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A : TODO EL PERSONAL
ASLUNTC : REORGANIZACION DE LA
SUPERINTENDENCIA AUXILIAR
EN OPERACIONES DE CAMPO

I. Proposito

El propésito de esta Orden es reorganizar la Superintendencia Auxiliar en
Operaciones de Campo y redefinir la estructura organica y funcional de la
misma creando el concepto organizacional de “Regiones de Operaciones
policiales™

II.  Esta Orden consta de las siguientes Secciones:

A, Base Legal

Politica Paiblica sobre No Discrimen por Razdén de Género
Exposicion de Motivos

Estructura Organica y Funcional

Disposiciones Generales

Fecha de Efectividad
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A,

Base Legal

Se emite esta Orden en virtud de la facultad que le confiere al
Superintendente la Ley Num. 53 de 10 de junio de 1996, (Ley dela Policia
de Puerto Rico de 1996) v el Reglamento de Personal de la Policia de
Puerto Rico, segin han sido subsiguientemente enmendados, para la
administracion v direccién de la Policia de Puerto Rico,

Politica Piblica sobre No Discrimen por Razin de Género

La Constitucion v las Leyes del Estado Libre Asociado de Puerto Rico
prohiben el discrimen por razin de género. La Policia de Puerto Rico
reafirma esta politica pablica en su Reglamento de Personal Clasificado de
la Policia de Puerto Rico.

Por tanto, esta Orden o Reglamento deberd entenderse que todo término
utilizado para referirse a una persona, alude a ambos géneros,

Exposicion de Motivos

La problematica social gue representa hoy dia el crimen en Puerto Rico
requiere que los organismos designados aporten su esfuerzo maximo en la
prevencion, descubrimiento v persecucion del delito, arresto v conviceion
de sus autores.

Para el exito de esta gestion la policia cuenta con una organizacion
estructural denominada Superintendencia Auxiliar en Operaciones de
Campo que nos permite lograr nuestro objetivo de ley y orden. Esta
Superintendencia Auxiliar responde directamente al Superintendente
permitiendole a éste participar mas de cerca en la elaboracidn y desarrollo
de medidas preventivas.

Con esta Orden General nos proponemos adoptar e integrar a la estructura
organizacional de la Policia de Puerto Rico, un concepto novel, denominado
“Regiones de Operaciones Policiales™, dirigidas a garantizar a la ciudadania
una forma mas efectiva de atacar el crimen, basado en una
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conceptualizacion de reformar la planificacion, coordinacion, direccion v la
implementacién de innovadoras técnicas de supervision operacional.

Las regiones policiales fueron concebidas con el proposito de ayudar a los
Comandantes de Area a implementar los planes de trabajo eshosados por
estos, de modo que se pueda medir el trabajo que se realiza en las dreas con
mayor efectividad.

En el pasado las trece Comandancias de Areas estaban supeditadas
directamente a la Superintendencia Auxiliar en Operaciones de Campo.
Esto, en gran medida imposibilitaba una efectiva implantacion y supervision
en los planes de trabajo a llevarse a cabo en las dreas, con la creacion de las
Regiones Policiales queda subordinado. Cada Region estara compuesta de
tres (3) areas policiacas con la exepcidn de uno que contard con cuatro (4)
dreas.

Estos son a saber:

Region Policial #1 Region Policial #3
Area San Juan Area Aguadilla
Area Carolina Area Mayagiiez
Area Fajardo Area Ponce
Region Policial #3 Region Policial #4
Area Bayamon Area Guayama
Area Arecibo Area Aibonito
Area Utuado Area Caguas

Area Humacao

D. Estructura Organica y Funcional

1. Reorganizacion de la Superintendencia Auxiliar en Operaciones de
Campo
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a. Mediante esta Orden se reorganiza la Superintendencia Auxiliar en
Operaciones de Campo, creando un nuevo concepto estructural
denominado *Regiones de Operaciones Policiales” y el titulo
funcional de Comandante de Operaciones Regionales”.

b. El Superintendente desigmard la persona para dirigir esta
Superintendencia Auxiliar al servicio de confianza. Su titulo
funcional serd el de Superintendente Auxiliar en Operaciones de
Campo. El designado serd un miembro de la Policia y ostentara el
rango de Coronel mientras se desempefie en el cargo v al cese de
estas funciones regresard al rango que obstentaba anteriormente.

c. Este responderi directamente al Superintendente.
2. Funciones de las unidades de trabajo

a. Oficina del Superintendente Auxiliar en Operaciones de
Campo

1} Serd la unidad de control de todas las actividades de la Policia
de Puerto Rico, relativas a la proteccion de vidas v
propiedades, mantenimiento y conservacion del orden publico,
proteceidn de los derechos civiles del ciudadano y prevencion
del delito.

