren aun en las unidades de trabajo por no haber
transcurrido los cinco (5) dias estipulados antes de ser
enviados al Centro mas cercano.

4. Disposicion de la Propiedad

a.

Transcurrido un afo, desde la fecha en que los bienes

- advinieron .al Centro, el Encargado cumplimentara a

maquinilla, en todas sus partes, el formulario SC-1512
"Declaracion de Articulos en los Centros de Bienes
Advenidos a la Policia a Transferirse a la Administracion de
Servicios Generales”, en original y copia, y entregara junto
con los bienes, al Director del Programa de Propiedad
Excedente Estatal. Debera acompanar, ademas, evidencia
de las gestiones realizadas para la divulgacion de los
bienes. Debera coordinar cita con el Director del Programa
de Propiedad Excedente Estatal para la entrega de los
bienes.

El Director del Programa de Propiedad Excedente Estatal en
union al Inspector recibiran la propiedad, y verificaran si la
descripcion de los bienes en el formulario coinciden con los
bienes entregados. Entregaran al Encargado del Centro un
recibo de Propiedad Excedente Estatal, debidamente
firmado, como constancia de que se recibi6 la propiedad.

Si entre la propiedad a ser transferida se encuentra dinero
advenido como resultado de funciones oficiales, éste se le
entregara al Recaudador Oficial de la Policia. Se
acompanara con memorando mediante el cual declare el
origen del dinero a ser entregado. El Recaudador Oficial lo
depositara en la cuenta corriente del Secretario de
Hacienda. Para ello, confeccionara el Modelo SC-737
"Comprobante de Recaudacién y Remesa", acreditando el
Fondo General Sobrante, cifra R-9510-111-0250000-afo
fiscal correspondiente (2009, 2010, etc.)-01. Informara al
Departamento de Hacienda el origen del dinero que se esta
entregando.

Cuando un ciudadano particular encuentre dinero o
documentos de valor monetario cuyo duefio no es conocido,
y lo entregare a la Policia, se le expedira un recibo por el
valor recibido. Se determinara si la propiedad no esta
relacionada con delito alguno cometido o con investigacion
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oficial. Luego la Policia entregara el dinero al Alcalde del
municipio en el cual se verific6 el hallazgo, segun
disposiciones reglamentarias al respecto. De estar
relacionado con alguna investigacion oficial o delito, se
consignara como evidencia.

5. Solicitud de Propiedad Excedente

a. La Policia de Puerto Rico podra solicitar cualquier propiedad
del Centro-una vez cumplido con el término.

b. El Encargado redactara una carta dirigida al Director de la
Propiedad Excedente Estatal de Ila Administracion,
solicitando la propiedad, asi como, justificando su uso e
informando el lugar donde utilizara.

c. El Director del Programa evaluara la peticion. De acceder a
la misma, expedira un recibo que el encargado del Centro,
debera entregar a la Divisiobn de Propiedad de la Policia
junto al bien adquirido, para que sea acreditado a la
Agencia y le sea asignado un nimero de propiedad.

d. La Division de Propiedad realizara el tramite
correspondiente, a tenor con la reglamentacion del
Departamento de Hacienda, relacionada con el asunto.

H. Disposiciones Generales

1.

Los Comandantes de Area determinaran el horario en el cual
permaneceran abiertos estos Centros. En la determinacion de este
horario se tendra en cuenta los intereses de la ciudadania, de
manera que los Centros permanezcan abiertos en horas diurnas y
nocturnas. Los horarios que se establezcan seran aprobados por el
Superintendente Auxiliar en Operaciones de Campo.

Cualquier persona que maliciosamente reclame como suyo, y le
fuere entregado, un bien mueble que no le pertenece, incurrira en
violacion a las disposiciones correspondientes del Cédigo Penal de
2004.

Cualquier ciudadano con acceso a, o empleado de la Policia de
Puerto Rico o de la Administracién de Servicios Generales, que sin
estar autorizado legitimamente para ello, a sabiendas vy
maliciosamente entregare un bien mueble a otra persona que no
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10.

11.

ha probado ser su legitimo dueio, incurrira en violacion a las
disposiciones correspondientes del Cédigo Penal de 2004.

Los bienes muebles advenidos en los precintos y distritos o
cualquier dependencia de la Policia, se mantendran en el mismo
por cinco (5) dias. Si transcurrido dicho tiempo la propiedad no es
reclamada, el Comandante de Distrito o Precinto o Director de
Unidad, enviara la misma al Centro de Bienes Advenidos del Area
que corresponda.

Los bienes que se encuentren bajo custodia en el Centro de
Bienes Advenidos, no podran ser utilizados, ni prestados para su
uso, en ningun momento.

En caso de que alguna persona (s) reclame(n) la propiedad antes
de transcurrir los cinco (5) dias estipulados, se procedera a
entregar la propiedad reclamada siguiendo el procedimiento
establecido en esta Orden General.

Las armas de fuego y la propiedad hurtada o robada, relacionada
con juicios pendientes en los tribunales o aquélla que sea retenida
por estar investigandose el caso o aquellos bienes muebles cuya
disposicion esta prevista mediante otra legislacion que no es la
contenida en la Ley NUm. 88, supra, no seran depositados en estos
Centros.

Cuando en el Encargado del Centro reciba propiedad que su juicio
esta inservible, se comunicara con el Comandante de Area, para
que determine si efectivamente no tiene utilidad alguna.

El inventario de todos los bienes advenidos a la Policia, debera
colocarse, ademas, en todos los cuarteles, de manera que el
ciudadano que haya perdido un bien en un distrito distinto al que
reside, pueda obtener la informacion deseada.

De surgir algin cambio en la direccion del Centro de Bienes
Advenidos, el Encargado del Centro hara una transicion ordenada
de la propiedad y los bienes alli depositados.

Esta Orden General deja sin efecto la Orden General 80-8, asi
como cualquier otra comunicacién verbal o escrita o parte de la
misma que estén en conflicto con la misma.
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I Fecha de Efectividad

Esta Orden entrara en vigor el de 2008.
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico

Policia de Puerto Rico

Registrese bajo:

Reorganizacion de los Cuerpos
de Investigaciones Criminales

ORDEN GENERAL
NUM. 2008- 15

A: TODO EL PERSONAL

ASUNTO: REORGANIZACION DE LOS CUERPOS
DE INVESTIGACIONES CRIMINALES

I. Propésito
Esta Orden General tiene como propdsito establecer la estructura organizacional y
funcional de los Cuerpos de Investigaciones Criminales, asi como delinear las funciones y
responsabilidades que tendran las unidades de trabajo adscritas a estos. De esta forma, se
pretende hacer més eficiente aun la labor que realizan los Cuerpos de Investigaciones
Criminales.

II1. Esta Orden constara de las siguientes secciones:
A. Base Legal
B. Politica Publica sobre no Discrimen por Razon de Género
C. Exposicion de Motivos
D. Estructura Organizacional y Funcional

E. Disposiciones Generales

F. Fecha de Efectividad

DIRIJA TODA LA CORRESPONDENCIA OFICIAL AL SUPERINTENDENTE P.O. BOX 70166 SAN JUAN, P.R. 00936-8166 TEL. (787) 793-1234



A. Base Legal

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

2.  Orden General 2007- 7 “Reorganizacion de la Superintendencia Auxiliar en
Investigaciones Criminales”.

3. Reglamento Num. 4216 de 4 de mayo de 1981, seguin enmendado, conocido
como “Reglamento de Personal de la Policia de Puerto Rico”.

B. Politica Publica sobre no Discrimen por Razén de Género

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

C. Exposicion de Motivos

La piedra angular que nos rige como institucion es proteger la vida y la propiedad del
colectivo; erradicar la criminalidad, propendiendo al obedecimiento de las leyes que
configuran nuestro ordenamiento juridico.

Ante tamafia responsabilidad, es nuestro deber agilizar el esclarecimiento de casos y
lograr que se procese al criminal. EIl procesamiento efectivo de los casos que se
presentan ante los Tribunales, depende en gran medida de la etapa investigativa. Una
investigacion eficiente, aumenta la probabilidad de esclarecer y procesar los casos ant

los foros correspondientes. ‘

Por tal razdn, se requiere que los Cuerpos de Investigaciones Criminales se convierta
en unidades de trabajo 4giles, de manera que su organizaciéon y funcionamiento est
dirigido a lograr un proceso investigativo mas efectivo y de mayor integracion de los
recursos disponibles. Con esto como propdsito, se reorganiza su estructura
organizacional y funcional mediante la promulgacion de esta Orden General.

D. Estructura Organizacional y Funcional
1. Responsabilidades de los Cuerpos de Investigaciones Criminales:
a. Mediante esta Orden General se reorganiza la estructura organizacional y

funcional de los Cuerpos de Investigaciones Criminales adscritos a la
Superintendencia Auxiliar de Investigaciones Criminales, cuya responsabilidad



primordial sera la realizacion de investigaciones de todo caso de naturaleza
grave y de aquellos delitos que por su complejidad requieren atencion especial.

b. El Superintendente Auxiliar de Investigaciones Criminales designard a las
personas que dirigiran los Cuerpos de Investigaciones Criminales, previa
autorizacion del Superintendente.

c. Los Cuerpos de Investigaciones Criminales responderan administrativa y
operacionalmente a la Superintendencia Auxiliar de Investigaciones
Criminales.

2. Los Cuerpos de Investigaciones Criminales estaran organizados como se indica
maés adelante y tendran las siguientes funciones:

a. Cuerpo de Investigaciones Criminales en las Areas Policiacas

Es la rama investigativa, encargada de la investigacion detallada de casos que
requieren un alto grado de profesionalismo, destreza técnica y especializacion.
Constituye el organismo de control, planificacion, coordinacion y direccion.

1) Oficina del Director

a) Planificard, organizara, dirigird, supervisara y controlara las
investigaciones criminales que surjan en el area policiaca que sean de
la incumbencia de su &mbito de investigacion.

b) Coordinard y supervisara las funciones operacionales de las unidades
de trabajo que integran el Cuerpo de Investigacion Criminal.

c) Planificara, establecera y mantendra un sistema de evaluacion
continua de los métodos y procedimiento operacionales y sugerira
cambios y mejoras al mismo.

d) Establecera en todas las unidades operacionales un programa de
inspecciones sobre los sistemas, métodos de operacioén, vy
recomendaciones para mejorarlo.

e) Establecera y supervisara programas efectivos de seguimiento de los
casos criminales asignados a las unidades de trabajo que integran el
Cuerpo de Investigaciones Criminales.

f) Coordinaré el proceso investigativo, cuando sea necesario, con otras
unidades de trabajo de la Superintendencia Auxiliar de
Investigaciones Criminales u otras Superintendencias Auxiliares o



2)

g)

h)

i)

areas policiacas, previa consulta y autorizacion del Superintendente
Auxiliar de Investigaciones Criminales.

Supervisara la situacion fiscal del Cuerpo de Investigaciones
Criminales, incluyendo la utilizaciéon de fondos confidenciales por los
agentes encubiertos, asi como el pago de confidentes y la compra de
evidencia.

Velara porque la labor investigativa de todas las unidades bajo su
mando utilicen las técnicas mdas avanzadas de la investigacion
criminal. Por tal razon, solicitara los adiestramientos necesarios para
mantener un alto grado de especializaciéon y conocimiento teorico,
practico y cientifico de los Agentes bajo su jurisdiccidon. Utilizara
como recursos la Escuela de Investigaciones Criminales, asi como
recursos externos de agencias estatales, federales y agencias privadas.

Evaluard toda la actividad delictiva relacionada con la investigacion
criminal y mantendrd informado al Superintendente Auxiliar de
Investigaciones Criminales de todas las condiciones que, en una
forma u otra afecten o puedan afectar la investigacion criminal y a las
unidades de trabajo que laboran para estos fines.

Preparara los informes que le sean requeridos.

Oficina del Director Auxiliar

a)

b)

El Director del Cuerpo de Investigaciones Criminales designara al
Director Auxiliar previa autorizacion del Superintendente Auxiliar en
Investigaciones Criminales.

El Director Auxiliar sustituirda al Director del Cuerpo de
Investigaciones Criminales, en ausencia de este.

Desarrollara e implantara sistemas de evaluacion continua de los
métodos y procedimientos operacionales de las unidades de campo y
sometera recomendaciones para mejorar los mismos.

Establecera un sistema de evaluacion para esclarecimientos en las
divisiones investigativas.

Supervisarad el uso y mantenimiento de la transportacion asignada a
las divisiones, asi como los recursos asignados.



3)

f) En union a la Division de Analisis y Seguimiento de Investigaciones,
elaborara un sistema efectivo de seguimiento y evaluacion de casos
extraordinarios bajo investigacion por las divisiones.

g) Realizara inspecciones periddicas a las distintas unidades de trabajo
que componen el Cuerpo de Investigaciones Criminales.

h) Sera responsable de mantener al dia las estadisticas por
esclarecimiento de las divisiones que componen los cuerpos de
Investigaciones Criminales.

i) Realizara cualquier otra funcion que le sea asignada.

Oficina de Administracion

a) Seccion de Administracion
(1) Realizard toda la labor administrativa que se genere en las

unidades de trabajo que integran el Cuerpo de Investigaciones

Criminales.

(2) Preparara y custodiara todos archivos y expedientes de las
actividades del Cuerpo de Investigaciones Criminales.

(3) Preparara los informes que le sean requeridos.
(4) Realizara otras tareas afines.
b) Seccion de Estadistica

(1) Preparara los informes estadisticos sobre la labor operacional
que realicen las diferentes divisiones de trabajo que integran el
Cuerpo de Investigaciones Criminales.

(2) Referira los informes estadisticos al Director del Cuerpo de
Investigaciones Criminales, quien a su vez lo referira a la
Superintendencia Auxiliar en Investigaciones Criminales.

(3) Preparara los informes que le sean requeridos.

(4) Realizara otras tareas afines.



4) Division de Servicios Especiales

b)

a) Seccion de Retén

(D

2

3

)

&)

(6)

(7

®)

©

Atendera toda solicitud de servicios sometida al Cuerpo de
Investigaciones Criminales, por teléfono o personalmente, y la
canalizara segun corresponda.

Mantendra el area del retén en orden e informara a su supervisor
de cualquier situacion anormal que ocurra.

Controlara las visitas de personas ajenas a las dependencias del
Cuerpo de Investigaciones Criminales.

Sera responsable porque los libros oficiales bajo su custodia se
mantengan organizados y limpios. De igual manera velara por
las directrices y cualquier otro tipo de material fijado en el
tablon de edictos.

Notificara a los miembros de la Policia sobre cualquier citacion
que se reciba.

Velara por el mantenimiento de la planta de emergencia, en los
casos que aplique, y notificard al Director del Cuerpo de
investigaciones Criminales sobre cualquier desperfecto.

Izard y arriard la bandera de los Estados Unidos y Puerto Rico a
las horas ordenadas, en los casos que aplique.

Mantendra la custodia de la llave del cuarto de armas, en los
casos que aplique.

Estara a cargo de la Celda y se regird por las normas
establecidas en la Orden General 98-11, “Normas vy
Procedimientos para el Manejo de Personas Bajo Custodia en
las Celdas de los Cuarteles y Dependencias de la Policia” y el
memorando nim. SAIC-2-1-0197 de 13 de junio de 2008.

Seccion de Transportacion

)

Realizard todo lo relacionado con la transportacion de las
unidades que integran el Cuerpo de Investigaciones Criminales
para que se cumpla con el mantenimiento, custodia y control de
la transportacion asignada.



(2) Preparara los informes que le sean requeridos.

(3) Realizara otras tareas afines.

¢) Seccién de Evidencia (Cuarto de Evidencia)

(1) Se regira por la Orden General 2008-13 “Normas vy
Procedimientos para el Recibo, Custodia, Entrega y Disposicion
de Propiedad que forma parte de Evidencia”.

5) Investigaciones Delitos contra la Persona

a) Division de Homicidios

(1)  Seccidén Investigacion de Asesinatos

(a)

(b)

Investigarda toda muerte con intencidon y malicia
premeditada.

Investigara todo caso de homicidio.

(2) Seccién de Investigacion de Agresiones Graves, Muerte
Sospechosas y Personas Desaparecidas

(@

(b)

(©)

d
(e)

®

Investigara las agresiones graves y las tentativas de
comision de este delito.

Investigara aquellos casos de atropello y fuga (Hit and
Run) en los cuales la victima resulta gravemente herida y
las muertes causadas por estos.

Investigara los casos de muerte sospechosa informados por
la Policia cuando no se establezca las causas de la muerte,
incluyendo los casos de suicidio.

Investigard las tentativas de asesinato.

Investigard todas las agresiones agravadas producidas por
armas de fuego.

Investigara los casos de personas desaparecidas segun lo
establecido en la Orden General 95-5, ‘“Normas vy



(@

Preparara los informes que le sean requeridos.

(3) Seccion de Analisis y Seguimiento

(@)

(b)

©

Preparara estadisticas de asesinatos ocurridos en sus
respectivas areas y establecera el “modus operandi”.

Analizara y custodiara los expedientes de los casos de
asesinato que no hayan sido esclarecidos con el fin de
buscar informacion que conduzca a su esclarecimiento.

Realizara cualquier otra funcion que determine el Director
de la Division.

b) Division de Investigaciones de Robos

(M

Investigara todo caso de robo y sus tentativas sin importar la
cuantia, excepto los casos que son investigados por la
Division de Robo y Fraude a Instituciones Bancarias.

Sera dirigida por un Director del Sistema de Rango el cual sera
designado por el Director del Cuerpo de Investigaciones
Criminales previa autorizacion del Superintendente Auxiliar en
Investigaciones Criminales. El Director de la Division tendra las
siguientes funciones y responsabilidades:

(a)

(b)

(©)

(d)

(e

Dirigira, planificara, organizard, administrara vy
coordinard todas las actividades propias de la Division.

Mantendra informado al Director del Cuerpo de
Investigaciones Criminales de todo lo relacionado con
la incidencia de robo y del progreso de las
investigaciones.

Preparara informes mensuales, trimestrales, anuales y
especiales que requiera el Director del Cuerpo de
Investigaciones Criminales.

Custodiara y velara por el buen uso y manejo de todo el
equipo o propiedad asignado a la Division.

Sera responsable de establecer aquellas normas
administrativas necesarias para el buen funcionamiento
de la Division.



®

Sera responsable de que su personal cumpla los procesos
operacionales y administrativos establecidos.

Division Delitos Sexuales y Maltrato a Menores

Esta Division se regira por las normas establecidas en la Orden
General 2007-1 “Funciones y Responsabilidades de las Divisiones de
Delitos Sexuales y Maltrato a Menores”. Contaréd con los servicios de
un coordinador a nivel central, el cual tendra la responsabilidad de
atender las necesidades y procedimientos establecidos en el Protocolo
para la Intervencion y Prevencion del Maltrato a Menores en
Instituciones.

(1) Seccion de Investigacion de Delitos Sexuales, Maltrato a
Menores, Violencia Doméstica (Art. 3.5)

(a) Investigard todos los casos relacionados a los siguientes

(b)

delitos, aun cuando se conozca el autor de los hechos,
independientemente haya sido arrestado o no. Tales delitos
estan tipificados en el Codigo Penal de 2004 a saber:

- Articulo 142 Agresion Sexual

- Articulo 143 Circunstancias Esenciales del Delito de
Agresion Sexual

- Articulo 144 Actos Lascivos
- Articulo 146 Acoso Sexual

- Art. 3.5 Agresion Sexual Conyugal de la Ley 54
Violencia Doméstica

- Maltrato Institucional (Ley 177)

Se regird por las Ordenes Generales 2006-4 “Normas y
Procedimientos para las Investigaciones Criminales de
Incidentes de Violencia Doméstica” y la Orden Especial
2006-2 “Normas y Procedimientos para la Investigacion
Criminal de Quejas sobre Maltrato o Negligencia
Institucional de Menores en Instituciones para
Transgresores”.
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(c) Entrevistara al agente uniformado o trabajador social que
refiri6 la querella.

(d) Entrevistara a la victima y le brindara la ayuda necesaria.
Esta entrevista sera considerada como el paso mas
importante en la investigacion de los delitos sexuales,
maltrato a menores y violencia doméstica.

(e) Facilitard examen médico a la victima y recoleccion de
evidencia medico-legal si aun no se ha hecho y el caso lo
amerita.

(f) Propiciara un ambiente de confianza y empatia durante la
entrevista para que la victima no se cohiba a discutir
ciertos aspectos del delito, debido a sentimientos de temor,
vergiienza y humillacion.

(g) Entrevistara a los menores separados de los padres.

(h) En los casos en los cuales la agresion sexual ocurre en un
vehiculo de motor, se debera notificar a la Unidad de
Andlisis de Vehiculos y Evidencia del Instituto de
Ciencias Forenses para que estos levanten cualquier huella
o evidencia sexoldgica que pueda recuperarse.

(1) Serd responsable de fotografiar a la victima si esta
presenta golpes de cualquier indole.

(j) Sera responsable de recoger evidencia medico legal en el
hospital que fue atendida la victima, siempre que haya una
querella en la Policia de Puerto Rico.

(k) Consultara con la Fiscal Especializada en cualquier etapa
de la investigacion.

(1) Trabajara en coordinacion con el Departamento de la
Familia, Departamento de Educacién, Departamento de
Salud, Departamento de Justicia y todos los Centros de
Ayuda para las Victimas de Agresion Sexual y Maltrato a
Menores.

(m) Prepararé estadisticas de la labor realizada.
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(2) Seccion Crimenes por Perjuicio (Regla 171 de las Reglas de
Procedimiento Criminal)

(a) Investigara todo caso relacionado con crimenes por
prejuicio.

(b) Orientara y coordinara la politica administrativa y
operacional en armonia con las directrices que emita el
Superintendente sobre las investigaciones de Crimenes por
Perjuicio.

(c) Recopilara, clasificara, organizara y evaluarda 1la
informacion sobre crimenes por perjuicio la cual serd
enviada a la Oficina de Estadistica de la Criminalidad de la
Policia por el conducto reglamentario.

(d) Realizara cualquier otra funcion que le sea asignada.
1) Delitos Contra la Propiedad
a) Division de Delitos contra la Propiedad
(1)  Seccién de Escalamiento, Apropiaciones Ilegales y Dafios
(@) En las éareas de San Juan, Bayamén y Carolina,
investigaran aquellas querellas cuya cuantia sea de mil
ddlares ($1,000.00) o mas. En las demas areas policiacas
investigaran estos delitos cuando la cuantia sea de
quinientos ($500.00) o mas.
(b) Investigaran toda apropiacion ilegal de arma de fuego.
(2) Seccion de Investigaciones de Fraude y Falsificacion
(a) Investigarda los casos de falsificacion de cheques,
documentos y valores asi como el uso ilegal de tarjetas de
crédito excepto las que investiga la Division de
Investigaciones de Robo y Fraude a Instituciones

Bancarias.

(3) Seccion de Investigaciones de Dafios Agravados e Incendios de
Propiedad Mueble
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(a) Investigard todo caso de incendio de propiedad mueble
excepto los vehiculos de motor que serdn investigados por
el Negociado de Vehiculos Hurtados.

(b) Investigaran los dafios maliciosos cuya cuantia exceda de
mil ($1,000.00) délares o mas y los que ocurran en
instituciones estatales o municipales.

Division de Asuntos Juveniles

Se regira por la Orden General 2002-2, Normas y Procedimientos para la
Intervencion con Menores.

Division de Servicios Técnicos

a)

b)

Tomara huellas digitales y fotografiara a cualquier persona
a la que, previa determinacion de causa probable para arresto, se le
impute la comision de un delito grave y cualquier otro caso que
disponga el Tribunal.

Desarrollara y levantara las huellas latentes dejadas por el
autor de los hechos en la escena del crimen, las protegerd y las
enviard a la Divisiéon de Identificacion Criminal para analisis y
tramites ulteriores. Ademads, tomara fotografias en la escena del
crimen.

Tomara huellas digitales y fotografias a cadaveres encontrados en
escena de un crimen, estén o no identificados.

Tomara fotografia de toda victima de agresion corporal que
le sea solicitada por el investigador del caso.

Seguird las normas y procedimientos establecidos en la Orden
General 97-9 “Normas y Procedimientos para la Toma de Huellas
Digitales y el Levantamiento de Huellas Latentes”, hasta tanto la
misma sea revisada. En cuanto a la preparacion de la rueda de
confrontacion “Line Up” (Regla 252 de Procedimiento Criminal) se
guiard por la Orden General 82-2 (Rev.1) “Normas y Procedimiento
para Efectuar Ruedas de Confrontacién”. Para almacenamiento y
custodia de los rollos fotograficos se guiara por la Orden General
2005-5. “Implantacion de los Procedimientos en la Toma de
Fotografia Digital y Redefinir el Envio de Rollos de Peliculas al
Laboratorio de Fotografia Criminal”. Asi como toda reglamentacion
que para tales efectos se establezca.
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Preparara los informes que le sean requeridos.

4) Division de Arrestos y Allanamientos

a)

Se regiran por la Orden General 98-16, “Normas y

Procedimientos para el Tramite y Diligenciamiento de Citaciones,
Ordenes de Arresto, Registros y Allanamientos”.

b)

Preparara un informe al Director del Cuerpo de

Investigaciones Criminales, donde se indique:

(M
@
3

“

©)
©)

Ordenes de Arresto recibidas.
Ordenes de Arresto cumplimentadas.

Ordenes de Arresto no cumplimentadas y devueltas por el
Tribunal.

Un resumen donde se informe el total de personas arrestadas y
el montante de las fianzas.

Cuantas 6rdenes se dejaron sin efecto y la razon para ello.

Preparara un informe anual donde figure la informacion

anterior y los recursos utilizados para realizar la labor durante el afio.

5) Division Inteligencia Criminal

a) Realizard las investigaciones que por su naturaleza requieran
estricta confidencialidad como operaciones encubiertas,
recopilacion de informacion para establecer las bases de
investigacion mas amplia y analisis de informacion recibida.

b) Sera responsable de la seleccidon, investigacion y
reclutamiento de agentes encubiertos y confidentes, por lo
cual se regird por la Orden Especial 68-2 “Desarrollo de
Programa de Agentes Encubiertos de la Policia”, la Orden
Especial 2006-3 “Normas y Procedimientos para el Control
de las Operaciones Relacionadas con el Pago de Servicios
Confidenciales, Disposiciones de Premios y Jornales
devengados por Agentes Encubiertos o Investigadores” y el
Art. 27 de la Ley 53, supra.
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c¢) Tendra la custodia de la caja menuda del Cuerpo de
Investigaciones Criminales y sera responsable del pago a
confidentes de las diferentes unidades especializadas del
Area, excepto la Division Drogas y Control Vicios de la
Superintendencia Auxiliar en Drogas, Narcdticos Control de
Vicios y Armas Ilegales.

d) Preparara informes confidenciales que le sean requeridos.
6) Centro Metropolitano de Investigacion y Denuncia
Estara representando en las areas de San Juan, Bayamoén y Carolina.
a) Se regiran por la Orden General 89-2, “Normas y
Procedimiento para el funcionamiento del Centro

Metropolitano de Investigaciones y Denuncias”.

b) Responderan operacional y administrativamente a los
cuerpos de Investigaciones Criminales.

¢)  Preparard los informes que le sean requeridos.

E. Disposiciones Generales

1.

Las Divisiones de trabajo que componen los Cuerpos de Investigaciones
Criminales responderan a estos tanto en lo administrativo como en lo operacional.
Asimismo, los Directores de los Cuerpos de Investigaciones Criminales
responderan al Superintendente Auxiliar de Investigaciones Criminales.

Los Directores del Cuerpo de Investigaciones Criminales mantendran
comunicacion y coordinacidon continua con las otras unidades de trabajo de la
Superintendencia Auxiliar de Investigaciones Criminales, asi como con otras
unidades de la Agencia, a los fines de lograr el funcionamiento eficiente.

Periddicamente, el Superintendente Auxiliar de Investigaciones Criminales se
reunird con los Directores de los Cuerpos de Investigaciones Criminales para
discutir asuntos relacionados con sus respectivas areas y para establecer
coordinacién en los aspectos operacionales.

Los Directores de los Cuerpos de Investigaciones Criminales mantendran estrecha
comunicacién con los Comandantes de Area para planificar y coordinar servicios o
intercambiar informacion beneficiosa para el servicio, previa consulta y
autorizacion del Superintendente Auxiliar de Investigaciones Criminales.
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Los Cuerpos de Investigaciones Criminales de cada Area Policiaca seran
responsables de investigar los casos criminales que surjan dentro de la jurisdiccion
operacional de su area. No obstante, todos los Cuerpos de Investigaciones
Criminales mantendran estrecha comunicacion para colaborar en el proceso
investigativo en todo Puerto Rico.

Todas las divisiones de trabajo que responden a los Cuerpos de Investigaciones
Criminales, referiran a la Seccion de Estadisticas de los mismos la recopilacion de
los datos sobre la labor operacional realizada, de manera que esa unidad prepare un
informe general y lo refiera a la Seccion de Estadisticas de la Superintendencia
Auxiliar de Investigaciones Criminales.

Los Directores de los Cuerpos de Investigaciones Criminales que tenga personal
Poligrafista asignado, seran responsables de su supervision y velaran que sus
funciones administrativas y operacionales sean realizadas conforme a la politica
publica establecidas en la Orden General 2007-7 “Reorganizacion de la
Superintendencia Auxiliar en Investigaciones Criminales” y el Reglamento Num.
6507, “Reglamento para establecer las Normas y Procedimientos para Uso y
Manejo del Poligrafo en la Policia de Puerto Rico”.

Los agentes asignados a los Cuerpos de Investigaciones Criminales deberan vestir
en todo momento pantalon de vestir, camisa de manga larga y corbata, excepto los
que por su naturaleza realicen trabajos confidenciales. Las féminas vestiran ropa
adecuada (no mini faldas ni mahones).

Los traslados de personal del Cuerpo de Investigaciones Criminales, dentro de la
Superintendencia Auxiliar de Investigaciones Criminales, seran efectuados por el
Superintendente Auxiliar de Investigaciones Criminales. Asi mismo, el traslado de
un Area del personal de la Uniformada al CIC o viceversa, sera realizado por el
Superintendente de la Policia, y a discrecion de éste, con la recomendacion del
Superintendente Auxiliar de Investigaciones Criminales y el Superintendente
Auxiliar de Operaciones de campo. En ambos casos se regiran por la Orden
General 2007-4 “Normas y Procedimientos para el Traslado de Personal del
Sistema de Rango”.

Los supervisores seran responsables de que el personal bajo su supervision asista
sin dilacién alguna a las citaciones de Fiscalia y de los Tribunales de Justicia y
evaluaran al mismo en su desempefio y funciones mensualmente.

Los agentes investigadores prepararan un expediente por cada investigacion que le
sea asignada. En la misma, incluirdn todo documento que se relacione con la
misma, inclusive las anotaciones diarias.
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12. Los Cuartos de Depésitos de Evidencia en las Comandancias de Area estaran
ubicados en los Cuerpos de Investigacion Criminal (C.I.C) de la Superintendencia
Auxiliar de Investigaciones Criminales.

13. Esta Orden General deja sin efecto la Orden General 82-1, “Delineacion de
Responsabilidades para Investigacion Criminal”, asi como cualquier otra
comunicacion verbal o escrita o parte de la misma que estén en conflicto con ésta.

F. Fecha de Efectividad M %
Esta Orden entrara en vigor el de /], deﬂ .

i

Davila
Supg€rintendente
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MANUAL DE MORMAS Y PROCEDIMIEMTOS
PARA ADMINISTRAR LA FLOTA MOTORI-
ZADA DE LA POLICTA

El propdsito de este Manual de Hermas y Procedimientos es establecer
las directrices que regirdn la administracién de la flota motorizada de la
Palicia, incluyendo los aspectos administratives, eperacionales y de manteni-

miento.

II. Eate Manual consta de las siguientes Secciones:

a. Base Legal

b, Definiciones

c. Creacifn v Estructura Orginica de la Oficina de Transportacibn

d. Creaciin de la Divisifn de Transportacifn a Mivel de las Areas

e, Deberes vy Responsabilidades de los Directores de las Divisiones

de Transportacibn de las Areas

jaﬂl

A R R W L8 A reTel
-



I1I.

Iv.
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f. Pool de Transpertacifn de la Superintendencia

. PReparacifn de Vehiculos

h. Mantenimiento de Vehiculos

i. Use de Vehicules Oficiales

j. Asignacidn de VehiIculos Oficiales

k. Accidentes de Vehfculos Oficialas

1. Identificacidn de Vehiculos

m. Tablillas Privadas

n. Plan de AdquisiciSn, Reemplazo v Distribucifn de Vehiculos

o. Disposiciones Genarales

p. Fecha de Efectividad

Bage Legal

Se emite este Manual en virtud de loa poderes conferides al
Supsrintendente Je la Policia de Puerto Rico, por la Ley Nim. 26 del
22 de agosto de 1974, segiin enmendada. .

Definiciones

A los fines de facilitar la lecrura e interpretacifn de este
Manual se definen los siguientes t#mminos:

a. Vehiculo 0Oficial -

b. Sede -
¢. Jurisdiceidn -

Cualquier medio de tramsportacifn en uso por
la Policia para servicios estrictamente
oficiales.

Sitio donde estf ubicado cvalquier negociado,
divisifn, drea, zona, distrito, precinto o
destacamento. La sede de todos los vehiculos
asignados a la Superintendencia y a los nego-
ciados serd el Cuartel General de la Policia.
La sede de un drea, zona, distrito o precinto
gerd el cuartel del distrite donde estén ubi-
cados Estos.

Todo el territorio o sector bajo jurisdiccibnm

de determinada oficina, negociado, Area, zona,
distrito, precinte o destacamento. La juris—
diccitn de la Superintendencia, de los Mego—
ciados, de la Policia de Fortaleza, de la

Arademia y de coualquier otra unidad se exten—

deri a toda la Isla, si asf lo determina el
Superintendente. La de las dreas y zonas

estard limitada a los distritos dentro de cada

una de ellas. La jurisdiccifn de los distritos,
precintos v destacamentos serd aquella comprendida
dentro del imbito de autoridad del oficial comandante.
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- La agrupacifn y administracifn de vehiculos
en un punte central para ofrecer serviciocs
en la Superintendencia y Areas Policfacas.

V. Creacidn y Estructura Orgdnica de la Oficina de Transportacifn

=1

b.

La Oficina de Transportacién de la Policia de Puerto Rico serd
dirigida por el funcionarioc que el Superintendente designe. La
Dficina estard adscrita al Superintendente Auxiliar en Servicios

de Campa

La estructura orginica de la Oficina serd la siguiente:

1. Oficina del Director

(a)

(b)

{c)

Serd responsable de orientar, dirigir y supervisar todes
los recursos humanos y t€cnicos necesarios para adminis-
trar la flota motorizada de la Agencia.

Ofrecerd asesoramiento en toda materia relacionada con
las funciones de la Oficina de Transportacibn.

Disefiard y administrard, en coordinacifn con la Academia
de la Policia, un programa para el adiestramiento de los
conductores.

2, Oficina del Sub-Director

Asumird interinamente la direccifn de la Oficina de Trans-

portacifn y ejecutard aquellas tareas que el Director le asigne.

3. Divisidn de Administracidn

{a)

(b}

(e)
{d)

(e)

(£}

Estard dirigida por el funcionario que designe el Director
de la Oficina, con la aprobacifn del Superintendente Auxi-
liar en Servicios de Campe ¥ del Superintendente.

Tendri a su cargo la supervisifn directa de todo el personal
asignado a la Divisitm.

Adminiscrard el "peol" de vehiculos del Cuartel General.

Desarrollard, preparard v mantendrd datos estadisticos
sobre los gastos de gasolina, aceite y otros lubricantes
para cada vehiculo. Estos datos incluirSn las reparaciones,
las causas y el servicio a que estEn asignadoes.

Coordinard y supervisari todos loe aspectos administrarivos
de la Divisidn.
Ofrecerf, en colaberacifin con la Divisifn de Operaciones,

asesoramiento referente a la mejor utilizacitn de los
vehfculos ¥ a la complementaci®n de los diferentes formula-

rios.



VI.

4. Divisifn de Operaciones e Imspecciones

{a)

(b}

(c)

(O

(e)

(£}

Estard dirigida per el funcionario designado por el Director
de la Oficina com la aprobacifnm del Superintendente Auxiliar

en Servicics de Campo.

Serfi responsable de inspeccionar los vehiculos oficiales,
tramitar su reparacidn, administrar el Taller de Reparacifn
de Vehieulos que opera la Oficina de Transportacibn y Super-
visar los talleres que operen en las Areas.

Administrard vy pondrd en ejecucifin un programa completo
gobre el use, cuids v mantenimiento preventivo de la flota.

DIesarrollari, prepararf y mantendrd, en colaboracifn con
la Divisidn de Administracibn, datos estadisticos sobre
gastos de gasolina y aceite de cada vehiculo. Estos datos
incluirfn todas las reparaciones que se le hagan a los
vehiculos.

Ofrecerd, en colaboraci®n con la Divisifn de Administracidn,
asesoramiento referente a la mejor utilizacifin de los
vehiculos ¥ a la complementacifn de los diferentes formula-

Tios. '

Inspeccionari tedes los medios de tramsportaciBn per lo
menos una vez al afio, rindiende los informes necesarios
detallando las condiciomes del wehiculo ¥ la accifn a
seguir. Ademis preparari un plan de inspeccifn anual
que abarque todas las unidades con vehiculos asignados.

Creacién de la Divisidn de Transportacifn a Nivel de las Areas

4. 5e crea medisnte este Manual una Divisidn de Transportacitm a nivel
de cada Area.

b. La Divisifn de Transportacifn serd dirigida por el funcionario gque
designe el Comandante de Area previa aprobacifn del Director del

Negociado dz Operaciones de Campo.

¢. FHResponderf al Comandante de Area, pero manténdrd siempre una linea
de coordinacifn con el Director de la Oficina de Transportacidn.

d. Toda gestidn o trimite con la Oficina de Tramsportacifn a nivel
central ze hard siguiends los procedimientos v por conducto del

Comandante de Area.



VII. Deberes y Responsabilidades de los Directores de las Divisiones de
Transportacifn de las Areas

4, Administrarin la flota motorizada del Area conforme a las direc-
trices establecidas en este Manual.

b. Tendrdn asu cargo la supervisién directa del personal asignade a
la Divisidm.

c. Desarrollardin, prepararin y mantendrin datos estadisticos sobre los
gastos de gasolina, aceite, lubricantes, piezas y accesorics utili-
zados en los vehiculos, asi como de las reparaciones.

d. Serdn responsables de inspeccicnar los wehiculos ¥ tramitar sus
reparaciones.

2. FPondridn en ejecucién el plan de inspecciones disefiade por la Oficina
de¢ Transportacibn.

f. Pondrin en ejecuciSn el programa sobre el uso, cuido y mantenimiento
de los wehiculos disefiade por la Oficina de Transportacibm.

g. Asistirin puntualmente, en representacifn del Comandante de Area,
8 las reuniones para las cuales ¥ por conducto del Directer del
Hegociade de Operacicnes de Campo le convogque el Director de la
Oficina de Transportacifn.

h. Mantendrin, en un tabldn, uwna relacidn de todos los vehiculos asig-
nados al drea, incluyendo las unidades especializadas. Los vehiculos
apareterfn distribuidos por unidad de crabajo v estarin identificados
por la tablilla oficial. Las zonas, distritos, precintos vy unidades
que operan fuers de la sede del Area, usarfn sl misms procedimienta.

VIII. “Pool" de Transportacifn de la Superintendencia

a. "Pool" de Transportacidn

Con el propdsito de garantizar un mayoer mantenimiento de los
vehiculos v pars lograr um mejor servicio, se crea a partir de la
fecha de efectividad de esta Orden, un "pool" de los wehiculos
asignados a unidades de trabajo ubicadas en el Cuartel General,
exceptuando el Hegociado de Operaciones de Campo, el Megociade de
Asuntos Criminsles, Wegociade de Servicios de Inspeccifin ¥ Asuntos
Disciplinacrios, la Oficina de Inteligencia v el Area de Sam Juan.
Este "pool" operard conforme al siguiente procedimiento:

1. El "pool"™ de vehiculos estard bajo la supervisidn de la
Oficina de Tramsportaciin.

2, La Oficina de Transportaciim prepararf un tablén donde estardn
distribuidos por unidades de trabajo y por tablilla todos los
vehiIculos asignados a las unidades de trabajo de la Superinten-
cencia, exceptuando las sefialadas en el inciso a que antecede.
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11.