/g@’ ) 2) El Superintendente Auxiliar dispondra de los servicios de un
asistente el cual se denominard, Asistente del Superintendente

Auxiliar en Operaciones de Campo. Este oficial colaborara

con el Superintendente Auxiliar en Operaciones de Campo en

todas las funciones inherentes a éste y le sustituird en su
ausencia.

3) Las Regiones Policales quedaran adscritas e inmediatamente
subordinadas a la Superintendencia Auxiliar en Operaciones
de Campo.
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4) Las Comandancias de Area estarin adscritas e inmediatamente
subordinadas a las Regiones Policiales.

5) Integrarin esta Superintendencia Auxiliar las siguientes
unidades de trabajo:

a) Division de Administracion

b)

La

Division de Adminisiracidn  respondera  al

Superintendente Auxiliar en Operaciones de Campo

(1)

(2)

(3)

(4)

Serd responsable de realizar toda la labor
administrativa que se genere en la Superintendencia
Auxiliar en Operaciones de Campo.

Preparard y custodiard todos los expedientes del
personal asignado a la citada Superintendencia
Auxiliar,

Supervisard y coordinard la labor administrativa
que se realice en las unidades de trabajo que
integran la Superintendencia Auxiliar.

Controlara todo lo relacionado con el inventario de
propiedad asignada a esta Superintendencia.

Seccidn de Distribucion y Control de Vehiculos

Tendra las siguientes funciones:

(a)

(b)

Administrara los vehiculos oficiales asignados a la
Superintendencia  Auxiliar en Operaciones de
Campo conforme a las directrices establecidas.

Mantendrd un programa sobre el uso, cuido y
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c)

d)

€)

mantenimiento de los wehiculos oficiales en
coordinacion con la Oficina de Transportacion, con
miras a mantener el funcionamiento dptimo.

Division de Servicios de Informacién Operacional

La Divisidn de Servicios de Informacién Operacional
responderd al Superintendente Auxiliar en Operaciones
de Campo, serd responsable de proveer servicios
auxiliares relacionados a la informacion de caracter
operativo policial que proviene de las comandancias de
las areas policiacas.

Junta para Atender Problemas de Conducta
Repetitiva

Esta Junta para Atender Problemas de Conducta
Repetitiva estarda adscrita al Superintendente Auxiliar
tendra la responsabilidad de establecer los mecanismos
apropiados dirigidos a brindar los servicios de
orientacion, evaluacion psicologica vy psiquiatrica,
reentrenamiento v capacitacion a los miembros de la
Policia que presentan algin tipo de conducta agresiva y
peligrosa, con el fin de corregir con la mayor premura
posible los casos que se presenten, a tono con las
disposiciones de las Ordenes Especiales nameros 90-5 y
90-6.

Negociado de Operaciones de Campo

ElNegociado de Operaciones de Campo serd dirigido por
el Oficial que designe el Superintendente, quien podri
tomar recomendaciones del Superintendente Auxiliar,
para tal designacion.
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El Negociado de Operaciones de Campo estard integrado
por las siguientes unidades de trabajo:

1. Divisibon de Coordinacion de Asuntos
Operacionales (nueva creacion)

Esta division sera responsable de administrar los

servicios de la fase operacional de los siguientes

Coordinadores:

—Coordinador con la Agencia Estatal para el
Manejo de Emergencias y Administracidén de
Desastres de Puerto Rico

— Coordinador Interagencial

— Coordinador del Programa Calidad de Vida
Escolar

—Coordinador de Propuesta Federal sobre la
Violencia Doméstica (5. V.AW.)

—Coordinador Ofensores Sexuales v Ley Contra el
Acecho en Puerto Rico

;# - — Coordinador de Unidades Especializadas
— Coordinador del Centro de Reemplazo
— Coordinador del Sistema de Emergencia 9-1-1
— Coordinador de Comunidades Especiales

— Coordinador de Division de Policia Montada
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— Coordinador Traslados de Personal Miembro de
la Fuerza.

Las funciones de estos coordinadores se definen a
cottinuacion:

a) Coordinador con la Agencia Estatal para el
Manejo de Emergencias y Administracion de
Desastres de Puerto Rico

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

Serd el enlace entre la Policia y la Agencia, a
los fines de prestar un mejor servicio a la
comunidad en casos de emergencias de
desastres naturales.

Coordinara la preparacion y la ejecucion de
los Planes de Emergencia de la Policia.

Coordinari el desarrollo e implantacion del
plan interno de la Policia de Puerto Rico para
manejo de emergencias y desastres en
funcion y apoyo al Plan de Respuesta Estatal
de la Agencia Estatal para el Manejo de
Emergencias v Administracion de Desastres
de Puerto Rico.

De activarse el Centro para Manejo de
Emergencias se reportara a servicio y
laborara en €] mientras sea necesario.

En este servicio de emergencia obtendri vy
proveeri la informacion que pueda ser til a
los demas oficiales de gobierno activos en el
Centro.
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(6)

Coordinara el adiestramiento que ofrecerd la
Policia al Cuerpo Auxiliar de Policia de la
Defensa Civil.

b) Coordinador Interagencial

(1

(2)

(3)

(4)

/44( (5)

(6)

Servird de enlace entre la Policia y las
agencias gubernamentales.

Preparari los planes de trabajo de aquellos
asuntos donde estén involucradas la Policia
v otras Agencias Gubernamentales, excepto
lo pertinente al manejo de emergencias vy
administracidn de desastres.

Mantendrd comunicacion directa v continua
con las agencias gubernamentales, a fin de
mantenerse informados mutuamente de los
asuntos en que puedan verse afectados.

Coordinard los asuntos que surjan en otras
agencias y puedan afectar las unidades de
trabajo de la Policia, excepto lo pertinente al
manegjo de emergencias y administracion de
desastres,

Representard a la Policia en reuniones que se
realicen en otras agencias gubernamentales.

Coordinari el desarrollo e implantacion del
plan interno de la Policia de Puerto Rico para
manejo de emergencias y desastres en
funcion de apoyo al Plan de Respuesta
Estatal de la Agencia Estatal para el Manejo
de Emergencias vy Administracion de
Desastres de Puerto Rico.
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¢) Coordinador del Programa de Calidad de Vida
Escolar

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

Serd el enlace entre la Policia, los estudiantes
vy el personal escolar para propiciar la union
y colaboracion de forma tal que se establezca
un ambiente seguro ¥ ¢l desarrollo del
Programa.

Orientard a los comandantes de Area sobre
todo lo relativo al Programa de Calidad de
Vida Escolar. A nivel de drea el
Comandante de Distritoc y  Precinto
responderdn por el programa en todos sus
aspectos al Comandante de Area.

Coordinard las actividades del Programa en
las Areas Policiacas, conjuntamente con los
Comandantes de Area.

Asesorard v mantendrda  informado  al
Superintendente Auxiliar en Operaciones de
Campo en todo lo relacionado con las
actividades encaminadas a establecer la
implantacion del Programa.

Llevard a cabo reuniones con las otras
agencias que componen el Comité
Interagencial para la Implantacion del
Programa de Calidad de Vida Escolar, de
manera que se pueda establecer una
coordinacion efectiva.
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(6)

(7}

Realizard estudios dirigidos a determinar el
progreso del Programa en los lugares
establecidos.

Coordinara  adiestramientos  sobre el
Programa con las agencias que componen el
Comité Interagencial,

d) Coordinador de Propuesta Federal sobre la
Violencia Doméstica (S.V.A.W.), Programa de
Ofensores Sexuales v Ley contra el Acecho en
Puerto Rico

(1) Asegurara que las metas y objetivos de la

(2)

(4)

(3)

propuesta sean dirigidos a realizar un
servicio de excelencia para la proteccién de
las victimas de violencia doméstica.