12.

A la fecha de efectividad de este Manual todas las llaves de
todos los vehiculos indicados en el inciso anterior serdn
¢olocadas en al tabln.

Al momento en que S& va a utilizar un vehiculo las llaves
serfn reparcidas por el encargado de la transportacibm de la
unidad de trabajo, quien jumto con el conductor verificard
las condiciones del wehiculo.

Al momento de rendir servicio las llaves serfn entregadas al
encargado de la transportacifn quien verificard las condiciones
del vehiculp, para decerminar si se ha cumplido con lo dispuesto
en la seccifin VIII, letra b de este Manual. El encargado de

la transportacifn colocard la llave en el lugar asignado en el
tabldn. 5i el wehiculo se entrega luege de que el emcargado

de la transportacidn haya rendide servicio, el vehiculo serd
recibide por el despachador del "pool™ quien procederd a
inspeccionarle v a colecar las llaves en el lugar correspon—
diente el tablin. De haber alguna anormalidad hard las
correspondientes anotaciones en el fermulario PPR-260 vy lo
informard al Director de la Oficina de Transportacitn para

la accidn correspondiente.

Al momento de entrar en vigor este manual, ninguna persona,
excepto las autorizadas por el Superintendente, podrd utilizar
o disponer de un wehiculo en viclacifn de le aqui estipulado.

El cuido, mantenimiento e inspeccifn de los vehiculos seguird
siendo de la entera y total responsabilidad del Comandante

de la unidad de trabajo.

La persona designada para administrar el "pecl" de tramspor-
tacifn, tendrd la respomsabilidad de mantener un control efective

de los vehiculos asignades al "pool.

Los wehiculos oficiales estarin siempre limpios ¥y en condiciones
de uso.

A partir de la fecha de efectividad de este manual, el lade
Oesre del pario del Cuartel comprendide emtre el edificis y la
verja que colinda con el Rio Piedras serd destinada finica y
exclusivamente para astacionar los wehiculos asignados a la
Oficina de Transpertacifn y los asignados a las diferentes
unidades de trabajo cuyas llaves estarBn bajo la custodia del
"peol" de la Superintendencia.

En esta drea sé construiri una caseta desde donde operarin los
despachadores del "pool®,

El encargado del "pool" v los encargados de los wvehiculos de las
unidades, serin responsables de inmspeccionar diariamente los
vehicules ¥ de sclicitar la reparaciBn de aquelles que las nece-
siten. Estoc se hard conforme a las directrices establecidas en
el nimeros IK, letra ¢ de este mamueal,
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Estari atento a que las personas que utilicen los vehiculos cumplan
con las disposiciones establecidas en este Manual.

Servicics a las Unidades que no tienen vehicules asignados

1.

i,

ﬁf

10.

El "pool" tendrd asignados despachadores en servicio de 6:00 A.M.
a 8:00 p.M.

Las solicitudes de transportacidn oficial deberdn radicarse em la
Divisifn de Administracifn de la Oficina de Transportacifm com no
menos de 24 horas de antelacifn a la fecha en que se va a utilizar
el vehiculo, salvo que medien circunstanciss extraordinarias, para
lo cual se wtilizard el formularie PPR-260.

5i la solicitud es aprobada, la Divisifn de Administracifn se la
notificard al solicitante. Igualmente referird la solicitud al
encargado del "poal" quien procederf a asigmar el vehiculo.

A partir de la fecha de efectividad de este Manual no se entregardn
llaves y/o wehiculos con anticipacifn al dfa en que se ueilizard

el vehiculo, salve que medien circunscancias extraordinarias. Los
wehiculos se recogerdn a partir de las 6:00 A.M. del dia en que

g& van a utilizar.

La persona que va a utilizar el vehficulo tiene que ser la misma
persona que le recoja. '

Al momento de asignarse unm vehiculo, tanto el conductor como el
encargade del "pool" inspeccionarin detenidamente el wehiculo para
determi-ar sus condiciones antes de wtilizarlo. Igualmente al
momento de entregarlo serd inspeccionado por ambas partes para
verificar las condiciones en que se entrega,

Una vez asignado el wehficulo, el formulario PFPR-260 seri colocado
en &l lugar donde aparece la tablilla del wehiculoc en el tablon
designade para esos fines. Al entregarse el vehiculo se harfn
las correspondientes anotaciones y se le entregard al encargado
del "pool" para la accifin correspondiente.

De recibirse el wehiculo con algin dafio o desperfecto atribuible
al conductor, el encargade del "pool" notificard immediatamente

al Director de la Oficina para gque sclicite la investigacifn
correspondiente, al Director del Wegociado de Serviecios de Inspec-

cifn ¥ Asuntos Disciplinarios.

Las autorizaciones para utilizar vehiculos serfn renovables diaria-
mente segin las necesidades y conforme a la disponibilidad de
vehiculos,

Toda persona que conduzea un vehfcule oficial deberd estar auvto-
rizada por el Area de Transporte.
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Luego de utilizados, log vehfeulos seriin entregados el mismo dia
al despachador del "peol", gquien astari en funciones hasta las
8:00 P.M. diariamente., 5i al momento de terminar su jornada de
crabajo a las 8:00 P.M. hay funciomarios que ne han regresado

de sus gestiones oficiales, el despachador procederf a entregarle
al policfa que designe el supervisor de vigilancia del Cuartel
Ganeral, a cargo del turno, una relaéidn de todos los vehiculos
qué aiin no han sido entrepados. Igualmente le entregard los
formularios de cada wvehiculo.

El superwvisor de turno asignari un policia quien asumirf las
funciones del despachador v al momento en que los funcionarics le
entreguen los vehiculos procederd a inspeccionarlos para determinar
las condiciones en gue se entregan., Cualguier situacifn anormal

la anotard en el formulario.

El Supervisor en al turno de &:00 A.M. a 12:00 M. procederd a
entregar a las 8:00 A.M,, al Director de la Oficina de Transpor-
tacifn, una relacifn de los wehiculos recibidos, las llaves y

el formularie PPR-260 debidamente complementado. En esta relacifin
figurarin los vehiculos que aiin no han regresado, si alguno.

La persona que utilice un vehiculo complementard el formulario
PPR-260 v lo devolveri cuando entregue el vehiculo.

Todo conductor devolverd el vehiculo con no mence de la mitad de
su capacidad de combustible y comprobari que estd en condiciones

de usa.

cidn de Vehiculos

a, Reparaciones que no excedan de $150,00 en un mes natural en una o mis
reparaciones para un vehiculo.

1.

Se autoriza a los Comandantes de Area a aprobar reparaciones hasta
un mixiz=c de $150.00 én un mes natural en upna o varias reparaciones
para decerminado vehfculs., Esta cantidad incluye los desembolsos
que se hagan comtra la caja menuda (Patty Cash) v los desembolsos

mediante factura.

Los vehfculos asignadoes a las diferentes unidades de trabajo que
operan desde las freas, pero que no respondan al Comandante de
Area, guedarfn bajo la responsabilidad de Este en lo que respecta

a las disposiciones de este Manual.

Las unidades de trabajo cuya sede es el Cuartel General o que
responden & una unidad de trabajo wbicada en el Cuartel General,
tramitarin las reparacicnes de sus vehfculos conforme a lo dis-
puesto en el incise ¢ de la Seccibn IX (Reparacifn de los Vehiculos
en las Areas donde la Polieia opere un Taller de Reparaciones).

En log casos de los Grupos de Seguridad que operen desde sedss
distintas, la reparacifn de los wehiculos se tramitard a través

del Comandante de Ares correspondiente.



5.

G,

0.7

11.

-9 -

El Comandante del Area welarf para que se consigan los precios
mis bajos v la mejor calidad en las piefas ¥ en la mano de obra.

Antes de enviar a reparar un vehicule, el Comandante de Area
verificard que al taller a donde se envia a reparar el vehiculo
cumpla con uncs requisitos de seguridad tales como:

{a) wverja que garantice la seguridad de la propiedad

(k) segurc contra riesgos
{e) que la persona sea una persona de solvencia moral

Luego de reparado el vehiculo, los Comandantes de Area cursarin
un mensaje al Director de la Oficina de Transportacifn inmeluyendo
la siguiente informacifn: marca y afio del vehfculo, nfmero de la
teblilla oficial, nfimere de propiedad, la lectura del cuenta
millas, la descripeifn de las piezas utilizadas en la reparacién,
el costo unitario por pieza, el costo de la mano de obra, el
costo total de la reparacifn v nombre vy direccidn del taller o
persona que efectud la reparacifn,

Cuando el vehfculo necesite mds de una reparacifn en el mes, el
Comandante de Area siempre informard lo sefalade en el inciso
anterior, asi como el total de dinerc invertido en reparaciones

diigante el mes.

Los Comandantes de Ares reclamardn una garantia minima de tres
meses @n reparaciones miscelaheas excluyende los trabajes de
electro-mecBnica para las cuales exigiriin una garantfa minima de

30 dias.

Copia de los mensajes, la descripeifin de las reparaciones, al
costo ¥ la factura serfn archivadas en el expediente del vehiculo
a nivel de la unidad de trabajo, de la Divisidn de Transportacidn
del Area y de la Oficina de Tramsportacifn.

Antes de enviar un wehiculo a reparar, el Comandante de Area
verificard si la reparacifn a efectuarse estd cubierta por
garantia. De estarle deberd reclamarla al taller o persona que

efectud la reparacifn,

b. Reparaciones en Exceso de 3$150.00 Mensuales por Vehiculo

1.

Cuands un vehicule necesite una reparacidn cuyo costo exceda los
$150.00, los Comandantes de Area solicitarin antes de reparar

el vehiculs v mediante mensaje, la correspondiente aprobacifin, del
Director de la Oficina de Transportacifn. La selicitud ineluird
la siguiente informacidn:

{a) marca y afo del vehiculo
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(b} nimers de la zablilla
{e) nimerc de propiedad

(d) lectura del cuentamilles (si el cuentamillas estdi defectuoso
asi deberd indicarse y se incluird en el costo de la repa-
racifn selicitada)

(&) wnidad de trabaje a la que estd asignado el wvehiculo
(f} precio unitario de las piezas necesarias

(g) costo total de las plezas

(k) costo de la manc de obra

(i) ecosto cocal de la reparacifn solicitada

(j} deberd indicer la garantia que ofrece el taller por la
reparacifn -

(k) nombre y direccifn correcta de la persona o taller donda
se efectuari la reparacifn

{1} deberi indicar la cantidad a que ascienden las reparacicnes
de este wvehiculo hasta la fecha de la solicitud v el lugar

donde se efectud. '

El Director de la Ofizina de Transportacifn anslizarf la informacifn
¥ podrd:

(a) Aucovizar gue se efectiie la reparacidn

(b} Autorizar que la reparacifn se efectiie en un taller operado
por la Policia

{e) Solicitar una nueva cotizacidn

5i el Director de la Oficina de Tramsportacidm autoriza la repara-
cién, lo notificarfi mediante mensaje¢ a los Comandantes de Area,
quienes procederdn a llevar el vehfcule al taller o a la persona
que efectusrd la reparacifn., Complementard el formulario PPRE-230.

Los Comandantes de Area estarfn al tanto de las reparaciones
para que éstas se efectien en el menor tiempo posible gin sacri-
ficar la calidad del trabajo.

Los Comandantas de Area serdn responsables de reclamar la garantia
¥ cumplir con las condiciones impuestas por el taller para homrarla.

Los Comandantes de Area enviarfn al Director de la Oficina de
Transportaciim copia de una relacidn de la reparacifn efectuads,

del coste y cualquier otra informacifn necesaria. Deberf especificar
la tablilla oficial del vehicule v el niimero de propiedad.

[/
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Las piezas reemplazadas deberfin ser devueltas al encargado de la
transportacidn de la unidad de trabajo al momento en gque se le
éntrega el vehiculo, Mensualmeste el Director de la Divisifn de
Transportacifn del Area decomissrf las piezas inservibles. Al
decomi ar las piezas se levantara un acta, copia dé la cual se
referiri al Director de la Oficina de Transportacidn,

Los oficiales pagadores de las Areas no efectuarin el pago de
ninguna reparacifn que haya sidc efectuada en viclaciim de las
disposiciones contenidas en este manual, hasta tante se efectiie

la investigacidin correspondienta.

Reparaciones de Vehiculos en las Areas donde la Policia opere un Taller
de Reparaciones

1.

Todo wehiculc que necesite reparscidn serd llevado al taller de
reparacifn de la Policia deonde serd inspeccionade para determinar
el tipo de reparacidim que necesita.

El supervisor del ‘taller procederi a inspecciomar el wehiculo y
luego de determinar la reparacifs necesaria, determinari si dsta
se efectuard en el Area de Transporte, en un garaje privade o en
el propio taller de la Policia.

El supervisor del taller referiri al vehiculo con el formulario
PPR-230 (Auterizacifn de Beparacifn) el cual deberi ser comple-
mentado en todas sus partes, indicando la reparacibn necesaria.

81 el vehiculo es referido al Area de Transporte, el supervisor
del taller de la Policia complementari el formulario B8225.C.,
en el cual indicard entre otras cosas la reparacifn solicitada.
Copias de las autorizaciones de reparacifn en talleres privados
(formulario PPR-230) o del formularie 8225.C., serfn enviadas
gimultinesmence a la Oficina de Transportacifm.

Luege de reparade el vehicule, el supervisor del caller lo recibirid
¥ lo entregard a la unidad de Trabajo a la que estd asignado.

Junto con el vehiculo se le entregarfi una relacibn de las repara-
ciones efectuadas v de la garantia ofrecida. Copia de estos
documentos serin amexados al expediente del vehicule en la umidad -
de trabajo, al expediente del vehicule en la Divisidn de Transpor-
tacifn del Area v al expediente del vehiculo en la Oficina de
Transportacidn,

El Supervisor del taller certificarf la factura de reparacidnm,
formulario 5.C.779 v lo referird al Ddrector de la Oficina de Trans=-
portacitn, quien lo referiri debidamente certificado a la Divisidn
de Finanzas.

El Comandante de la unidad de trabaje seri responsable de cumplir
con las estipulaciones establecidas para poder exigir la garantia
que ofrece el contratista que efectud la reparacidn.

Estas directrices aplicen a tedas las unidades operacionales y
administrativas con sede en el Cusrtel Gemeral, quienes emviardn
sus vehiculos al taller que opere la Oficina de Transportacifin de
la Policia.
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d. Reparaciones de Hojalacerfa v Pintura

1. cCuando $ea necesario efectuar reparacifn de hojalateria y pintura,
los Comandantes de Area, solicitarin auterizacifn al Directer de
lz Oficina de Transpottacidn.

2., La solicitud vendri acompafiada de los siguientes documentos:

{a) tres cotizaciomes de tres talleres diferentes localizados
dentro de la jurisdiccifn del Area.

(b) nembres y direcciones correctas de las personas o tallares
(c) marca ¥ afic del vehiculo

(d}) nimere de la tabiilla oficial v el nimero de propiedad

(e} lectura ael cuenta-millas

(f) wunidad de tr-abajn 2 la que estd asignado el vehiculo

(g) costo total estimado

(h) dindicard el tipo de pintura a usarse, si es lucite, esmalte,
BEC .

(i} mnombre v direccifn correcta del taller donde s« efectuarf el
crakajo

{j) garac:ia que ofrece el caller

(k) informar la fecha vy lugar donde se efectud el flcimo trabajo de
hojalaterfa, si alguno ¥ su costo.

(1) el monto total de las reparaciones efectuadas durante el mes.

3. Hasta que no se reciba la autorizacifn de la Oficina de Transporta-
cifn, no se procederd a enviar el wehiculo al taller,

4. Los desperfectos de hojalateria debido a acecidentes, no estBn
incluides en estas disposiciones.

5. Mo se le cambiard el celor a ningiin vehiculo, excepto gque se cbtenga
la aprobacidin por escrito del Director de Transportacifa previa
censulta con el Superintendente Auxiliar en Serviecios da Campo.

Reparacidn de Acondicionadores de Aire de los Automdviles

1. Todas las reparaciones de los acondicionadores de Aire de los vehiculos
aficiales serin sclicitadas mediante mensaje al Director de la Oficina
de Transportacidn.
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2. La selicitud incluir la siguiente informacifin:
{a) marca v afia del wehiculo
(b} nimero de la cablilla
(e) mnimerc de propiedad
- {d) lecrura del cuenta millas

{e) wunidad de trabajo a la gque esti asignado el wehiculo

(£} piezas defectucsas

(g} costo unitario de las piezas

(k) ecosto total de las piezas

(i) cosce de 1& mano de obra

{j) costo total de la reparacibn

(k) nombre de la persona o taller que efectuard la reparacién

3. El Direcror de la Oficina de Transportacifin se comunicard, mediante
mensaje, con el solicitante informindole la accifn a seguir.

4. Hasta tanto mo se reciba la autorizacién del Director de la Oficina
de Transportacidn no se enviard a reparar ningin acondicionador de
aire de un wehiculo.

Gomas y Baterias

Las gomss vy las baterfas serfip adquiridas Onica v exclusivamente en
los talleres de la Administracifn de Servicios Generales, Area de Trans-
poree, De no estar dispomibles en el Area de Transporte, el Comandante
de la Unidad de Trabajo cursara un mensaje al Director de la Oficina
de Transportacifin solicitande la compra e indicando que el Area de Trans-
porta no las puede suministrar. La Oficina de Tramsportacifn gestionari
immediatamente la adguisicidn ¥y se comunicari con el interesado.

Jantenimiento de Vehiculos

a.

La Academia de la Policfa incluird en se curricule de adiestramiento,
una materia gue cubra todos los aspectos relacionados con mantenimiento

¥ técnicas de uso y conservacifn de vehiculos.

El cuido ¥ mantenimiento de los wehicules oficiales serd responsabili-
dad de loa Comandantes de las unidades de trabajo a las cuales estén

asignados.
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Trimestralmente el Director de la Divisidn de Transportacidn de las
Areas, inspeccionari todos los wvehiculos asignados al Area incluyendo
Precintos, Distritos, Unidades Especializadas, ete., utilizando el for-
sulario PPR-258. Se le dard seguimiento a las deficiencias encontradas

para que . @ corrijan a la brevedad posible.

Copia del formulario PPE-258 seri enviado a la Oficina de Transportacidm
y copia serd archivads en el expediente del vehfcule en la Divisidn de
Transportacifn del Area v el expediente del wehicule en la unidad de
trabajo.

Previa ala asignacidn de vehiculos a una unidad de trabajo, la Oficina de
Transportacifn ofrecerd seminarios de capacitacifn para ilustrar a les
conductores respecto a la operacifn de los nuevos vehicules.

Previa a la asignacifin de vehiculos a una unidad de trabajo, el Director
de la Oficina de Transportacifm v los Comandamtes de Ares instruirdn
para que el Director de la Divisidn de Transportacifn y los encargados
de la Transportacifin en cada unidad de trabajo preparen ¥ cologuen en
cada wehfcule una carpeta con los siguientes impresos o formularios:

1. Formulario sobre Uso del Vehicule e Informe Diario del Conductor
FPR-239

2. Informe sobre Accidente da TrBnsito (PPR-93)

3. La Tarjeta para la toma de Combustible y Lubricantes se colocarf
en el Llaverc del Vehicule

Todo wehicul - serf inspeccionado por el supervisor de turno y el conductor
agignade, antzs de Este tomar y rendir el servieio. El conducter complemen=

tarf el Formulario - Uso de Vehiculo de Mortor e Informe Diario del
Conductor (PPR-239).

Al complemencar el referido formularie, el comductor wtilizard la gula
que sparece en la carpeta o expedienté del carre ¥ que incluye lo siguisnte:

1. Verificar el nivel de aceite en el motor, la transmisidn y el power
steering.

2., Verificar el nivel de agua en el radiador, la bateria (si no as sellada)
y los wipers.

3, WVerificar el nivel de gasolina en el tangue.

4. Examinar los frencs incluyendo el freno de emergencia.

5, Examinar los neumfiticos, incluyendo la repueats ¥ el gato.
6. Examinar el squipo de alarma y de comunicaciomes.

7. Examinar la caja e interiores para determinar si existen abolladuras,
rayasos u otros defectos y si estin limpios.
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Kingin vehfcule serd asignado para el servicio si les factores del 1
al 5 no han sido inspeccionades y encontrados en condiciones satis-

factorias.

Cuziquier deficiencia encontrada los factores del 1 al 5 durante la
inspeccifn, serf corregida antes de asignarle servicio al vehiculo.

Cualguier deficiencia en los demis factores inspeccionados serd
eorregida a la brevedad posible a travEs de la Divisifn de Transpor=-
tacifn del Area. Deberdi asignirsele prioridad al mantenimiento del

vehicule.

Los Comandantes de Unidades realizarin inspecciones esporfdicas de la
transportacifn y exigirdn responsabilidad a los supervisores por las
deficiencias encontradas.

Al terminar su turno el conductor completard la complementacidn del
formularie PPR-239.

Cada 3,000 millas todo vehiculo serd referido para cambio de aceite,
filtro, engrase, revisiBn del sistema de frencs y del eren delantero.

La afinacifn del motor {tune-up) serdl efectuada cada 6,000 millas.

de Vehiculos Oficiales

El uso de vehfculos oficiales estarf limitade estrictamente a los
asuntos de car8cter oficial.

Durante el tiempo que el vehiculo no est® en funciones permancerd en
la Unidad de Trabajo, o el “pool" correspondiente, excepto agquellos
casos en que el Superintendente autorice otra cosa.

Los Comandantes de las Unidades de Trabajo con vehiculos asignades a
su unidad serin responsables de velar por el uso apropiado de los mismos

Asignaciin de Vehiculos Oficiales

a.

Los vehiculos oficiales estarin asignados a los Wegociados, Oficinas,
Divisicnes, Areas, Zonas, Distrites y Precintes, siendo responsable
de loa mismos los Directores v Comandantes de dichas unidades de

trabajo.

El Superintendente de la Pelicfa podrd asignar vehicules a aquellos
funcionarios que por la importancia o naturaleza de la posicifn que
ocupan, se les requiera en cualgquier Somento, trasladarse al (uartel
General o a algfin punto de la isla, donde se encuentre el Superinten-
dente. A estos efectos habrd un comitd, nominado Comitf de Asignacifn
¥ Uso de Vehiculos Oficiales, compuesto por Superintendente Auxiliar en
Servicios de Campo, Superintendente Auxilisr Servieciss Gerenciales v
bDirector del Negociado de Operaciones de Campo. La funeifn primordial
de este Comitf serd recomendar al Superintendente la asignacifn de
vehiculos oficiales.

Cuande un funcienario com un vehiculo asignado disfrute de cualquier
tipo de licencia o que sea sancionade por alguna falta, el wehfeulo
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que tiene asignado permaneceri em la unidad de trabajo ¥ podrS ser uti-
lizado en la prestacifin de cualjuier servieio.

XIII. Accidentes de Vehiculos Oficialas

a. De ocurrir un accidente donde estB envuelto un vehIculo oficial, el
cuaducter o su acompafante o el Comandante o Director de la unidad
de trabajo a donde estEn adscritos los funcionarios, lo informard
al Cuartel de la Pelicfa mis cercano. El aceidente seri investi-
gado por un oficial superviser, quien procederd de acuerdo con las
normas dispuestas por la Agencia.

b. El conductor del vehiculo esvuelto en el accidente preparard el
Informe de Accidente (PPR-9)) v lo entregari al Comandante de la
unidad de trabajo quien efectuari la correspondiente investigacifn
conforme & lo dispuesto en la Seccifn 5.12 letra ¢ de la Orden
General Nim. 70=11.

¢. El conductor del vehicule esvuelto en el accidente o en su defecto
au acompafante o el Director de la unidad de trabajo preparard v
somecerd por conducto reglamentaric a la Administraciin de Servicios
Generales, Area de Transporte, el Informe de Accidente {(0.T.-5) en
un perfiodo no mayor de 24 heras. Copia de este informe lo referird
a la Oficina de Transportacifn por conducto reglamentaric. Este
informe serd complementado en todas sus partes.

XIV. Idencificaci@n de los Vehfculos
¥

a. Los vehiculos dedicados a patrullaje preventivo y asignados a los
precintos ¥ distritos, estarin pintados de azul (Melody Blue) ¥
blanco en la siguiente forma: capora, tapa del bafil ¥ puertas, de
blanco; guardaledos, bonete y borde de los eastribos de azul (Meledy
Blue). Estarin equipados de biombo azwl, sirema ¥y cualguier otro
equips autorizade por la Adwinistracidm de Servicios Generalas,
Area de Transporte v Mantenimiento de Vehiculos.

b. Se excepifian de la disposicidn anterior los vehiculos asignados a
log Cuerpos de Investigacifn Criminal de las Areas, al Hegociado de
Asuntos Criminales, a los asignados al Puesto de la Fortaleza, a los
Grupos de Seguridad de los Ex-Gobernadores, a la Oficina de Inteli-
gencia, a los que prestan servicios de naturaleza especial o confi-
dencial v aquellos que asi lo autorice el Superintendente.

IV. Tablillas Priwvadas

a. Todoz los vehiculos asignades a la Policfa de Puerts Hieo, utilizarin
la tablilla con las letras G.E.

b. En algunas circunstancias es necesario autorizarle a algumos vehiculos
de unidades especializadas, el uso de tablillas privadas.

. A partir de la fecha de vigencia de este Manual, las solicitudes para
la concesifn de tablillas privadas ser@n evaluades por al Comitd de
Asignacifn vy Uso de Vehiculeg Oficiales.
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4 partir de la fecha de vigencia de este manual todas las unidades
que tienen asignadas tablillas privadas enviarda, al Director de
la Oficina de Transportacifn, una relscifdn de todas las tablillas

privadas asignadas.

El Director de la Oficina de Transportacifn referird todas las
comunicaciones com la relacidn de taklillas al Comitd creado por
esce manual, quienes pasardn juicio sobre las tablillas asignadas

¥ aprobarin o desaprobarfn su uso.

El Director de la Oficina de Transportacifn le comunicard a los
interesados la decisifn del Comité.

Cualquier otra unidad de trabajo que entienda que necesita ugilizar
tablillas privadas, referird la sclicitud al Director de la Oficina
de Transportacidn, gquiem la referiri al Comitd para la aceidin

correspondiente.

De aprobarse la solicitud el Director de la Oficina de Transportacifn
asignard las tablillas privadas que sean necesarias para cada unidad

de trabajo.

Las tablillas seriin asignadas a un vehiculo particular, teniendo
ese vehiculo dos tablillas registradas, la oficial y la privada. La
tablilla oficisl debe sstar bien guardada en el vehiculo.

El Comandante de la Unidad de Trabajo serf responsable de velar por
la mejor utilizacifn de estas tablillss. En el sxpedisnte de cada
vehiculo se anotarfn los nimeros de ambas tablillas, los cuales
deberdn ser producidos en cualquier momento que se les soliciten.

Las tablillas privadas son para usc exclusivo del vehiculo al cual
fueron asignadas con su correspondiente marbéte v nadie estf auto-—
rizade a intercambiarlas o transferirlas & otre vehicule o unidad

de trabajo sin la autorizaciin escrita del Comits.

Cuzsndo por alguma circunstancia la tablilla privada no se esté
utilizando se devolverfi con un memorande explicative al Director

de la Oficina de Transportacidn.

Cuando un vehfculo con tablilla privada est emvuelto en un acci-
dente o waya a ser dado de baja, la tablilla seri entregada inme-
distamente en la Oficina de Transportacifn, donde se le expediri

un recibo.

El Directer de la Oficina de Transportacidn efectuardi, por lo menos,
doa (I) inspecciones anuales, una en junioc y otra en diciembre para
determinar el usoc correcto de estas tablillas y para determinar si

las circunstancias gue motivarom su expedicifn estin afin presentes.
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o. Durante el mes de mayo todos los Comsndantes de unidades que
tienen vehicules con tablillas privadas, deberfin presentar una
celacifn de todas las tablillas al Director de la Oficina de
Transportacifn para la expedicifn de los marbetes y para el
cotejo necesario. HNo se expedird marbete alguno para ningln
vehirulo gue mo temga la tablilla privada.

p. Anualmente y no mAs tarde del 15 de mayo todos los Comandantes
de unidades de trabajo enviarfin a la Oficina de Transportacifn
una relacifn de todos los vehiculos asignados cen sus correspon—
dientes nimeros de tablillas G.E.

Plan de Adquisicidn, Reemplazo y Distribucifn de Vehicules

a. El Superintendente Auxiliar erd Servicics de Campo y los Directores
de los Hegociados de Operaciones de Campo ¥ Asuntos Criminales y
el Director ‘de la Oficina de Tramsportacifn prepararfn un plan de
adgquisicidn de vehiculos donde se detallard el tipe de vehlculo
a adquirirse, previa aprobacifn del Superintendente.

b. Una vez adgquiridos y recibidos los vehIculos, el Director de la
Oficina de Transportacifn enmtregari inmedistamente una relacifn
de los wehiculos adquirides al Superintendente Auxiliar en Servi-
cios de Campo, quien de acuerdo com el Director del Negociado de
Operaciones de Campo y el Director del Negociado de Asuntos Crimi-
nales procederdn a distribuir los wehiculos conforme al plan
preparado.

¢. El Director de la Oficina de Transportacifn, procederd con los
trimites de rigor para asignar ofislmente los vehiculos a las
unidades correspondientes.

d. Las unidades de trabajo a las gque se le reemplace un vehfculo
deberfn enviarlo a la Divisifn de Transportacifn para poder
recibir el mueve vehiculo.

Disposiciones Generales

a. Toda persona que mansje un vehiculo oficial deberf hacerlo com
arreglo a las disposiciones de las leyes, reglamentos v ordenan=
zas de trénsito en vigor y del Reglamento de la Policia.

b. Los wehiculos oficiales serfin mansjados Unicamente por funcie—
narics de la Agencia o miembros de la Fuerza que estén autorizados
por el Secretario de Obras Pliblicas y por la Administracifn de
Servicics Generales, Area de Transporte y Mantenimiento de Vehfculos.

c. Las disposiciones de este manual serdn aplicables a todos los
vehiculos oficiales en servicic en cualquier negociado, divisifn,
drea, zona u oficina de la Policia y temdrdn wvigencia em toda la
Isla de Puerto Rico.
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Los Comandantes de Area, Zona, Distrito, Precinto y Destacamento
podrdn autorizar la operacif@n de vehfculos oficiales en asuntos
del servicio fuera de su jurisdiceifm, cuande ello sea en asuntos

de inter#s piblico o en casoe de emergencia.

Ho mds tarde de quince (15) dias luego de entrar en wiger este
manual, los Comandantes de Area nombrarfn al Director de la Divi-
sifn de Tranmsportacifn.

Ho mis tarde de quince (15) dias luego de entrar en vigor este
manual, los Comdndantes de Lodas las unidades de trabajo nombrariin
w encargado de los vehicules,

La designacifn de los funcionarios indicados en los incisos e y £
anteriores Ie serd notificada al Director de la Oficina de Trans-
pertacifn por conducto del Superintendente Auxiliar en Servicios de

Campo .

La Academia de la Policfa, en coordinacién con el Director de la
0ficina de Transportacifin, ofreceri un adiestramiento relacionade
con todos los aspectos de la flota motorizada a todo el personal
designado como Director de la Divisitm de Transportacidm v a los
encargados de los vehiculos.

El formulario PPR-239 - Informe Diario del Conductor serd archivade
a nivel de la unidad de trabajo en un expediente gque se llevard para
cada vehfculo. Este documento serd archivado por un perfodo de dos
(2} afice luego de los cuales se dispondri de £l conferme a las dispo-
siciones de la Ley de Disposicifin de Documentos POblicos (Ley Himero
5 del B dé diciembre de 1955).

Hingiin empleads de la Policia gestionard, aceptard, o recibird
vehiculos de motor de otras agenciss gubernamentales incluyendo
la Administracidn de Servicios Generales, Area de Transporte, sin
la autorizacifn del Superintendente de la Policla, excepto en el
caso del Director de la Oficina de Tramsportacifn en el ejercicio
de sus funciones como tal.

Todos loe vehiculos oficiales tienen que ser imspeccionados para
obtener el sello de inspeccifin Onica y exclusivamente en las faci-
lidades de Adwinistracifn de Servicios Genmerales, Area de Transporte.

Cuande por alguna circunstancia especial sea necesario alquilar un
vehiculo para la prestacifn de un servicio, el Comandante de la
unidad de trabajo se comunicari immediatamente, ¥ antes de algquilarla,
con el Director de la Oficina de Tamsportacidn para la accibn correas=
pondiente. Cuando se trate de alquilar vehfculos pertenecientes a la
Policia se regird por las dispesiciones de la Ley Electoral vigente.

_* Enmienda efectiva el /L aﬂbw ole i”fﬁ
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Cualquier transferencia de un vekicule de una unidad de trabajo a
otra, aunque sea temporeramente, deberd ser informada immediata-
mente a la Divisidn de Transportacifn. Cuando el wehiculo sea
devueleo igualmente le gerd informado a la Divisidn de Transporca-
cidm.

Cuande un vehiculo sea llevade pera reparaciones al Area de Trans-
poree y alli se decermine gue el vehicule serd dade de baja, el
Comandante de la unidad de trabajo lo notificard inmediatamente a
la Divisidn de Transportaciém v devolverd las tarjetas para la toma
de combustible asignadas al vehiculo.

Cuando la Divisidn de Transporcacidn determine que un vehicule esed
en tan malas condiclones que no amerita ser reparado se lo nocificard
per conducto reglamentario al Comandante de la unidad de trabajo ¥
procederd a transferirle de la Oficina junto con tedos les documen-
tos del wvehicula.

Cuando un wvehiculo offcial de otras Area sufra desperfectos, el conduc—
tor se comunicard inmediatamente com el Comandante de Area correspon—
diente, quien se hard carge del vehicylo si es que mo se puede poner
en funcionamiente: El Comandante de Area sé comunicard con el Coman-
dante de la unidad de trabajo a la cual estd asignade el vehiculo o
con el Directer de la Divisidn de Transportacidm para la accién
correspondiente.

Bajo ninguna circunscancia se transferird a otro vehicule las tcabli-
llas G.E. Cuande se axtravie una tablilla G.E. o privada el Coman-
dante de la unidad de trabajo lo nocificard inmediatamente mediante
mensaje a la Divisidn de Transportacidém., En un términe de 24 horas
luego de cursado ¢l mensaje, la persona a quien se le extravid en-
viard a la Divisién de Transportacidn una declaracidm jurada haciendo
constar la pérdida de la tablilla y copia del informe de la querella

radicada.

Antes de enviar a reparar un vehfculo gue wtiliza tablilla privada,
el Comandante de la unidad de trabajo se la sustituwird por la ta-
blilla G.E. asignada al wehiculo. Iguwalmente le serd removido el
equipo de comunicacidénm {radic y microfens), la boeina, el accesorio
de control del radic y las tarjetss para la toma de gasolina y lu-
bricantes excepto la de Transporte.

El inciso VIII letra b, nimerc 11 de este manual eéenmienda, la sec-—
cidn D nimero 2 de la O.E. T6=2 (Bev. 1).

La rotulacidn de los vehiculos oficiales se regird por las normas
establecidas en el Reglamento Wim. 12 de la Administracidn de Ser-
viclies Generales "Reglamento de Administracidén de la Flota del
Gobierno", segin ha side subsiguientemente enmendado.

Cuando wn wehiculo sea dade de baja, el radio poded ser utilizade
en otra unidad de trabajo que lo necesite, mientras se espera por
el reemplazeo del wehfculg.

La Superintendencias Auxiliar en Inspeccidém y Asuntos Disciplinaries
y la Oficina de Avditeria Interna velardn por el estricto cumpli-
miento de las disposiciones contenidas én este manual.

Enmienda efecciva sl lro. de julio de 1987.



w. Este Manuwal deja sin efecto la Orden General 73-1, asi como
cualquier otra comunicacifn verbal o escrita o partes de la
misma qué estén en conflicto con 2ste.

XVIII. Fecha de Efectividad

Este Manual entrari en vigor en su forma rmrisadnle] 1 de
dic iembre de 19835,

Superintendente
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I1I.

Iv.

E. Licencia por Enfermedad
F. Licencia Militar
€. Licencia para Fines Judiciales
H. Licencia de Maternidad
I. Licencia para Estudios o Adiestramiento
J. Licencia Especial com Paga
K. Licencia gin Paga
L. Disposiciones Generales
M. Fecha de Efectividad
Baze Legal
- A. Esta Orden se pranulga en virtud da la facultad que le

confiere la Ley Nim. 26 del 22 de agosto de 1974 y su
Reglamento al Superintendente para la administracifm,
supervisifn v direccifn inmediata de la Organizacifm,
en ermonia con 1s Ley Nam, 5 del 15 de octubre de 1975,
conoeida como "Ley de Personal del Servicio Piblice de

Puerto Rico.

Licencia de Vacacicnes

A,

Ty

D.

La licencia de vacaciones comprende el periodo de tie=pe
que se autoriza al empleado a ausentarse de su trabijo,
con paga, con el propSsito de ofrecerle la opertunidad
de reponerse del cansamcio fisico y mental que le causa
el desempefio de sus funciomes.

Todo empleado tendrd derscho a acumular licencla de vaca-
ciomes, a razdn de dos dias 7 medio (2 1/2) por cada mes

de servieio. Loz empleados a jornada parcial devengarin

licencia de vacacicnes en forma propercicnal al nimero de
horas en que presten servicios regularmente.

"Sa avitard la acumulacifn excesiva de licencia por vacacio-
nes ya que, a tono con la reglamentacifn vigente, los
empleados podrin acumular licencia de vacaciones hasta un
miximo de sesenta (60) dias laborables al finalirar cada

afio natural.

Todo espleado tendrd dereche a disfrutar de su licencia
de vacaciones scusulada por un perfodo de treinta (30)
dfas laborables durante cada sfic natural, de los cuales
no menos de guince (15) dfas deberin ser consecutivos.



G.

Toda unidad de trabajo, preparari un plan de vacaciones, per

afio matural, en coordinacidn con los respectivos supervisores

¥ los empleados, que establezca el periode dentro del cual cada
empleade disfrutard de sus vacaciomes, en la forma mis compaci-
ble con las mecesidades del servicie. Dicho plan sa2 establecerd
con la ancelacifn necesaria para que ssa efectivo el primero de
enero de cads afo. Sard responsabilidad de los directores da
ynidades dar cempli=iento al referido plan. 58le podrd hacersa
excapcifn por necesidad clara e imaplazable del servizia.

Log empleades que no puedan disfrutar la licenciz de vacaciones
durante determinado ado natural por necesidades del servicig,
gstardn exceptuados de la disposicidn contenida en la Parre IV,
Inciso "¢" precedente. Se tomardn las medidas para que el
empleada disfrute, de per lo menos, el exceso de licencia acuou-
lada sobre el limite de sesenta (60) diIas en la fecha mis prixima
posible, dentro del td@rmine de los primeros sais (6) mesaes del
sizuiente afio matural.

Los supervisores serdn responsables de notificar al Megociads
de Personal al 31 de diciemhre de cada afe sobre aquel personal
que no pudo disfrutar de su licencia regular anual por necesida-
des del ssrvicio. En este caso,para autorizar el disfrute de
ese exceso de licencia,el empleado debe haber recibido una
comunicacifin del Superintendente autorizands la transferencia
del tiempo mo disfrutade. EL personal que estf ea uso de etre
tipo de licencia se excluve de esta dispesicifn. De no
racibirse la sutorizacifin correspondienta se entiends que pa
deben transferirse los dfas.

Por exceso de licencia se entenderd la cantidad de dIas adicio=
nales a sesenta (60), miximo de dias acy=ulados por ley.

Para los efectos del zCmputo de licencia por vacaciones, lcos
dias sBbado, domingo y feriados no se consideraf cams dias

laborables.