Coordinari con los Comandantes de Area los
deberes v responsabilidades de los directores
de las unidades especializadas de Violencia
Doméstica, asignadas a cada drea policiaca.

Ejercera como Coordinador de la Ley 28
“Registro de Personas Convictas por Delitos
Sexuales Violentos v  Abuso contra
Menores”.

Asegurara que las metas v objetivos de la ley
sean dingidos a realizar un servicio de
excelencia para el registro de los Ofensores
Sexuales en la Policia de Puerto Rico y el
Departamento de Justicia,

Coordinari con los Comandantes de Area los
deberes vy  responsabilidades de los
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(6)

(7)

(8)

(9)

(1

(1)

coordinadores de Ley 28, asignados a cada
area policiaca.

Ejercera como Coordinador de la Ley de
Acecho “Ley Contra Acecho en Puerto
Rico™.

Asegurard que las metas y objetivos de Ley
de Acecho sean dirigidos a realizar un
servicio de excelencia para la proteccidn de
las victimas de acecho,

Canalizard v coordinara con las Directoras
de Violencia Doméstica de cada Area
Policiaca, el registro de las ordenes de
Proteccidén de Acecho expedidas por el
Tribunal.

Este Coordinador respondera al Director de
la Divisibn de Coordinacidn de Asuntos
Operacionales de todos los aspectos
relacionados con sus responsabilidades v
ejecutorias.

e) Coordinador de Unidades Especializadas

Serdi responsable de la coordinacion
operacional de las Divisiones de la Policia
Montada, Division de Ciclismo, Division de
Operaciones Especiales v la Division de
Operaciones Tacticas,

f) Coordinador del Centro de Reemplazo

Serd responsable de coordinar los procesos y
realizar  los  trdmites  administrativos
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necesarios para asignar al Centro de
Reemplazo a todo miembro de la Fuerza que
haya estado ausente del servicio por un
periodo prolongado, segin la reglamentacion
aplicable y, asi mismo, redistribuir dichos
recursos humanos al servicio activo.

g) Coordinador del Sistema de Emergencia 9-1-1

(1

(2)

Serad responsable de monitorear y certificar
las llamadas recibidas en los Centros de
Emergencias 9-1-1 que ubican en los centros
de mandos de la Policia.

Asimismo, proveeri el equipo necesario a los
Centros de Mando en las dreas policiacas
para la mayor efectividad y eficiencia de los
servicios del Sistema de Emergencia 9-1-1.

h) Coordinador de Comunidades Especiales (nivel
central)

(1)

(2)

(3)

Sera responsable de coordinar todas las
actividades relacionadas a las comunidades
especiales.

Orientard a tono con la politica
administrativa vy operacional, en relacion a
los servicios preventivos, orden piblico y
proteccion de los ciudadanos sobre las
comunidades especiales.

Asesorard v mantendra informado al
Superintendente v a los Comandantes de
Area sobre la dindmica y los cambios que
ocurran en las Comunidades Especiales.
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(4)

(5)

(6)

(N

(1)

Identificard y desarrollard programas de
vigilancia y proteccion en las Comunidades
Especiales de manera que la Policia de
Puerto Rico pueda lograr wuna mayor
eficiencia en sus funciones preventivas.

Serda el enlace entre la Policia v la
Comunidad con el propdsito de coordinar
todo lo relacionado con los programas de
enfoque preventivo en las Comunidades
Especiales.

El coordinador general coordinara con otras
agencias de gobierno o  privadas,
adriestramientos sobre el Programas de
Comunidades  Especiales para  sus
coordinadores con el propdsito de que estos
funcionarios desarrollen las relaciones
humanas y puedan entender la problematica
social de las personas que viven en las
Comunidades Especiales.

El coordinador general ejercera autoridad de
mando sobre las dreas, precintos o distritos
en todo lo relacionado con los programas
preventivos para la proteccion y seguridad
de las Comunidades Especiales.

i} Coordinador de Divisién de Policia Montada

Coordinard con los directores de las
Divisiones de Policia Montada las
actividades de servicios de prevencion
operaciones especiales a ofrecerse.
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(2) Tendrd lazos de coordinacion con los
comandantes de drea policiaca para conciliar
las operaciones conjuntas entre los Distritos,
Precintos y las Divisiones de Policia
Montada.

j) Coordinador de Traslado de Personal
Miembro de la Fuerza

(1) Serd responsable de establecer los
procedimientos y canalizar las solicitudes de
traslado de los miembros de la Fuerza.