Todo empleads deberd llenar y scmeter para la aprobacifn de su
superviser immsdiaca, la correspondiente solicitud de licencia.
Los espleados civiles utilizardn el Formulario OCAP-13 v los
miembros de la Fuerza el PPR-153 (SA-118). Las solicirudes da
licencia deberdn estar en la Divisifn de Lizencias del Negociade
de Personal quince (15) dfas antas de irse la persoma de vaca-

cienes.

Las licencias de vacaciones en excesc de treinta (30) dias
laborables hasta un miximo de sesenta (80) dIas en cualquier

afio matural, serd autorizada Gnicamente por el Superintendente
de la Pplicfa. Los Comandantes de Area, Distriteos, Precintes

¥ Directores de Oficina y DivisifSa podrdn conceder licencia per
vacaciones hasta un miximo de treinta (30) dias laborables anual-
mente.,



Un empleado que se enferme mientras estd disfrutando sus vaca-
ciones regulares, deberi presentar um ecertificado mEdico donde
se diagnostique la enfermedad. A la presentacifn del certificado
ge incerrumpird las vacaciones regulares ¥ comenzard & hacer useo
de licencia por enfermedad. Tan promte la persona se haya recu-
perado de su enfermedad, deberd presentar un certificads midice
donde asi se haga comstar. A parcir de este momento B8
interrumpird la lirencia por enfermedad y se reiniciard el

disfrute de la licencia regular.

Licencia por Enfermedad

A

C'

Todo empleado tendrd derecho a acumelar licencia por enfermedad

a razéa de un dia vy medio (1 1/2) por mes de servicio. Les
empleadeos & jornada parcial devengardn licencia por enfermedad
en forma proporcignal al nimeso de horas en que presten servicios

regulares.

Toda ausencia de los miembros de la Fuerza por motive de
enfermedad, se informard mediante la complementacifn del
formulario PPR-153 (SA-118): sa marcard el encasillado de
Licencia por Enfermedad y se enviard al Wegociado de Personal.
Para los empleados civiles se usard el OCAP-13 e igualzente se
marcari el encasillade de Licencia por Enfermedad.

Cuando un empleads civil o miembro de la Fuerza -se ausenta dal
trabaje por enfermedad, el Director de la Unidad de trabajo
correspondiente podrd exigirle un certificado mEdico expedido
por un médico autorizade a ejercer la medicina, acreditativo

de qua #ste estaba realmente incapacitadc para el trabajo
durante el periodo de susencia. Ademfs del certificado midico,
podrd corroborar la imhabilidad del empleads para asistir al
trabajo por razones de enfermedad, poT cualesquiera otTos

zedios apropiados. En el uso de su discrecifn el supervisor
tomard en copsideracidn la actitud del empleado hacia el trabaje,
asi como sus hibitos de asistemcia. Mo obstante lo anterior,
todo periodo de ausencia por enfermadad por un. término de tres

o mis dias consecutivos requerird la presentacidn de un certifi-
cadomédico. Una vez requerido el certificado médico, el empleado
tendrd hasta un miximo de cinco (5) dfas laborables para eatregarlo

a su suparvisor.

La Divisifn de Licencias del Negociade de Fersonal, aceptard el
certificado médico en cuestidn, siempre y cuando figure en el
documento expedide, el nombre, direccidn, pimero de licencia

y firms del médico en original. Figurard ade=mis, el disgnostico
determinado. Este documento, con la informacifn aqui requerida,
sustituiri el formularic PPR-452. No obstante, el Superintendente
ge reservari el derecho m solicitar que el empleade sea examinado
por el Médico de la PolicIa cusndo asi lo crea necesario.



E. En caso que el empleado no tenga licencia per enfermedad
acumulada, se le podrd anticipar hasta un mixime de dieci-
echa (18) dfas laborables, si el empleade regular hubiere
prestado serviecios al Gobierms por un pariodo no menor da
un afie, ¥ existe, razonable carteza de qus se reintegrard
al servicio. Este tipo de licencia antlcipada por enfermedad
solamente la otorgard y certificard los Dirsctores de Negociado
y Comandantas de Area.

F. Cualquier empleade 2 quien se le hubiere anticipado liceacia
por enfermedad y se¢ separare voluntaria o involuntariamente
del servieio antes de haber cusplida con el periodo necesaric
para acemular la totalidad de la licencia gque le fue anticipada,
estard obligado a reezholsar al Gobierno del Estada Libre Ascciade
de Puerca Fieo, eualguier suma de dinero que quedare al descubierto
¥ que no haya sido pagada por concepto de dicha licencia.

G. En casos de enfermedad prolongada, una vez agotada le licencia por
enfermedad, los empleados podrEn hacer uso de la licencia de vaca-
ciones que tuvieren acumulada, previa autorizacidn del supervisaer
inmediara. 5i el empleade agotare ambas licenciss y ain contimda
enfermo, se le podrd conceder licencia sin sueldo, previa autoriza-
gifn del Superintendente.

VI. Licencia Militar

A. De conformidad con lo establacido en la Secci®n 231 del Cidige
Militar de Puerto Rico, Ley Nim. 62 del 23 de junic da 1965 ¥
otros estatutos federales al efecto, $& concederdi licencia
militar con paga, hasta un miximo de treinta (30) dias labera-
kles por cada afie natural, a los empleados que pertenezcan a la
Guardia Macicnal de Puerto Rics v a los Cuarpos de Reserva de
los Estados Unidos durante el periods en 2l cual estuvieren
prestando servicios militares como parte de su entrenamiente
anual o en escuelas militares, cuando asf hubieren sido ordena-
das o auterizados, en virtud de las disposiciones de las leves
de los Estados Unidos de AmBrica o del Estado Libre Asociado de

Puerco Rico.

B. Cuands dicho servicio, fuere enm exceso de treinta (30) dias,
el empleads podri completar el perfcde de entremamients anual
o en escuela militar con cargo a la licencia de wvacaciones
acumuladas & que tenga derecho y de no tener crédito de licen-
cia a su faver, se¢ le concederd licencia sin sueldo.

C. Toda solicicud de licencia militar se gestionari mediante la
complementacifn del formulario FPR-158 (5A-118) "Solicitud de
Licencia”, siguiends los procedimientos eatablecidos anterior-
menta en esta Orden General. La solicitud de licencia milicar
deberi complementarse guince' (15) dias antes de la fecha en que
ha sido notificado para asistir a ejercicios militares,

0. Toda salicited de licencia militar wvendri acompafiada de la
correspondiente orden emirida por el orzanismo militar

competente.
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G.

S5¢ concederd licencia militar con paga, en los cascs de
empleados que pertenezcan a la Guardia Macional de Puerto
Rico y sean llasades por el Gobernader a Servicio Militar
Activo Eatatal cuandos la seguridad piblica asi lo requiera
o en situscionea de desastre causados por la naturaleza o
eualquier otra situacifn de emergencia, conforme a las
disposiciones del COdigo Milicar (Ley Ni=. 62 del 23 de
junio de 1969) por el periodo autorizado.

Se le concederd licenmcin militar sin paga a cualquier

empleado que ingrese al servicio militar active en las

Fuprzags Armadas de los Estados Unidos de Anm@rica, conforme

a las dispasiciones de la Ley de Servicie Selective Federal,
por el perfodo de tiempo que comprenda el juramenta inicial

de la Divisifn del Ejfrcito de los Estados Unidos de AmErica

2 la cual ingrese hasta un miximo de cuatre (4] afios. 5i el
enpleado extendiere voluntariameate el servieio militar, luego
de finalizar el pericde de servicio gque juramentd inicialmente,
por un periodo en exceso de cuatze (4) afios, se entenderd que
resuncia a su derecho a comtinuar disfrutando de esta licencia,
excepto que la rama del EjErcito a la cusl pertenece requiera
sus servicies., En este caso se le concederi hasta un miximo

de ecinco (5) afios.

Al sclicitar una licencia militar, el empleado someterd

conjuntamente con el formulario PPR-153, evidencia ofieial
aereditativa de 1a orden de mervicio militar en que basa su
solicitud o cualquier otra evidencia requerida por la Poli-

cia,

Cada unidad de trabajo llevard constancia, en el formulario
FPR-153 "Licencia Militar Otorgada a Fmpleados de la Policia
de Puerto Rico", la licencia militar otorgada, durante el

afio en curso, por concepto de ejercicios mansuales, campamen=
tos, escuelas ¥ otros, ordenados mediante preseatacifn de
evidencia del 0Oficial Comandante.

VII. Licencia para Fines Judiciales

A

Cuande un empleado fuere citado oficialmente para COmparecer
ante cualquier tribunal de justicia, fiscalla, crganismo
administrativo o agencia gubernamental, tendrd dereche a
disfrutar de licencia con paga por el tiempo que estuviere
ausente de su trabajo por motive de tales citaciones, siempre
¥ cuando comparezca en representaciSn del Estado.

Cuando un empleade fuere citado para comparecar como acusade
© como parte interesada ante diches organismes, ne ge le
concederi este tipo de licencia. Se entenderd como parte
interesada, aquella situacifn dende el empleado comparece

en la defensa o ejercicio de un dersche en su cardcter perso-
nal, tales como demandado o demandante en una accifn edvil

adminigtrativa.



VIII.

C. El tiempo que usare un empleads en les cases especificadeos en
&l Ineciso B, se cargard a su licencia de vacaciones ¥ de no
tener licencia acumulada, se le concederd licencia sin sueldo

por el perfeds utilizado para tales fines.

D. S5e& comcederi licencia con paga a wm empleado, cuande fuera
citado para servir como testigo en beneficia del Cobierno,
en capacidad no oficial, en ecualguier accifin que el Gobierno
s2a parte y el expleado no tenga interds parsonal en la accidn

eorrespondiente.

.
E. Se concederi licencia con paga, cuando el empleade comparezca
cozo demandado en su caricter oficial.

Servicios de Jurado

A. Se concederd licencia com paga, 2 tode empleads que se le
requiera servir como juradoe em cualquier tribunal de justieia,
por el tiempo que preste dichas funcicoes.

B. En les casos que las funeiones dal empleado sean de cardcter
esencial para el desarrello y funcionamients de la wnidad de
trabajo, se gestionard, del tribunal correspendiente, gque el
e=pleado sea excusado de prestar servicios.

€. En caso que el empleado, estands de servicie como jurads, fuere
excusado por el tribunal durante ume o varias dias, Sste deberd
reintegrarse a su trabajo. Se exime de esta disposicida al
empleads que resultare con agotamiento o cansancio, como conse-
cusncia de sus servicies come jurado, por haber tenido sesiomes

de larga duraci®n o mocturnas, em cuye caso s¢ le cargarin las
ausensias correspondientes a la licencia de vacaciones acusulada

per 1, En case que no tesga licencia de vacaciones acumulada se

le concederd licenecia gin sueldo.

D. El empleado en licencia judieial no tendrd que rescbolsar a la
Policta de Puerto Rico suma de dinere alguss racibida por servi-
cios da jurado o testige, ni se le reducird su pago por diche
concepta.

Licencia de Maternidad

A. Toda empleada en estado grivido, tendrd derscho a wm periode de
descanso de cuatro semanas antes del alumbramiente y cuatro

semanas despuds.

B. Lla empleada podrd optar por tomar hasta gblo una semana de
descanso prenatal y extender hasta siete (7) semanas el
descanss "post Partum” a que tiene derecho. En estos casos
la espleada someterd a la Agencia wma certificacidn médica
acreditaciva de que estd en condiciones de prestar servicios
hasta una semana antes del alusbramienta.

C. De producirse el alumbramiento antes de transcurrir las cuatro
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(4) spemanas de haber comenzado la e=pleada exbarazada a
disfrutar da su descanss prenatal, o ein que hubiere
comenzado a disfrutar &ste, la empleada poded extender el
daseanse "post Partus” por un perfodo de tiespo eguivalentae
8l gue dejd de disfrutar de descanso prenidtal.

La empleada podrd solicitar que se le reintegre & su trabajo
antes de expirar el periodo de descanse "post partu=m", siempre

¥ cuande presente certificacidn mddica acredirativa a la Agen-
cia de que estd en condiciones de ejevcer sus funcienes. Cuande
asf suceda, el Director de la unidad afectada lo notificard,
mediants memorands, al Director del Megociado de Persemal,

quien luego de evaluar el caso auterizard la incorporacifn al
servicio de la espleada solicitante.

Cuando se estime errdneamente la fecha probable del alumbramienta
v la sujer haya disfrutada de las cuatro (&) semanas de descanso
prenmatal, sin sobravenirle el alumbramiento, tendri derecho a
que se le extienda el pericdc de descanso prenactal, hasta que
sobrevenga el parto. En este caso, la empleada conservari su
derecho a disfrutar de las cuatro (%) semanas de descanso "post
partum”, a partir de la fecha de alumbramiento.

En caso de parto premature, la empleada tendri derecho & diasfrutar
de las ocho (8) semanas de licencia de maternidad, a partir de la
facha del parto prematuro.

A la empleada que sufra um aborte se le otorgarin los mismos
beneficios que goza la empleada gque tiene un alumbramiente normal.
Ein embarge, para ser acreedora a tales beneficiocs, el aborte debe
ser uno de tal naturaleza que le produzca los mismos efectos fisio-
l5gicos gue regularmente Surgen como consecuencia del parte, de
acuerdo conm el diccamen y cersificacifn del midico que la atienda

durante &l parto.

En easo que & la espleada le sobrevenga alguna complicacidn
posterior al parto (post partum) que le impida ragresar al
trabajo al terminar el disfrute del periode de descanso "post
partum”, se le concederf licencia por enfermedad. En estos

casos, se tequerird certificacifn m#dica indicativa de la condi-
cifn de la e=pleada y del tiempo que se estima que durari dicha
condicifn. De no tener licencia per enfermedad acusulada, se le
comcadard licencia Le wacaciomes. En caso que no tenga acumulada
licencia por enfermedad o vacaciones, se le concederd licencia sin
suelds, previa autorizacifm del Superintendenté.

La empleada acusulard licencia de vacaciones ¥y licencia por enfer-
medad, durante el disfrute de su licencia de maternidad. El
crBdito per la licencia acumulada se hard efectivo cuande &sta

regrese a su trabajo.

La empleada embarazada notifiecard cem anticipacifn sus planes
para el disfrute de su licencia de maternidad y sus planes de

reintegrarse al trabajo.



K.

La empleada que eat® disfrutands cualquier clase de licencia
gin suelds no tendrd derechs a licencia por maternidad.

¥. Licencia para Estudios o Adiestramiento

A

S& concederi licercia para estudios a empleades con "status'
regular . WMo cbstante, aquellos empleados con “status"
probatario o transitoric se le concederd esta licencia, siempre
v cuando haya dificultad de recluramiento y S84 nécesario qus
¢l emnleado complece el requisito para cbktener una licencisa
prafesional u ocupacional para ocupar un puasto con carfcrar
regular. Los empleadss a quienes se les otorgue licencias

para estudics deberin estar rindiendes gervicies satisfacto-
rios en el momento de concederse la licencia.

Las licencias para estudios ¢ adiestra=ilento, selamente se
eonsiderardn para estudios en instirucieomes cficlalzente reco-
nocidas por el Estado Libre Asociado de Puerts Rice.

Los e=pleados a quienes se le conceda licencia para estudios
farmalizarBn un contrato mediante el cual se comprometen a
servir por el doble del tiempe concedide de estudio, con la
Policia de Puerco Fieo.

Log miambros de la Fuerza que disfruten de licencia para
estudio, al terminar la misma deberdn gaervir al Estado Libre
Asociade de Puerto Rico durante un perfede igual que se
prolongd dicha licencia, si no recibil paga durante la misma.
En el casoa de aguellos que recibieron paga, deberdn servir port
el perfods igual al doble de dicha lizencia.

Cada e=pleads a guien se le conceda licencia pars estudios,
someceri al Megoeciado de Personal gridencia de su aprovecha-
oients acadimico al final de eada periodo lective.

El Superimtendente podrd requerir de la tnivarsidad o insticu-
cifn correspondiente, informes perifdicas sobre el progra=a de
estudios, notas, conducta, asistencia ¥ cualguier otra informa-
cifin que estime comnveniente con relacifn & los becaries o los

emplaados con licencia para estudies.

La Ley 381 de mayo de 1974, dispone la concesifn de licencia
sin sueldo para proseguir estudios a los vetaranos que estEn
girviendo en cualquier puesto en el Goblermo de Puerto Rico,
v su reposicifn, una vez terminados dichos estudios. Unica=-
mente aguellos que sean espleados con status regular eendrdn
derecho a este tipo de licemcia.

El Superintendente podri conceder licencia para estudiar,

por fracciones de dias, a los empleados para cursar estudios
an instituciones de ensefianza superior reconocidas por el
Estado Libre Asociado de Puerto Rico. El tiempo serd cargado
a la licencia por vacacicnes que el empleado tenga acumulada
o mediante un arregle administrativo que permita al empleada



reponer en servicio, hora por hora, la fraceifn de tiempo
usada para fines de estudio.

I. Conforme se dispone en el Inciso 4 de la Seccifn 10.5 del
Reglaments de Personal - Areas Esenciales al Prineipio de
Mérito - cuando a un empleado se le autorice un adiestra—
miento de corta duraciBn se le concederd licencia con sueldo,

¥I. Licencias Especiales con Paga

Los empleados tendrin derecha a licencia con paga en las
situaciones que se enumeran a continuacidn:

A. Licencia con paga para participar en actividades en donde
sa ostente la representacifn oficial del pais.

1.

Se concederi licencia con paga eén aquellos casos en
que un empleado ostente la representacifn ofieial del
pais, tales come: en olizpiadas, convenciones, certi-
menes u otras actividades similares, por el periede gque
comprenda dicha representacifin, incluyendo el perfoda de
tiempo gque requiera el viaje de ida y wvuelta para asistis
a.la actividad., Se Tequerird evidencia oficial de la
representacifn que ostenta el empleado, conjuntamentce
con su solicitud de este tipo de licencia. En tode caso
esta licencia debard ser aprobada previamente por el
Superintendente.

8. Licencia con paga por servicios voluntarics a los Cuerpos de
la Defensa Civil en casos de desastra.

1.

o

Se concederi licencia con paga por el tiempo en que

un empleado civil preste servicics voluntarics a los
Cuerpos de Defensa Civil en casos de desastre, © por
razones de adiestramiéntos cortos que s le han Teque-
rido oficislmente, cuando £stos sean miembros de la
Dafemga Civil. Por casos de desasrre se entenderd
gituaciones de emergencia causadas por huracanes,
tormentas, ipundacicnes, terremotos, incendics ¥y otras
causas de fuerza mayor que requieran los servicios de
la Defensa Civil,

Para disfrutar dicha licencia el empleado deberi someter
a la Policfa de Puerto Rico lo siguiente!

a. Evidencia oficisl de qua pertensce a los Cuerpos
Voluntarics de la Defensa Civil. Posterior a la
prestacin de los servicios voluntarios deberd
someter certificacifn de la Defenmsa Civil, acredita-
tiva de les servicios prestados y el periocde de
tiempo por el cual prestd los mismos.

b. En caso que el empleado no pertenezca & la Defensa
Civil, pero por razfn de la emergencia se integra
con la Defensa Civil en la prestacifn de servicios
de emergencia, deberd someter certificacitn de la
Defensa Civil acraditativa de los servicios prestades

y 2l perfods de tiempo por el cual sirvid.



Licencia para tomar exdmenes v entrevistas de emples

1. Se concederd licemgia con paga a cualquier emplsada
que lo solizite por el tiempo quae la reguiera el
tomar eximenes o asistir a determinada ensrevisca
en que ha 8ido citado oficialmente en relacifin con
una oportunidad de empleoc en el servicic piblico.
El empleado deberi preseptar A& la eBpencia evidencia
de la notificacidn oficial a tales efectos,

.
Licencia para cumplir con exigencias de entrenamiento y
coppetencias

l. 5Se concederi licencia con paga a atletas, tEcnicos v
dirigentes deportivos, a base de tiempo libre suficiente
durante el heraric regular-de sus labores, para cumplir
o1 sus exigencias de eptrenamients ¥ coopetencilas.

2. Lla agencia deberi requerir evidencia cficial al Comité
Olimpice de Puerto Bico de lo siguiente: )

a. De la representacifn qua ostanta el empleads
b. De la necesidad o conveniencia de esta licencia
¢. Del miximo de tiempo necesario para que el
ezpleado aproveche adecuadamente las faecilidades
del Albergue Olimpico de Puerto Rico.
3. El Superintendente o su rtpf:::n:ante auterizado velard

porque al concedarse asta tipo de licencia al funcionaria
¢ empleade que lo solicite, oo se afacte el servicio.

ITT. Licencia S5in Paga

-

A. Ade=mis de las licencias sin paga provistas en esta Orden Genaral,
se concederfn las siguientes:

1.

Fara prestar servicios en otra agencia del Goblerno o entidad
privada, de decerminarse qua la experiencia que derive el

ezpleads le resolverd uma necesidad comprobada de adisstraciento
a la agencia o al servicio plblico. .

Para prestar servicios con cardccer transitorio, conforme se
dispone en el Oltimo pirrafo de la Seccifa 7.10 del Reglameats
de Personal: Areas Esenciales al Prineipio de MEriro.

Fara proteger &l "status" o los derechos a que pueda ser
acreeder un empleado, en casos de: -

a, Una reclamacifn de incapacidad ante el Sistema de Retiro
dal Gobiernc de Puerto Hico ¥ otra entidad, y el ezpleads
hubiera agotade su licencia por enfermedad ¥y de vacaciones.

b. Haber sufrido el empleado un accidente del trabajo
¥ estar bajo tratamiento médico con el Fondo del Seguro
del Estado o pendiente de cualquier determinacisn final
respecto a su accidente, y #sce hubiera #gotade su licen-
cia de vacaciones ¥ licencia por enfermedad.

* Enmienda efectiva sl de agosto de 1986
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¢. El Superintendente podri conceder licencia sin paga a
ecpleados con "status'" regular que tengan la izpericsa
necesidad de ausentarse del servicio por razones de
Indale perscnal o para seguir estudios que no sean
costeados por el Gobierno. Al justipreciar los méricos
de la concesifn de licencia sin paga, la Autoridad
Neminadera deberd asegurarse gque los beneficios que
obtendrd el servicio sobrepasan los perjuicies que la
concesifn mis=a confiare. )

Duracifn de la licencia sin paga
La licencia sin paga se concederi por un perfode no mayor
de un afio, excepro que podrd prorrogarse 2 diserecifn del Superinm-
tendente cuando exista una expectativa razonable de que el empleado
ge reintegrari a su trabajo. Al ejercer su discrecifn, el Superin-
tendente deberd determinar que se logre, por lo menos,uno de les
siguientes propfsitos:
1. Mayor capacitacidn del ezpleads, o termfnacifn de los escudios
para los cuales se¢ concedid originalmente la licencia.

2. Proteccidn o mejoramiento de la salud del empleado.

3. Necesidad da retener el ampleado para beneficio da la Foliefa
de Puerto Rico. . '

4. “Avuda para promover el desarrollo de un programa de Gobiersno,
euands, estande trabajande en otra agencia o eatidad, el conti-
nuar prestande serviciocs redunda en bepeficio del interés piblico.

3+ Estd pendiente la determinacifn final del Fonde del Seguro dal
Estado en caso de un accidente ocupaciocnal.

6. Esti pendiente la determinacifn fimal de incapacidad en cualquier
azcifn instada por al ezpleado ante el Sistema de Hetiro del
Gobilerno ¥ eotro organismo.

Cancelacifn

El Superintendente podri cancelar una licencia sio paga
en cudlquier momento, de determinar que no se cumple el objetive
per el cual se concedif. En este caso deberd potificar el empleado
con cinco (5) dfas de antelacidn expresindsle los fundamentos de

la cancelacifa.”

Deber del Empleado
El empleado tiems la chligacifn de potificar a la Policia de
Puerto Rico de cvalquier cambic en la situacidn que motivd la
concesifn de su licencia sin paga o de su decisific de no regresar
al trabajo al finalizar su licencia. :
Disposiciones Especiales referentes a Licencia sin Paga
1. La licencia sin paga no se coocederd en case que el empleado se
propome utilizar la misma para probar suerté en otras opertuni-
dades de expleo.
2. La licencia sin paga no podri concederse por un perfcdo que
exceda el tfrmine de nosbramients de un empleado.

3. En caso que cese la causa por la cual se concedif la licencia,
el empleads deberf reintegrarge inmediatazente & su explec o
notificar al Superintendente sobre las razones por las que oo estd
disponible, o su decisifn de @o reinregrarse al emplec que ocupaba.



XIII.. Licencia Compensatoria

Todo lo relacionado com licencia compensatoria ee incluird en la
Orden General que sobre Horas Extras se promulgue.

XIv. Mormas v Procedimientos para la Concesidn de Licencia Adiciaonal por
Dias Feriados

A. Continiia vigente la Ordea General B0O-12 (Rev. 1} "Normas y Proce—
dimiantos para la Goncesidn de Licencia Adicicnal por Dias Feriadas™

del 15de marzs da 1984,

B. La acumuiacifn de dias feriados trabdjados no da derecho a dos
_ {2) dias libres.

FAUN Disposiciones Generales

A. Los dias de descanso v dias feriades no se considerardn para efectos
del clmputo de licencias.

B. Los dias o partes de Estos, en que el Gobernador o el Superintendente
suspenda los servicios piiblicos, se contardn come dIas libres sola-
mente para el personal que esté en servicio active ¥ ne para el
personal en disfrute de cualquier tipo de licencia, excepto cuanda se
disponga 1o contratic mediante proclama especial del Gobermador.

€. El Superintendente velard porgue en la administracifn de las licencias
ne se utiliee cualguier tipo de Sstas para propdsitos diferentes para
los cuales fueron concedidas.

T. Los e=plesdos acumularin licencia por enfermedad vy de vacaciones durante
el tiempo que disfruten de cualguier tipo de licencia con paga, siempre
+ cuando se reinstalen al servicio piblico al finalizar al disfruce de
la licencia correspondiente. El eriédito de licencia, en estos casos,
se efactuard cuands el empleads regrese 8l trabajo. Los wmieshros de
la Fuerza que disfruten de licencia com o sin sueldo para realizar
estudios po tendrin derecho a acumular licencia de vacaciones o licencia
vor enfermedad mieptras dure eal licemcia (Articulo 19 de la Ley de la

F3licia de Puerte Rico).

E. 5Se podri imponer sanciones disciplinarias a un empleado por el uso
indebido de cualesquiera de las licencias a que tiems deracho.

“T "F. El tiempo durante el cual un miembro de la Fuerza tenga que permanecer
hospitalizade o recluide bajo tratamiento médico come consecuencia de
algiin accidente o heridas sufridas en el desempefo de sus funciones,
no serd deducible de las licencias de vacaciones o enfermedad a que
tenga derecho, segim se dispene en esta Orden General. El miembro de
la Fuerza continuari recibiendo su suelde mensual ¥ cualquier otro

derecho va adquirido.

G. Wada de lo aqui dispuesto impedird que los miembros de la Fuerza bajo
tratamients como consecuencia de accidentes del trabajo sean:

1. Retirados del servicie con pensifn o sin ella, de acuerdo
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con las leyes sobre la materia vigente, si el HEdico de
la Policia de Puerto Rico y el MEdico de la Junta de
Retiroc del Estado Libre Asociasdo de Puerto Rice, luege
de las correspondientes evaluasziones maddicas, determinanm
que #stos estin fisicamente o mentalmente incapacitades

para el servicio.

En este casc, el miembro de la Fuerza concernide, si es
separado, continuari recibiendo tratasiento m=Bdico vy tendrd
derecho a recibir la dietas gue por ese concepto le asigne
el Fonde del Seguro del Estade, 5i la incapacidad fisica

o mental desapareciere, dicho miembro de la Fuerza podr3d
reingresar al servicio, previa capacitacifn del mBdico de

la Policia.

2. Sancionados administrativamente por faltas cometidas por
83tos. Aln los que sean suspendidos de empleo v sueldo,
continuarin recibiendo tratamiento médiée y las dietas
correspondientes que le asigne el Fondo del Seguro del
Estado. Los miembros de la Policila bajo tratamiento del
Fonde del Seguro del Estado, no podriin realizar labor alguna
meédiante papa. Solamente podrin desempefiarse en aguelles
menesteres que el Fondo del Segurc del Estado les autorice
como parte de la terapia v/o tratamiento.

H. Esta Orden deja sin efecte cualguier directriz o partes de la
misma emitidas anceriormente, que estén en conflicto con Esta.

XWI. Fecha de Efecrivided

Esta Orden éntrard en viger el lro, de abril de

pez Feliciano
Superifiteptente
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Regiscress bajo:

Har=as v Prnocwdimiencas para
el Pago de Horas Zxtcas
Trabajadas por las Miembros
de la Fuerza

Pago de Horas Excras Trabajadas
por los Miembros des la Fuer:za,
tisrmas y Frocedimientos para el -

CRDEN GENEZAL
Wi, B6-7

4 : Todo el Perscanal
ASUMTO : SORMAS ¥ PROCEDIMIENTOS Pana
; EL PAuD DE HORAS EXTAAS TRABA-

JaDas POR LOS MTEMEROS DE La
FUERZA

.El propbsitc de esta Orden Ceneral es establecer las normas v
procedimiences que regicdn el procesc de acumulacifn y compensacids de
Horas Excras Trabajadas en excese de la jornada legal.

I. Indice
Esta Orden General consta de las siguisntes sscciones:
#. Base Lagal

B. Definiciomas

C. Personal excluido de las dispesiciones sobre page por Horas
kxtras lLrabajadas

D. Horaric Miembros de la Fuerza

i

Registro de Asistemcia

F. Derache 3l Mago de Horas Extris




II.

IIIL.

Procedimiento para al Pago de Horas Extras

H. Disposicisnes para el Pago

I. Trabajos en Exceso de la Jornada Legal

J. Limitacifn para =l Pagzs

K. Heras de Tomar Alimencoes

L. Disposiciones Generales

M. Feczha de Efaccividad ;

Base Lagal
5S¢ emize estd Orden en wirrud da las siguientes direccrices:

A. Ley Nimero 26 del 22 de agosts de 1374, segin enmesdada,
conocida come Ley de la Policfa de Puercs Rico,

B. Lley Wimers 83 del 7 de julig de 1985, la cual-deroga el
Arciculo 18 y adieiena un ~uews Arcfeulo 18 a 1a Ley Mizera
I6 dal 22 de agosto da 1974, segin enmendada, conocida coms
Lay da la Policiz de Puers=s Rica, '

C. FReglamenco de Parsconal de la Faliefa, aprobada el & da mavo
de 1981, -

0. Carta Circular Wimers 1300-5-75 del 24 de agosto de 1974,
eaitida por el Deparcamento de Hacienda,

E. Ley Federal de Normas Razonables da Trabaja.

F. BReglamento Mimero 13 del Departamento del Trabaje v Recursos
Humanes, Junca de Salarig Minimo. ,

Definiziones

4. Jornada Lagal Diacia:

Para mismbros de la Fuerza: soche (3) horazs de
labor en un dia de crabajo comscicupen la jormada
legal de erabajo para los miembros de.la Policfa
de Puerco Rico.
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F.

Jornada Semanal de Trabaja:

Para los miembros da la Fuerza: cuarenra {40)
horas de laber en una =macana de trvabajo constitu-
¥en la jormada legal de trabafo para los mieshraos
de la Palicfa de Puerzo Rice.

Dia de Trabaje:

El 4%z de trabaje para tedos los empleados de la
Policfa de Pusrce Bico comsisricd en unm parfodo fije
de 14 horas ¥ que, a s wez, es la unidad bisica de
la semana de erabajo, de tal forma que siete (7}
peziodos fijos ¥ consacucivos de 24 horas eada uno
ccopones la semana de crabajo; disponiSndose que -cada
d%a de trabajo es independiente sin qua se pusds
prorratear o incluir las horas traBajadas en dos (2)
© mis dias pdra el cimputo de heras excras.

Semana da Trabajo:

La semana de trabajo para todos los empleados de
la Policia de Puerto Rico consiscird en un parfesds fijo
de 168 horas comsecutivas que comenzard a las 12:00 da
la =adrugada de cada lunes v terminard a las 12:00 de 1a
madianoche del siguisnce dominga, ¥ =zada peciodo fijeo de
168 horas se constituiri de siece (7) dias fijos ¥y conse-
cutives de 24 Boras cada wao, el primers de los cuales
comienza con la semana de trabajo.

Horas Regulares de Trabajo:
Para miecdros de la Fuarza:
Son horas regulares de trabajo ocho (3) horas durance

cualguiar dfa de trabajo y cuaranta (40) horas derasce
cualquier semana de trabajo.

Horas Extras:

L. Las que un mieshre de la Fuerza trabaja en exceso de
ocho {8) horas durante cualquier dia de traba?u.
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2. Las que un mismbro de la Fuerzz trabajs en excasa
de cuarenta (40) horas duranrs cualquier semana de
crabaje;

Haras Trabajadas:

Ineluye coda el ecismpg gu= a3 un empleado sa le raguiara
S5CAr en sarvicio o en les predios de cualquier sipia da
trabajo designada por al suparvisor del emplaade. Tambiin
82 considara "horas trabajadas” tads al tiempo durancs al
cual se tolera o permira que el ampleads realica cualquier
Erabajo, independisntamenta da que hays side o mo autorizada,

Ezpleada: -

Incluys a miachros de la Fuarza ¥ a eopleados civiles
de la Poliecfa de Puarco Bice, paro guedan exeluidos del
tirmino "empleada™ las ejecusivas, adminiscracivos v
profesionalas, sezin s& definen escos cérminos en al (R3]
de la presencs Ordan Ganaral,

Supezvigor:

Es sindnimo del términe "ejacutive™ ¥ ms la persema
‘que ejercs aursridad en momBes del Superintendante da 1a
Palicfa de Puerto Rica, por delegacifn de Esta, dentrs
del sistema de ramgo o de la escruccura organizacional
de la Pelicfa da Puestg Ricg,

Subdivisifn da la PolieZa de Pumrto Rico:

Es zinfoime de unidad de trabajo e incluye a las
Superincendencias duzmiliares, Wegociades, Oficinas,
Divisiones, Saceicnas, Areas, Zonas, Precintos, Destaca—
mentos ¥ cualesquisra ecras unidades da crabajo asf
designadas por 2l Superincendenrs da la Polizia de
Puerte Rica.

Tiempo Compensareria: '
For=a en la quas un empleada disfruta en tiempo ¥

no en dinero el equivalente lagal a las horas exeeas
trabajadas por E1. i
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'l Ejecurive t

Turnos ¥ Horazias dE'Trabaju:
1

Pregraza de trabafo asignado per un supervisor
4 un empleado mediance el ‘wyal se escablece la hora
de antrada, de salida ¥ de la toma de alimemros degcco
de una semsez: 3 czalinje. !
Suelds por Hora:

Sueldo bruce mensual multinlicandas or doce (12} -
meses y dividide por cimcuenmcidos 55 EEEEEE?T_Eivididu

4 su wez por la jormada legal de trabaje semanal,
Pariods da Pago:

Escari proculpads en sistema d2 pago mensual a base x
da um sualdo mensual. i v '
Parsonal Exanca: i

Son los empleados cuyas funciones y condicionas de
trabaje corresponden a lus'dg un Ejecucivo, Administra-
tive o Profesional, segin se definen estos cérminas a
contiouacidn; disponi@ndese qus los 1imicas fijados para
laz jormadas de :raﬁqrq_dispues:as para la Poliefa de
Puereto Rico no serin dplicablas a dishs personal, por
Lo que eztin exeluidos de las disposiciones references
a la scumulacidn ¥ Page de horas extras.

wCualquier espleads que cefna los siguientes reguisires:

4. Que tenga por, debar primordial la direceidn de
la Palizfa de Puerto Rico & de und Suhdivisidn

de la migma; i *

B. Que uswal ¥ regulirzente dirija el trabajo de
dos (1) o mEs empleados de una subdivigifn de
la Policfa de Puersg Ries:

€. Que tenga la auceridad de ermplear y despedir
empleados, o cuyas sugsrenciss o recomendaciones
sobre el empleo, despide, mejoramisnto, ascrnmn
8 cualjuier otro cambio en el scarus de Bsros
pueda recibir especial esnsiderseifn:

d. Que usual y regularzente ejerza faculrades
discrecicnalas: | '

1

&, (ue no dedique mis del 2027 de las horas craba—
jadas en uwna semana a actividades qua no escda
directa y escrechamenrcs relacionadas con el
desempefio dal trakajo dascrico en el Apartado
4= Inciso (a) hascta (d) inclusive, de esca parce; y



- § -

Que racida por sus sarvicigs und compansacidn fija
aquivalenca al sueldg sezanal no menor de sisncs treinea
¥ oewacrte (1J4) dilaras, ercluyeands alizentes, viviends

u oCLtos serviaias,

Tambidn signifies cualquier ampleado SuU¥d trabaje eumplg

=on los requisices dispuescas en los dneizes (a) v (b} da
EBFEd parce y que reciba por gus sarvicios una compessacign
fija equivalenze a un salaric semanal no mensr da desciencas
dilaras (3I00.00), e=cluvanda alimentos, wiviands g Acros
sarvicies, i

Adminisesacivas:

=

Cualquier emplesds que raSaa lgos siguisncas roauizisne:
Gue dasempafis trabajes de oficima o trabajos fuera dg
oficina gue mo saan da nacuraleza manual, estands &l cra-
bajo diracrazencs re2lacionads’ com las normas da 1a dirag=
cifn da la Palicfa da Puarce Rico o con las oparicicnes
gEenerales da Ssca;

Que- usual ¥ regularmencs ejerza discrecifn y Juicig
independience; .

(1) Que ragula f ayude dirsccamenta a una Pariona emplaada
en la capacidad de "administracive™ & da "ejecucivo",
segin escos tdrminos sz definan en la presance
parza; o :

(2) rue r2alics, solamenes baje supervis=ign general,
trabaje de carlctar tdemica o éspacializado que
Tequiera antrensziencas, experiancii o conccimianrgg
especiales; o

(3) Que ejecuss, solamanca bajo supervisidn gamaral,
enconiendas v rareas especialas; ¥
]

Que no dedigue mis dael i0Z, 0 en el easo de un eapleads

de un escablacisisncy ga comarzio al decal o de sarvisia,
que no dedigue hasta el 402 de las horas trabajadas en upg
Sezana da Crabajo, 2 acsividades que no ascén dizecrg

@ #stTéchamence telacicnadas con al desempefio dal trabajo
descriza ez el Aparcads » ineiszas (a), (5) ¥ (e) de asca
Parca; ¥

Que reciba por sug serviei__ .na compansacifn Fifa o g

basa de por ciegso u honorarics, equivalencs a un sualda
Zemanal no menar da eianes trelinca y cuacro (§134,00),
excluyends alimencas » Vivienda u otros servieios, Taabign
significa cualquiar f=pleada cuye erabajs cumpla eon los
Tequisitos dispuescos en los incisas (a} ¥ (b) de esca
PAaCte ¥ que raciba por sus sarvicios uma compensacidn fija,
9 a basa de por ciaenza y honotarios, eguivalencs g up
salatio sazanal mp menor de dosciamras (5200.00) ddlares,
excluyends alimentos, wivienda u QCTes servicios,
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J. Profaszipaal:

a, Cualquier eompleads cuvo deber primordiil consisca en
realizar crabajo:

(1) GQua requiera comocimiento de tipo avanszade en el
cazpo de la ciencia o del saber, usualzente adgui-
ride a-través de un curse pralengade da imscrus-
cifn ¥y estudio intelectual especializada, a
diferencia de una educacidn dcadfmisa gamaral,
da un aprendizaje ¥ de entrenamisnco en al desem—
pafo de procesos mencales, manualas o £Isicos
rutinarios;

{2) De cazdczer ariginal y ereador am wn caspo reconoeida
de esfuerza arciscico (en contrapesicifn a crabaje
qua sueda ser realizade por una FETSONA quUa posed

" habilidad y entrena=ieats general da naturala:za
manual & iacaleeeuwsl), ¥ cuyo resulcado dependa
primordialmence’'da la inventiva, Iizaginacifn, o
talento del empleado; '

b. ‘Cuyo t:nEaja requisra el use de diserecidn y judcio para
llevarlo a cabe; | - .

&. Cuyvo trabaje sea de carizecer predesinancemente intalaetual
¥ wvariable (en comtraposicidn a crabajo rutinario da
caricter mental, manual, meciniece o E£isico) ¥ de tal
naturaleza que la produccido total o el resulcado chtenids
mo pueda ser =edido en relacifn con decamminade periada
de ciempo;

d. Oue po dedigue mis del 20% de las heoras trabajadas en la
semana de rrabaje a accividadas que no sean parts esencial
¥ necesariasmente incidental al tzabaje deserirs ea los
Apartados (a) al (c) iaclusive,de esca parcta; ¥

e. Gue reciba por sus servicias una compensacifno fija equi-
valencte a un sueldo semanal no mencet de cisnro cincuenta
(5150.00) d&lares, excluyenda alimencos, vivienda y ozzos
servicios. lambidn significa cualguier empleade cuyo
trabajo cuspla con los requisicas dispusstos en el Apar-
tada (a) - Incise 1 6 2 de estca parce, ¥ que reciba per
sus sarvicies una compensacidn £ija o a basa de por eianto
u honerarios, gque eguivalga a um salaric semanal no menor
da doscientos (3200.00) d&la=s=_ excluyende alizsagzs,
vivienda u otTos servicios.

IV. Personal excluide de las disposicicnss sobre page per hﬂrgﬂ axtras
crabajadas i
A. EL Beglamenrs 541 del CAdige Federal excluye del page de hotas
extras al empleads ejecucive, adminiscracive y al profesional. EL
“sracus" axenrs o po exento de un =iesbro de la Fuerza en particular
z& decerminari, as por &l rango que oscenca gste, sino a base de
que sus fupciones, responsabilidades v salario radnan o no los
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requisicos escablacidos ea la dafimicidn da sualesguiara de
los siguisnces tE-mines:

1. Ejecucive
1. Adminiscracive
3. Profasional

A cravis de las definiciones paca los coas cérmines antscsior-
menta mancionades pedemes concluir que los mismbros de la Fueszz
exentos caarin denrra de las renglenses ajecurivo yfo ad=iniszza-

tive, dependienda de qua cumplan eon tados leos requisitos em—a—
rados para cada definicidn.

Los miesbros de la Polizia que presten servicins de paturalaza
adminisrrariva o ejecuciva, estario excleides dea las dissesiciopas
de Horas Extras, correspondisade al Supericceandenca da la Policia,
la fijacidn de sus reapacrives horarias de crabajo, L'a.nl:u diaris
como :-e:a.nalm.eﬂ,tg 7 la cnnn:.&:.:.rin de dfas likras.

Los miembros de la Poliefa ‘que esclSz scmeridos a cursos de ezgsa-
namients girecidos o anspiciados por la Policia, estarEn excliidos
de las disposicisnes de Boras Extras, corvespendiends al Superin-
teadente de la Policfa, la fijacidn de sus respectivos horarios de
tradajo, tants diaris esmo semanalmente ¥ la comeesifs de dias
Libres. !

Aquel personal exents tal como Superincendentes Auxiliares,
Direceores de-Megociado, Comandanrcsas de Area, Zona, Discrica v
Pracines ¥ el Dacano de la ‘Academia, -asf como los auxiliares dg
&stos; o Direccorss de Oficina, DivisiZn, Seccifn y Unidades de
Trabajo y agual que wsual ¥ regularments tenga un turas bajo su
direceifn, observande laos mérizas de cada ecase, no sard elezinle
para el pago en efecrtiva por concenta ds horas extras. Sard
compensade en tiempe, a4 razfo de tiempo sencillo.

Horario Mismbre de la Fuerza

A

La Ley Himers 26 del 22 de agoste de 1974, segin emmendada egsa-
blece que la jornada legal .de crabaje de la Policia serd no zavor
de ocho (8) horas diarias, no mayer de cuarenca (40) horas a la
Fe3ana y que codo miembro de la Policia que frabaje &0 excesa ds la
jornada legal escablecida cendrd dececho a que se le pague las
horas trabajadas en excesu del tal jormada a razSa de ciempo ¥
medis efecciva el 7 de julis de 1985,

Como norma general, sl horaris :egﬁlnr de trapaje se fifard
sabre la base de una hora f£ija de encrada y salida. Mo ohscazes,
s& podri adopear un sistsma de horarie flexible.

Las horas erabajadas cosprenderin tode el tiempa dufamce el eual
2&¢ le requiere a un empleads realizar trabajo o persanecas ez el
recinto de trabajo o en un'determinade lugar de crabaja,



D. La jernada lagal semanal cancandri das (2} dias da dascanse

censecurives los cuales podcin ser concaedidas al fimal,
mediados o comienso da la semana.

W Registro de Asisceneia

A. ELl jefe de la Unidad da trabajo llevari un regisces de agizcancia
semamal (PER-314), para cada miembro de la Tuer=a es el qus ga
Tegistrarin las horas reguliras y ax=Tas trabajadas por dichos
empleados. Ewpresac3 el nocbra dael SUPETViEQT que autorizd a
trabajar horas en exceso de la joraada legal ¥ una justifieacifn
clara para asi aucerizarlas, cuando Fueras el casa. Carroborada
la cerceza de la inforpacidn concenida en dicha cartificacidn,
el mismbra da 14 Palizfa weadsi ebligado a firmar diche registza
de asiscencia, el cual purmansceri en el archiva perscnal del
empleads an la unidad de trabaia corraspondisnca.

B. Cartificazi mensualzante en el Formelaria SC-L511 (FPL) Iaforma
HMensual de Asistencia, el toral de horas crabajadas por cada
empleado. Corroborada la carteza de la infor=acidn concanida
ea dicha cercificacifn, el miembro de la Policfa wvendoi obligada
a firmar dicho registro de asiscemeia, EL original de estce
documenco serd anviado a la Divisifn de Ni=inas, copia sa cos- )
sarvari en el expedisnte persopal del empleada, a nivel de 12 3
unidad de trabajo. Estos decumencos estacin saparades de etros .
documentos persenales en dicho expedieata. ) o

C. EL jafe de la unidad de :ﬁabaja seri responsable de exigir los
documentos per concepta de comparecencia ance los eribumales ¥
da que se exponga claramente la justificacida para permitgir al
trabajo fuera de la jormada Lagal, ’

VII. Derecho al Pago de Horas Execras

A. Tendri deracho al pago de horas extras todo miembro de 1z Fumrza,
excepto los sefialados en la Seceida IV, que trabaje &n axcaso
da su jornada Legal. i

8. Los slembros da la Fuerza . que hayan acu=ulade horas excras com
ancerioridad al 7 de julie da 1983, cendcin decacho a disfrutar
las mismas a razfe de tiempo sencilla o aeredirarlo como tiezpa
en secvicie activo para fines de rerirs. '

C. Los miazhres dz la Fuerza que hayan acumulade ciempo exzra del
7 de julio de 1935, inclusive, en adelanr., sndrin derecho a
que s& les pague las horas axtras trabajadas en exceso de su
joraada legal, a razén de tiempe ¥ medio.

D. Los Poliefas reclamarin las horas excras trabajadas medianta al
Formularis S5C-1511 (PPR) el cual serd complemencade por los
mismos miembros de la Fuerza, revisado y cercificads por el
supervisor inmediaea, i
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E. Las heras extras trabajadas no se acumularin mis all3 dal
pericdo de pago .

F. EL pago de horas exc=as trabajadas as compulserio.
VIII. Procedimienca para el Page de Haras Fxcras

A continuacidn exponemes el procedimisnzo a seguirse para
escablecar la compenszacziZn por horas excras trabajadas por los
miembres de la Policfa.

A. Serd Tesponsabilidad del supervisor immadiacs, zediancs el
Formulario FPR-114, awplicar las razones por las cualss huba
la necesidad de trabsjar horas exsras. -

B. Serd responsabilidad de lss supervisarss mantener los registros
adecuados qua dea base a la compangaciin del tiempa exsra, A
talas fines utilizarfs el Librs de encrada ¥ Salida para comple-
mentar los formularies (PPR-314 y el SC-1511). Es=as deberin
tomar las =edidas necesarias para separar el ctiempo excra
trabajads de la jormada lagal de trabaje. Para evicar recla-
Zaciones indebidas per tiempo ma ttabajade, no deberd permitirsa
regiscrar la asistencia 7or mis de cinco (5) minuzos ances ¥
después de las horas de encrada ¥ salida. Cuande la difereneia
583 mayor deberi indicarse la justificacidn en la colu=na da
"Observaciomes" del formulario PPR-3l4. Esra formularis se .
mancendrd en las respectivas unidades da trabajo en el expedisncas
del empleads, asi como copia del Formulario SC-1511(7P3), en el
cual el empleado solizita el pago da Horas Exrras Trabajadas,

€. Las documentos origimales dal farsulario S6-1511 (FPL) que con-
templen el pago de horas extras seria enviados deacro de los
prizeras cineco (5) dias de cada mez, 4 la Divisifn de Nominas
dal Hagaciado da Personal de la Poliefa mediante una haja de
envio donde se desglosen los nombres de las persenas con darecho
al pago. Las juscificaciones para trabajar horas extras debarig
ser archivadas y retenidas en las esrrespondientces unidades da
trabaje para cualquier ravisiSa futura de ser necesario,

D. Las encargados de las unidades de trabaje gerdin responsablas
de mantemer la evidancia que justifique el pago de heras excras,
para sar presentada a solicicud del Awdicor, del Megociads de
Servicios de Inspeccidn y Asuntos Diseipliparios, del Comtralar
de Puerto Rico y del Secrecario del Trabajo Federal o su rapra-

senCance autarizado.
]

E. El pago por horas extras trabajadas se hard separadamente del
Page par la jormada legal de trabaje del. empleado. A estos Eipes,
Ze preparard una nimina especial o suplementaria, Modala SC-300
"a", Wimina de Funcionaries ¥ Empleadas, por cada unidad de
nd=ina. Sin embarge, los cheques correspandientes a las adminas
sarin preparados per el Megociade de Siscemas Elsctrdnicos dal
Dapartamenza de Hacisada. : Esta ndmina se preparaci sizuiende
los procedimiencos escablecidos an la Car:za Cireular 1300-3-7%

del 24 da agosto de L1974,



L.

Dispogicionas para al Pags

A.

El pago por concepta da horas BXELras se cargard a las asigna-
ciones que wtilice la agencia para al pago da sualdos, sagin
cerrespaonda, ucilizands al abjece da desesholag 117, an al
€353 de sueldos de compensaciin extraordinaria a puescas
vegulares. En caso de sueldes, compensacidn excracrdizaria

3 Pusscos transitorios se ucilizard el objeza da desambalsg
118,

1
El pago por concepro de haras &xtras no estard sujeco a des-
SHentos por concepro de aportaciones a los sistemas de racisg,

La aporzacifn parrsnal al Fonda dal Sagurs del Estade par
Somespro da Seguro de Empleades - Compensaciones da Obcaras,
52 hard en la farma acascumbrada, segdn las disposicionms de
la Carta Circular MNim, 1300-13=58 dal 11 de junio da L9sa,
segin emmendada. | :

Las nfminas de tiespo exzca trabajadas deberin enviarse a la
Adminiscraeidn da 1z Comtabilidad Cencral de Gobiarma del
Deparcaments de Hacisnda dancre de los préwimes dias (10} dfas
del préximo perfodo de pago. -

El tiempo extra trabajadas, 'para finas del Bono de Havidad,
2e comsiderari nicamente para decerminar el monco del miszms
¥ oo paca determinar la elegihilidad 2 Bsta.

' i

Oeras Dispusicinnes_Especiilzs relacivas al page.

1. Toda wez que al Centro Electrédnica dal Departamenco de
Hacienda no preparari las méminas por concapto de horas
extras trabajadas, sard necesario qua la DHwi=ifn da Nominas
de la Policfa envie 2opis conrabilizada de todes los docu—
mentos da page por concepto de estas horas excras. Da eseg
manera, diche Ceatro podrf actualizar sus récords, a los fipes
de producir los informas trimescralas de seguro social ¥ el
memprobante de recengifin.

2. Les formularios que sa indican an esta Orden has sido zawi-
fades conforme a las disposiciones sobra el pago de horas
BXCras, i

3. Los Comandances de Area) Dirseroras de Divisiones y dam3s
Supervisores, eriencarin adecusdamanca a radas los =iambros
de la Fuarza com ralacidn a las disposiciones sobra el page
por horas extras :rabajédaa paza evicar reclamseiones inneca—
sarias. Se hard llegar las disposiciones da esca Qrden
Ganeral a cada uno de las funcionarios y empleados, espacizl~
mencte aquellos ‘relacionades con el conrrol de los ticords da
licencia y los que interviensn en la preparaciin de las
niminas. Se la dard leccura al peracnal del contenido da
#3Ca Orden Gaseral y el empleado cercificari POr escritg
haber comade conocimiante de Esca.

.
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X. Trabajos en axceso de la Jormadd Legal

Los miembros de La Fuarza de la Policfa vendzin obligadas a

trabaiar en swcaso de la jormada legal de rrabajo agei establesida,

en los siguilences casos:

A.

En casos de fuerza mayor o emargencia, tales come ERrTemOcos,
incendiss, inmundacionas, huracanes, periodas aleccianazing,
motines y cualasquiera @tzos quae fueran declarados como tales

, por el Goberzador. ‘

Cuande per mecesidad del servicis o para benaficio del serviedis
piiblico, si slla fuats macasazio.

1. Siespra gqua comparazsan a cualguier foro agministrativa
& tribunal de jussicia a pecicidn de la Policia de Puerco
Riss o ap capresentacidn de #sca y su cogparecencia exceda
las ocho(8) horas de jormada regular.

2. Cuanda sea necssario la culminacifn de la izvestigaciin
de un casa. .

%I. LimitaciSn para =l page : - -

A

El tiempa gue los miembres de la Fuerza invierzan en los
Tribunales de Justicia en calidad de cesciges, citados mediance
orden para compareser oficialmente aaca cualguisr funcionmario,
organisme o comisifn gubernamental o municizal, :é_cau;iderarﬁ
como de naruraleza oficial ‘v serd egmputado a los efectos de la
jornada legal de trabajs ¥ de compucar 2l page por cualesguisra
horas crabajadas en exeess de Esta. Eo estos casos el exzplaado
daheri presenzar avidencia escrica de parte de la age=~ia o el
Tritunal dends sa indique las haras de entfada y salida 3 ese
orZaEnismc.

EL tiempo que un misabro de la Policfa que escuviera franco de
sarvicio o disfrutands de licemcia, espleare en asuatos del
servicio, le serd considarade ¢omo tiempo a los fipes da su
jormada legal ¥ da cospucar el pago pes cualesquiera horas
trabajadas en exceso da £sra, siempra que presenté el coTdes-
pondience informe o gvidencia acredicativo de su Labor e
interveneiSn que compruehen gque se trataba de una funcidn
oficial.

A parcic del 7 de julie de 1985, la aecumulacifn da cuarenca

{40) horas extras trabajadas oo dari dereche a la concesidn da
dos (2) dias libres ya qua porf dispesicidn de la Ley 88 (aprobada
el 7 de julic de 1985), codo miembro de la Policia qua crabaja
an exceso de La jormada legal astablesdda, cendrd dereche a

qua se& l= paguen Las horas extras crabajadas en exteso de la
jornada legal a cazdn de ciezpa ¥ medio.
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Ho sa considerari como tie=po trabajado para SOBpUm de horas
Sxcras el tlempo que sa disfruce en dfas Feriados, dfas libras,
vacaziones ragulares, vacaciones pot enfermedad, hora de alauarzg
¥ el eiampo bajo tratamiento por el Fonda dal Saguro del Estada,

En caso de que -al miembro da la Fuarza se la requisra crabajar
en el dia fesiado, vacacicoas tegulares o ez su hora de alzuecza,
se le concaderd igual ciempa a tiempo sencills.

Zn casc da que al miembro de la Fueszz se 1l requiara trabajar
¢l dia libre sin haber complstads sus egarenea horas ¥ sin haber
eebrada a tiempo y medio, tendrd derecho a disfrurar cal dia en
tiempo compensitorio a tiempo sancilla.

Horas de Tompar Alimentos: .

A

c.

L]

Se concederi a tods miembro da la Fuerza en fuscionas adminis-

trativas o en funcicnes investigacivas una (1) hora ean al

propisito de tomar alimentas. Esca tiszpe no farmard pacca de

su jornada lagal de crabaia. )
1

A tode Policfa que trabaje turnos comsecurivas o inineirru=pidas,
la Agencia o el supervisor podrid autorizarle, dentro de su jorpada
legal 10 2 15 minutes para dingerir alimencos si el servicis 1g
permite, ' ;

ELl periods de tomar alimencos deberi comenzar a disfrucarsa por
el ampleado @0 antes de concluida la rercera hora ¥ madia, ni
despuds de terminada la quinca hora de trabaje consecutiva,

Cusnde se requisra gque el empleade mencicnado em el Ineisg {a)
Preste sarvicios dursste la hora de tomar alimente o parce de
ella, poer razfa de una situacidn da emergencia, se le c.assdard
@l misme dia ciempo compensatoris sencillo.

Sa programard el trabajo en forma tal que 52 avice al miwizg al
Eenet que reducir @ suprimir la hora da temar alimesca dal

ampleada,

Disposiciones Genaralss

A

Esta Ordas deja sin efecto la Orden Gemeral 7&-3 v el
formularie FPR-91 (Horaria venSual].

El Comandanta de Area, Zoma y Districo serd responsab® d3 valar
POT qua ne se ocorguen hotas excras sin la dabida autorizacidn,

Cuando el miembro de la Fuarza sea citads a comparecer ante
determinado fore administracive o judicial mientras se encuencrs
disfrutands licencia regular, se le extenderi el pecioda da
¥acaciones por el mismo nimero de dias afectados.
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El mie=bro de la Fuarza \i'n::d:ﬁ obligads a reclamar las horcas
taalmente trabajadas.

EL Secrararis del Trabajo Fedaral o sy Ifpresancante autocizada
audizard la documentacifn y los procadimientos para decasminar
51 2o escd cumpliends com 1a Ley Fedaral de Wormas Razonablas
dal Trabaja,

Les Supervisoces, el Audicar, ¥ el Hagoeiada da Sarvicics da.
Inspeccidn y Asuntes Discislinirios sacia raspensables da velar
potque se cumpla con lo dispuesto en esca Orden Genaral,

Cuande sa registra un horario da entrada y/o salida difaranra
al escablecida, dabes3d indicarse en el ricord de asiscencia
la razdn del mizmo.

El Hegociado de Parzanal 882vird como oriencador o guia canea -
3 las empleddos como a los adminiscradaces PATA que =& haga
el uso adecuado de dicho beneficio.

Fecha de Efsceividad

Ezsta Orden encracd en vigae el 28 C‘lfnq’l e 505

4

L g8 J./ Lipez Feliciana

Supedinfandence .
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SUPERINTENDENTE

OF-1-1-003

10 de noviembre de 1997

A TODOS LOS EMPLEADOS
Paolicia de Puerto Rico

GENERAL NUM. 86-7 NORMAS ¥ PROCEDIMIENTOS
HORAS EXTRAS TRABAJADAS POR LOS MIEMEROS DE

ENMIENDA ORD
PARA EL PAGO
LA FUERZA

Mediantela comunicacidn OS-1-1-002 examinamos las divectrices en torna al Hempo
compensatorio y horas extras de los empleados de la Policia de Puerto Rico. En dicha
comunicacion se indicd que todo empleado exento no es elegible para horas extras o

tempo compensatorio.

Nos reiteramos en que conforme a la Ley y Reglamentos aplicables, tode oficial y
empleado civil que eferza funciones ejecutivas, administrativas o prafesionales, segiin
definide en la Orden General 86-7, no serd elegible para el pﬂgﬂ de horas extras,
Tampoco ex elegible para acumular tiempoe compensaroria,

La Ley de la Policia, Ley Nimero 53 del 10 de funio de 1996, segin enmendada, dispone
gue el ranpo de sergemto constituye, la primera linea de supervision en el sistema
uniforme de ranges. En consecuencia, todo oficial con rango de Sargento en adelanie
estd exento del paga de horas extras y tiempo compensatorio

En vista de lo antes expresado se enmienda la seccign IV de la referida Orden General,
para gue leg de la siguiente manera: | A

il

o
w
H
n

PO Bow 70768 San Juan, PR 009868265 - (787) 787-3406°
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"IV. Personal Excluido de las Disposiciones Sobre Pago por Horas Extras
Trabafadas:

A Lalegislacidn y reglamentacidn federal excluve del pago de horas
T extras a tode empleado efecutivo, adminisirative o profesional Ung
© vez s cumplen todos los requisitos incluidas en la definicidn de
gfecutivg, administrative o profesional se confirma la condicion de
Ppersonal exenio,

B. Los miembros de la Policia que estén sometidos a cursos de entrena-
mignio ofrecidos o auspiciados por la Policia, estardn excluidos de
las disposicianes de horas extras, corresponde al Superintendente
de la Policia la fifactdn de sus respectivos horarios de trabajo y la
cancesidn de dias libres,

€. Aguel personal exento tal como y sin limitarnos a Superintendentes
Awdliores, Directores de Negociados, Comandantes de Area, Fona,
Disirito y Precinte y el Decano de la Academia, as{ coma los auxilia-
res de dstos; o Divectores de Oficing, Divisidn, Seccidn v Unidades
T de trabaja, no serd elegible para ef pago de horas extras. Tampoca
acumulard tlempo compensatorio ™,

COueda derogada toda comunicacidn anterior que seq incompatible con la presente
determinacidn,

La Oficina de Planificacidn y Estudios incorperard esta enmienda a la Orden General
Nim. 86-F para la eventual distribucidn a toda el personal

El estricto cumplimienta de esta directriz ex ordenada,
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23 de mayo de 2002

Superintendentes Auxiliares,
Comandantes de Area,
Unidades Especializadas,
Zonas, Distritos, Precintos,
Directores de Negociados.
Oficinas y Divisiones

w’l (.

Miguel A_ Pereira
Superintendente

HORAS COMPENSATORIAS

Toda solicitud de Oficiales con rango de Sargento en adelante, que solicite
disfrutar tiempo compensatorio acumulado, no le ser aprobada,

Esta decision responde a lo establecido en ia Orden General 86-7 “Normas
¥ Procedimientos para el Pago de Horas Extra trabajadas por los
Miembros de la Fuerza®, v la enmienda del 10 de noviembre de 1997, 1a
cual dispone que todo Oficial y empleado civil que ejerza funciones
ejecutivas, administrativas o profesionales no serd elegible para el pago de
horas extra, Tampoco es elegible para acumular tiempo compensatorjo.
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30 de ensarc de 1996

Superintendentes Auxiliares,
Directores de Oficinas, Negociados,
Divisiones y Secciones, Comandantes
de Areas, Zonas, Distritos y
Precintos; Policiales

cdo. Anibal Torres Rivera
Superintendente Asociado

ENMIENDA ORDEN GENERAL NUM. B6-7
HORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL
PAGO DE HORAS EXTRAS TRABAJADAS
FOR LOS MIEMBROS DE LA FUEBRZA

La Orden General Nim. B86-7 Normas y Procedimientos para el Pagco

de Horas Extras Trabajadas r los Miembros de la Fuerza tiena el
propdsito de establecer las normas y procedimientos que regirdn
el procesc de acumulacidn y compensacién de horas extras
trabajadas en exceso de la Jjornada legal.

Mediante esta comunicacién se enmiendan las Seccicnes VI -
Registro de Asistencia ¥ la VIII - Procedimiento para el Pago de

Horas Extras.

En la Seccién VI Registro de Asistencia, se enmienda el Inciso B,
para que lea de la sigulente manara:

BE. El comandante o director de la unidad de trabajo certificara
mensualmente en el formulario 5C-1511 (PPR) - Informe
Mensual de Asistencia, el total de horas ‘trabaJadas por caia
empleado. Corroborard la certeza de la informacidn
contenida en dicha certificacién. El miembro de la Fuerza
vendrd obligado a firmar el registro de asistencia. E1
original de este documento se enviard al Superintendente
Auxiliar, Comandante de Area Polieial, Director de 0Oficina o
de Megociado, segin corresponda, el cual retendrd el
original durante un periocdo de tiempo de un aflo natur,'.




—

asimismo, en la misma Seccidn VI se
1o siguiente:

C. Los documentos originales de

- v R e
el a¥e, estos funcionarios serdn rzspﬁnEJblﬁﬁ
s refaridos Informes (Mensual de Asisteancialia
in de Administracién de Documentos cal Wegociado de
Servicios Técnicos, la cual los sustodiard por los des afios

naturales subsiguisntes. Al enviar talaes informes a
Documentas, se hard en cartapacios identificados con el
Mimers de Placa, Transcurridos los 44935 afios de estar
archivados en la Divisidn de Administracion de Documentos,
su Diracter tramitard la dispesicion de los Informes 5C-1511
al Archivo General de documentos inactivos, hasta
complatarse un total de seis afos de archive conforme al
Reglamento Nim. 23 del Departamento de Hacienda. Al cabo de
zste tiempo el Dirsctor de Documentos estard autorizado a
decomizar dichos dacumentas, de no sar regueridos para
apditeria por la Oficina del Contralor.

cuando se contample el pago de horas extras, el informe se
tramitard de acuerdo a lo establecido en la Saccidn VIII,
Inciso ¢, segin se dispone mis adeslante.

crea el Inciss C, gue dispone

C. Por cada original de=l Informe 80-1511 preparado, s

conservard una sopia en el expediente personal del empleadsc
Zopiz

en su unidad de Erabajeo (Expediente operacional}, por un
término de sels afios. Este documento {Sc-1511) estazd
separado de ctros documentos parscnales en dicho
expediente, en cartapacio individual identificade con el
winers de Placa. Al cumplirse dicho término de tiempe, l=
unidad de trabajo al gue estd asignado al mismbro de la
Fuerza, enviari =1 misme a la Divisién de Administracidn de
Documentos, para su posterior decomizacidén conforme al
Reglamento antes mencionado.

Frn la Seccidn VIII- Procedimiento ra el Page de Horas Extras,
sa enmienda =21 Inciso €, para dgue glspnnga 1o siguienta:

1 Fermulario 5C-1311 (pER} -
Tnforme Mensual de Rsistencia, qu= contamplan al pago de
foras extras seran enviados mediante comunicacibn escrit
dentre de los proximos cinco dias de cada mes al
Superintendente Auxiliar, Comandante de Area Policial,
Director de Oficina o de Megociado, gegiin corresponda., Z0
&dgen se desglosardn los nombres de las personas dus tangan
derechc al pago. Dichos funcionarios corroborarin que los
Informes SC-1511 estén complementados en sSd totalidad v gua
el perscnal poliecial de todas 1as unidades de trabajo bajo
su supervisidn hayan rendido los qua correspondan. Enviardn
los formularios al Megociado de Recur3os Humanas, Seccion

2



de Horas Extras, dentro da l_ln"_'as_ préximos cinco dias laborables
certificando en su comunicacidn que efectuaron el cotejo de rigor,
Se le instruye a cumplir a cabalidad las disposiciones antes
expuestas, las cuales tendridn vigencia inmediata.

La Oficina de Planificacidén y Estudios incorporard estas
enmiendas a la Orden Seneral Wim. 86-7 para su eventual

distribucidn al perscnal.

Esta comtnicacién derocga el memorando SATAD-2-1-657 del 3 da
octubre de 1989, sobre el asunto.
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LA CORRESPONDENTTA GFICT,
AL SLPFERINTENDENTE
F O BOX THL6E
EAN FUMaN, PLER TO B DC0 (58S -
Tel TH3-124

15 de septiembre de 1997

Todo el Pgrsonal

ENMIENDA A LA ORDEN GENERAL
NUM. 86-7 "NO Y PROCEDIMIENTOS
PARA EL PAGO DE'HORAS EXTRAS
TRABAJADAS POR LOS MIEMBROS

DE LA FUERZA"

La Carta Circular Nom. 1300-26-86 de 13 de junio de 1984, emitida por el Secretario de Hacienda,
requiere a log Secretarios v Directores de Dependencias del Gobierno de Puerto Rico el establecer
los controles internos necesarios para evitar reclamaciones innecesarias por concepto de
compensacidn o pago de horas extras trabajadas. Asimismo, se establece como politica fiscal que ¢
pago de las horas extras trabajadas se tramite en un pericdo de tiempo minimo inmediato al pedade
de pago en gue se realizd el trabajo extra en exceso de la jornada legal diaria o semanal. Dicha
politica va dirigida a propiciar una sana administracion de los recursos fiscales y por consiguiente,
evitar problemas en los procesos de contabilidad del Gobierno.

En armonia con el propdsite antes expuesto, se establecen las siguientes normas, las cusles deberan
Enmrpn:nrme al contenido de la Orden General Mim, 86-7.

En la Seccion VII. Derecho al Pago de Horas Extras, el Inciso C. se enmienda en su totalidad, de la

slguiente manera;

C. Todo miembro de la Policia que trabaje en exceso de la jorneda legal establecida en el
Articule 10 () de la "Ley de la Palicia de Puero Rico de 1996%, excepto aguellos que presten
servicios de naturaleza administrativa, ejecutiva v de supervision y los que estén sometidos
a cursos de entrengmiento ofrecidos o auspiciados por la Policia, tendrén derecho a que se
les pague las horas trabajadas en exceso de tal jornada a razon de tiempo y medio. No
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obstante, el miembro de [z Paolicia que reclame pago por dicho concepto, tendra un limite de
30 dizs naturales posteriores al mes en que se realizd el trabajo para radicar su solicitud,

Enla Seecion VIIL Procedimiento para el Pago de Horas Extras, ¢ Inciso C. se enmienda de |z
siguiente manera (parte en letra cursiva):

C. Los documentos originales del Formulario SC-1511{PPR) .
que contemplan el pago de horas extras serin enviados mediante comunicacion escrita, dentrg
de los préximos cinco dias de cada mes al Superintendente Auxiliar, Comandante de Ares
Policial, Director de Oficina o de Megociade, segin corresponda. En ésta se desglosarén log
nombres de las personas que tengan derecho al pago. Dichos funcionarios corroborardn que los
nformes SC-1511 estén complementados en su totalidad ¥ que ¢l personal policial de tadas las
unidades de trabajo bajo su supervisién haya rendido los que correspondan.  Asimisme,
cerfificardn por escrito, mediante memorando angjo al Inforine, la valides de fa reclamacidn
de cada miembro de la Policia por las horas extras trabajadas. La ausencia de dicha
certificacidn imposibilitard gue se efectie el pago correspondiente,

Se instruye al miembro de la Policia en general y a los oficiales en los diferentes planos de direccion
¥ supervisian, el cumplimisnto cabal de las disposicicnes normativas y procesales EXpuestas en esta
comuricacién. Por consiguiente, se Jes exhorta a orientar al personal subordinads ¥ compaferns de
labor con relacion a las disposiciones que se establecen en esta directriz ¥, esimisma, a evirar
reclamaciones innecasarias,

-

“Queda sin efecta cualquier otra comunicacion verbal o escrita 0 parte de ella que resulte incompatible
o conflictiva con este memorando,

La Oficina de Planificacién y Estudios mcorporard estas enmiendas al contenido de la Orden General
Nim. B5-7 en vigor.
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OFICINA DEL SUPERINTENDENTE

Registrese bajo:

DHRLA TODA
L& CORRESFPONDENCIA OFICIAL
AL SUPERINTENDENTE
GF.0 BOX 706
SAN JUAN, FUERTO RECT G0918-0188

Normas y Procedimientos para la
. Recopilacidn de Datos Sobre el
- Esclarecimiente de Delitos

Esclarecimiento de Delitos,

Normas y Procedimientos para la
Recopilacidn de Datos Sobre el

ORDEN GENERAL
NUM. 87-10
A : Todo el Personal
ASUNTO : NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA
LA RECOPILACION DE DATOS
SOBRE EL ESCLARECIMIENTO
DE DELITOS
I. Propdsito

II.

III.

El propésite de esta Orden General es establecer las normas vy
procedimientos que regirdn la recopilacién de dates relacionados
con los Esclarecimientos de Delitos.

Esta Orden consta de las siguientes secciones:
A. Exposicidn de Motivos
B. Conceptos Sobre Esclarecimientos de Delitos

C. Procedimientos para la Recopilacidén de Informacidn Scbre
los Esclarecimientos de Delitos

D, Disposiciones Generales.-
E. Fecha de Efectividad
Exposicidn de Motivos

Las estad{sticas policfacas sobre la criminalidad en Puerto Rica
siguen, en su metodologia, las normas del sistema conccide come Esta-
disticas Uniformes de la Criminalidad (UCR) administrado, a nivel
nacional, por el Negociado Federal de Investigaciones (FBI). Estas
estadisticas tienen dos (2) componentes fundamentales: informacidén
sobre los delitos cometidos, a fin de prevenirlos; y la de los escla-
recimientos de éstos, base para la medicién de la laber policfaca.
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Respecto a la recopilacidn de datos sobre la ocurrencia de delitos,
la Polieia se rige por la Orden General "Normas y Procedimientos para la
Recopilacién de Datos Sobre Delitos Tipo I" y el Manual de Informes
Policfacos. MNo obstante, no tenemos gufas claras para la recopilacidn
de dates sobre los esclarecimientos.

Hos proponemos con esta Orden, establecer un sistema que propicie
los medios para obtener los datos y ofrecer informacidém relativa al es-
clarecimiento de delitos de manera uniforme, rdpida y periédica. De esta
forma se incorpora a leos procesos de la Agencia un importante instrumento
informative y decisorioc del cual se habfa cstado careciendo hasta el

momento.

Conceptos Sobre Esclarecimientos de Delitos

A. Definieidn

1. Se considerard gque un delite es esclarecido por la Policia
cuando la investigacidn policfaca establece quién o quidnes
cometieron el delito y existen pruebas suficientes para sos=
tener el arresto o detencidén, la denuncia o la intervencidm
y someter el caso ante el Tribunal. Este esclarecimiente
debe culminar generalmente con la acusacidén del imputade, ¥a
sca mediante &l arresto, denuncia o la intervencidm con el
menor, de.ser el caso, atribuyéndole a éste la comisidn del

delite o la falta.

2. Existen situaciones en que, por elementos fuera del control
de la Policfa, el arresto o intervencidn del autor o auto-
res de los hechos no se podré materializar mnunca o de in-
mediato, tales como:

a. Muerte del autor de los hechos, ya sea por suicidie,
por la propia policf{a, por otro ciudadano o por causa
natural.

b. Falta de interés por parte de la victimz en que se
siga accidn penal contra el autor de los hechos, ya
identificade, o su negativa a cooperar a tales pro-
pésitos.

3, Existen situaciocnes en que, luege de informade un delito ¢

su tentativa y de practicada la correspondiente investigacidn,
se concluye que tal evento delictive noe ocurrid ni se intentd

cometer. Esto es lo que se conoce como deliteo infundado. En

estos casos se considerardn como esclarecidos los delitos asi

informados previamente. Debe enfatizarse que,para considerar

un delito esclarecido mediante este mecanismo, tienme gque haber
mediade un proceso investigative gque sea el que establezca la

no ocurrencia del deliro.

B. Otros aspectos conceptuales

Ademis de lo expuesto en cuanto & la definicién de esclarecimiento
de delitos, existen otros aspectos que amplian el alcance de dicha
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definicidén y que deben tomarse en consideracidn ante unos hechos
particulares. Estos son:

1.

Contabilizacidn del esclarecimiente de varios delitos que
forman parte de un mismo evento.

El sistema de delitos Tipo 1 informados establece
un orden de jerarquia para la contabilizacién de los
delitos, cuando de un mismo evento surge la comisidn
de varios. Esto es, de todos los delitos ocurrides,
como parte de un mismo evento, el sistema dispone para
la contabilizacién de aquel que reviste mayor gravedad.
(Véase Manual de Informes Policiacos, Edicién de julio
de 1986, pdgs. 1-13). En concordancia con este sistema
Jerdrquico, igual procedimiento debe seguirse al consi-
derar y contabilizar el esclarecimiento correspondiente,
Es decir, se contabiliza el esclarecimiento de un solo
delite: el de mayor jerarquia, segln se contabilizd al
ser informada su ecurrencia.

Contabilizacidn del esclarccimiente de wvarios delitos infor—
mados a la Policfa que mo forman parte de un mismo evento,
como resultado de un proceso investigative de otre delito.

En ocasiones ocurre,como parte de un proceso inves-
tigativo de un delito, el esclarecimiento de warios otros
delitos informados también a la Policfa, los cuales no
estaban siendo objeto del proceso investigative del delite
que origind ésta. En estos casos se preparard el corres-
pondiente informe de arresto, denuncia, intervencidn con
menor o suplementario, segin sea el caso, por cada deliteo
esclarecido.

Tipificacidn errdnea del delito

En ocasiones se informa y se contabiliza la ocurrencia
de un delite determinade y,luego del proceso invescigative,
se establece que el delite realmente ocurrido fue otro. En
tales ecircunstancias, al informarse el esclarecimiento, de-
berd hacerse mencidn al delito realmente ocurrido, segin
esclarecido, ¥y al ndmers de querella original haciendo la
anotacidn u obsarvacidn pertinente en el informe correspon-
diente (denuncia, arresto, intervencién con menor o suple-
mentario). Es responsabilidad de la Divisidn de Estadisti-
cas la realizacidn de los ajustes que sean necesariocs para
reflejar la contabilizacidn correcta de este acto.

Delitos no informados originalmente a la Policfa

Puede darse la situacidn en que, como resultado de la
investigacién de un delito informado, se establezca que
ecurrieron otros delites que no habian sido recogidos en
un informe policfaco. En estos casos el agente investi-
gador completard el proceso relacienade con el delito ori-
ginalnente informado cumplementando el informe que corres-
ponda (denuncia, arresto, intervencién con menor o suple-
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mentario). FPor cada evento delicrive ecurrido no informado,
y conforme a la jerarquia de delitos Tipo 1 existente,
solicitard nueve nimero de querella y de informe al Disrrito
o Precinto donde ocurrieron los hechos. Indicard en este
informe el delito de mayor jerarquia y sefialard también los
de menor jerarqufa no informados, ocurrides también en el
evento. Naturalmente en el de arresto, denuncia, interven=
cidn con menor o suplementario, seglin sea el caso, se sefia-
lard las nuevas gquerellas que también han resultade esclare-
cidas como parte de la investigacidn,

5. Esclarecimientos que generan la confeccidn de mds de un
informe

Al esclarecerse un delito, en el que para cuya comisidn
hayan participade mis de una persona, (menor o adulte) se
generardn tantos informes como personas intervenidas a pesar
de que se contabilizard unm solo esclarecimiento. Para esa
contabilizacidn de ese solo esclarecimiento se seguird el
siguiente orden de jerarquia:

. arresto
b. denuncia
c. intervencidn con menor

d. excepcional

V. Procedimientos para la Recopilacidn de Informacidn Sobre los Esclareci-
mientos de Delitos

A, Procedimientos a nivel de cada Unidad de Trabaje

1. Mediante esta Orden se establece el uso de los formularios
PPR-34 "Relacidn Diaria de Esclarecimientos Delite Tipo I"
y PPR-39 "Relacidén Diaria de Esclarecimientos Delite Tipe
II". 5e persigue con ello conocer el total de delitos
Tipo T ¥ los mis comunes de Tipo II esclarecides diaria-—
mente mediante arrestos, denuncias, intervenciones con
menores, situaciones excepcionales y delitos infundades.

2. El Comandante de toda unidad de trabajo, asfi como los de
las unidades del C.1.C., anotardn diariamente en dichos
formularios los casos que se han esclarecido. Anotarén,
por tipo de delito y por concepto de esclarecimiento, los
delitos esclarecidos que fueron informados en el afio vi-
gente y los que tuvieron su origen en el afie anterior o
anteriores.

3. Al finalizar la primera gquincena rotalizaréd los delitos
del afie actual esclarecides y los del afio anterior por
concepto de esclarecimiento, y el total de la quincena.
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Al finalizar la segunda quincena hard lo mismo, pero
figurando el total del mes.