Division de Radio Control

Esta Division tendra la responsabilidad de coordinar
la transmision y recepcidn de llamadas de las trece
{13) dreas policiacas v otras unidades gue usen las
frecuencias de control. Estard relacionada
directamente con el Sistema de Comunicacion de
Patrullas v el drea operacional de toda la Policia;
responderd a peticiones para cotejo de tablillas de
vehiculos de motor v canalizard las peticiones por
servicios policiacos,

Centro de Adiestramiento en Armas de Fuego

Este Ceniro estard adscrito a la Superintendencia
Auxiliar en Operaciones de Campo y sera dirigido
por el oficial designado por el Superintendente con la
recomendacién del Superintendente Auxiliar en
Operaciones de Campo como Coordinador de
Adiestramiento de Tiro de la Superintendencia
Auxiliar en Operaciones de Campo.

a) Tendrd a su cargo el Campo de Tiro v sus
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predios, asi como el tinel y los polvorines de la
Policia.

b} Impartird instrucciones para las practicas de tiro
que efectia la Policia.

¢) Ofrecera adiestramientos de tiro en el Poligono
de este Centro a todo el personal de la Agencia
aulorizados a tomar los mismos.

d)} Facilitara practicas de tiro a otras agencias de
arden publico (federales estatales y municipales).

e) Custodiard y cuidara el Poligono a fin de
conservarlo en buen estado.

f) Organizard y desarrollard el Campeonato Anual
de Tiro,

Asimismo se regird por las disposiciones establecidas
en la Orden General 2003-24.

4, Division de Asuntos Policias Municipales

Esta Division tendrd la encomienda de establecer la
coordinacion correspondiente con los Cuerpos de
Policias Municipales para lograr una integracion efectiva
en vias de maximizar el esfuerzo de ambos cuerpos en la
gustacién de servicios de mayor efectividad en la
prevencion de la criminalidad.

El Director de esta Divisidn serd designado por el
Superintendente Auxiliar en Operaciones de Campo,
previa consulta con el Superintendente.

Las funciones de esta divisién serdn las siguientes:
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a)

b)

d)

e)

Asesorara sobre los procedimientos e informacion
que deberd suminisirarse al Centro de Mando de la
Policia Estatal, nimeros de querella, referir
informes, datos, estadisticas v cualquier otra
documentacion gue le sea requerida por reglamento,
de manera que se cumpla en forma uniforme el
establecimiento de un control efectivo de sus
actuaciones,

Preparara los informes correspondientes de los
asuntos concernientes a la Division.

Desarrollara y disefiara las estrategias de activacion
vy movilizacién y los operativos e intervenciones
conjuntas. Estara a cargo del inventario para
grupos de apoyo, activaciones y contingencias.

Recibira y analizard los Proyectos de Reglamento o
Reglamentos de Policia Municipal que radiquen los
alcaldes para la ratificacién del Superintendente.
Ademds, estard a cargo de emitir los documentos
necesarios para la firma del Superintendente que se
relacionen a la exposicion de razones y acciones
correctivas para certificacion de reglamentos, de
manera que el Alcalde que radico el documento
pueda introducirle enmiendas ¥y someterlo
nuevamente para ratificacion.

Coordinara y disefiara la forma de las notificaciones
que de tiempo en tiempo el Superintendente envie a
los alcaldes para que realicen los cambios que deber
ser incorporados al Reglamento de la Policia
Municipal para conformarlos con los cambios
realizados mediante Orden General o Especial, con
respecto a los procedimientos que estén autorizados
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a realizar los Policias Municipales.

f) Asesorari a los Comisionados, segin lo soliciten,
sobre el area de acciones disciplinarias,
investigaciones y recomendaciones.

g) Establecera y supervisara, en coordinacion con el
Colegio de Justicia Criminal de Puerto Rico y los
Gobiernos Municipales, el curriculo para cadetes en
el Curso de Policia Municipal.

h} Coordinaré los adiestramientos especiales que sean
necesarios con el Colegio de Justicia Criminal de
Puerto Rico. De este no ofrecer los mismos,
coordinard con otras entidades 2ste servicio.