Al finalizar cada quincena confeccionard el formulario
PPR-95 "Relacidn de Esclarecimientes Mediante los siguien-—
tes formularios: Arresto/Denuncia, Intervenciones con
Menores, Suplementarios" ¥ lo enviard,en unidn a los
FPR-34 y PPRE-39 debidamente totalizados, al Comandante

de Area. Estos envios se hardn los dias 17 y segundo

de cada ‘mes.

Los ajustes necesarios a la data ya informada se figura-
rdn en los informes de la prdxima quincena,

Todo informe de ajuste de esclarecimientos ird acompafiado
por los formularios PPR-34 y PPR-39 correspondientemente.
Asimismo, estos ajustes se reflejardn en los formularios

PPR-246 y PPR-251.

Procedimiento a nivel de Comandancia de Area y Superintendencia
Auxiliar en Investigaciones Criminales

1.

Cada Comandante de Area recibird ¥ cotejaré los informes
recibidos de sus respectivas unidades de trabajo y de
las del C.I.C..

Trabajard los informes de los distritos y los del C.I.C.
por separado .

Los dias 19 v cuarto dfa de cada mes el Comandante de Area
someterd a la Superintendencia Auxiliar en Investigaciones
Criminales, un resumen quincenal de los esclarecimientos
efectuados en su Area durante la quincena anterior. Para
ello utilizard los formularios PPR-246 y PPR-251. Acompa-
fiard su informe con los PPR-34, FPR-39 y PPR-95 de cada
unidad de trabajo y C.I.C. adscrites al Area.

La Superintendencia Auxiliar en Investigaciones Criminales
recibird y cotejard los informes recibides de cada drea
policfaca y los referird a la Divisidn de Estadisticas los
dias 20 v quinto dia de cada mes.

Procedimiento a Nivel Central (Divisidn de Estadfs-icas)

1.

La Divisidn de Estadisticas recibird v contrelard los infor-
mes enviados desde la Superintendencia Auxiliar en Investi-
gaciones Criminales.

Los informes en_la Divieidn de Estadisticas se desglosardn
en dos grupos: leos de la Uniformada y los del C.I.C..

Cotejard que la informacidén contenida en los formularios
PPR-246 y 251, que envian las Areas,corresponda a lo enviado
por cada distrite policiaco y por las unidades del C.I.C..
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4, La Divisidn de Estadisticas realizard los ajustes necesarios,
conforme a lo informado por las unidades de trabajo.

5. Recopilard y registrard la informacidn y preparara las tabu-
laciones estadisticas correspondientes.

6. Aungque la Divisidn de Estadisticas reciba estos informes
quincenalmente, el informe que rendird al Superintendente
serd mensual, Esta Oficina establecerd el procedimiente a
seguir a los fines de procesar, a través de los sistemas
mecanizados, la informacidn sobre los esclarecimientos.
Copia de estos informes los enviard a la Superintendencia
Auxiliar en Operaciones de Campo y a la Superintendencia
Auxiliar en Investigaciones Criminales.

Disposiciones Generales

1.

Las Unidades de Trabajo, Comandancias de Area, Superintendencia
Auxiliar en Investigaciones Criminales y la Divisidn de Estadis-
ticas mantendrdn la correspondiente coordinacidén a los fines que

el informe de Esclarecimientos se reciba en la Oficina del Superin-
tendente dentro de logs primeros diez (10) dfas del mes.

Para evitar duplicidad al informar esclarecimientos de casos,
cuando se esclarezca un caso mediante el esfuerzo mutuo del C.I.C.
v un Distrito o Frecinto, lo contard como esclarecido solamente

la unidad que someta el caso al magistrado.

Los formularios que se habrdn de circular PPR-34, PPR-39, PPR-95,
PPR-246 y PPR-251 se complementardn en original y tres (3) copias:
ariginal para la Unidad de Trabajo, primera copia para la Divisién
de Estadisticas, segunda copia para la Comandancia de Area y ter-
cera copia para la Superintendencia Auxiliar en Investigaciones

Criminales.

Los Comandantes de las unidades de trabajo firmardn los formularios
que se preparen en sus unidades y figurardn la fecha en que se

prepararof.

Los informes relacionados con los esclarecimientos se prepararén
por separado: los de los distrites y los del C.I.C..

Los formularios descritos en esta Orden se solicitardn al Almacén
de las respectivas Areas y éste a su vez al Almacén Central.

La Divisién de Estadisticas serd responsable de establecer los
mecanismos de control de calidad necesarios para garantizar la
pureza del daco informade a ésta,

Toda vez que para el establecimiento de este sistema de informa-
cién estadistica se requiere de la preparacién final de formularios
para la recopilacién de datos,elreclutamiento y adiestramiento de
personal, el establecimiento de procedimientos internos para la
presentacién final de les dates y la posible mecanizacidn de éstos,



la fase de recopilacidn y contabilizacidn sistemitica de la
informacidén se iniciard a nivel de las unidades de trabajo

correspondientes, el lro. de enerc de 1988.

9. Cuando se confeccione un informe de arresto respondiendo a una
orden de arresto del Tribunal, se solicitard al Distrite o Pre-
cinto correspondiente el nimerc de la querella que da origen

a dicha orden.

Esta Orden General deja sin efecto cualquier comunicacidén werbal

10.
o escrita o partes de la misma que estén en conflicto con ésta.

1X. Fecha de Efectividad

o
Esta Orden entrard en viger el f— L M e f’fd’f_
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

POLICIA DE PUERTO RICO
BIRLIA TODA
MMIIBWHMUML )
AL SUPERINTENDENTE
PO BOY Tofe
SAN JUAN, PUERTO RICT %16 - 8164
Tek 7531234 .
Registrese bajo:
Normas y Procedimientos a Seguir
can el Personal Reportado por
Enfermedad Natural, Laboral o al
Fondo del Seguro del Estado por
mas de Treinta Dias
Personal Reportadoe por Enfermedad
Matural, Laboral o al Fondo del
Seguro del Estado por mds de Treinta
Dias, Normas y Procedimientos a
Seyuir con el
ORDEN GENERAL
NUM. 95-2 (Rev. 1)
A : Todo el Personal
ASUNTO : NORMAS Y PROCEDIMIENTOS A SEGUIR -

II.

CON EL PERSONAL REPDRTADCI POR :
ENFERMEDAD NATURAL, LABGRAL O AL
FONDO DEL SEGURO DEL EST&DD PCIR
_ NIAS]}I. TREL"JTA DIAS M ey
-
Propasito

. E] proposito de esta Orden Gmera! es rc-.qsar ]crs pron:edjmlmtas cstab[ecldns para

el funcionamiento de los Centros de Reemplazo, a tone con la renrgamzacmn de Ja P::r]:c:a L
de Puerte Rico y :5tablacer las normas y pm-cedmu:nms para evaluar, uncmar y “dar ™ i

seguimienta al personal que ge aus.ente por pr:nodos prolongades par dlf'erent:s mﬁuvos

Esta 'Drdtn consta de las Slgllltllfﬂ :eccmrxcs

A Base Legn[
B.  Centros de Ré:ﬁ-uﬁ]aéu
C. Pr:v:c:hrruenm a Segmr cuando eI ]'l.-ilembro de la Ful::za se Aus.:me dej '_ o :

Servicio



D. Funciones y Responsabilidades de los Encargados de los Centros da
Reemplazo y el Coordinador del Centro de Reemplazo ubicado en la
Superintendencia.

E. Incorporacion al Servicio del Personal

F. Procedimiento de Trabajo para Cases Reportados al Fondo del Seguro del
Estado
Informes sabre el Personal Asignado a los Centros de Reemplazo

H MNormas Aplicables al Personal Reportado al Fondo del Segurc del Estado

L Procedimiento en Casos de Cesantia

1 Disposiciones Generales

K Fecha de Efectividad

Base Legal

1. Ley Num. 53 de 10 de junio de 1996, segin enmendada, conocida como "Ley
de [a Policia de Puerto Rico de 1996".

2. Reglamento de Personal de la Policia de Puerto Rico del 4 de mayo de 1981,
seolin enmendado. . ST

3 Ley de Compensaciones por Accidentes del Trabajo (Ley Nim, 45 del 18 de
agbril de 1933, segin mmn_eudada}.

4. Junsprudencia establecida por el Tribunal Supremo de Puerto Rico en el Caso
CA-94-3: Sonia Torres Gonzilez V. Star Kist Caribe, Inc. RE-90-587.

5. Casg Rubén Garcia vs. Policia de Puerto Rico, T-91-01-1360, '

6. Opinidn Nim. 166-97 A del Departamento de Justicia de 5 de mayo de 1994,

2

Centros de Reemplazo

Centros de Reemplazo serdn unidades de trabajo adnﬂnisn'ati_vés. adscritas a
la Oficina del Superintendente, a las cuales se asignard todo miembro dela

Fuerza que haya estado ausente del servicio por un periodo en exceso de
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treinta (30) dias laborables y desde los cuales se tomardn las acciones y
determinaciones correspondientes raspacto a la redistribucion del personal

asignado a dicho Centro.

El Centro de Resmplazo ubicado en la Superintendencia Awdliar en
Dperaciones de Campa, ademis de las funciones que tiene, seguir ayudando
alz Oficina del Superintendente en la supervision de los demas Centros de
Reemplazo, ubicados en las diferentes Areas Paoliciales ¥ Superintendencias
Auxiliares, incluyendo personal del Negociado de Trdnsito y de Relaciones
con la Comunidad.

Serén asignados al Centro de Reemplazo los miembros de |2 Fuerza que estén
fisera del servicin por enfermedad natural, accidentes del trabajo, enfermedad
peupacional, suspensién de empleo y sueldo o cualguier concepto que exceda
un periodo de treinta (30) dias laborables, exceptuando a los que se les

conceda licencia militar,
Ubicacidn de los Centros de Reemplazo

Laos Centros de Reemplazo, aunque el lugar fisico estard ubicado en
lag diferentes Areas Policiales, responderin directamente a la Oficina del

Superintendente.
i Centros de Reemplazo ubicados en las Areas Policiales

A estos Centros se referirin todos los casos de unidades de
trabajo que respondan directamente a la Comandancia de Area, -

1) Distritos
2) Precintos
3 Unidades Operacionales adscritas al Area

b Superintendencias Auxiliares
1) Superintendencia Auxiliar en Operaciones de Campo

Se referiran a este Centro los casas de miembros de la Fuerza
asignados a unidades que respondan a esta Superintendencia
Auxiliar y las unidades de trabajo que respondan a la Oficina
del Superintendente, excepto las Areas Policiales, '
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Centro de Resmplaze ubicado en la Superintendencia Auxiliar
en Investigaciones Criminales

Se referirin a este Centro los miembros de la Fuerza asignados
a las siguientes unidadas de trabajo:

a)

k)

c)

d)
£)

Oficina de Administracién de esa Superintendencia
Auxaliar

Negociado de Investigaciones de Vehiculos Hurtados
v sus Divisiones

MNegociado de Drogas y Narcéticos v Control 'l."'lctns
¥ sus Divisiones

Oficina Inteligencia Criminal v sus Divisiones

Unidades adscritas  a la Oficina C‘:mraj de esa
Superintendencia Alrciliar:

(1)
(2)
(3)
(4)
(5)
(&)
(&)

Explosivos y Segundad Pablica

Robo y Fraude 2 Instituciones Financieras
Extradiciones

Arrestos Especiales -

Division Canina

Servicios Especiales

Centros Metropolitanos de Investigaciones v
Denuncias

Centro de F.Eemp!am ubicade en la Superintendencia Auxiliar-
en Investigaciones Administrativas y Pssurrws Dwmptmanus X

Se referirén a este Centro todos los n'ucmbms de la Fumi." :

que respondan al nivel central de dicha Superintendencia

Auwpdliar v las Divisiones de Investigaciones ﬂdm:n:strauvas de
cada Area. ; :
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4) Centro de Reemplazo ubicada en la Superintendencia Avxiliar
en Educacion y Adiestramiento

Se referirdn 2 este Centro todos los miembros de 1a Fusrza
que respondan 2 esta Superintendencia Auxiliar y los cadetes
que 5e encuentren en adiestramiznto o reslizando funciones en
gsta.

5 Centro de Reemplazo ubicado en la Superintendencia Auxiliar
en Servicios Gerenciales

Se referiran a este Centro todos los miembros de la Fuerza
que presten servicios en las unidades de trabajo adseritas a
esta.

La persona encargada de los Centros de Reemplazo ubicadas en las
Superintendencias Auxiliares y Areas Policiales serd designada por el
Superintendente, con la recomendacion previa del Superintendente o
Auxiliar o Comandante de Area correspondients,

€. Procedimiento a Seguir cuando el Miemhrn de la Fuerza se nusem‘e'dﬂ Sen-icjn_

1.

Cuando la ausencia del servicio sea mayor de trmnta [30} d:a.s ]abnrahles: ge
procederd de la siguiente manera:

a.

El Director de la unidad de _trabajo solicitard pf:ur escrite al
Comandante del Area o Superintendente Auxiliar que corresponda,
que la persona ausente figure en el Centro de Reemplazo,

El Comandante del Area o Superintendente Auxiliar proceders a

‘referir el caso al Centro “de Reemplazo para el trimite

m:re&pundlmte

- - Seutilizard para ]a nm‘.i.ﬁca.r;i;fm. el formulario PPR—499 "Refarida de

Casos al Centro de Reemplazo" o comunicacién regular de ser
necesario para la ampliacion del referido formulario. Se dejard copia
en el expediente personal del emp]-cado concernido a mivel de la
unidad de Lrabaju- ' .

El Encargado de cada Cmu-q. de Reemplazn contard con Una relacién
actualizada de todos los casos que se le havan referido, Utilizard el .
formularic PPR-185 Revisado, "Informe Mensual de Personal
Asignado a los Centros de F.Jaemp[azn



&

El procedimiento anterior no aplicari en casos de Agentas
Encubiertos, ya que el Superintendente Auxiliar en Investigaciones
. Criminales mantendrd en secreto la identidad del agente, pero
procederd a notficar a la persana a cargo de los Agentes Encubiartas
en el Negactadn de Recursos Humanos para que proceda con Ea_g
disposiciones aphicables.

La custodia del expediente del empleado a nivel de la umidad de
trabajo recaerd en el director de la unidad de trabajo donde el
miembro de la Fuerza prestaba servicios antes de ser referido al

Centro.

El Superintendente Auxiliar, jefe de unidad de trabajo o e! supervisor
inmediato procederd a ocupar el arma (5) de reglamento del empleada
pasados treinta (30) dias laborables y €ste no se haya mcﬂrpmada al
servicio. Una vez dicho empleado s2 incorpore al servicio v no esté
descalificado por razones fisicas y/o emocionales, serd responsabilidad
del Superintendente Awdliar o su designado entregarle €l arma, Dicha
entrega se hard sin mediar una investigacion, siempre v cuando el
empleado se incorpore antes de seis (8) meses.

Ante la solicitud de un miembro de la Policia de que se exima del
iNciso g., un comité compuesto por el Superintendente Asociade, el
Superintendente Auxiliar de |2 Superintendencia donde trabaja el :
empleado y un representante designade por el Supennremiem,
evaluard la peticién v recomendard la accion a seguir, No obstants,
este comité podrd estar compuesto por un representante de log
funcicnarios mencionades, siempre que tenga la autu-rtzal:mn del”
Superintendente Asseciado.

1y La solicitud de retener el arma la radicard ¢l mt:usadn'
personalmente, indicando las razones por las cusles degea
retenerla e incluird copia de un EEﬂlﬁcadu médico donde -
indique el diagnostico de su enfermedad y tiempo que [leva
reportado enfermo.

2] Dicha pﬂici:‘:-n ge radicard por los canales reglamentarios, la
cual serd endosada con una recomendacién especifica del
Comandante de la unidad. En’este informe se establecers
claramente cuil es la condicin fisica o emocional del miembra
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de la Policia afectado; ademis, st existe alguna querella en su
contra por violencia doméstica o conducta agresiva reiterada
v §i tiene trabgjo a tiempo parcial. También hard una resafia da
la conducta de éste en el drea de trabajo v Iz comunidad,

Funciones y Responsabilidades de los Encargados de los Centros de Reemplazo
¥ el Coordinador del Centro de Reemplazo Ubicado en la Superintendencia

1.

I

Lk

En cada Superintendencia Auxiliar y Comandancia de Area estard ubicado un
Centro de Reemplazo con un Oficial a cargo.

El Encargado de los Centros de Reemplazo ubicados en la Superintendencia
Awxilizr en Operaciones de Campo, ademés de las funciones regulares, tendra
la responsabilidad, en union a la Oficina del Superintendente, de supervisar ¥
coordinar el funcionamiento de los centros en las doce (12) Areas Policiales.

Las funciones de los Encargados de los Centros de Reemplazo serdn las
Sl_thlEnLES

a

Mantendrdn un registro al dia de todo el personal que haya sido

-netificado a su Centro por los motives indicados, mediante 1a

complementacién del formulario PPR-185. En el caso de los Centros
de las Areas Policiales, enviardn copia del formulario al Centro de
Reemplazo ubicado en la Superintendencia Auxiliar en Dperamgngs
de Campo y a lz Oficina del Superintendente. .

Notificaran, tanto al miembro de la Fuerza afectado cofnn & .Las
unidades concernidas en ol asunto, mediante la complementacién del
formulario PPFHS} "Notificacién sobre la Asignacion al Centro de
Reemplazo". El mismo se preparari en original y trés (3) copias; la
distribucidn serd la 5|gr.ue:nte

original - nﬁarn,ﬁm_ dala Fue:nfza

la copia - Director de la unidad donde presta

servicios el miembro de la Fuerzs
2a. copia - Negﬂ-cladu de Recursns Humanos

3a. copia - Centro de Reem.[:ilazo
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' Entrevistarin a los miembros de la Fuerza que figuren en los Centros

de Reemplazo. Utilizarin para esa entrevista inicial el formulario -

 PPR-654 "Entrevista al Personal Referido al Centro de Reemplazo®.

Diaran seguimiento efectivo a todos los casos que estin en licensia por
enfarmedad natural v susentes que han alegado accidentes del trabajo
o enfermedad ocupacional, y a su "status” en el Fondo del Seguro del
Estado; utilizardn para preparar su informe el formulario PPR-710
"Informe de Seguimients de Casos Asignados al Centro de

Reemplazo”.

1)

2)

3)

=)

5)

6)

De percatarse que ¢ miembro de la Fuerza realiza actividades
incompatibles con la recomendacién o tratamiento médico,
referirén el informe al Comandante del Area o Superintendents
Auxiliar, segin corresponda, con su recomendacion,

Podran solicitar que se refiera al Médico o Siquiatra de la
Policia a todo aquel personal que haya sido asignado al Centro
por motive de enfermedad.

Realizarin visitas al personal que se encuentre recluida, Una
vez el personal esté en su hogar, serd citade para que
comparezca a los Centros en el proceso de seguimiento. No
obstante, si el Encargado del Centro lo entiende conveniente
podra visitar al empleado. Las visitas se realizarin

mensualmente.

Velarin porque los miembros de la Fuerza que figuren en
estos Centros y que estén armados, comparezcan a tomar los

‘adiestramientos de tiro al blanco gue ofrece anualmente la

Policia de Puerto Rico, requeririn copia de la certificacion

_para el :xp:d:t:ntt: de[ empimdn en'el Ctmm de Rnemplazn :

Coordinarén con el Medmﬂ- o Siquiatra de [E Fo[u:m la visita
y examen de aquel personal que por su condicién fisica o
mental puede comparacer  examen mcdw ala Dmsuhn de.
Servicios Médicos. : : '

En cazos especificos que estimen pertl:nfmte, recnmendamn al ..
Comandante del Area o Superintendente Auxiliar, que solicite
los servicios de la Division de Sicologla y Trabajo Social yio
cualquier otro recurss que ayude al bienestar del fincionario
o sus familiares, ' A
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3)

%)

1)

11)

]

Informarin scbre todas las gestionss que real!u::-], al
Comandante del Area o Superintendents Auxiliar que
currcsponda ¥ & la Oficina del Superintendentes. Ademis,
informarin mensualmente sobre el personal que s¢ asigne al
Centro, que se reincorpore, se reubique, s refiera a Ratiro, o
cualquier otro movimiento administrativa. Para ta] fin
confeccionardn el formuladio PPR-185 "Infarme Mensua] de
Personal Asignado al Centro de Reemplazo”.

En los casos donde se reclame reclusicn en el hogar, el
Superintendente podra soliciter & [z Superintendencia Ausiliar
en Inspectoria General que realice una investigacion para
corroborar las alegaciones que haga el empleado. Esta
investizacion pueds incluir entrevistas con familiares, vecinps
¥ médicos, incluyendo la obtencidn de declaraciones juradas

Cualquier empleado que somsta informacion o reclamacian
falsa a los efectos de estar hospitalizado o recluide bajo
tratamiente, seglin Opinion del Secretaro de Justicia, pndri
ser sancionada severamente.

Cuando el Médico de la Policia determine aﬂtes del I:ermmn de
dece (12) meses que el empleado estd incapacitado para su :
retencion en el servicio, podrd ordenar se refiera a la

Administracién de los Sistemas de Retiro para que se
considere su retiro por motives de incapacidad; por otro lada,
si el empleado (civil © miembro de la Fuerza) es dado de alta
del tratamiento médico en el Fondo del Segurs del Estado, la
Divisidn de Servicios Médicos de la Policia determmara sise
encuentra apto para desempefiar las funciones propias del -
puesto. N

Todo n‘utrnbm de la Fuerza que haya sido dado de alta del
Fondo del Segurcr del Estado y su condicién no le permita
regresar al empleo o la Division de Servicios Médicos no
encuentre capacitado al ern]:l]cntiﬂ para regresar g sus
funcicnes habituales, comenzarf a agotar los balances de
licencias acumuladas al momento de haberse repur:.,:..;[g al
Fondo del Seguro del Estado sl es gué tuviera dias
acumulados.,
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12)  En los casos que han sido denegadas las pensiones por
incapacidad en el Sistema de Retiro, se refiere al Médico de [a
Policia y/o el empleado entrega a la Division de Licencias 12
selicitud de reconsideracion al Sistema de Retira,

a) Siel Médico de la Policia evalia v encuentra apta a |p
persona , se incorpora al trabajo.

b Si el Médico de la Policia no la encuentra apta, la
Division de Licencias envia una comunicacion para la
firma del Superintendentz donde se le notifica al
empleads la intencion de separarle dal servicio por
motivos de incapacidad.

Incorporacidn al Servicio del Personal

La incorporacién al servicio de todo empleade que se encuentre reportado a

la Corporacitn del Fondo del Seguro del Estado por accidente del trabajo, o
reportado por enfermedad natural o condicién no ocupacional por mis de treinta (30)
dias laborables, requiere la autorizacién del Superintendente. A estos efectos se
establecen las siguientes directrices: :

L

Cualquier evaluacion o examen médica solicitado a la Division de Servicios
Meédicos de la Policia requiere autorizacidn previa del Superintendente. Una
vez aprobado, el médico proceders a realizar el examen o evaluaciones y
complementard el formulario PPR-328 "Certificado Médico para Miembro de
la Fuerza o Empleado Civil". ' -

Agquellos empleados que sean refesidos por sus supe'n'_is:}r:ﬁ para Eva-l_uachﬁn
médica por problemas de ausentismo o cualquier otro motivo, debe ser por

escrito dirigido al Superintendente para su aprobacién. :
Sélo cuando se trate de una emergencia médica que.ﬂcurm a algin empleado
en el drea de trabajo, puede acudir 2 la Divisidn de Servicios Médicos sin
previa autorizacion : R

Los Superintendentes Auxiliares y Comandantes de Areas podrén autorizar
la incorporacion al servicio de aquel empleado que haya estado ausente por
un periodo de uno (1) a treinta (30) dias laborables. Deberdn requerirle el -
correspondiente certificado médico, ya sea de su médico privado o'del Fondo
del Seguro del Estado. : " ) :
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El Supenntendente Auwxiliar o Comandante de Area podrd reasignar o
reubicar el personal que se incorpore al servicio, previa ceordinacion con el
direcrar de la unidad donde prestaba servicios, Para la asignacién da servicios,
se utilizara el formulario PPR-662 "Asignacion de Servicios".

En todos los casos en que un empleade sé ausentz del servicia par
enfermedad natural, accidente del trabajo o enfermedad ocupacional, se
complementard el formulario PPR-136 "Enfermedad” que se utiliza para ese
prepasito. El original de este formulario serd enviado directamente a Iz
Division de Licencias inmediatamente. Asi también, cuando el empleado se
incorpore, se complementara el formulario PPR-153 "Solicitud de Licencia",

el cual serd enviado inmediatamente a la Divisidon de Licencias.

De igual forma, en los casos de empleados civiles se complementari el
formulario OCAP-13.

Todo miembro de la Fuerza que se reporte al Fondo del Seguro del Estado
por alguna condicidn de salud, el supervisor inmediato tiens la responsabilidad
de cnmp]e-m:ntar el formularic "Informe Patronal Nimero 395 {'FSE}"

enviar copia del mismo al Comandante de Area, quien a su vez enviarg copia
ala Oficina del Superintendente, y al Directar (2) de la Dﬂmmn de Licencias.

Una vez el lesionado es evaluade, éste debera -:ntrc_gar cnpm dc Ia decisidn dc
“status” del Fondo del Seguro del Estado a su supervisor y éste enviara copia
2 la Oficina del Superintendente y a la Divisién de Ln:m‘u:las Los directores
de unidades bajo cuyo mando trabaja el empleado v los oficiales de los
Centros de Reemplazo veia.ran :.-' daran seguimiento a gue & ::umpla con este
procedimienta.

Todo empleado reportade al Fondo del Seguro del Estada, inmedistamente
después de haber cumplido treinta (30) dias laborables, deberd comunicarse
con la Gﬁcma del Superintendente para ser referido a evaluacién médica, con
el pmpas:lm de determingr si estd o no capac:ttado para ejercer lag funcionss
como policia. De no estar capmta.du 58 pudni rmml:nda.r rno:lnﬁcamon de

tareas, en aquellos casos qut aplique.
Personal ausente del servicio en exceso de seds (8) n:leses

a. Cuando se trate de incorporacion reiattonada :on :nf'em'tedad natura! -
accidente del trabajo, enfermedad ocupacional, suspension de &mpim
¥ sueldo o cualquier otro concepto que exceda de eis (5) meses,
exceptuands 2 los que se les conceda hc:n-:m m]]:ta.r e[
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Superintendente Auxiliar o el Comandante de Area donde radique el
Centro de Reemplazo al cual esta asiznada |a persona a inmrpurarsg,
previo examen médico o siquidtrico, la podrd asignar tempereramente
a cualquier unidad bajo su jurisdiccion hasta que la Superintedencia
Auxiliar - en  Inspectoria  General efecte la  investigacion
correspondiente. Esta investigacion serd tramitada en los treinta (30)
dias calendarios siguientes a que se solicite. El informe de In
investigacion serd referido de inmediate a la  Oficina del

Superintendente.

Los miembros de la Fuerza asignados a los Centros de Reemplazo de
las Areas y demas unidades de trabajo de la Superintendencia Awxiliar
en Operaciones de Campo, s2 incorparardn al servicio por conducto
del Coordinador del Centro de Reemplazo, quien serd el respansable
de solicitar la investigacidn en coordinacitn con el Superintendente
Auxiliar. Los miembros de la Fuerza que no respondan 2 la
Superintendencia Auwliar en Operaciones de Campo, se incorporarin
2 través del Encargado del Centro de Beemplazo 2] cual estin
asignados, quien solicitard la investigacién, previz coordinacion con
el Superintendente Auxiliar que corresponda.

La investigacion se hard para determinar la conducta del miembro de
lz Fuerza durante su ausencia del servicio. Esta debe cubrir:

13 Si realmente estaba incapacitado para ejercer sus funciones (si
estaba bajo tratamiento)

) Si realizo el trabajo parcial

3) . Comportamiento dentro del nidcleo familiar, en la comunidad
v en la unidad de trabajo
4} Si como consecuencia del accidente g-ufrido o el tratamientn

recibido quedd incapacitado
5) Habilidad y probebilidad del use de arma de reglaments
&) Patron de conducta donde pueda inferirse petigmsidadr.pam

los derechos civiles o conducta delictiva que ponga en peligro
el servicio a prestarse, ) -
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d. La investigacion serd referida a la Oficina del Superintendente y luego
de analizada, serd referida al Negociado de Recursos Humanos donde
luego de evaluarla se procederi a tomar la accién que se estime
pertinente, ¥ de ser necesario, se le informard directamente ai

Superintendente.

12, El Superintendente Auxiliar podrd reubicar o reincorporar al miembro de la
Fuerza permanentemente en mﬂquier unidad bajo su supervisién, Tomaré en
consideracion, entre otros asuntos, si las funcionss que realizaba el empleady
en la unidad de origen, estin siendo realizadas por otro empleado.

13 La designacidn de nuevas finciones & incluso de lugar de trabajo distinto af
que s¢ encontraba el miembro de [a Fuerza antes de ingrasar al Centro de
Rempfam no s:gmﬁca ¥ no se puede interpretar come un traslade v si una
asignacidn de servicios hccha de forma valida por la Agencia,

4. La entrega de un arma, ura vez el miembro de la Policia se incorpore al
serviclo, se efectuard de acuerdo 2 lo establecido en la Orden General
"L’arm&s ¥ Procedimientos para el Uso, Portacidn, Ma.nt-:runueqm ¥
Disposicion de las Armas de Reglamenta”.

Procedimiento de Traba,]n para Ca.sos R:portadns al Fﬁndn del Segurq del
Estado . '

1. Tendrén cinco (%) dias !aborablts para reclamar un accidente del trabajo ante
el Fondo del Seguro del Esteudﬂ . .

2. . Mientras ¢l Fondo del Segu.m del EEI‘.aIiI:I na haya relacionado el caso d: un’
miembro de la Fuerza coma aecidente del trabajo, se ordeénard descontar Ins

" dias que perm:mezt:a husr.uta.hzadn o, recibiendo tata.l:mtntu:u médico cn

descanso en su residencia, de Ta licencias acumu]alias por enf:n-nedad o
regular si hubiese agmado la prunara y/o licencia sin sueldo.

3. Una vez e ando del Seguro r;kl Esiadﬂ reiacmnc la cundl-::mn 58 d:vn]w:ra : <

el tiempo que el empleado estuvo hospitalizado o recluido bajo tratamiento
médico (segin Opinidn del Secretario de Justicia Nim. 168-97-A de 5 de
mayo de [998). La acumulacion de licencia del miembro de la Fuerza durante
el tiempo que esté repnrtadn por el acmdcn!e. SEfi ntnrgar_fa una vez se nh
incarpore ﬁstca.m&nte al servicio. : e
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Los empleados que reclamen hospitalizacion o reclusion bajo tratamiento
médico segin definido en la Opinidn citada en el inciso anterior, deberdn traer
certificacion a tales efectos del hospital donde estuvieron recluidos y del
médico que los evalud durante el periodo de reclusion bajo tratamiento

médica.

G.  Informes sobre el Personal Asignado a los Centros de Reemplazo

1.

Los Superintendentes Aunliares someterin mensualmente al Superintendente
Auxiliar en Servicios Gerenciales un informe sobre movimiento del personal
que esté asignado 2 sus Centros de Reemplazo. Se utilizard el formulario
PPR-185 "Informe Mensual de Personal Asignado al Centro de Reemplazo”.
Este informe serd complementado con un informe estadistico. Copia del
informe estadistico sera referido a la Oficina del Superintendents antes del

dia 15 de cada mes.

El Superintendente Auxiliar en Servicios Gerenciales recopilard la
informacién, recomendaciones de los Superintendentes Auxiliares y someterd
trimestralmente un informe al Superintendente. Incluird las recomendaciones
tomadas en casos especificos. Podri solicitar a los encargados de los Centros
de Reemplzzo informes especificos sobre cualquier caso en particular con el
fin de preparar su informe.

H.  Normas Aplicables al Personal Reportado al Fondo del Seguro del Egtndu :

L.

-
Z.

Se efectuardn evaluaciones médicas peridodicas a tado ¢l personal que esté
bajo tratamiento en el Fondo del Segurﬂ del Estado,

El empleado que haya sido citade en tres (3) ocasiones consecutivas para
examen médico, haya evidencia de que ha recibido la notificacién y no
comparezea a la cita, la no comparécencia servird de base a una presuncion
de incapacidad. Se procederd con la separacion inmediata del servicio, segin
establecido en el Articulo 14, Seccion 14.6, Incisos 2 v 3 del Reglamento de
Personal de la Policia de Puerto Rico, de 4 de mayo de 1981, segtin

enmendado.

Los empleados bajo tratamiento del Fondo no podran realizar labor alguna
mediante paga. Solamente podrin desempefiarse en aguellos menesteres que
¢l Fondo del Seguro del Estado les autorice como parte de la terapia y'o

tratamienta. ! ‘
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Se impondri sanciones disciplinarias a todo e que radigue un egs
fraudulento ante el Fondo. Se considerard evidencia principal a este respecto
que el alegado lesionado preste servicio parcial o complety en cuzlquie
EMAresa o negocio propio

Los empleados que estén reportados al Fondo del Seguro de] Estada per ur
accidente del trabajo y sean dados de alta, tendrin hasta quince (15) dias pars
solicitarie a |2 Policia d& Puerto Rico que les reinstale en su puesto,

La Division de Servicios Médicos de la Policia podrd recomendar el cambin
de puesto del empleado, de acuerdo a la condicidn de salud Presentada por
éste,

El empleado que sea dado de alta de tratamiento médico en descanso del
Fondo del Seguro del Estado y sea evaluade por la Divisién de Servicias
Médicos, y ésta recomiende que continie en descanso, se proceders a
descontar el tiempo que se ausente del servicio de las licencias acumuladas a

au fe}'-rcrr.

Los miembros de la Fuerza que hayan suffido un accidente del trabajo que

esté relacionado y luego reclamen al Fondo del Seguro del Estado una-
segunda condicion, si sélo reciben tratamiento médico en descanso por esa
segunda alegacion, se proceders a descontar de los balances de licencias
acumuladas hasta que el Fondo del Seguro del Estado decida la relacién -
causal del mismo. En estos casos se procederd a devolverles el tiempo como |
se establece en la Seccién F, Inciso 3, de esta Orden. -~ © 0 1 -

El Coardinador de los Centros de Reemplazo de la Superintendencia Auxiliar -
en Operaciones de Campo pedra ordenar en .casos meritorios a los
Encargados de los Centros, que visiten a los miembros de la Fuerza que -
residan en su jurisdiccién, alin cuando el miembro de la Fuerza esté asignado
a otro Centro. Esto serd asi debido a ._:I'uc_mpchq's: &i‘lﬂp!tad_c:ls :_'é_s_Ide:-.j:i distante

& su lugar de trabajo, '. AL R

Los miembros de la Fmal’z_ﬁa‘ qu:ltnes seles p‘ﬁﬁ@:e'ﬁﬁifunﬁ-ﬁ,:zapﬁms, gorras
¥ cualquier otro equipo, no tendrin c!e:rr.:-:ll?o a recibirlo, tan prontg sean
referidos al Centro de Reemplazo. También cesardn los pagos suplementarios

¥ los diferenciales. El pago de ropa serd suspendida cuando se ausenten por

un periodo mayor de noventa (90) dias naturales, *

Cuando un empleade civil se incarpore al seﬁricia,:_lucjn_ de haber e@,ﬁdg:;'

ausente por un periodo de treinta (30) dias o mas por concepto de enfermedad -

natural o accidente del trabajo, comparecerd 2 la Division' de Servicios -
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Medicos, y de alli serd referido a Ia Division de Licencias, E| pcrsnna_]
aumnzado a trabajar serd enviado por la citada Division de Licencias a las
Areas o Superintendencias Auxiliares que corresponda. El director de eada
unidad de tmbajo a la que se incorpore el empleado, enviara copia de la
incorporacién al Coordinador del Centro de Reemplazo y a Ia Division de

Licencias.

12, El Auditor de la Policia realizard intervenciones operacionales periddicas a log -
Centras de Reemplazo, Divisiones de Licencias y Nominas para determinar
si 5¢ estd cumpliendo con lo establecido en esta Orden.

13, La Superintendencia Auxiliar en lnspecmna General incluiri en sus
inspecciones anuales los Centros de Reemplazo de !as A:re-,;s ¥
Superintendencias Auxiliares.

Procedimiento en Casos de Cesantia

1. Tedo empleado, entiéndase miembro de la Fuerza y empleado civil, tendri un
periodo no mayoer de 12 meses o 360 dias desde que se reporta al and,a del
Seguro del Estado hasta el alta definitiva, para incorporarse a prestar sem:!ns i
a la Agencia, so pena de que la Agencia puede disponer de su puesto de” -

“conformidad con el Articulo 5A de la Ley de Emnptnsamnnes por Accidentes
.d»el Trabajo, Ley Nim. 45 de 18 de ebril de 1935, s&gun cnﬂmndada,

C11LPRA Seccitn 7. El Patrono no tiene la’ uhllgai:!ﬁu de retener el puesto™-
al ﬁnp[ﬁﬂo luego de concluidos los doce (12) meses. Dm:lm pe:nodn d.g doce
(12) meses ‘no se interrumpe por 1::-5 Fﬁﬂndm de- uemp-n que el cmp]cadn se
mcnrp-:ra a trabajar en ET i ; .

2, Si como resiltado de los eximenes médicos a los que ha s:siu smmnﬁ,;. un_
empleado, se determina que estd incapacitado para seguir d:csempma.ndo los

.~ deberes de su cargo debido a un a]egadcl accidente del trabajo sobre el cual

. estd en tritamiento médico en cIFundndni Seguro del | Esmdn desde hau més

. de un aﬁu se le nnt:ﬁcar.i la :menu-ﬁm ch ::esa.nteari::r dc U pu-:sm ’

3 E:n [.a. comurnicacion da m:t:ncu:m d¢ cmm:a se It: mfmmara qu¢ nene derechu
2 una vista administrativa, de no estar mnﬁ:rrmn.‘: con la demsmn, denm;. del -
térmmu de quince {15} d:a.s ]a;borah]es cnntadus a pamr del ﬂ:n::bq .;|.= 13

mnmmcac:ﬁn

4. Encaso o de que no se ml:c:ta la vista J;a cesantia se -:onvemm e fin con
derecho de apelar la misma ante la Junta de Ape]amﬂm:s del’ Slstm de -
Administracion de Persnnai {IﬁSAPj dentro de un té:munu d: treLnta (31}} i
dlas calendario. A AR



Disposiciones Generales

1. El Comandante o Director de la unided de trabajo afectada por el referida de)
miembro de la Fuerza al Centro de Reemplazo, hari una relacion de esta- -
personal al final de la Lista de Servicio Semanal o Quincenal figurard la fecha
de notificacion de cada uno. Se mantendrd activo en es4 lista hasta recibir
instrucciones o comunicacidn del Superintendente Auxiliar en Servicios

Gerenciales,

En el caso de miembros de la Fuerza que interrumpan un periodo de ausencia
mayor de veinte (20) dias laborables consecutivos, con el Propasito de evitar
que se les refiera al Centrs de Reemnplazo, o se les aplique lo sefialado en ests
Orden, se considerard dichos periodos para efectos de cémputos, si dichos
miembros de la Fuerza se declaran enfermos nuevamente dentro de un periodo
no mayor de de quince (15) dias laborables. Esta norma se aplicard cuando e
determine patron de conducta reincidente en esta prictica. En estos casos ge
enviard informe al Superintendente solicitando evaluacién médica de g

persona, - :

!‘-\.1

3. Los directores de las unidades de trabajo, también;cjermf;;} supervisién - - -
contiua sobre el personal ausente por los motivos indicados en esta Orden, 2
Tomardn las medidas requeridas para estimular la imurpngrac;iﬁn';]g] personal

¥ velar parque se cumpla con las disposiciones deesta Orden.” "~

4. En los casos que se sometan a Retiro, luego que el Sistema determine, si ©
existen diferencias de opiniones, prévalecerd la determinacidn del Médico de Ll
la Policia. Si el Médico de la Policia determina que el émp[aa{:[:_:'nﬁ estd apto.

w Para realizar las labores inherentes a su puesto, se ‘procederd con sy .

separacién del servicio,

5. Si la condicion que sufre el miembro de la Fuerza es una que le permite .
realizar otras funciones, el Negociado de Recursos Humanos gestionarg las - -
evaluaciones médicas comespondientes a los efectos de buscarle un il“:ﬂjﬁudo;'_ o

- razonable en un puesto del sistema clasificado. R TN Skt SRR

6. El Patrono tiene la discrecion; no la obligacién, de despedi al empleads en
caso de que transcurra un periodo mayor a los doce'(12) meses de éstar
reportado al Fondo. R I L R N SR Lo

7. Los miembros de la Fuerza que vajan a recibir servicios en las clinicas o
dispensarios del Fondo del Seguro del Estado deberin entregar, mediante
recibo, sus armas reglamentarias en el cuartel mis cercano o accesible.
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El arma serd descargada tomando todas las precauciones ¥ medidas ge
seguridad. Esta seri guardada en un lugar segurg segin Jas normas
establecidas,

B Esta Orden deja sin efecto cualguier comunicacion verhal O 85Crita 0 parte g
la misma que esté en conflicen con ésta

K. Fecha de Efectividad

Esta Orden entro e vigor e] 28 de febrern de 1993, en su forma revisada
COMEnzars a regir efectivo el g oD |

L 1 0 A ,:':
Superintepdenta
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DHRIJA TODA
LA CORRESPONDENCIA OFICIAL
AL SUPERINTENDENTE
. ; PO BOX 76166
Registrese bajo BAN JUAN, PUERTO RICO 60936 - $166
TeL THM-1IM
Normas y Procedimientos para la
Implantacion de la Ley Num 93
de 13 de julio de 1988, "Ley Uniforme
de Confiscaciones". segun enmendada 2
" Implantacion de la Ley Num 93 de =
13 de julio de 1988, "Ley Uniforme de -
Confiscaciones. segun enmendada, —
. Mormas v Procedimientos para la S
(‘E,.‘? =1
ORDEN GENERAL o
NUM. 97 - 1
A Todo el Personal
ASUNTO NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
IMPLANTACION DE LA LEY NUM. 93 DE
13 DE JULIO DE 1988, "LEY UNIFORME
DE CONFISCACIONES", SEGUN
ENMENDADA
I Propasite

El proposito de esta Ovden General es establecer el procedmuento paa implantin la | ey
Mo % de 13 de julio de 1988 seuun enmendada, "1 ev Tinitonme de Contiscaciones” en
particular implantar los procedimientos a seguirse pon la Policia de Paene Rice

Exposicion de Maotivos

La actividad delictiva ha ido transformando sus métodos de operar a la par con los
cambios sociales, tecnoldgicos y econdmicos de nuestra sociedad Los delincuentes estan
utilizando como instrumentos para su nefasta labor, toda clase de bienes y propiedades que
le faciliten la comision de delitos Es sorprendente la diversidad de equipos y artefactos
sofisticados que se utilizan para violar la ley, especialmente cuando en muchas ocasiones la
utilizacion de dicha propiedad garantiza la consumacion del resultado esperado por el
transgresor

La confiscacion de los bienes que propician la comision de un delito puede ser un
elemento disuasivo para el delincuente que por temor a exponerse al peligro de perder su
propiedad limita su actividad delictiva o no le resulta tan facil su realizacion
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Con esta Orden nos proponemos establecer los procedimientos a tono con el marco
autoridad que podra ejercer el Pueblo de Puerto Rico para confiscar la propiedad q
sido utilizada con fines ilegales

Esta Orden consta de las Siguientes Secciones:

A

B.

M.

Base Legal

Definiciones

Proposito de la Lf.:y Uniforme de Confiscaciones de 1988
Junta de Confiscaciones

Propiedad a Confiscarse

Funcionarios con Facultad para Ocupar la Propiedad
Procedimiento para la Ocupacion de Propiedad Confiscable
Notificacion de la Ocupacion de Propiedad Confiscable
Custodia de la Propiedad Confiscada

Derecho de Impugnacion

Representacion del Estado en los Casos de Conliscacion
Disposiciones Cienerales

Fecha de Efectividad

A. Base Legal

Se emite esta Orden General en virtud de lo dispuesto en los siguientes estatL

Ley Nam. 93 de 13 de julio de 1988, "Ley Uniforme de Confiscaciones de 19
segun subsiguientemente enmendada.

Ley Nim 53 de 10 de junio de 1996, "Ley de la Policia de Puerto Rico de 199
el Reglamento de Personal de la Policia de Puerto Rico de 4 de mayo de 198 1
todo lo que no esté en contra de la citada Ley Nam. 53.




3
3. Orden Administratjys del Secretarig de Justicia Niim, 96.1) de 1] de octubre de
1 X .

4. Orden Adlmm.um,va del Secretario ge Hacienda Nim, 96.13 de 11 de octubre de
199¢,

5. Ley Nom, 220 de 15 de mayo de 194§, "Ley de Ia Bolita"

6. Ley Nam. 17 de 19 de energ de 1951, "Ley de Armas de Puerto Rigov

9. Anticulo 168 del Codigo Peng) "Ley Nam. 16 de 23 de mayo de 19g4"
la Policia de Puerto Rico todas Jas Facultades ¥ Debereg Conferidog 4 Secretarip de
Hacienda por la Ley Njm. 48 del 18 de junio de 1959~

Il Ley Nam, 8 de 5 ge 4gosto de 1987, "Ley para I3 Proteccion ge la Propiedagd

" B, Definiciones
Las siguienteg palabras tendrsp, el significadp fue se especific 5 Comtinuacion:

I Propiedad - Incluye sip que se entienda conyg una limitacion, bienes muebles o
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Departamento de Hacienda responsables de la investigacion criminal de las
violaciones a las leyes que implanta dicho Departamento.

Fondo Especial - Cuenta que se crea en el Tesoro de Puerto Rico que estara bajo la
administracion de la Junta de Confiscaciones y al cual ingresaran todos los fondos
provenientes de la venta o transferencia de propiedad confiscada y los fondos
federales recibidos conforme dispone la Ley Num. 93.

C. Proposito de la Ley Uniforme de Confiscaciones de 1988

(i}

Ampliar el marco de autoridad que podra ejercer el Pueblo de Puerto Rico para
confiscar la propiedad que ha sido utilizada con fines ilegales.

Crear la Junta de Confiscaciones.
Establecer un Fondo Especial.

Disponer la forma en que se utilizara la propiedad confiscada , asi como las
cantidades que ingresan al fondo.

Ampliar el marco de la propiedad que puede ser confiscada y la razon por la cual se
puede tramitar la ocupacion,

Centralizar en el Departamento de Justicia el proceso de confiscacion

D). Junta de Confiscaciones

Mediame la promulgacion de la Ley Num. 93 de 13 de julio de 1988, conocidy como
"Ley Uniforme de Confiscaciones de 1988", se creo la Junta de Confiscaciones.

Esta Junta tendré la funcion de custodiar, controlar y disponer de la propiedad que

“adquiera el Estado Libre Asociado de Puerto Rico, mediante el proceso, de

confiscacion.

Estara integrada por los siguientes funcionarios:

a. Secretario de Justicia, quien sera su Presidente
b. Superintendente de la Policia de Puerto Rico
c. Secretario de Hacienda

La Junta estara adscrita al Departamento de Justicia.
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3 Toda propiedad Ocupada por la Policia Para confiscacion serg referida a la Junta de
Confiscaciones, siguiendo log procedimientos que se establecen en esta Orden

E. Propiedad a Confiscarse

I Utilizada en |3 comision de delitos Eraves y aquellos menos graves en que por ley se
autorice la confiscacign, cuando tales delitos Lraves y menos graves esten tipificados
en el Codigo Penal de Estado Libre Asociado de Puerto Rico

2 O delitos tipiticados en Leyes Especiales tales como-

Ley de Sustancias ¢ ontroladas

Ley de Armas

Ley de Explosivos

Leyes contra gf Crimen Organizado

Leyes de Juegos Prohibidos

Leyes de Vehiculos ¥ Transito v de Embarcaciones
Leves de Bebiday Alcohdlicas

Leyes Fiscales

Ley contra la Apropiacicn llegal de Vehiculos

Cualquier otra ley que Contenga disposiciones Para la confiscacign de
propiedades

3. Sujeta a una sentencia de confiscacion que asi lo autorice,
F. Funcionarios con Facultad para Ocupar Ia Propiedad
La ocupacion de la propiedad Sujeta a confiscacion se llevara a cabg por el
ionario a car

go de la implantacian de la ley aplicable, por sj o Por conducto de sy
delegados, policias o agentes del orden publico.
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G. Procedimiento para la Ocupacion de Propiedad Confiscable

1. Circunstancias que dan base para la ocupacion:

a.

El miembro de la Policia ocupara la propiedad bajo las siguientes circunstancias:
1) Mediante orden de un magistrado o tribunal competente
2) Sin previa orden del tribunal en los siguientes casos:
a) cuando la ocupacion se efectiia mientras se lleva a cabo un arresto
b) cuando la ocupacion se efectua en virtud de una sentencia judicial
¢) cuando la propiedad a ocuparse haya sido utilizada en relacion a la
comision de cualesquiera de los delitos expresados en la Seccion E de

esta Orden, previa autorizacion del funcionario a cargo de la
implantacion de la ley aplicable o sus delegados.

2. Tramitacion de los casos por la Policia

a.

Cuando el miembro de la Policia arreste o denuncie, procedera a informarle al
ciudadano sobre sus derechos.

Protegera la escena y cuando sea necesario requerira la presencia de un fiscal en
el caso

Recopilara la evidencia a tono con los procedimicnlos establecidos.

Procedera a ocupar la propiedad para confiscacion e informara las razones de
la ocupacion al ciudadano, que por circunstancias, informacion y creencia el
miembro de la Policia considere como duefios.

Entregara a la persona a quien se le ocupe la propiedad para confiscacion, los
siguientes documentos:

1) Recibo donde se certifique que se esta haciendo entrega del inventario de
la propiedad ocupada (formulario PPR-126 o el que aplique). Sera deber
del funcionario o agentes cerciorarse que los respectivos inventarios
contengan en forma clara y precisa la siguiente informacion:

a) fecha exacta de la ocupacion
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b) nombre y puesto del funcionario o miembro de la Policia que efectya la
Ocupacion y nimero de placa

€) cantidad de dinerg y desglose por denominaciones
d) tipo de vehicylo, marca, modelo, color ¥ numero de tablilla
&) breve descripcion de Iz prenda o valor ocupado
f) delito imputado o acusacion
B) nombre y direcciones (residenciales Y postales) de la persong o personas
a quien se |a ocupo la propiedad
BCCEsorios que dicha Propiedad tuviere Esgte 5& complementarg ey original
¥ cinco copias, se distribuiran de |5 siguiente manera
Original - Junta ge Conliscaciones
I'ra Copia - Ciudadana

2da. Copig - Departamento de Hacienda o Departamento de Recursos
Naturales, segn corresponda

dra Copig - Expediene

i Copra - Miembro e b Policry

Sta Copia - Comandanie de la Unidad de Trabajo
Elinventarip se realizara en presencia de la persona g quien se le ocupe la
propiedad para confiscacion quien debera firmar todas las paginas como
correcto. Se gestionara |a firma de un testigo. De mediar circunstancias

extraordinarias que no permitan  este procedimiento, e miembro de |a
Palicia asi lo hara constar en el formulario.
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¢ Entregara la propiedad al Comandante de la unidad de trabajo donde se lleve a
cabo la ocupacion o a su representante autorizado. mediante un recibo e
mventario detallado de la propiedad ocupada.

h  El funcionario o miembro de la Policia que ocupe la propiedad debe
comunicarse inmediatamente con el Fiscal de Distrito o fiscal de turno, en la
fiscalia correspondiente a la demarcacion judicial donde se efectuo la ocupacion
y brindarle al fiscal de turno toda la informacion que se requiera para ordenar
la confiscacion conforme al derecho aplicable. Se entregara un informe fiscal.
conteniendo una relacion detallada de todos los hechos y circunstancias que
motivaron la ocupacion. asi como también los nombres y direcciones postales
y residenciales actualizados de todos los imputados y todos los testigos

i El Comandante de la unidad de trabajo o su representante autorizado procedera
a entregar la propiedad al funcionario de la Junta de Confiscaciones en el
Departamento de Justicia. Debera entregar la propiedad mediante recibo y
acompafara el inventario y la Declaracion Jurada del miembro de la Policia

I Cuando la propiedad ocupada sea vehiculos de motor la entrega debera hacerse
en el solar que a esos fines mantiene la Junta de Confiscaciones, en el Barrio
Rincon de Gurabo. no mas tarde de cinco dias a partir de la ocupacion para fines
de confiscacion

k La entrega de woda propiedad ocupada deberda venir acompanada de los
documentos que se enumeran a continuacinn

1y Crweden de Contiscacon (angimal
2) Copia del Recibo de Entrada v Salida ¢ lventano de Vehiculo (PPR-128)

y/io del Recibo de Propiedad Ocupada (PPR-126) debidamente
complementados -

3) Copia del Informe de Arresto y Denuncias (se incluird los nombres y
direcciones residenciales y postales de todos los acusados).

4) Hoja de Sistema de Informacion Computadorizado del Registro de
Vehiculos de Motor (D.AV.ID.).

5) Licencia del vehiculo de motor expedida por el Departamento de
Transportacion y Obras Publicas o en su defecto licencia provisional.
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6) Cuando se ocupe dinero, copia del recibo expedido por el Recaudador y/o
Recaudadores Auxiliares del Departamento de Justicia, de lag distintas
as y de la Divisién de Confiscaciones.

8) Copia dela Hoja de Confiscacion de Vehiculos de Motor (PPR-37),

9) Copias de las denuncias, determinaciones de causas y cualquier otro
documento que obre en &) expediente del fiscal, pertinente aj proceso de

12) Acta de Encarcelacion (cuando aplique).

La Junta de Confiscaciones del Departamento de Justicia no aceptara
expedientes donde falten los documentos sefialados en esta Orden y podra
solicitar se tomen Jas medidas administrativag correspondientes

Ademas de los tramites antes mencionados, se Procedera de 1y siguiente maners
para los casos que mencionamos g continuacion:

1) Ocupacion Para confiscar por violacion ala Ley de Sustancias Controladas:

a) El Comandante de la unidad de trabajo donde se |leve a cabo [a
Ocupacion se comunicara inmediatamente con la Unidad de Drogas y
Narcéticos de su jurisdiccion.

b)  El miembro de I Policia interventor ge trasladara de inmediato junto a
la propiedad a ser confiscada a la Division de Drogas y Narcoticos y
Control Vicios de sy jurisdiccién. Sers responsable de proveer toda la
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Los miembros de la Policia de las Divisiones de Drogas, Narcoticos
y Control de Vicios harin una inspeccion minuciosa de la propiedad
ocupada, tomarén fotografias y cotejarin en el caso de vehiculos
ocupados los records, para investigar si el vehiculo ha sido hurtado.

El miembro de la Policia a cargo de las confiscaciones de la Division de
Drogas, Narcoticos y Control de Vicios hara llegar la propiedad
ocupada para confiscar no mas tarde de cinco dias a partir de la fecha
de la ocupacion, al lugar que la Junta de Confiscaciones destine para
estos fines. En los casos de dinero, valores y/o instrumentos
negociables deberan entregarse dichos bienes en la Fiscalia
correspondiente o en la Junta de Confiscaciones, sita en la Calle Las
Palmas Nam. 650, Miramar, o donde ésta se ubicare a tal fecha, no
mas tarde de veinticuatro (24) horas a partir de su ocupacién. En
cuanto a prendas u otros bienes muebles anilogos, éstos deberan
entregarse en la Junta de Confiscaciones no més tarde de veinticuatro
(24) horas a partir de la ocupacion. Se entregari la propiedad mediante
recibo con inventario (PPR-126 o el que aplique). Si las dltimas
veinticuatro horas caen en un dia feriado, se extendera el periodo hasta
las 8:00 A.M. del préximo dia laborable.

Cuando la propiedad ocupada sean vehiculos de motor, la entrega debers
hacerse en el solar que a esos fines mantiene la Junta de Confiscaciones.
en el Bo. Rincon de Gurabo no mas tarde de cinco (5) dias a partir de
la ocupacion para fines de confiscacion

Las distintas Divisiones de Drogas, Narcoticos y Control de Vicios
enviaran los documentos relacionados con las confiscaciones a ln
Oficina Legal de Confiscaciones del Departamento de Justicia, no mas
tarde de cinco dias a partir de la ocupacion de la propiedad. Si el
quinto dia fuera feriado, se entregaran los documentos el sexto dia no
mas tarde de las 4:00 P.M.. Cada Division de Drogas, Narcéticos v
Control de Vicios enviara a la Junta de Confiscaciones del
Departamento de Justicia los siguientes documentos:

(1) Formulario PPR-101 "Expediente de Confiscacion de Vehiculo de
Motor",

(2) Formulario PPR-37 "Confiscacion de Propiedad”

(3) Fotocopia de la licencia de la propiedad ocupada (si la tuviere) o
en su alternativa el agente interventor suministrard una copia del



Sistema de Informacién Computadorizado dej Registro de
Vehiculos de Motor (D.AV.LD.) de la Agencia.

(4) Copia de Ia Declaracion Jurada de| miembro de la Policia que
intervino en Ia ocupacion. (Debe establecerse claramente como la
propiedad fue utilizada con relacion a la comisign del delito).

(5) Copia del inventario entregado a la persona intervenida
(Formulario PPR-128 o ¢f que aplique).

(6) Copia del analisis def quimico (todo e procedimiento aplica a
drogas).

(7) Copia del informe de arresto ( Formulario PPR.-] 2), si alguno,

(8) EI miembro de la Policia interventor Suministrarg |a informacign
solicitada ep gf Formulario PpR.- 101, encasillados nimero |2 ¥y 13,
en los cuales se solicita se identifique la casa financiera (de existir)
v la casa vendedora

1) Ocupacion Para confiscar por violacion a la Ley Vehicular

a) Al momenip de Ocupar un vehiculg de motor serd deber de| miembro
de la Policia (Ue ocupe el mismo, notificar 2 la Division de
Investigaciones de Vehiculos Hurtados de sy Area

b) El miembro de la Policia se trasladara de inmediato junto al vehiculo
Peupndo a la Division deo Investigaciones de Vehiculos Hurtados del

area donde se ocups el vehiculo o def area donde ubique la oficina de]
miembro de la Policja interventor,

c) Un técnico adserito a la Division de Investigaciones de Vehiculos

expedira en un lapso ng mayor de veinticuatro horas de haberse
recibido el vehicylo para inspeccion. [na Vez inspeccionado e
vehiculo y expedida g certificacion, el vehiculo se devolvers g
miembro de [a Policia para que continle con log trimites de
confiscacion correspondientes.
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d) EI miembro de la Policia entregara el vehiculo en el Bo. Rincon de
Gurabo o la propiedad ocupada mediante recibo con inventario (PPR-
128 o el que aplique), a la Seccion de Propiedad de la Junta de
Confiscaciones, dentro de un término no mayor de cuarenta y ocho
horas, a partir del recibo de la propiedad ocupada. Si las (ltimas
veinticuatro horas caen en un dia feriado, se extendera el periodo hasta
las 8:00 de la mafana del dia siguiente al feriado.

€) Los miembros de la Policia del Negociado de Investigaciones de
Vehiculos Hurtados seguiran los mismos procedimientos establecidos
en el Inciso 2) anterior, letras a) a la d), cuando sean éstos los que
ocupen el vehiculo para confiscacion.

f)  La Junta de Confiscaciones en el Departamento de Justicia no aceptara
expedientes donde falten los documentos sefialados en esta Orden.

3) Procedimiento en los casos de confiscacion por delitos miiltiples
Correspondera al Fiscal de Distrito de tumo, determinar por cual de los

delitos se ha de procesar al sospechoso. y bajo cual estatuto se
tramitara la confiscacion de la propiedad

H. Notificacion de la Ocupacién de Propiedad Confiscable

La Junta de Confiscaciones en el Departamento de Justicia es la unidad que esta
tramitando la notificacion de confiscacion actualmente Para realizar esta gestion
disponen de quince dias calendario a partir de la fecha de la ocupacion para fines de
confiscacion.

Es imperativo informar al Fiscal de Distrito o funcionario facultado para confiscar
© su representante, sobre el traslado de la propiedad y que.la entrega de los

‘documentos  se realice sin dilacion de clase alguna, a los efectos de que el

procedimiento de notificacion se lleve a cabo conforme a lo dispuesto por la Ley
Uniforme de Confiscaciones de 1988.

El funcionario de la Junta de Confiscaciones en el Departamento de Justicia por
cuya autoridad se efectiia la ocupacion para confiscacion o la persona en la que él
delegue, sera responsable de notificar el hecho de la confiscacion y la tasacion o
valor estimado de la propiedad ocupada, a las siguientes personas:

a. aquellas que por las circunstancias, informacion y creencia, el funcionario
considere duefios; y
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b. en los casos de vehiculos de motor |, se notificard, ademas, al duefio segiin

consta en el Registro de Vehiculos del Departamento de Transportacién y Obras
Publicas y al acreedor condicional que a la fecha de la ocupacién, haya

I.  Custodia de Ia Propiedad Confiscadsa
Toda propiedad confiscada Y que estuviere bajo la custodia de alguna agencia
gubemamental, ademis de aquella propiedad confiscada g tenor con la ley, sera
transferida a la Junta para su custodia y disposicion final, excepto:

I Drogas y narcoticos que seran entregados al Instituto de Ciencias Forenses bajo la
Ley de Sustancias Cotroladas ¥,

2. Explosivos que seran entregados a la Division de Explosivos de la Policia de acuerdo
con la Ley de Explosivos

J.  Derecho de Impugnacion

La Ley Num 93 del 13 de julio de 1988, en sy Articulo 8 establece e siguiente
procedimiento para impugnar-

I Las personas notificadas podran impugnar la confiscacion dentro de los quince dias
siguientes a la fecha en que se recibe la notificacion

2 Laimpugnacion se radicara mediante una demanda contra el Estado Libre Asociado
de Puerto Rico y el funcionario que autorizo la ocupacian, emplazindose a]

la notificacion,

3. El Secretario de Justicia formulars sus alegaciones dentro de los veinte dias de haber
sido emplazado.

4. Lademanda debers radicarse en la sala Correspondiente del Tribunal Superior.
K. Representacion del Estado en los Casos de Confiscacién

1. El Secretario de Justicia representara al Estado Libre Asociado de Puerto Rico en
todos los casos de impugnacion de confiscacion. Este evaluarg log hechos,
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determinara si existe base legal para continuar el proceso de confiscacién, o si ésta
no procede.

De entender que no procede la confiscacion, el Secretario de Justicia sometera sus
conclusiones de hecho y de derecho al funcionario o agencia bajo cuya autoridad
se efectuo la ocupacion y autorizara la devolucién de la propiedad ocupada.

Solo el Secretario de Justicia podra transigir o desistir de la confiscacién iniciada

L. Disposiciones Generales

Todo tuncionario de la Policia con autoridad para tramitar casos de confiscacion,
observara al pie de la letra las "Normas y Procedimientos para la Confiscacién de
Propiedades” (Orden Administrativa del Secretario de Justicia Nom.
96-11 y Orden Administrativa del Secretario de Hacienda Num. 96-13 de 11 de
octubre de 1996) y las directrices aqui establecidas.

El funcionario que ocupe cualquier propiedad para investigacion y/o confiscacion,
debera solicitar la direccion postal y residencial del poseedor legal, duefio o
encargado de la propiedad en cuestion. Ademas, debera tomarle la firma como
constancia de que tal direccién ofrecida a la Policia es correcta.

El formulario PPR-101 "Expediente de Confiscacion de Vehiculos de Motor” serd
complementado por el miembro de la Policia al momento de hacer entrega del
vehiculo a la Junta de Confiscaciones. Este debera firmar y cumplir con los
requisitos de los apartados 19 y 20 del citado formulario y requerir de la persona que
lo reciba en la Junta de Contiscaciones que figure la fecha de recibo y su firma en
el apartado correspondiente Requerira que firme la copia del inventario (en caso
de vehiculo, PPR-128),

Una copia del inventario firmado por el representante de la Junta de Confiscaciones
sera enviada al Director de Oficina, Superintendencia Auxiliar o Negociado
afectado, para su conocimiento y archivo.

Es responsabilidad del Comandante de la unidad de trabajo que lleve a cabo la
ocupacion de la propiedad que se cumpla con lo dispuesto en esta Orden General.

Todo vehiculo advenido a la Policia deberd - ser examinado inmediatamente, para
determinar si es o no confiscable a tono con lo dispuesto en esta Orden, asi como
con lo establecido en la Ley Uniforme de Confiscaciones.
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7. Ningun empleado o funcionario de la Policia de Puerto Rico, miembros de sy unidad
familiar o terceras personas por mediacion de los antes mencionados podrén tener
participacién como postor en los procedimentos de subastas establecidos para la

- disposicion de bienes confiscados, por ser dispuesto asi por ley. La violacién a esta
disposicion sera sancionable tanto administrativa como judicialmente.

8. Las normas agui establecidas SOn para uso interno de la Agencia y no debera
entenderse como que amplian a responsabilidad civil o criminal de un funcionario
de la Policia. Violaciones a estas normas, de ser probadas, sélo constituirgn base o
fundamento para radicar una querella o formular cargos ante o por la Agencia, como
parte del procedimiento investigativo-administrativo interno y no para uso en un
proceso judicial,

9. Esta Orden deja sin efecto la Orden General Nium_ 88-5, asi como cualquier otra
comunicacion verbal o escrita o partes de la misma que estén en conflicto con ésta,

M. Fecha de Efectividad

Estar Orden entrara en vigor el M— ‘4@ W?@ ‘QJ//?/’/ .
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PLAN DE SEGURIDAD PARA EL
DESALOJO DE EMPLEADOS Y
CONTROL DE EMERGENCIAS EN LOS
EDIFICIOS QUE ALBERGAN UNIDADES
POLICIACAS

El proposito primordial de esta Orden General es establecer un Plan de Seguridad que
facilite el desalojo de los empleados de los edificios que albergan unidades policiacas en casos
de emergencias, causadas por incendics, alarmas de explosivos o desastres naturales

Esta Orden consta de las siguientes Secciones:

A Base Legal

B Exposicion de Motivos

C. Responsabilidades del Director de la Oficina de Seguridad v Proteccion

D Responsabilidades del Personal Supervisor

E. Responsabilidades del Personal Supervisor en el Cuartel General
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F. Jerarquia de Mando durante la Operacion de Emergencia

Reglas Generales Aplicables en Casos de Emergencias

I

Plan de Accion en Casc de Amenaza o Hallazgo de Bomba

Sistema de Salida de los Empleados en el Cuartel General

I.  Centro de Operaciones para Control de Emergencias

K. Mombramientos y Renuncias de Miembros Voluntarios de las Brigadas de Emergencias
L. Disposiciones Generales

M. Fecha de Efectividad

Base Legal

1. Ley Num. 16 de 5 de agosto de 1975, conocida como "Ley de Seguridad y Salud en
el Trabajo de Puerto Rico".

2. Ley Nam. 53 de 10 de junio de 1996, conocida como "Ley de la Policia de Puerto Rico
de 1996" y el Reglamento de Personal de la Policia de 4 de mayo de 1981, segin
enmendado, en todo lo que no esté en contra de la citada Ley Niam. 53

3. LeyNum. 43 de 22 de junio de 1988, conocida como "Ley del Cuerpo de Bomberos
de Puerto Rico™.

4. Ley Num. 5 de 14 de octubre de 1975, segin enmendada, conocida como "Ley de
Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico".

Exposicion de Motivos

La Policia de Puerto Rico consciente de su obligacion para con sus empleados y
visitantes que frecuentan las facilidades de servicio de esta Agencia promulga por este
medio un plan de seguridad que dicta las normas y procedimientos a ser observados en
aquellos casos de emergencias como consecuencia de incendios, alarmas de explosivos o
desastres naturales.

Es nuestro proposito con este plan crear el ambiente preciso y necesario en la
prevencion, atencion inmediata y posterior de situaciones provenientes de emergencias
como las ya mencionadas y al unisono establecer deberes y responsabilidades.



Responsabilidades del Director de la Oficina de Seguridad y Proteccion
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Asumir la responsabilidad en caso de una emergencia. trabajando en coordinacion
con el Coordinador Interagencial de la Policia de Puerto Rico. adscrito a la
Superintendencia Auxiliar en Operaciones de Campo, éste a su vez. con la Defensa
Civil, Cuerpo de Bomberos v Emergencias Médicas.

Disponer de una llave para el control de un ascensor, de manera que pueda tener
acceso inmediato, hacia aquellas areas de trabajo que se vean afectadas por algun
tipo de emergencia, que requiera evaluacion.

Mantener en su oficina radios de comunicacion interna, para establecer un sistema
de comunicacion continua sobre el estado de situacion en cada miso del Cuartel

General de la Policia.

Evaluar la situacion en caso de emergencia. v utilizando su discrecion podra ordenar
el desalojo del edificio

Rendir un informe al Superintendente de la Policia luego de acurrida una situacuon
de emergencia.

Coordinar v efectuar simulacros.

Responsahbilidades del Personal Supervisor

Director de la Division de Prevencion de Accidentes del Trabaje

a  Coordinar con el Instituto de Adiestramiento. charlas v orentaciones sobre 1emas

de seguridad v salud ocupacional. tales como incendios. amenazas de explosivos
terremotos v desalojo de edificios para los empleados de la Pohcia

b Realizar inspecciones de las areas de trabajo de seguridad v salud ocupacional
como medidas preventivas

¢ Coordinar con el Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico la inspeccion de cada
estructura v velar por el cumplimiento de las normas de prevencion contra
incendios requeridas en las inspecciones



4

Superintendentes Auxiliares, Directores de Oficinas, Negociados., Divisiones v
Comandantes de Areas

a.

C.

Velar porque el personal bajo su supervision sea adiestrado en cuanto a la forma
en que desalojaran las oficinas y edificios de la Agencia, en caso-de una
emergencia causada por incendio, alarma de explosivos o desastres naturales

Los Comandantes de Areas requeriran a los Comandantes de Distritos, Precintos
y/o Divisiones bajo su direccion, la confeccion de los planes de seguridad de sus
respectivos edificios. Los referiran a la Superintendencia Auxiliar en Operaciones
de Campo para ser sometidos para evaluacion al Cuerpo de Bomberos v copia de
éstos se enviara a la Division de Prevencion de Accidentes del Trabajo

Ayudar en la ejecucion de practicas de desalojo. por lo menos dos veces al afo

Superintendentes Auxiliares, Comandantes de Distritos. Precintos v Unidades
Especializadas

Mantener rotuladas v libres de obstaculos todas las entradas v salidas de las
instalaciones de la Agencia. bajo sus respectivas jurisdicciones

Velar porque los extintores de incendio instalados en sus respectivos locales sean
inspeccionados v se mantengan en condiciones de uso: asi tambien, gestionar [a
peticion de compra de extintores para las Areas que se requiera la instalacion de
éstos y/o cambios de los mismos

Gestionar, a través de la Division de Compras v Suministro. la adyuisicion de
equipo para usarse en caso de desastres naturales  En esios cases soran
responsables de proteger la propiedad bajo custodia

Preparar planes de seguridad de sus respectivos edificios v someterlos a los
Comandantes de Areas y Superintendentes Auxiliares. segun sea el caso Incluir
en los mismos los nombres de los participantes en los planes v sus funciones
Informar los cambios que ocurran con el proposito de mantenerlos al dia

E. Responsabilidades del Personal Supervisor en el Cuartel General

Jefes de Piso o Area (Superintendente Auxiliar. Director de Negociado o Comandante
de Area)

a.

Activar el plan que tenga preparado tan pronto se le notifique la existencia de un
fuego o un posible estado de emergencia que necesite su Intervencion
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1) En ausencia de los Superintendentes Auxiliares, Directores de Negociados o
Comandantes de Areas entrara en funcion su auxiliar.

2) En aquellos pisos en que haya mas de un Superintendente Auxiliar o Director
de Negociado, cada uno de ellos se hara responsable del personal bajo su
supervision.

3) " Enlos pisos donde estén ubicadas oficicinas de Superintendentes Auxiliares
o Directores de Negociados, cada Supervisor se hara cargo de sus empleados.

b. Realizar una bisqueda y hacer una evaluacion de las condiciones existentes que
motivaron su activacion antes de ordenar el desalojo de su area de trabajo, segun
se sugiere a continuacion:

1) Evaluar la situacion conjuntamente con el Director de la Oficina de Seguridad
y Proteccion y el Coordinador Interagencial. No obstante. utilizando su
discrecion podra desalojar inmediatamente el area de trabajo, si el estado de
emergencia asi lo amerita,

2) Notificar su decision a los superiores y comunicarse en caso de fuego, con
el Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico al 343-2320 y a la Seccion de
Vigilancia. En caso de explosivos se comunicara a la Division de Explosivos
y Seguridad Pablica al 781-1775.

3) Conducir a sus empleados a un area segura, bien sea por las escaleras de
emergencia o por rutas de escape previamente establecidas v evitar que
utilicen los ascensores, por su seguridad v la de su personal

4) Preparar un informe completo una vez concluido el estado de emergencia, el
cual enviaran a sus supervisores, con copia al Director de la Oficina de
Seguridad y Proteccion y al Director de la Division de Prevencion de
Accidentes en el Trabajo.

5) Inspeccionar su area de trabajo, de manera que se descubran a tiempo
condiciones que puedan crear riesgos en la misma.

Jefes de Grupo (Directores de Divisiones, Supervisores)
a. Los Jefes de Piso alertaran a los Jefes de Grupo inmediatamente que tengan

conocimiento sobre cualquier anormalidad que pueda requerir el desalojo del
personal.
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b. Deberes y responsabilidades de los Jefes de Grupo:

1

2)

3)

4)

Mantener el orden y disciplina en su grupo y evitar, en todo lo posible.
que el panico se apodere de los empleados bajo su control. :

Evitar divulgacion de rumores y comentarios para prevenir el panico.

Conducir a sus empleados a un area segura tan pronto reciba la orden de
desalojo y mantenerse con ellos hasta que la situacion se normalice.

Conducir al personal en forma ordenada a sus pisos o areas de trabajo una
vez se dé la orden de entrada y restablecer todas las labores a la normalidad.

3. Inspectores (Miembros de la Policia de la Oficina de Seguridad v Proteccion)

a.  Los Inspectores se activaran inmediatamente que ocurra una emergencia en el
Cuartel General,

b.  Sus deberes y responsabilidades seran los siguientes:

1)
2)
.

4)

4. Porteros

Realizar un registro o busqueda de empleados en oficinas, servicios sanitarios
y dreas aisladas para notificarles cuando se anuncie un desalojo

Ofrecer primeros auxilios al personal que se accidente o sufra alguna crisis
nerviosa y notificar al personal de la Division de Servicios Médicos.

Velar porque todos los empleados v visitantes del edificio. abandonen el
mismo e informar al Jefe de Piso

Avyudar al Jefe de Piso si fuera necesario.

a.  Sus deberes y responsabilidades seran los siguientes:

1)

2)

3

Mantener las puertas abiertas durante la operacion de desalojo para facilitar
el libre movimiento del personal en los pasillos hacia las escaleras

Mantener el orden y la disciplina del personal durante la operacion de
desalojo.

Orientar al personal sobre la ruta a seguir en caso de desaloio del edificio
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4) Evitar hasta donde sea posible, que el personal utilice los ascensores.

Brigadas de Emergencias (Personal Voluntario)

En cada piso habra asignados por lo menos tres (3) miembros de las Brigadas, que
responderin en estos casos al Director de la Oficina de Seguridad y Proteccion o
al Jefe de Piso, en ausencia de éste. o

Debido a que un incendio puede originarse por una serie de causas muy diversas,
su prevencion y defensa contra sus efectos debe figurar prioritariamente en todo
plan de emergencia.

El personal de las Brigadas recibira adiestramiento especial, por parie del
Departamento de Bomberos de Puerto Rico v de la Division de Explosivos y
Seguridad Publica de la Superintendencia Auxiliar en Investigaciones Criminales
con el proposito de relacionarlos con la busqueda, proteccion, identificacion v el
desalojo de areas donde se localicen artefactos explosivos. Los expertos en
explosivos se haran cargo de todo objeto sospechoso localizado

Sus obligaciones seran:

1) Manejar las mangueras de agua para tratar de extinguir el inicio de fuego no
eléctrico, mientras los bomberos activan su equipo, mientras sus vidas no
estén en riesgo.

2) Welar por la prevencion de incendios.

3) Manejar los extintores de incendios durante una emergencia.

4)  Ayudar en el desalojo del personal.

5) Rendir un informe de la accion tomada bajo la emergencia a los Jefes de Piso
o Area. Copia de éste le sera remitido al Director de la Oficina de Seguridad
y Proteccion y éste a su vez, referira copia al Director de la Division de

Prevencion de Accidentes,

Director Division de Programacion de Mantenimiento y Planta Fisica, Cuartel
General

a." Debera tener conocimiento completo de todas las dependencias del edificio
y del equipo instalado en el mismo.



b. Sus obligaciones seran:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7

Conservar en buen estado el equipo de mangueras de agua contra
incendios.

Dar mantenimiento a luces de emergencia de las escaleras.
Mantener libres de obsticulos los pasillos y las escaleras.
En caso de huracan:

a) Estar preparado con el equipo y material necesarios en caso de un
huracén.

b) Hacer una limpieza general de los alrededores del edificio. eliminar
todo escombro y asegurar material o equipo suelto. :

c) Sellar puertas y ventanas para evitar la entrada de agua en aquellas
areas susceptibles al agua,

En caso de sismo (terremoto):

a) El personal de mantenimiento cotejara sus utilidades (luz, agua,
gas), pero no las pondra en funcion. El temblor puede haber
agrietado los conductores eléctricos de agua o gas

b) De surgir un escape de gas, cerrara la valvula principal

c) Silastuberias de agua estan averiadas. cerrara la valvula principal

d) Siexisten cortos circuitos eléctricos, cerrara el paso de electricidad

Coordinar con la Autoridad de Edificios Pablicos el control del sistema

eléctrico y plomeria bajo cualquier emergencia y activar su personal para

tomar la accion pertinente,

Coordinar con los Técnicos de la Autoridad de Edificios Publicos. a los

fines que éstos tengan conocimiento completo del edificio, del equipo

bajo su supervision y del mantenimiento. Establecer la coordinacion
adecuada para que estos Técnicos puedan velar v asegurarse que esteén

en funcion las siguientes facilidades:

a) Sistema de refrigeracion del edificio
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b) Ascensores

c) Planta de Emergencia

d) Alarma de Incendio

e) Sub-estacion

f) Bombeo de agua potable

g) Acceso a las puertas principales

Rendir los informes correspondientes al Director del Negociado de
Asuntos Fiscales.

7. Encargado, Seccion de Vigilancia

a

Entrar en funciones inmediatamente que se le notifique la existencia de un
fuego o un posible estado de emergencia que necesite su intervencion
Realizar una evaluacion de las condiciones existentes,

Sus funciones especificas seran las siguientes

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7

8)

Activar el sistema de alarma segin se defina la emergencia.

Estar a cargo del Cuarto de Consola

Controlar la entrada v salida de vehiculos en el estacionamiento
Habilitar espacio en el estacionamiento para los vehiculos de emergencia
Controlar la entrada y salida de personas

Atender con prontitud cualquier llamada de emergencia que se reciba
con el proposito de abrir cualquier dependencia de la Superintendencia

Notificar al personal de Bomberos, Defensa Civil v Servicios Meédicos
la ubicacion del Centro de Operaciones para control de emergencia que
serd el Cuarto de Consola.

Tomar todas las precauciones que sean necesarias para la proteccion de
propiedad y vida del Cuartel General,
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9) Coordinar con el personal de Edificios Publicos, que la Planta de
Emergencia esté en condiciones de operar apropiadamente por un
periodo prolongado.

107 Mantener en un almacén apropiado linternas y otro equipo.
11} Proveer de termos con agua v comestibles enlatados al personal que
tiene que permanecer en el Cuartel, en el Centro de Operaciones para

Control de Emergencias durante la emergencia del paso de huracan,
terremoto, etc.