1) Verificardl, disefiard v tramitard para la firma del
Superintendente, todas las certificaciones que se
vayan a emitir, de acuerdo &l cumplimiento de
requisito de Policia Municipal.

i) Asesorard al personal de la Agencia sobre todo lo
relacionado con la Policia Municipal.

f) Negociado de Policia de la Comunidad

1. ElNegociado de Policia de la Comunidad sera dirigido
por el oficial que designe el Superintendente, guien
podra tomar recomendaciones del Superintendente
Auxiliar en Operaciones de Campo, para tal
designacion.

El Negociado tendri la funcidn de planificar, organizar,
dirigir y controlar las operaciones de los efectivos
policiacos asignados a servicio en los residenciales
privados v publicos que sean identificados como drea o
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sector urbano de alto riesgo a la seguridad pablica.

2. Integrarin este Negociado las siguientes unidades de
trabajo:

a) Divisién de Administracién

b)

(1)

(2)

(3)

(4)

(3)

Esta Division sera responsable de realizar
toda la labor administrativa que se genere en
el Negociado de Policia de la Comunidad.

Preparara y custodiara todos los records de
las actividades propias del Negociado.

Preparard y custodiard todos los expedientes
del personal asignado al Negociado.

Supervisard v coordinard toda la labor
administrativa que se realice en las unidades
de trabajo que integran el Negociado.

Controlard todo lo relacionado con el
inventario de propiedad asignada.

Divisiones de Policia de la Comunidad (nivel

drea)

Estas divisiones seran dirigidas por las personas
que designe el Superintendente Auxiliar en
Operaciones de Campo, previa consulta con el
Superintendente; vy  tendrdn  las  siguientes
funciones:

(1)

Serdn responsables de poner en ejecucion
todas las actividades operacionales a tono
con la politica publica de la Agencia, en
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)

(2)

(3)

(4)

20

aquellas comunidades que se hayan
rescatado del control de vendedores de
sustancias controladas v grupos asociados,

El Director de cada Division respondera,
administrativa v operacionalmente  al
Director del MNegociado de Policia de la
Comunidad.

Realizara estudios periddicos de los sistemas
de vigilancia establecidos vy recomendard los
cambios y ajustes necesarios.

Asimismo, esta Division estard preparada en
todo momento, para suministrar al Oficial
Coordinador de Operaciones de su Area
informes de estado de situacién de las
operaciones y servicios de los destacamentos
bajo  su  supervision, asi  como
recomendaciones o cursos de accion alternos
para corregir desviaciones a los planes
operacionales.

Destacamento de la Policia de la
Comunidad

(1) Seran las wunidades operacionales que

(2)

administrardn los servicios de vigilancia
preventiva v de control de acceso a las
comunidades rescatadas bajo su jurisdiccion,
asi como cualquier otra labor que conlleve el
concepto de trabajo, segin lo define esta
Orden.

Estarin bajo el comando de un oficial con
rango, no menor de Teniente Segundo. Este
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(3)

(4)

(3)
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Oficial tendra autoridad sobre el personal
clasificado de su oficina, asi como la
dotacion  de  guardias vy  sargentos
supervisores que presten su servicio a nivel
del cuartelillo o puesto en cada comunidad
bajo su jurisdiccion.

El nivel jerirquico y de autoridad que
ocupard cada Destacamento de Policia de la
Comunidad estara bajo la autoridad de la
Division de Policia de la Comunidad. Por
consiguiente, responderd operacional v
administrativamente al Comandante de dicha
Divisidon,

La sede de operaciones de cada
Destacamento de Policia de la Comunidad
serin en un local habilitado en una de las
unidades de vivienda de la comunidad bajo
su supervision,

El Destacamento contarda con un
Comandante, quien serd responsable de:
implantar y desarrollar el concepto del
Programa de Policia de Comunidad, en
colaboracidén con el Director de la Division
de Policia de la Comunidad. Supervisara al
personal bajo su mando para asegurar el
logro de los objetivos de la Policia,
Informard al Comandante de la Division de
Policia de la Comunidad de su Area sobre
toda la problematica encontrada en el
desempefio de funciones v requerira la ayuda
de éste para buscar soluciones a los
problemas que no pueda resolver.
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d) Divisidn de Servicios de Seguridad