12) Tomar todas las precauciones que considere necesarias.

8. Lider de Visitantes

a.

Los Jefes de Grupos alertaran a los lideres de visitantes inmediatamente que
tengan conocimiento sobre cualquier anormalidad que pueda requerir el
desalojo de los visitantes.

Deberes v Responsabilidades de los Lideres de Visitantes (Recepcionista,
empleado que recibe y controla los visitantes)

1) Mantener el orden v disciplina en su grupo de visitantes y evitar en todo
lo posible, que el panico se apodere de los visitantes bajo su control

2)  Conducir a los visitantes a un area segura del edificio tan promo reciba
la orden de desalojo v mantenerse con ellos hasta que la situacion se
normalice

3) Conducir a los visitantes en forma ordenada a sus pisos o areas de
trabajo donde se les estaba prestando los servicios. una vez se ordene la
entrada

9 Técnicos de la Autoridad de Edificios Publicos

a

Tener conocimiento completo del edificio y del equipo bajo su supervision v
del mantemimiento del mismo.

En una emergencia, sus obligaciones seran velar y asegurarse que estén en
funcion las siguientes facilidades:

1) Sistema de refrigeracion del edificio



2) Ascensores

3) Planta de Emergencia

4) Alarma de Incendio

5) Sub-estacign

6) Bombeo de agua potable

7)  Acceso a las puertas principales

F. Jerarquia de Mando durante la Operacion de Emergencia

1

En caso de emergencia en el Cuartel General, serd notificada la Seccion de
Vigilancia, la cual realizara las funciones establecidas en esta Orden y notificara
automaticamente al Centro de Mando para que éste se comunigue con
Emergencias Médicas, Cuerpo de Bomberos, Defensa Civil Estatal. la Unidad de
Operaciones Tacticas de la Policia de Puerto Rico y cualquier otra avuda que ésta
entienda sea necesaria. '

El Director de la Oficina de Seguridad y Proteccion asumira la responsabilidad,
como representante de la Policia y trabajara en coordinacion con el Coordinador
Interagencial de la Policia v con el Director de la Defensa Civil durante la
emergencia.

Los representantes de las Agencias que trabajen en la emergencia se reportaran
con el representante de la Defensa Civil y trabajaran en coordinacion con éste,
asumiendo cada representante sus funciones segun corresponda

Todas las unidades de la Policia de Puerto Rico que trabajen en la emergencia se
reportaran al Director de.la Oficina de Seguridad y Proteccion, el cual les
impartira las directrices a seguir,

G. Reglas Generales Aplicables en Casos de Emergencias

1.

2

Mantenga la calma en todo momento. La histeria es contagiosa y podria poner -
en peligro a muchas personas.

Mo use ascensores, le puede costar la vida,
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Cuando escuche la alarma de emergencia o una orden de desalojo del edificio,
espere instrucciones. Salga del edificio tan rapidamente como prudente sea, sin
correr o exponerse a accidentes personales,

Si el pasillo se llenare de humo, intente salir bien pegado al piso. ya que a nivel del
piso el aire posiblemente no esté enrarecido, a su vez, trate de llegar a la escalera.
Normalmente la escalera es un punto protegido contra el humo

Si no es posible salir de su oficina, cierre la puerta y busque alivio en el aire fresco
de las ventanas, mientras recibe ayuda, No trate de saltar; manténgase tranquilo

No trate de regresar a su oficina en busca de carteras, sombrillas u objeto alguno.
Puede costarle la vida.

Antes de utilizar un extintor de agua , cerciorese de que el fuego no es de origen
eléctrico. '

Al subir a un helicoptero de rescate, manténgase alejado de las aletas de
propulsion. Generalmente son dos: una superior que funciona horizontalmente
y la posterior que funciona verticalmente

Conozca su ruta de escape y practiquela cada vez que se anuncie un simulacro.

Tenga fe en nuestro Plan de Emergencia y piense siempre en que ha sido disefado
para protegerle.

H. Plan de Accion en caso de Amenaza o Hallazgo de Bomba

1

Procedimiento

La notificacion de que se ha colocado una bomba en su area de trabajo puede
venir mediante comunicacion escrita o por via telefonica. Usted va a proceder de
la siguiente manera:

{Via Telefonica)

a. Copiar el texto exacto de la amenaza.

b Hora y nimero del teléfono por el cual se recibe la llamada

¢c. Detalles sobre la persona que hace la llamada:

1) Sexo
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2) Edad

3) Tono de voz (ronca, disfrazada, etc.)

4) Acento (nacionalidad)

5) Animosidad (llorando, alegre, etc.)

6) Ruidos de fondo

7) Indicar nombre del posible sospechoso, si le es familiar
d. Tratar mantener conversacion:

;Donde esta? ;Como es? ;jPor qué?
Trate estas llamadas como importantes v verdaderas emergencias y tome accion.
Motifique de inmediato a:

a. Division de Explosivos y Seguridad Publica - 781-1775 o 793-1234
extensiones 2272, 2227, 2109, 3183, 3180, 3181, 3182

b. Oficina de Vigilancia - Extension 3253

El hallazgo de un artefacto explosivo o sospechoso, requiere la presencia de los
Técnicos de Explosivos. quienes seran notificados por la Policia. La evacuacion
del edificio o facilidades no se efectuara hasta que el artefacto haya sido
encontrado e inspeccionado por el personal de la Division de Explosivos v
Seguridad Publica.

Si se decide desalojar, los primeros en ser evacuados son aquellas personas que
estan mas cerca del artefacto sospechoso o bomba. Se utilizara el Plan de
Evacuacion establecido, excepto cuando la localizacion del artefacto obligue a
cambiar las vias de desalojo.

La orden de que todo esta bajo control se dara luego de haber implantado el Plan
de Emergencia y haber transcurmido un tiempo razonable (30 minutos) de haberse
terminado la busqueda y registros de todas las facilidades sin hallazgo alguno de
posible artefacto explosivo, o luego de haber sido removido el artefacto
encontrado por personal técnico de explosivos.
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Accion que se tomard cuando sean encontrados artefactos sospechosos:

a

Se tendra mucho cuidado para asegurar que el objeto no sea tocado o movido
en forma alguna.

Evacuar todas las personas cuando se lo ordenen, a un sitio seguro y lo mas
lejos posible del area de peligro.

Notificar a la Division de Explosivos y Seguridad Publica sobre la descripcion
y localizacion del artefacto. Esta a su vez notificara a las autoridades

pertinentes.

Mantener la seguridad en toda el area limitando la entrada solamente a
personas autorizadas.

Cortar la luz eléctrica en el area de peligro

Abrir puertas y ventanas en el area, para reducir los riesgos de ocurrir una
explosion y dafos de fragmentacion secundaria,

Hacer los arreglos necesarios para combatir el fuego en caso de que haya una
explosion (Situe las mangueras en posicion)

Mantener custodia del drea donde fue encontrado el artefacto hasta que los
técnicos e investigadores lleguen v le releven

Sistema de Salida de los Empleados en el Cuartel General

1

b

Todo el personal bajara por sus respectivas salidas; nadie subira a la azotea. a
menos que se indique lo contrario.

Todo empleado que al momento en que se ordene el desalojo del edificio se
encuentre en el lado este del mismo. lo abandonara utilizando las escaleras del sur
que conducen al primer piso con salida hacia la Avenida Roosevell (Ver el croquis
que aparece en el area de los ascensores, en su piso).

Todo empleado que al momento de darse la orden de desalojo se encuentre al lado
oeste del edificio. abandonara el mismo utilizando las escaleras ubicadas al norie

del edificio y saldra al primer piso por la salida que conduce al correo
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Todo empleado que al momento de darse la orden se encuentre en el sotano,
saldra por la salida que conduce al estacionamiento ubicado al lado norte del
edificio (Ver el croquis que aparece en el drea de los ascensores, en el sotano del
edificio).

Una vez se encuentre fuera del edificio, debera alejarse lo mas posible para :
permitir el trabajo de las Unidades Especializadas: (Bomberos, Unidades de
Rescate, Emergencias Médicas, Brigadas y Defensa Civil).

Utilice solo el lado derecho de las escaleras para que el personal de Bomberos.
etc., pueda subir con rapidez.

Centro de Operaciones para Control de Emergencias

I

-2

Bajo una emergencia tanto de fuego como amenaza de explosivos y desastres
naturales, se requiere que el Cuarto del Centro de Operaciones para el Control de
Emergencia ubicado en la salida del sotano del anexo sea habilitado por el
personal de Vigilancia, Cuerpo de Bomberos, Defensa Civil y Emergencias
Médicas, para el control de la emergencia.

Ante una situacion de fuego en nuestra estructura este Centro de Operaciones
dara acceso facil a todo el personal que trabaje en el control de la emergencia

Este Centro de Operaciones se utilizara bajo una emergencia como oasis para el
personal de la Policia v las agencias pertinentes

El Cuarto de Consola sera el punto de contacto mas vital con que cuenta nuestra
Superintendencia para controlar las emergencias que se susciten en nuestra

estructura.

Este Cuarto estard bajo la responsabilidad de la Oficina de Seguridad y
Proteccion,

Este Cuarto deberd estar provisto de;
a. Camillas para transportar heridos
b. Frasadas para trabajar con victimas

c. Kit de primeros auxilios y cajas de guantes desechables

B

Equipo de oxigeno
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e. Tanques de aire comprimido con su respectiva mascara de rostro completo
f Linternas

g. Capacetes

h. Extintores para combatir incendios a, h. y ¢ de diez IiEms

i, Teléfono para comunicarse directamente con las agencias que trabajan en los
estados de emergencias

j.  Mesas y sillas

k. Bafio completo

|, Comestibles enlatados, platos, cubiertos y vasos desechables

m. Papel toalla

n. Material de oficina tal como: libretas y lapices para respectivas anotaciones
0. Termos para agua

p. Agua potable envasada

Nombramientos y Renuncias de Miembros Voluntarios de las Brigadas de
Emergencias

Estos deberan hacerse siguiendo los conductos reglamentarios v deberan llevar el
endoso del supervisor de la unidad de trabajo. No es obligatorio pertenecer al
Cuerpo Voluntario de Brigadas de Emergencias. por lo que el empleado podra
renunciar cuando lo estime pertinente.

Disposiciones Generales

I

El personal asignado de la Oficina de Seguridad vy Proteccion portara siempre una
tarjeta de identificacion propia de esta unidad de trabajo. que sera expedida y
controlada por el Negociado de Recursos Humanos. El Director de la Oficina de
Seguridad y Proteccion es el unico que autorizara el uso de la tarjeta. Ademas,
en casos de emergencias, los miembros de las Brigadas portaran una cinta roja
adherida al brazo izquierdo como distintivo de estar en accion. Esto facilitara el
desalojo. va que al ser identificado como miembro de las Brigadas el personal
obedecera y la labor se realizara sin dilaciones y con mayor organizacion.
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Los Directores de Oficinas, Superintendencias Auxiliares, Negociados. Divisiones
y Secciones, en coordinacion con el Director de la Oficina de Seguridad y
Proteccion y el Director de la Division de Prevencion de Accidentes. orgamzaran
el personal voluntario que formard parte de las Brigadas de Emergencias
Ademas, notificaran cualquier cambio en el personal que ocurra por cualquier
causa y haran recomendaciones al respecto. '

El Director de la Oficina de Seguridad y Proteccion. los Superintendentes
Auxiliares, Directores de Negociados y el Director de la Division de Prevencion
de Accidentes del Trabajo, tendran un radio de comunicacion interna para el
informe de estado de situacion por piso, que les proveera el Director de la
Division de Comunicaciones. Los mismos estaran distribuidos de la manera
siguiente:

a  En aquellos pisos donde haya mas de un Superintendente Auxiliar o Director
de Negociado se le proveera un solo radio por piso.

b En los pisos donde no haya oficinas de Superintendentes Auxiliares o
Directores de Negociados, el Director de la Oficina de Segundad v
Proteccion entregara un radio a uno de los Directores de Division del piso.
para que lo mantenga en su oficina.

Se asignaran dos (2) miembros de las Brigadas de Emergencias o auxiliares
voluntarios para que lleven un registro de las personas lesionadas y de las
transportadas a hospitales durante las emergencias.

El Cirujano General de la Policia activara inmediatamente la Division de Servicios
Meédicos cuando ocurran situaciones de emergencia en la Superintendencia, de
manera que se pueda prestar los servicios médicos a las victimas en las areas que
se designe al momento de la emergencia, durante horas laborables de lunes a
VIETNES

Todas las victimas seran identificadas con una tarjeta indicando el tipo de posible
lesion

Los Directores de Oficinas prestaran su cooperacion en todo momento para lograr
la mayor eficiencia en labores de rescate y desalojo del edificio en casos de
emergencias, asi como en casos de efectuarse simulacros.

Cuando los miembros de las Brigadas de Emergencias sean citados oficialmente
para comparacer a adiestramientos, reuniones u otra eventualidad, los directores
de las unidades de trabajo haran los ajustes necesarios para que el personal
comparezca a la citacion y que a su vez, las labores cotidianas no se interrumpan.
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Los miembros de las Brigadas solo prestaran sus servicios durante horas
laborables de 8:00 a.m. a 4:30 p.m. de lunes a vienes. Solo estaran disponibles
en caso de emergencias para ayudar a sus compaifieros de trabajo durante dias
laborables, en el edificio del cuartel. Este personal no se expondra a ningun
riesgo, ya que solo ayudara a sus compafieros. Las responsabilidades
operacionales recaeran sobre la Defensa Civil. Bomberos y Emergencias Médicas.
Las Brigadas de Emergencias no trabajaran cuando ocurran huracanes. tormentas
u otra‘inclemencia del tiempo.

9. La Seccion de Programacion de la Planta Fisica del Negociado de Administracion
cumplira con su funcion de mantener todas las areas de la estructura en optimas
condiciones.

10. Esta Orden sera distribuida a todo el personal de la Agencia, tanto civil como
miembros de la Policia. :

11. El Negociado de Recursos Humanos debera entregar copia de esta Orden a todo
el personal de nuevo ingreso a la Agencia.

12 Algunas de las disposiciones contenidas en esta Orden son de exclusiva
aplicabilidad a los empleados que trabajan en el edificio de la Superintendencia.
No obstante, aquellas disposiciones que apliquen a todo el personal de la Agencia.
seran adoptadas por este.

13, Esta Orden deja sin efecto la Orden General 85-4. asi como cualquier
comunicacion verbal o escrita o partes de las mismas que esten en conflicto con

esta. -
M. Fecha de Efectividad / ﬁgo 0\,@6@@ / f’ 7;_ .
Esta Orden entrara en vigor el / _
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A . TODO EL PERSONAL

ASUNTO  © NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA SEGURIDAD Y SALUD
EN EL BUCEO OPERACIONAL Y
PARA SOLICITAR LOS
SERVICIOS DE LOS BUZOS DE
LA POLICIA

Proposito

El propoésito de esta Orden General es establecer las normas y
procedimientos para la practica del buceo de los integrantes de la Seccion
de Buzos de la Policia de uerto Rico, de manera que se propicie la
seguridad y salud de los empleados. se logre a su vez, ofrecer un servicio
de excelencia. Ademas, se establecen las normas para solicitar los
servicios de los buzos de la Policia.
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I1. Esta Orden consta de las siguientes Secciones:

A

B.

Base Legal

Expasicion de Motivos

Definiciones

Requisitos para el Personal que se Desempefia como Buzo
Formacion y Funciones del Equipo de Buceo

Procedimientos Previos, Durante y Después de las Operaciones
de Buceo '

Precauciones en los Métodos de Buceo
Precauciones y Prevencion al Utilizar el Equipo de Buceo

Situaciones en que se Solicitaran los Servicios de la Seccion de
Buzos

Normas para Solicitar los Servicios de los Buzos de la Policia
Personal y Equipo
Disposiciones Generales

Fecha de Efectividad

A. Base Legal

Ley Num. 53 del 10 de junio de 1996 (Ley de la Policia de
Puerto Rico de 1996).
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Reglamento de Personal de la Policia de Puerto Rico de mayo de
1981, excepto en cuanto a aquellas disposiciones que fueren
incompatibles con la Ley Num. 53.

3. Reglamento OSHO 1910 del 20 de octubre de 1977, revisado el
Iro. de julio de 1989.

Expusiciﬁn de Motivos

La alta incidencia criminal, el contrabando de drogas, el trafico
ilegal de armas, la entrada ilegal de indocumentados al pais vy la
pérdida de vidas y propiedades en los cuerpos de aguas en la Isla,
requieren la atencion de los buzos de la Policia de Puerto Rico,
ya sea para realizar patrullaje preventivo o intervenir en situaciones
que asi lo ameriten. '

Los servicios que ofrece esta unidad de trabajo son sumamente
necesar1os y los reglamentamos a través de esta Orden General.

Definiciones

1. Condiciones Hiperbaricas - Condiciones de presion que exceden
la presion de la superficie y que varian de acuerdo a la
profundidad de la buceada.

(]

Tablas de Descompresion - Grafica que determina el tiempo de
fondo, velocidad de ascenso, intérvalos y paradas de
descompresion, residual de nitrogeno en los tejidos del cuerpo
humano e intervalos de superficie entre buceadas de acuerdo a
la mezcla de aire comprimido utilizada.

3. Enfermedades por Descompresion - Condicion con una variedad
de sintomas que puede surgir de la acumulacion de gases o
burbujas en los tejidos del buzo después de la reduccion de
presion.
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Buceo Auténomo - Mejor conocido como SCUBA (Self
Contained Underwater Breathing Apparatus), es un método de
buceo independiente de la alimentacion desde la superficie. Para
llevar a cabo esta operacion el buzo usa un aparato abierto e
integrado para respirar bajo el agua.

RSTC - (Recreational Scuba Training Council)

RCP - (Resucitacion Cardiopulmonar)

Requisitos para el Personal que se Desempeiia como Buzo

El personal miembro de la Policia que se desempefie como
buzo, tendra que cumplir con todos los requisitos de ingreso
establecidos para los miembros de esta Organizacion.

Ningin personal de nuevo ingreso para esta Unidad excedera de
30 afios, segun lo establece el Manual de Buceo "US Navy
Diving Manual".

El personal de nuevo ingreso poseera licencia de buzo,
clasificacion "Advance Open Water" con 25 horas de buceo
logradas como minimo en el "Diving Log", y esta clasificacion
estara certificada por una agencia reconocida.

Ademas de los requisitos antes mencionados los buzos tendran
que cumphir con los siguientes:

a.  Tener experiencia y adiestramiento en cuanto al uso de las
herramientas, técnicas y operaciones de buceo, resucitacion
cardiopulmonar y primeros auxilios.

b.  Conocer las leyes de la fisica y fisiologia, asi como también
de la vida marina.

c.  Tener aprobado y vigente un curso de (Life Guard Training)

Salvavidas Profesional.
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Estar adiestrado y con licencia vigente, en los
procedimientos de resucitacion cardiopulmonar y primeros
auxilios. '

“Aprobar el examen fisico basico y los examenes médicos
que se indican a continuacion, éstos seran requeridos al
personal de nuevo ingreso y anualmente a todos los buzos.
Estos examenes los acreditan como personal capacitado
para realizar, de manera segura y saludable las tareas
asignadas. Los gastos de estos examenes seran sufragados
por la Policia de Puerto Rico.

Prueba Examen Re-examen
Inicial Anual

Placa de Pecho X

Apudeza Visual X X

Daltonismo 4

EKG.I2L.1 Estandar

Prueba de Audicion

Prueba de Hematocritos y
Hemoglobina

Indice de Célula Falsiforme
Contaje de Globulos Blancos
Urinélisis

Espirometria

e e o
S b M P b

Cualquier otra prueba que el médico de la Policia considere
necesaria.

Los buzos entregaran al Director de la Seccion de Buzos el
informe del médico, el cual tiene que incluir los resultados
del examen y la opinién del mismo en cuanto a la capacidad
del empleado para exponerse a condiciones hiperbaricas.
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E. Formacion y Funciones del Equipo de Buceo

Cuando se salga a misiones de buceo, el grupo tendra no menos
de cinco buzos que estaran organizados de la siguiente manera:

I.  Supervisor o Lider de Equipo de Buceo

4.

El supervisor o lider del equipo de buceo sera responsable
de todas las operaciones bajo su cargo y ninguna se llevara
a cabo sin su presencia.

Sera responsable de la condicion, capacidad y practicas
seguras de buceo asignadas.

Hasta donde sea posible, debera ser un buzo certificado.
Estara familiarizado con las técnicas basicas de buceo,
ademas de tener los conocimientos detallados de las
regulaciones aplicables.

Mantendra almacenado y velara porque el equipo de buceo
se mantenga en buenas condiciones. Ademas, asignara el

mismo a los buzos.

Sera responsable de los planes basicos de todas las
operaciones de buceo a llevarse a cabo.

De ser necesario asumira las funciones de cronometrador.

2. Asistente de Superficie o (Tender)

d.

El asistente de superficie es la persona que mas cerca
trabaja con los buzos en las operaciones de buceo. Al
micirse las mismas, éste inspecciona el equipo de buceo.
Una vez los buzos estén en el agua, éste mantendra al
supervisor o lider de grupo informado de la profundidad.

Pernanecera alerta a cualquier emergencia que ocurra.
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3. (Stand by Diver) Buzo Alerta
Es requisito obligatorio en todas las operaciones de buceo tener

a un "Stand by Diver". Debera ser un buzo completamente
cualificado, listo para entrar al agua en caso de emergencia.

4. Buzos

a. Trabajaran en parejas o se aumentara el nimero de éstos de
acuerdo a la necesidad de la mision.

b.  Seran responsables de la mision originada.
c. Velaran por su seguridad.

d. Rastrearan la profundidad y llevaran el tiempo de la
buceada.

5. Cronometrador o (Time Keeper)
a.  Serd responsable de mantener las hojas de trabajo.

b. Llevara la bitacora de buceo (Diving Log) de cada buzo,
operacion y registro del tiempo de descenso, ademas, del
tiempo de fondo y profundidad de la buceada, De esta
manera, se designara el programa de descompresion
necesario.

¢. Entodo momento, tendra las Tablas de Descompresion de
la Marina de los Estados Unidos.

d.  Sera un buzo cualificado y no se le asignara ninguna otra
labor que interfiera con sus responsabilidades basicas.

€. Debido a la importancia de llevar el tiempo a los buzos y
por la seguridad en si, no es aconsejable llevar el tiempo de
buceadas a mas de dos buzos al mismo tiempo.
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F. Procedimientos Previos, Durante y Después de las Operaciones
de Buceo

. Procedimientos Previos
a. Conservar en el lugar de buceo una lista de teléfonos o
servicios de llamadas de hospitales, médicos y medios de

transportacion accesibles y del Centro de Coordinacion de
rescate de la Guardia Costanera mas cercana.

b.  Tener disponible un equipo de primeros auxilios adecuado
para las operaciones de buceo y para usarse en condiciones
hiperbaricas. Ademas, se tendra un manual o normas para
primeros auxilios de la Cruz Roja y un resucitador manual
tipo bolsa con mascara transparente y tubo.

c.  Planificar y evaluar los aspectos de seguridad vy salud sobre:
1)- Método de buceo

2)  Condiciones y riesgos sobre la superficie

3)  Suministro de aire de respiracion (inclusive tanques de
reserva)

4) Proteccion ténmica

5) Equipo y sistemas de buceo

6) Tareas llevadas a cabo por el equipo de buceo y la
aptitud fisica de los miembros del equipo de buceo
(incluso alguna anormalidad de la cual el supervisor
tenga conocimiento)

7)  Designacion para operaciones de buceo repetitivo o
estado de los residuos de gases inertes en los
miembros del equipo de buceo



9

8) Procedimientos de descompresion y tratamiento
(incluso correcciones de altura)

9) Procedimientos en casos de emergencias

d. Evaluar vy venificar si al realizar las actividades de buceo no.
existen otras operaciones en el lugar que interfieran y/o
arriesguen las vidas u operaciones de los buzos.

e. Impartir instrucciones sobre las tareas que se van a llevar a
cabo, procedimientos de seguridad para los métodos de
buceo, riesgo o condiciones ambientales o climatologicas
que puedan afectar la segundad de la operacion de buceo y
modificaciones hechas a los procedimientos de operacion
(si alguno) a los buzos.

f.  Inspeccionar el equipo suministrado de reserva de aire,
madscaras, proteccion térmica, valvulas, etc.

g. Tener las senales de advertencias, esto es, la bandera "A"

~del codigo internacional en el lugar donde habra una
operacion, con visibilidad de todo su alrededor y que
ilumine durante operaciones nocturnas.

Procedimiento durante las Operaciones de Buceo
a. Se debera proporcionar los medios necesarios capaces de

soportar la entrada y salida de los buzos del agua,
inc]uycndndla salida del buzo que esté herido.

b. Tener tablas de descompresion para buceo repetitivo y de
no descompresion.

¢. Mantener una grafica de tiempo de fondo.

d. Se debe terminar la operacion de buceo cuando:
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1) El supervisor o el lider de equipo lo entienda
pertinente.

2) Elbuzo requiera que termine porque su seguridad

peligra, condiciones climatologicas, etc..

3) Elbuzo deje de contestar correctamente a las
comunicaciones o sefiales del buzo guia de superficie.

4)  Se interrumpa la comunicacion en el lugar de la
operacion y no se pueda restablecer rapidamente entre
el buzo y un miembro del equipo de buceo.

3) Cuando el buzo comience a usar la reserva de sus
tanques de aire. Esta sera determinada a 500 libras de
presion por pulgada cuadrada (PSI) y no excedera el
tiempo de fondo de acuerdo a la profundidad.

3. Procedimiento Después de la Operacion de Buceo

a.

Después de terminada la operacion de buceo. el supervisor
de la Seccion de Buzos evaluara la buceada realizada. Los
buzos que hayan participado en la operacion deberan
informarle a éste cualquier anomalia, incluso sintomas de
enfermedad de descompresion. El supervisor le debera
indicar a los buzos los riesgos potenciales de utilizar
transportacion aérea después de bucear.

Debe haber disponible una cdmara de descompresion en
todo momento, mientras se realicen labores de buceo
independientemente si la operacion fuera a profundidades
extremas.

Registrar la operacion de buceo en el formulario PPR-668
"Registro de Operaciones de Buceo", el cual incluira, entre
otra, la siguiente informacion:



3)
4)

3)

6)

Los nombres de los miembros del equipo de buceo,
incluso la persona a cargo designada.

Fecha, hora y localizacion de la operacion,

Método de buceo utilizado.

Naturaleza general del trabajo realizado.

Condiciones aproximadas existentes dentro del agua y
en la superficie (visibilidad, temperatura del agua,

corrientes, composicion de fondo, etc.)

Profundidad y tiempo maximo de cada buceada
realizada por cada buzo.

Si la operacion se efectud fuera de los limites de
descompresion se debe registrar la siguiente informacion:

1)
2)

3)

Graficas del tiempo de fondo v su consumo de aire.
Designacion de grupo en la tabla de descompresion.
Tiempo transcurrido desde la tltima exposicion a

presion si hace menos de 12 horas o la designacion de
otro buzo para operaciones de buceo repetitivo.

Si se sospecha de la enfermedad de descompresion:

1)

2)

3)

Descripcion de los sintomas de la enfermedad de
descompresion (incluso profundidad y el tiempo en
que comenzo el sintoma).

Descripcion y resultado del tratamiento.

Se enviara al buzo a la Camara Hiperbarica mas
cercana y se le dara el tratamiento correspondiente.
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f.  Evaluar y tomar accion remediativa, ademas de preparar
una evaluacion por escrito de los resultados finales del
tratamiento.

(. Precauciones en los Métodos de Buceo

Existen diferentes tipos de buceo, entendiéndose que en la
Seccion de Buzos de la Policia de Puerto Rico se practica usualmente
el buceo auténomo, mejor conocido como (SCUBA). Se debe
mantener los siguientes limites de operacion:

1. Las operaciones de buceo deben ser realizadas a profundidades
no mayores de 130 pies bajo el nivel del mar.

=2

Fuera de los limites de descompresion a menos que haya una
camara de descompresion disponible en todo momento.

H. Precauciones y Prevencién al Utilizar el Equipo de Buceo
1. Los sistemas de compresion se ubicaran lejos de aires que
contengan escapes u otros contaminantes. Tendran vilvulas de
retencion, un manometro, valvula de seguridad y drenaje
(compresor).

2. Tanques de suministro de aire

Se realizara una prueba visual anual del cilindro, y una
prueba hidrostatica cada cinco aiios.

3. Medidas de seguridad a observar con los cilindros de aire
comprimido:

a.  Almacenarlos en un area ventilada y protegida contra calor
| exXCcesivo.

'b.  Estar asegurados contra caidas.
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c. Tendran valvulas de cierre colocadas en una cavidad del
cilindro o protegidas mediante una cubierta, a excepcion de
cuando se encuentren en uso o en un distribuidor y una
valvula de alivio en caso de sobreexpansion del aire.

Situaciones en que se Solicitaran los Servicios de la Secciéon de
Buzos

b

i

Rescate de cadaveres
Rescate de propiedad relacionada con la comision de un delito

Rescate de personas en peligro de ahogarse, de surgir en el
momento de la realizacion de la buceada '

Registros en rios, lagos y cuerpos de mar abierto

Cualquier otra tarea de naturaleza submarina

Normas para Solicitar los Servicios de los Buzos de la Policia

1.

b2

Toda solicitud para utilizar los servicios de los buzos, se hara
por los conductos reglamentarios al Director de la Seccion de
Buzos.

S1 los servicios son de emergencia, inicialmente los mismos
pueden ser solicitados mediante llamada telefonica a la Seccion
o al Servicio de Emergencia 9-1-1, luego de haberse
corroborado la situacion, Aun cuando los servicios sean
solicitados mediante llamada telefénica, sera requerido enviar la
comunicacion con la peticion al Director de la Seccion, hasta
donde sea posible, el mismo dia de la solicitud.

Las solicitudes en el Area de San Juan podran hacerse
directamente al Director de la Oficina de Fuerzas Unidas de
Rapida Accion en el Cuartel General.
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4. Seindicara en toda solicitud el lugar exacto donde se requieren
los servicios, el nombre y rango de la persona que los solicita,
el tipo de servicios a ofrecerse, asi como las condiciones
chimatologicas y ambientales en el lugar de los hechos.

El Comandante de Distrito, Precinto, Estacion o Unidad de
Trabajo que solicite los servicios de la Seccion de Buzos,
asignara un agente quien acompaiiara a los buzos hasta que éstos
terminen el servicio para el cual fueron solicitados y ofreceran
proteccion al vehiculo y a la propiedad que se encuentre en el
mismo.

(¥ [

6. En caso de tratarse de rescates de cadiveres, este agente se hara
cargo de la mvestigacion correspondiente, y asimismo de hacer
todas las gestiones pertinentes hasta que el mismo sea trasladado
al Instituto de Ciencias Forenses.

7. En caso de tratarse de propiedad relacionada con la comision de
un delito, se seguiran las directrices emitidas para estos casos.

8. Una vez terminada la operacion de los buzos en el lugar
solicitado, el encargado de la Seccion de Buzos rendira un
informe al Coordinador Maritimo de F.U.R_A_, indicando los
servicios que fueron prestados por ellos en el lugar.

9. El Director de la Seccion de Buzos puede apartarse de
cualquiera de los requisitos de esta Orden en caso de que fuese
necesario para evitar o reducir la ocurrencia de una situacion
que pueda causar muerte, dafio fisico o dafio ambiental. Se
justificara su accion en el formulario PPR-669 "Justificacion de
Accion”,

K. Personal y Equipo

1. El personal y equipo que integran la Seccion de Buzos sera
determinado por el Director de las Fuerzas Unidas de Rapida
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Accion, de acuerdo con las necesidades particulares de cada
area y los recursos economicos disponibles.

El equipo que los buzos utilizarin sera el siguiente:

- Careta o mascara para bucear

- . Capucha o gorro (Hood)

- Guantes

- Traje isotérmico (Wet suit)

- Botas para el buceo, botines (Booties)
- Chapaletas

- Pesas

- Regulador

- Tubo respirador (Snorkel)

- Tanque de aire comprimido

- Equipo para bucear en aguas contaminadas
- Compensador de flotabilidad - BC

- Tanque de reserva o auxiliar

Reparaciones del Equipo
Se contrataran compaiias privadas que ofreceran los servicios

para la reparacion y mantenimiento del equipo, cuando sea
necesario.

L. Disposiciones Generales

Si un buzo es hospitalizado mas de 24 horas, debera ser
examinado por un médico especializado en medicina de buceo
quien certificara su condicion en ese momento, de manera que
dicte las limitaciones que tenga, siempre y cuando afecte o limite
el desempeiio de las funciones de buceo.

Todos los expedientes de la Seccion de Buzos se conservaran
segun lo establece la Ley Num. 5 del 8 de diciembre de 19535,
segun enmendada, conocida como Ley de Administracion de
Documentos Publicos.
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Como medida de sana administracion operacional, todo aquel
supervisor inmediato de los buzos, tendra aprobado el (Curso de
Dive Master) y por lo menos cinco afios de experiencia como
lider de grupo de esta Seccion.

~ A cada miembro del equipo se le asignara tareas de acuerdo con -

la experiencia y/o adiestramiento.

Mientras los buzos se encuentren en servicio, utilizaran el
uniforme asignado.

a. Pantalon tipo mahon color azul marino

b. Polo de manga corta color negro con las debidas insignias
¢.  Gorra tipo pelotero color negro debidamente indentificada
d. Correa militar color negro (sambrown)

e. Medias negras

f.  Botas o zapatos "top sider” de color negro

Ninguna persona podra usar distintivo de la Seccion de Buzos
sino pertenece a la misma.

A todo buzo se le requerira nadar y correr semanalmente,
practicas de buceo profundo, recuperacion de objetos en y

diferentes cuerpos de agua, buceo en aguas de poca visibilidad y salto libre 10 X 10
desde helicoptero. Ademas, se ofrecerd pruebas escritas para determinar la
capacitacion del personal.
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8. Esta Orden General deja sin efecto la Orden General 75-1
"Normas y Procedimientos para la Solicitud de Servicios de los
Buzos en la Policia”, asi como cualquier comunicacion verbal o
escrita o partes de la misma que estén en conflicto con ésta.

M. Fecha de Efectividad N
Esta Orden entrara en vigor el / &
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
= ““POLICIA DE PUERTO RICO.. __.

REGISTRO OPERACIONES DE BUCEO

Seccion de Buzo Area _
FECHA HORA LUGAR |
] . INTEGRANTES DEL EQUIPO
NOMBRE , RANGO " POSICION
- - a B _I
'DATOS SOBRE LA OPERACION DE BUCEO -
METODO DE BUCEQ




'P.P'R!{lﬁy' ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTQ RICO
{ 5-00) POLICIA DE PUERTO RICO

JUSTIFICACION DE ACCION

Yo, . niimero de placa
DIRECTOR O SUPERVISOR

estoy obviando los procedimicntos establecidos en la Orden General 96-  que ri g a la Seccidn de Buzos,

Enticndo yue esta accion es necesaria para reducir o impedir una situacién gue pueda causar algan dano

a equipo, al ambicnte, poner en riesgo la integridad fisica y mental de compaiieros o hasta la pérdida de vidas.

SENALE LA ACCION O JUSTIFICACION

FIRMA DL PHRECTTOR FECHA







ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
POLICIA DE PUERTO RICO

DIRLIA TOLA
La CORRESPONDENCLA P ICIAL
AL SUPERINTENDENTE
F O BOX TOlbe
SAN JUAN, PUERTO RECO D043 - Bl
Tel 193104
Rewistrese bajo
Normas v Procedimientos para la
Toma de Huellas Dignales v el
Levamamiento de Huellas Latentes
Toma de Huellas Dignales v el
|evantamiento de Huellas Lalentes.
Normas v Procedinientos para la
ORDENS GEMNERAL
MEN. 9T - 8 i
A TODO EL PERSONAL
ASURTO NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA
LA TOMA DE HUELLAS DIGITALES Y
EL. LEVANTAMIENTO DE HUELLAS
LATENTES
l. |’|'n!'!fl$ihi

L proposie de esta Orden General s establecer las normas y provedimientos que regiran
Lo toma de huellas digitales as como el desarrollo v levantamiento de huellas latentes en la
escena de un crimen

I Exposicion de Maotivos

Se¢ ha sostenido v es reconoudo que la 1oma de huellas dignales es un procedimiento
necesario para la labor de la Policia en su geston de lograr la seguridad pablica v la persecucion
del cnimen El Tribunal Supremo en el Caso Archevali vs Estado Libre Asociado de Puerto
Rico (81 JAS 26) senalo que se ha sostenido que Ja practica de tomar huellas digitales y
foropratias de los acusados y convicies esta autorizada implicitamente en los poderes y
facultades de la Policia

Al presente solo existen alsunas leves especiales que contienen disposiciones relativas a
Ll practica. Esta Orden tiene ¢l proposito de establecer en forma general y explicita lo relativo
4 la pracnca de la toma de huellas dignales y levaniamiento de huellas latentes por el personal
autornzado de la Policia de Puerto Rico
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111. Esta Orden consta de las siguienties Secciones:

A Base Legal

B Definiciones

C. Siwaciones yfo Casos en que la Policia Tomara Huellas Digitales

[} Procedimiento para la Toma de Huellas Digitales

E  [hstribucion de las Tarjetas de Huellas Diéita]es

F Procedimiento, Desarrollo y Levantamiento de Huellas Latentes

G, Devolucion de Huellas Digitales al Ciudadano

H Procedimiento en la Escena

I Embalaje de la Evidencia de Huellas Obtenidas

] Admisibilidad de la Evidencia de Huellas Obtenidas

k. Cadena de Custodia de las Huellas Obtenidas

L. Proteccion de la Evidencia que Contiene Huellas

M Procedimiento para el Control de la Propiedad Ocupada como Evidencia de Huellas
Obtenidas

M. Lista de Formularios Relacionados con esta Orden

0O Disposiciones Generales

P Fecha de Efectividad

A. Base Legal

1. Ley Num 53 del 10 de junio de 1996, conocida como "Ley de la Policia de Puerto
Rico de 1996"

2. Ley Mam. 17 del 19 de enero de 1951, conocida como "Ley de Armas”, segun

enmendada
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Ley Num. 143 del 30 de junio de 1969, conocida como "Ley de Bebidas"

Ley Num. 45 del lro de junio de 1983, conocida como “Ley que Autoriza al
Supenntendente de la Policia o Cualquier Persona Autorizada por Ley para Tomar
Huellas Digitales o Fotografias"

Reglamento de Personal de la Policia de Puerto Rico de 4 de mayo de 1981, excepio
en cuanto a aquellas disposiciones que fueren incompatibles con la Ley Num. 53 del
10 de junio de 1996.

Delmiciones

k2

b

(o]

Huellas Digitales o Huellas Dactilares - Es el dibujo o disefio que forman las crestas
papilares que se encuentran en la ultima falange de los dedos de las manos

Huella Latente - Es el término que se utiliza para sefalar una huella dactilar dejada en
la escena de un crimen sin importar la forma en que queda impresa, ya sea visible,
semivisible o invisible.

Huellas Visibles - Son aquellas impresiones que se pueden detectar a simple vista, que
son reproducidas en objetos y superficies con dedos manchados con pintura, tinta,
sangre, sucio, grasa o cualquier tipo de sustancia que tenga color

Huellas Semivisibles 0 Moldeadas - Son aquellas huellas latentes que se pueden
detectar a simple vista, que son dejadas en ciertas superficies blandas como cera,
jabon, plasticina, masilla, parafina o papel engomado.

Huellas Invisibles - Son aquellas huellas latenies que no se detectan a simple vista y
es necesario desarrollarlas con procedimientos especiales y/o equipo especial. Este
tipo de huella es dejada por la accion de la secrecion o exudacion por los poros de los
dedos, palmas de la mano y planta de los pies

Huellas Palmares - Es el dibujo o disefio que forman las crestas papilares que se
encuentran en la palma de las manos.

Crestas Papilares - Son aquellas elevaciones o prominencias que forman el dibujo
dactilar
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C. Situaciones y/o Casos en que la Policia Tomard Huellas Digitales
Toma de Huellas en Casos Criminales
a. Toma de Huellas a Cadaveres

1) La Policia de Puerto Rico tomara huellas digitales a cualquier cadaver
encontrado en la escena de un crimen, esté o no identificado. Es posible
establecer la identidad fehaciente y positivamente de un cadaver sia este
le han tomado huellas digitales anteriormente y estan archivadas en la
Seccion de Identificacion Criminal de la Policia o en el Negociado Federal
de Investigaciones.

2) El procedimiento de toma de huellas digitales a cadaveres presenta alguna
dificultad y requiere equipo especial. Esta labor sera realizada por un
técnico de huellas digitales competente.  5i no es posible que la realice un
técnico, puede llevarla a cabo un miembro de la Policia con los medios que
dispone el procedimiento de toma de huellas en casos corrientes. En esta
situacion se procedera como sigue:

a) Elimpreso de huellas digitales se recortara a lo largo del borde de los
encasillados provistos para imprimir la huella de cada dedo, previamente
identificado.  Esto facilitara el trabajo, ya que en vez de trabajar con
toda la tarjeta. solamente se utilizara el encasillado correspondiente a
cada dedo separado.

by Se entintaran directamente los dedos del cadaver con el rodillo luego de
haber pasado el mismo sobre el cristal como se hace en la forma usual

c) Se procedera a tomar la huella llevando la tarjeta al dedo, debido a que
el cuerpo esta inmovil v por lo general los dedos estan rigidos. Se
presionara en movimiento rotativo sobre el dedo la parte del encasillado
de la tarjeta que corresponda a la impresion que se va a tomar La
operacion debe empezarse en el orden que se hace ordinariamente

d) Terminada la operacion es necesarioc colocar en los encasillados
correspondientes de una nucva tarjeta, las impresiones tomadas por
separado  Este trabajo puede llevarse a cabo utilizando pega o cosienda
la parte recortada sobre el impreso nuevo. Es de suma importancia que
cada impresion tomada sea colocada en el espacio correspondiente de
la tarjeta
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e) El miembro de la Policia que toma las impresiones digitales pondra sus
imciales, namero de placa y fecha en cada uno de los encasillados donde
estan las huellas. Ademas, firmara la tarjeta y hara aquellas anotaciones
que estime periinentes al reverso de la misma  Asimismo, remitira un
breve informe sobre las circunstancias del caso, con la solicitud del
servicio de cotejo e identificacion

f) Las tarjetas de huellas tomadas a cadaveres seran enviadas a la Séccion
Monodactilar de la Division de Identificacion Criminal del Negociado
de Servicios Técnicos.

Huellas Relacionadas con la Ley de Armas de Puenio Rico

b

El Superimtendente de la Policia solo expedira Licencia para Tener y Poseer
Arma de Fuego a personas a quienes se les haya tomado sus huellas
digitales. y éstas han sido constatadas con los archivos manuales y
mecanizados de la Policia

Toma de Huellas en Casos Criminales

La Ley Num 43 del 1ro. de junio de 1983, autoriza al Superintendente de
la Policia o a su agente autorizado o a cualquier persona autorizada por ley,
a tomar huellas digitales y a fotografiar a cualquier persona a la que, previa
determunacion de causa probable para arresto, se le impute la comision de
un delito grave

A base de la disposicion antes mencionada. se instruye a todos los miembros

de la Policia a que, cuando arresten a una persona por la comision de un
delito grave, observen el siguiente procedinuento:

a) Siel Tnbunal ha expedido una orden de arresto, al detener o arrestar la
persona se conducira hasta el Cuarel para tomarle las huellas v
forografiarle.  Luego se le conducird al Tribunal para cumplimentar el
diligenciamienta de la orden de arresto

by Siel miembro de la Policia arresta a la persona sin que medie orden de
arresto alguna. la conducira al Tribunal para que se instruya de cargos,
y de determinar el magistrado la existencia de causa probable, la
conducira al Cuartel para tomarle las huellas y fotografiarle,
acompafada de la denuncia donde indique la determinacion del
Magistrado

¢} Sila persona a quien se le imputa la comision del delito grave se negare
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a que se le tomen las huellas digitales o fotografias o deja de comparecer
a 1al fin, el agente interventor levantara un acta donde indique tal
negativa v las razones que hubo para ello  Dicha acta sera firmada por
el agente interventor y por el imputado o su representante legal

d) El miembro de la Policia interventor acudira al Asesor Legal de Linea,
quien mediante mocion al efecto, recurrira al auxilio del Tribunal
Superior, para solicitar una orden donde se requiera a dicha persona
permitir que se le tomen las huellas digitales, se fotografie o se persone
para tal fin. Una vez radicada la peticion, el Tribunal expedira una
citacion ordenando al imputado la accion solicitada.  Cualgquier
desobediencia a la orden dictada por el Tribunal sera castigada como
desacato

3)  Setomaran dos tarjetas de huellas digitales (PPR-339) y una tarjeta FD 249
(FBI) a toda persona arrestada por la comision de todo delito grave

d  Huellas en Casos de Infraccion a la Ley de Bebidas

En casos de arrestos por Infraccion a la Ley de Bebidas se tomaran cuatro
tarjetas a cada arrestado. Dos de las cuatro se remitiran directamente por
el distrito o precinto policiaco al Negociado de Bebidas Alcoholicas del
Depantamento de Hacienda. acompanadas de una copia del informe de
arresto  La remision de estos documentos se hara dentro del termino de

cinco dias a parir de la fecha en que ocurrieron los hechos  Las dos tarjetas
restantes serdan sometidas a la Division de Identificacion Criminal. por
conducto reglamentario. acompanadas de los correspondientes informes

v Certificados de Antecedentes Penales v Otros Fines no Criminales

1) Se complementaran dos tarjetas de huellas digitales (PPR-340) a toda
persona que solicite los siguientes servicios

a) Licencia para Tener y Poseer Arma de Fuego
by Licencia de Funcionario para Portar Arma

c)  Licencia de Tiro al Blanco

d) Licencia de Caza

e} Licencia de Detective Privado
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1 Licencia para el Manejo de Sustancias Controladas por la Ley de
Explosivos (ires tarjeias)

gl Cenificado de Antecedentes Penales (a mivel de distrito o precinto solo
se complementara el PPR-321)

hy Soliciiudes para Clemencias Ejecutivas (indulios)
1) Soliciud para Eliminacion de Record
i} Solicitud para Cambio de Nambre

2} En casos de renovacion de licencia, se procedera a tomarle una tarjeta de
huellas solamente

3} Para la expedicion de licencias de tener y poseer armas de fuego para
personas que han residido fuera de Puerto Rico se completara la tarjeta
FD-258 Applicamt del Negociado Federal de Investigaciones

Procedimiento para la Toma de Huellas Digitales

-4

frd
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Se mantendra limpio el equipo de tomar huellas digitales. La plancha de cristal y el
rodillo deben estar libres de sustancias tales como: sudor, agua, polvo, grasa, eic
Ll operador debe cerciorarse de que la persona a quien se le va a tomar huellas 1enga
los dedos limpios y libres de humedad

La persona a quien se le va a womar las huellas se siwara frente a la plancha de cnistal
y @ la distancia de su antebrazo

La tinta sobre la plancha de cnistal se usara en cantidades que no atecien la claridad
de la impresion, distribuyendola unitormemente

La persona a quien se le va a tomar las impresiones dignales firmara su nombre y
apellidos en el espacio para tal fin en la parnte inferior derecha de la warjeta.

El muembro de la Policia encargado de este trabajo firmara e indicara su numera de
identificacion y la fecha de la toma de huellas en el encasillado correspondiente en la
tanjeta

Las huellas que se imprimen en la parte superior de la tarjeta en los encasillados del
I al 10, se laman rodadas Al tomar estas impresiones se rodara los dedos ya
entintados sobre la tarjeta desde un lado a otro de la ufa. Debe tenerse cuidado de
entiniar igualmenie cada dedo desde su extremo hasta debajo de la primera coyuntura
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Solamente asi podra obtenerse el area completa de la impresion digital con sus puntos
focales que permitan una clasificacién precisa. Al tomar impresiones rodadas deben
entintarse los dedos uno a uno. empezando con el dedo pulgar derecho y siguiendo
con el indice hasta terminar con la mano derecha. Luego se continuara de la misma
manera con la izquierda

51 nota que la persona ofrece rigidez en sus dedos en el momento de la toma de
huellas. sera deber del operador orientarla en el sentido de que debe soltar y relajar
sus dedos para lograr llevar a cabo la labor.

En ambos pulgares el movimiento de rotacion de los dedos se hara hacia el centro del
cuerpo de la persona a quien se le toman las impresiones. Los demas dedos de ambas
manos se rodaran en direccion contraria a la antes descrita.

Se podra obtener una clara impresion rodada presionando ligeramente el dedo sobre
la tarjeta y rodandolo sobre la misma en forma uniforme.

En la parte inferior de la tarjeta existen espacios para imprimir simultaneamente los
dedos de cada mano, ademas de los pulgares. En esta operacion no se rodaran los
dedos Esas impresiones se usan para verificar el orden y secuencia en la toma de las
impresiones rodadas.  El imprimir una huella digital de un dedo en el encasillado
correspondiente a otro dedo, puede alterar fundamentalmente la clasificacion de esa
impresion digital

Antes de tomar las huellas digitales a la persona se complementaran los espacios en
el reverso de la tarjeta PPR-339  Esta informacion es parte del expediente La
informacion que se requiere en el reverso del impreso de huellas debe complementarse
en todas las taretas. incluso la FD-249, que tiene que ser completada en idioma
ingles

En la parte supenior del frente de la tarjeta hay un espacio reservado para que el
tecnico de identificacion figure la formula de clasificacion. En el espacio superior
izquierdo se escnbira a maquina o en letra de molde el nombre de la persona a quien
se le toman las huellas v figurara primero el apellido paterno, luego el materno y
finalmente el nombre

Hay dos tipos de impreso para la toma de huellas. El formulario PPR-339, se usara
para casos criminales v el PPR-340 para gestiones personales de ciudadanos. - Si se
agotare uno de estos impresos es preferible usar el que haya disponible que dejar de
tomar las huellas. En estos casos se hara la anotacion en la parte superior izquierda
de la 1arjeta. como sigue: "criminal” o "solicitud”
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Distribucion de las Tarjetas de Huellas Digitales

I-J

¥

Para casos criminales se requeriran dos tarjetas de huellas digitales PPR-339 y una
federal (FD-249). La distnbucion de éstas sera la siguiente

a) Unpa tarjeta va al Sistema Automatico de ldentificacion de Huellas Dacuilares
(AFIS). o sea, al sistema de comparacion de latentes

by Otra va al expediente del individuo
¢} Otra va al Gobierno Federal (FBI)

La Tarjeta FD-249 se enviara por conducto de la Division de Identificacion Criminal,
al Negociado Federal de Investigaciones (FBI) en Washington.

Si se trata de arrestos en caso de Lnfraccion a la Ley de Bebidas, se enviaran dos de
las cuatro tarjetas de huellas PPR-339 que se tomen a la persona, al Negociado de
Bebidas Alcoholicas (Departamento de Hacienda) directamente desde el distrito

Casos de cenificacion de antecedentes penales y otros fines no criminales, donde se
toman solamente dos 1arjetas, el procedimiento sera el siguiente

a)  Las huellas digitales seran tomadas en los cuarteles de la Policia

by Las huellas se enviaran a la Division de Identificacion Criminal de la Policia, por
conducto reglamentario, vy se acompanaran con los documenios necesarios
relacionados con la toma de dichas huellas

c)  Una vez recibidas las 1arjetas en la Division de ldentificacion Criminal, una
pasara al archivo central de huellas digitales, donde sera cotgjada  con los
records permanentes v quedara alli como taneta maestra, la otra va al expediente
del individuo

Procedimiento, Desarrollo y Levantamiento de Huellas Latentes

I3

Sera funcion de los Tecmcos de Fotos y Huellas adscritos al Cuerpo de
Investigaciones Criminales de cada Area, investigar en la escena del crimen, si hay
huellas digitales del supuesto autor o autores del delito.  Efectuaran ademas, el
desarrullo o levantamiento de huellas latentes, las protegeran y las enviaran a la
Division de Identificacion Criminal para analisis y tramites ulteriores

Los Técnicos de Fotos y Huellas seran responsables de presiar testiimonio pericial
ante cualquier foro legal sobre la identificacion de las huellas levantadas v latentes
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A estos efectos. poseeran las correspondientes licencias o documentos oficiales que
les acredite como peritos, o con la preparacion técnica para tales funciones

Se conocen como huellas latentes aquellas dejadas en la escena del crimen donde se
cometio el delito, como resultado de haberse tocado algan objeto o superficie Estas
huellas pueden presentarse en tres modalidades:

a) V\isibles - Son aquellas dejadas en objetos y superficies por dedos manchados
CON pintura. tinta. sangre, sucio, grasa, etc. Estas pueden verse a simple vista

b} Semi-Visibles - Estas son dejadas como resultado de haber tocado ciertas
matenas tales como  cera derretida, plasticina, masilla, jabon, parafina. papel
engomado, pega de sellos, etc. Se pueden ver sin ayuda especial, pero no con
tanta claridad como las visibles

¢) Invisibles - En realidad son latentes Latente implica que esta alli en el objeto o
superficie. pero no se ve y esta es la que hay que desarrollar con procedimientos
especiales.  Este tipo de huellas son dejadas por la accion de la secrecion o
exudacion por poros. de los dedos. Esta materia grasosa segregada por los poros
permite que se reproduzca la impresion digital en la superficie tocada Las
latentes se pueden desarrollar y levantar de superficies suaves v lisas tales como
cristales. espejos, botellas, loza, porcelana, armas, etc

S por razones de fuerza mayor hubiere que mover algun objeto y transportarlo, sin
el asesoramiento del Tecnico de Huellas. el miembro de la Policia presente ejercera
su mejor criterio y cuidado para evitar que se destruyan las huellas latentes que
puedan aparecer en el mismo

Cuando se tenga la certeza de que personas ajenas al caso, bien sea los perjudicados
o el propio miembro de la Policia, havan tocado objetos que se encuentren en la
escena, por urgente necesidad, se hara una relacion de todas las personas presentes,
con su direccion residencial para que el tecnico de escena proceda luego a tomar las
huellas digitales a dichas personas y asi comparar las huellas de aquellas que han
tenido contacto legitimo con los objetos A estos efectos, a los miembros de la
Policia asignados a las Secciones de Servicios Técnicos en las Areas Policiacas, se les
tomara las huellas y se enviaran a la Séccion de Sistema Computadorizado de Huellas
Dactilares. Estas huellas seran utilizadas para eliminar aquellas latentes dejadas por
los propios miembros de la Policia inadvertidamente al manejar los materiales
especiales para el desarrollo v levantamiento de huellas latentes.

El Tecmico en Huellas Dactilares debe tener presente que, siempre que sea posible, es
muy convemiente retratar las huellas latentes antes de proceder a levantarlas. De este
modo, si en el proceso de levantar la huella ésta se deteriora, la fotografia presentara



lz impresion en su estado original. La medida es recomendable, muy especialmente.
cuando la latente aparece en objetos que no se pueden transportar al laboratorio para
estudio

7. Corresponde al Técmco en Huellas Dactilares tomar las debidas notas de sus
observaciones en la escena con respecto a su trabajo.  Sin embargo, su supervisor
velara por la labor realizada y observara los detalles esenciales que deben constar en
el informe que se someta junto con la evidencia, que seran entre otros los que se
indican a continuacion:

a) Anotar el lugar de los hechos, fecha y nombre del querellante o perjudicado

by Describir o identiticar el objeto examinado de donde se han levantado huellas
latenies

¢} Someter las huellas a una investigacion para determinar las huellas de
eliminacion, esto es, descartiar todo aquello que no tenga que ver con el caso

dy  Proteger la evidencia y enviarla a la Division de ldentificacion Criminal con el
informe correspondiente para examen posterior

e) Indicar el nombre de los sospechosos si los tiene. Esto permite colejar en el
archivo de la Division de ldentificacion Criminal si el sospechoso tene
anlecedenties para una comparacion directa y rapida.

)  Cuando sea necesario obiener muestras de huellas latentes en efecios personales
para corroborar la identidad de la huella latente en la escena de un cnimen

w)  Figurar sus iniciales v fecha de intervencion en el propio parche que contiene la
latenie levantada o en la etiqueta que se adhiere al objeto que contenga la latente

/ G, Devolucion de Huellas Digitales al Ciudadano

| Latoma de forografias y huellas dactilares a las personas detenidas para responder de
delito publico constituye una practica aceptable como parte de la labor investigativa
de la Policia. Es permisible por su doble proposito de identificar al imputado como
la persona que incurnic en el acto delictivo y ayudar a su procesamiento, si reincidiera.

2 Latoma, conservaciony archivo de huellas digitales por la Policia en cualquier etapa
de la investigacion que esta realice, y ain su conservacion luego de la absolucion o
conviceion, responderd a un interés apremiante del Estado superior al derecho de la
persona a que se respele y se proteja su intimidad



[

12
Toda peticion para la devolucion de huellas digitales, excepto las tomadas en la
comision de un delito grave, debera dirigirse al Supenintendente de la Policia. quien
dispondra lo pertinente en cada caso

Una solicitud de un acusado que ha sido absuelto, para que se le devuelvan las
fotografias v huellas digitales tomadas con motivo de su arresto, solo puede ser
denegada por el tribunal mediante prueba convincente del Estado de que existen
circunstacias especiales que ameritan que la Policia conserve las huellas digitales v
folografias que le hubieren sido tomadas. En ese caso dicha informacion debera
mantenerse en los archivos de la Policia como confidencial, para uso exclusivo de la
Policia, y no debera divulgarse como parte del récord de arresio o certificados de
vonducta de dicha persona

Cualquier persona a la que se le impute la comision de un delito grave o menos grave
producto de una misma transaccion o evento que resulte absuelta lueg: del juicio
correspondiente, o por orden o resolucion del tribunal o toda persona que reciba un
indulto total y absoluto del Gobernador, podra solicitar al tribunal la devolucion de
las huellas digitales y fotografias. El peticionario notificara al Ministerio Publico y de
este no presentar objecion dentro del término de diez (10) dias, el tribunal podra
ordenar, sin wista, la devolucion solicitada  De haber objecion del Ministrerio Publico,
el tribunal sefialara vista publica a esos efectos.

De existir circunstancias apremiantes que justifiquen que la Policia conserve la tarjeta
de huellas solicitada. v no debiera proceder su devolucion. la Oficina de Asuntos
Legales de la Policia notificara al Ministerio Publico su interés, para que éste a su vez
justifique ante el tribunal correspondiente las razones del Estado de conservar v
retener el documento v cualquier otro relacionado a huellas

Procedimiento en la Escena

Registrar la hora, fecha v dia exacto en que se llego al lugar de los hechos.
Identificar la direccion v el lugar exacto donde ocurrieron los hechos
Exanunar detenidamente el area del crimen.

Tomar una fotografia de la escena antes de remover la evidencia, si es posible antes
de entrar al area

No mover innecesariamente aquel equipo, herramienta o articulo de consumo que
puedan tener impresas huellas latentes.
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Idemtificar 1odo aruculo 1omado como ewvidencia, como lo encontro, donde lo
enconiro (no dependa de la memona), ademas iniciara e incluira el nomero de placa

Examinar las salidas v las enrradas.
El tecnico siempre utilizara guantes en el transcurso de la investigacion

Proceder a remover aguella evidencia que este en el piso y que pueda danarse al
realizar la investigacion. - Esia sera colocada en un sobre o en una caja de evidencia

El técnico implementara el méodo de busqueda que amerite la escena. tales como
a)  Linea recta

by Doble linea

c) Espiral

d) Division de Zonas

e} Metodo de rueda

Al presemarse el técnico a la escena, debera situarse en posicion de la persona que
comeno el delito. Esto le permitira suponer lo que debio hacer o tocar el delincuenie

Lina ayuda valiosa para la obtencion de pistas de huellas latentes puede ser solicitada
a la persona que esté familiarizada con la disposicion fisica usual de la escena del
crimen, como puede ser la del propietario del edificio o del ocupante usual de un
departamento. Dicha persona debera ser autorizada a observar por lo menos parie
de la investigacion preliminar y debe ser alentada a sefalar articulos y objetos que
aparezcan fuera de su lugar, o a identificar objetos que puedan haber sido traidos a
la escena por el sospechoso

Embalaje de 1a Evidencia de Huellas Obtenidas

Litihce empaques que pratejan la evidencia y la huella
Mo use algodon m tela en el manejo de evidencia que tenga hucllas

Utilice papel celotan transparente para proteger la evidencia
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4 Cada evidencia debe ser envuelta individualmente
5  Proteja la evidencia contra posibles roturas.
J.  Admisibilidad de la Evidencia de Huellas Obtenidas

Para que las huellas obtenidas sean admisibles como evidencia se debe cumplir, entre otros.
con los siguientes requisitos

| Obtenerse legalmente

Mantenerse la cadena o custodia de evidencia {manejo fiel y exacto de la evidencia)

L)

3 Estar rotulada para ser identificada en su debido momento y mantener la relacion de
ésta con los hechos

4 La misma debe ser autentizada (iniciales) por todo aguel que en un momento dado
tuvo custodia de la misma.

K. Cadena de Custodia de Inasj Huellas Obtenidas
1 La cadena de custodia es el seguimiento desde el lugar en que se ocupo el objeto

hasta el Tribunal para identificar que es el mismo objeto y los cambios en ésta De
observarse irregulandad en la misma podria ser no admisible en el Tribunal

[

La cadena de cusiodia en los casos de huellas latentes, como norma general. la
integraran;

a  Eltécnico que levanto la huella

b El supervisor o agente de contacto a quien se le entrego.
¢ Eltécnico que recibio el material para evaluarlo.

d  La persona que mantuvo la custodia

e La persona que esia declarando en el Tribunal, que podria ser uno de ellos.

' El miembro de la Policia que la recibe del custodio y la transporta al t1écnico
g Cualquier otra persona que tenga contacto o manipule la misma.

3. Sedebe limitar el contacio con la evidencia al menor namero de personas posible.
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4 Intormacion basica en el recibo de evidencia
4 Verificar que la evidencia sea la misma, que se indica en el recibo
b Nu.rnhn: de quien entrega la misma.
¢ Nombre de quien recibe la evidencia.
d  Hora y techa de ia transferencia
Proteccion de la Evidencia que Contiene Hueﬁns
| La proteccion de la evidencia tiene dos propositos basicos:

a  Evuar la destruccion o la supresion de la evidencia por accidente o descuido

b Preseniar la evidencia en la corte en una condicion similar a como se encontraba
en el momento de los hechos.

El sentido comun v un grado de cuidado profesional minimizaria la posibilidad de que
se altere la evidencia.

[P5]

L

El almacenamiento de la evidencia debe ser en un area donde la misma esté protegida
contra alteracion, destruccion o contacto no autorizado

4 lLaevidencia debe ser fotografiada anites de moverse
5 Al levani au.‘ la evidencia debe ser identificada y depositada en un sobre o envase
6 Alwransponar la evidencia, esia debe ser protegida v debidamente empacada.
7 Toda transferencia de la evidencia debe ser registrada por escrito y en tinta.
& ldentificacion en el cuano de evidencia

a  Fecha y hora de levantamiento

b MNumero de la querella

¢ Nombre del querellante

d  Lugar del levantamiento



e Delito

f  Firma o imciales del tecnico de escena

g No

se aceptara evidencia que no esté correctamente identificada

M. Procedimiento para el Control de la Propiedad Ocupada como Evidencia de Huellas
Obtenidas ’

fed

4]

Cuando se ocupe propiedad con huellas a utilizarse como evidencia, se expedira un

reciho al

duefio.

a A estos fines se utilizara el formulario PPR-126 "Relacion de Propiedad
Ocupada”

b Dicho formulario sera completado y firmado por el miembro de la Policia que
ocupo la evidencia, en original y cuatro copias

I

3)

)

PPR-T0

PPR-116

PPR-126

PPR-169

PPR-240

PPR-199

El original del recibo se entregara a la (s) persona (s) intervenida ()

Una de las copias se enviara al Deposito junto a la evidencia para que se
archive

Una copia se entregara en Fiscalia o en la Secretaria del Tribunal cuando el
caso sea sometido

Lina copia sera retenida por el miembro de la Policia y la otra sera entregada
a la unidad donde esté asignado el miembro de la Policia

Lista de Formularios Relacionados con esta Orden

Solicitud para Estudios e ldentificacion de Huellas Digitales
Intervencion con Menores

Propedad Ocupada

Reuisiro de Evidencia

Custodia de Evidencia

Huellas Dactilares Tomadas a Personas Muertas
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PPR-33v  Tarjeia de Huellas Dignales (Criminal )
PPR-306  Tarjetas de Huellas Palmares
PPR-340 Tarjeta de Huellas Dignales (Social)

FD-249 Tarjeta de Huella Digital Criminal
(FBI1)

PPR-655  Tarjeta de Record para Levantamiento de Huellas Latentes

IF[3-258 Tarjeta de Huella Digital Social
(FBI)

Disposiciones Generales

Todas las tarjetas de huellas digitales deberan ser complementadas en su totalidad y
en aquellos casos que no provean espacio para €l seguro social, los Tecnicos de
Huellas pondran sus iniciales en la parte posterior de la misma. El miembro de la
Policia que tome las huellas se asegurara de identificar debidamente a la persona a
quien se le tomen huellas

Para tomar las huellas de menores se obtendra la autorizacion del Procurador y del
Tribunal de Menores y se seguiran los procedimientos establecidos en la Orden
Cseneral 88-2 sobre Intervencion con Menores

La Pulicia podra tomar huellas digitales a aguellas personas que cometieren delio
menos grave, siempre y cuando tuviere el consenumiento previo de ellas. el cual
debera ser por escrito

El procedimiento para la toma de huellas no vanara porque haya una deformidad, un
dedo amputado o cualquier otro defecto; se seguiran las instrucciones establecidas en
esta Orden.  5i no es posible tomar la impresion de un dedo por alguna de las
condiciones antes senaladas, se dejara en blanco el espacio correspondiente en la
tarjeta y se anotara en el mismo encasillado, la condicion particular que exista
Ejemplo.  amputado. vendado, dedo iniul, desgaste de la piel, etc  Cualquier
informacion adicional sobre este particular se anotara en el reverso de la tarjeta

Los distritos y precintos policiacos enviaran a la Division de ldentificacion Criminal
las tarjetas de huellas digitales acompafadas de sus respectivos informes ylo
documentos. De esta manera se agilizara el procedimiento de cotejo con el tarjetera
control - Mediante este procedimiento se determinara preliminarmente si la persona
tiene antecedentes regisirados a base de nombre; si tiene la nueva documentacion se
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agrepara al histonal del individuo luego de la verificacion y tramite que corresponda
Si no tiene récord, se registrara su nombre y sus huellas digitales y se le abrira un
historial con los demas documentos.  La tarjeta indice. la tarjeta de huellas y el
expediente seran archivados bajo un mismo nimero

En todos los informes de arresto se hara constar si se ha tomado huellas digitales al
arrestado; si no se ha tomado se indicara brevemente la razon por la cual no se hizo

La Policia de Puerto Rico no aceptara huellas digitales tomadas por personas o
agencias particulares, excepto las tomadas por los Cuerpos de Policia o Agencias
Federales debidamente reconocidos.

En casos de desastres los Técnicos de Huellas Dactilares trabajaran en estrecha
relacion con los Agentes de Servicios Tecnicos y le daran la prioridad que amerite el
CHSD

El policia que primeramente acuda a la escena debera asegurarse de que no penetren
al lugar personas no autorizadas o que tengan contacto con la misma Debera
establecer un cordan de seguridad. Sefialara el nombre del Técnico que acudic a la
escena o que fue notificado en el informe policiaco.

Estas normas son para uso interno solamente y no deberan entenderse como que
amplian la responsabilidad civil o criminal de un funcionario pablico. No deben
interpretarse o entenderse como que se exige mas responsabilidad o grado de
diligencia a estos, desde el punto de vista evidenciario, con relacion a reclamaciones
de terceros.  Violaciones a estas normas, de ser probadas. seran solo base o
fundamento para radicar una querella o formular cargos ante o por la Agencia como
parte del procedimiento investigativo, administrativo interno y no para uso en un
proceso judicial

Esta Orden deja sin efecto la Orden General 84-5, asi como cualquier comunicacion
verbal o escrita o partes de la misma que estén en conflicto con ésta

Fecha de Efectividad

Esta Orden entrara en vigor el / f %WM [;Q?
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Normas y Procedimientos para la
Concesidn de Licencia Adicional
por Dias Feriados

Dias Feriados, Normas y Procedi-
mientos para la Concesidn de
Licencia Adicional por

ORDEN GENERAL
NUM. 80-12 (Rev. 1)

A : Todo el Personal
ASUNTO : NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA

LA CONCESION DE LICENCIA
ADICIONAL POR DIAS FERTIADOS

Propdsito

para poner en efecto 1la Ley Ntmero 26 del 22 de agosto de 1974, Ley de
la Policia de Puerto Rico, segiin subsiguientemente enmendada, en 1o
concerniente a la concesidn de licencia adicional por dias feriados.
Esta Orden consta de las siguientes Secciones:

a. Beneficios de Licencia Adicional que se Concederan

b. Normas y Procedimientos para 1a Concesidn de Dias Feriados

c. Disposiciones Generales

d. Fecha de Efectividad

Beneficios de Licencia Adicional que se Concederan
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Iv.

Y

Normas y Procedimientos para la Concesidon de Dias Feriados

a. Al computarse la licencia regular o la licencia por enfermedad natural,
se excluirin los sibados, domingos y dias feriados.

b. Al computarse la licencia compensatoria se excluirdn los dias feriados.

c. S1i el disfrute de dias feriados acumulados coincide con otros dias
feriados, los miembros de la Fuerza tendran derecho a que se concedan
ademds, tales dias.

d. Todo miembro de la Fuerza tendra derecho y disfrutaria en el afio natural
igual niimero de dias feriados a los que tenga derecho y disfrute
cualquier otro empleado piblico.

e. Los dias feriados que tengan derecho a disfrutar los miembros de la
Fuerza se les otorgarin dentro del tiempo mids prdoximo posible. Al
disfrutar los mismos haran la correspondiente anotacidén en el Libro
de Entrada y Salida de su Unidad de Trabajo.

f. En los siguientes casos no existe derecho a dias feriados:
(1) Licencia para estudio, con o sin sueldo
(2) Licencia de Maternidad
(3) Licencia Militar
(4) Bajo Tratamiento por el Fondo del Seguro del Estado

g. Los Directores de Unidades de Trabajo seran responsables de que los
miembros de la Fuerza bajo su supervisidn disfruten los dias feriados
hasta donde sea posible, durante el ano natural a que corresponden.
Si por exigencias del servicio no pueden ser disfrutados dentro del
referido ano, serdn transferidos al prdximo afio natural. Serdn res-
ponsables, ademids, de ejercer el debido control del Libro de Entrada
y Salida a los fines de que no se concedan dias feriados en exceso a
los concedidos por ley.

h. De igual forma, llevaran un registro individual de los dias feriados
acumulados y disfrutados como parte del expediente personal de los
miembros de la Fuerza en la Unidad. A estos efectos utilizaran el
Formulario PPR 145 - Registro Individual Dias Feriados Acumulados y
Disfrutados por miembros de la Fuerza. En el mismo figurardn la fecha
en que se disfruta el dia feriado y el nimero del folio en que figura
el movimiento. Cuando no tengan derecho a disfrutar el dia feriado
asi lo figuraran bajo la columna '"Fecha que lo Disfrutd".

i. Cuando un miembro de la Fuerza es trasladado, tanto &ste como el

Director de la Unidad de Trabajo certificardn el Formulario PPR-145 y
lo enviaran junto a su expediente, a la nueva unidad de trabajo.

S e
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VI.

k.

La nueva unidad de trabajo seguirid el mismo procedimiento antes
descrito hasta la terminacién del afio natural. Al terminar el
ano natural se certificard el Formulario PPR-145 y se archivaria
en el expediente personal del miembro de la Fuerza.

Al comenzar el nuevo afo natural se prepararid un nuevo registro
y se seguira el procedimiento establecido.

Disposiciones Generales

a.

Para los efectos de esta Orden la semana de trabajo concluye a
la terminacidn del segundo dia de descanso que disfrute el miembro
de la Fuerza y la misma consta de cuarenta horas de trabajo y dos
dias de descanso.

Cuando se ordene a un miembro de la Fuerza trabajar por exigencias
del servicio uno o los dos dias de descanso semanal a los cuales
tiene derecho, dicho periodo de tiempo no se considerard como parte
integrante de la siguiente semana de trabajo.

Sera responsabilidad del Negociado de Servicios de Inspeccidn y
Asuntos Disciplinarios, supervisar y evaluar estos procedimientos
durante sus visitas a las unidades de trabajo.

Esta Orden deja sin efecto la Orden General 75-9 y cualquier otra
comunicacidn verbal o escrita o partes de la misma que esté en
conflicto con &sta.

Fecha de Efectividad

Esta Orden entrarid en vigor el 15 de de 1984,

Torres
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l. Propésito

El propésito de esta Orden General es para establecer las normas vy
procedimientos que regiran el periodo de extraccion de leche materna y designar
los lugares a ser utilizados para tales propésitos a tenor con la politica adoptada
por la Agencia y los lugares aplicables vigentes.

Il Exposicion de Motivos

La Policia de Puerto Rico en cumplimiento cabal con la legislacion aprobada,
adoptd como parte de su politica administrativa, garantizar a la madre lactante
que asi lo solicite, el derecho de extraer la leche materna.

Debido a que la Agencia no tiene las facilidades de Centro de Cuido, esta Orden
General aplicaré solamente al concepto de extraccion de leche materna en los
lugares que se habilitaran para tales propésitos.

ll. Definiciones

a. Area Maternal - Area o espacio fisico designado para la extraccion de
leche materna.

b. Extraccion de Leche Materna - Proceso por el cual, la madre con el
equipo adecuado se extrae de su organismo la leche materna.

& Jornada de trabajo - A los fines de aplicacion de esta Orden General, es
la jornada de tiempo completo de siete (7) horas y media (1/2) que labora
la madre trabajadora, para empleados del Sistema Clasificado y de ocho
(8) horas los empleados del Sistema de Rango.
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Madre lactante - Toda mujer que trabaja en la Agencia que ha parido
una criatura, ya sea por método natural o cirugia que esté criando a su
bebé y también toda mujer que haya adoptado una criatura y mediante
intervencion de métodos cientificos tenga capacidad de amamantar.

Normas que regiran el periodo y lugar de la Extraccion de Leche Materna

a.

Las empleadas de la Policia de Puerto Rico que se reintegran a sus
labores, después de disfrutar su licencia por maternidad, tendran la
oportunidad de extraerse su leche materna para alimentar.

Se le concedera a la madre lactante, una (1) hora dentro de cada jornada
de tiempo completo y que podra ser distribuida en dos (2) periodos de
treinta (30) minutos cada uno o en tres (3) periodos de veinte (20)
minutos, para que acuda a las facilidades habilitantes para tal proposito a
extraerse su leche materna.

El periodo de extraccion de leche materna tendré una duracién maxima
de doce (12) meses dentro de la Agencia a partir de la reincorporacion de
la empleada al servicio.

Cada Director de Region, Precinto y Distrito designara y habilitara un
espacio fisico adecuado para la extraccion de leche materna. El mismo
debera salvaguardar su derecho a la privacidad, seguridad e higiene, sin
que ello conlleve la creacion o construccion de estructuras fisicas y estara
supeditado a la disponibilidad de los recursos econémicos de la Agencia.
La Autoridad Nominadora, a su vez habilitara un espacio fisico adecuado
en el edificio del Cuartel General. Dichas facilidades seran utilizadas para
uso de todas las madres lactantes que laboran en el mismo.

El Negociado de Recursos Humanos administrara dichas facilidades, a
su vez los Superintendentes Auxiliares velaran por que éstos se
mantengan en buenas condiciones fisicas. Notificaran al Negociado de
Recursos Humanos las gestiones y condiciones encontradas.

En las Regiones Policiacas el Director de Region tendra la
responsabilidad de mantener limpios y en buenas condiciones fisicas
dichas facilidades. Podran designar a un Encargado que velara por dichas
facilidades.

Los Directores de Unidades notificaran al encargado del cuarto, los
nombres de las empleadas que han solicitado el uso de dichas facilidades



Orden General 2011-
Establecer el Periodo y Lugares de Extraccion

de Leche Materna en la Policia de Puerto Rico

para su control y mantenimiento. Asi mismo, le sera informado el término
de tiempo acordado para la extraccion de leche materna y fecha en que
finaliza dicho periodo a tenor con la Ley Num. 427, supra.

Por espacio fisico adecuado se entendera uno como seguro, privado y
limpio, lo que descarta de plano un bafno publico. Asimismo, debera
como minimo ofrecer una o varias sillas, una tablilla, receptaculo de
electricidad, un lavamanos con agua corriente, asi como jabon; papel
para secar y/o “hand sanitizer’, entre otros. Las facilidades seran
adecuadamente identificadas o rotuladas.

V. Procedimiento a seguir para la notificacion de interés extraer leche
materna
a. La empleada informara al Director de la Unidad a la cual estéa adscrita, su

interés de extraer la leche materna, una vez se incorpore a labores, luego
de haber disfrutado su licencia por maternidad.

El Director y la madre lactante acordaran el periodo que mejor convenga
en aras de garantizar la extraccion de la leche materna. El Director podra
levantar un acta indicando la fecha en que la madre notificé su intencion
de lactar, entre otros asuntos relevantes.

El Director de Unidad creard un registro que indicara la fecha de
incorporacion de la empleada, fecha de vencimiento del cuarto (4to) y
octavo (8vo) mes de edad del infante y fecha de culminacion del periodo
de lactancia, a tenor con las disposiciones de ésta Orden General y las
Leyes vigentes.

La madre trabajadora entregara al supervisor una certificacion médica
durante el periodo correspondiente al cuarto (4to) y octavo (8vo) mes de
edad del infante, donde se acredite y certifique que esta lactando a su
infante. Estos se presentaran no mas tarde del dia cinco (5) de cada
periodo. El Director remitira los originales por los conductos
reglamentarios al Negociado de Recursos Humanos en un término no
mayor de cinco (5) dias.

La empleada sera responsable del método que utilizara para extraerse la
leche materna del manejo y conservacion de la misma y de sus equipos.

El encargado del registro sera responsable de notificar al Director de
Unidad, la fecha de vencimiento del periodo de extraccion de leche
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VL.

materna de la madre lactante, a tenor con las disposiciones
reglamentarias.

Disposiciones Generales

a.

Todos los Directores de Unidades garantizaran en todo momento a la
madre lactante que asi lo solicite, el derecho de extraerse la leche
materna. Podran solicitar asesoramiento al Abogado de Linea adscrito a
la Regién o al Negociado de Recursos Humanos, segun sea el caso, pero
éste no denegara en ningin momento el derecho a la extraccion de lecha
de la madre lactante.

La extraccion de leche materna se hara en un lugar habilitado, a estos
efectos en su lugar de trabajo, en armonia con lo que establece la Ley
Num. 427, supra.

En cada entidad publica se designard un area o espacio fisico que
garantice a la madre lactante privacidad, seguridad e higiene.

Cualquier conducta de un empleado que ocasione un dafio o impida en
forma significativa el ejercicio de los derechos reconocidos a base de ésta
Orden General o las leyes mencionadas, podra constituir causa para la
aplicacion de medidas correctivas, segun dispuesto en las leyes y los
reglamentos sobre medidas disciplinarias de la Policia de Puerto Rico,
siguiendo los procedimientos correspondientes.

Por conducta constitutiva de violaciones a ésta Orden General o que se
lesionen sus derechos como madre lactante, una empleada que se
considere perjudicada podra radicar una querella que debera ser
investigada y adjudicada por la Superintendencia Auxiliar en
Responsabilidad Profesional.

Esta Orden General deja sin efecto la Orden General 2005-9, asi como
cualquier comunicacion verbal o escrita o partes de la misma que entren
en conflicto con esta.

.«/l"
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~—Emilie-Diaz Colén

Superintendente
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