Esta Divisidn serd dirigida por la persona que
designe el Superintendente Auxiliar en Operaciones
de Campo, srevia consulta con el Superintendente.
Serd una de apoyo operacional al Director de la
Division de Policia de la Comunidad v tendra las
siguientes funciones:

(1)

(2)

(3)

Recopilara toda la informacion proveniente,
tanto de los administradores como del personal
del Departamento de la Vivienda Publica,
sobre posibles actividades de indole criminal
existentes,

Establecerd vy  desarrollarda  todos los
procedimientos de inteligencia tactica vy
logistica dirigidos a erradicar nicleos que
eventualmente se transformarin en grupos de
actividades criminales en los residenciales
puiblicos.

Establecerd la coordinacién necesaria, tanto
con el Director del Negociado de Policia de la
Comunidad, asi como el Superintendente
Auxillar en Operaciones de Campo,
relacionados con las ejecutorias operacionales
y administrativas de la Division,

Esta Division contard con las siguientes
secciones:

{a) Seccion de Propuestas Federales vy
Fropiedad
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Esta Seccion serd la unidad que en
coordinacién  con la Oficina de
Propuestas Federales de la
Superintendencia Auxiliar en Servicios
Gerenciales, prepararan las propuestas
para ser sometidas bajo los diferentes
programas que sean aplicables a las
unidades de la Policia de la Comunidad.
Esta Seccién también se encargara de
llevar el inventaric de propiedad
comprada con los fondos provenientes de
las propuestas v llevard record sobre las
mismas.

(b) Seccion de Administracion y
Estadisticas

Esta Seccion sera la unidad responsable
de recopilar v analizar toda la
informacidn estadistica resultante de las
operaciones  policiacas en los
residenciales ocupados, con el fin de
establecer proyecciones a corto v largo
plazo dirigidas a establecer sistemas de
mejoras necesarias en dichos

1 ) residenciales piblicos.

(¢) Seccion de Constatadores

Esta Seccion tendrd la encomienda de
constatar la propiedad existente de
acuerdo al inventario de propiedad que
mantiene actualizado la Seccion de
Propuestas Federales y Propiedad. Para
estos  fines  existirin  lazos  de
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coordinacion entre ambas secciones, de
manera que se logre el mejor de los
resultados en los procedimientos.

Existird un constatador de la propiedad en
cada una de las divisiones de la Policia de
la Comunidad ubicadas en las areas
policiales.

Division de Programas de Prevencidn

Esta Division serd dirigida por la persona
que designe el Superintendente Auxiliar
en Operaciones de Campo, previa
consulta con el Superintendente.

Tendrd bajo su cargo el programa
preventivo K.O.B.AN,, que consiste en
establecer lazos de empatia entre la
Policia y las comunidades con problemas
de sustancias controladas y otros.

Esta Division tendra las siguientes
responsabilidades:

(1) Reducir los crimenes, en especial los
delitos Tipo I, vy asi aumentar el nivel
de satisfaccitn de los miembros de la
comunidad v un mejor ambiente v
calidad de vida.

(2) Aumentar v mejorar la autoestima y
el sentido de pertenencia de la
comunidad,
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(3) Promover las destrezas de trabajo
social, facilitando los mecanismos de
buenas relaciones vy armonia
necesarias en la intervencion.

{4) Desarrollar el Programa KOBAN de
acuerdo a las directrices v la politica
publica adoptada por la Agencia.

g) Regiones Policiales

l. Regiones Policiales — constituyen estructuras
geograficas operacionales de direccidn y coordinacidn
enmarcadas en el ambito de la Supervision de los
servicios policiacos a ofrecerse por las dreas policiacas.

Conforme a este criterio la Isla se divide en cuatro (4)
Regiones Policiales y las mismas a su vez estaran
compuestas por tres (3) Areas  policiacas
respectivamente exceptuando la regién nimero cuatro
(4) que se compondra de cuatro dreas.

2. Las Regiones policiales seran comandadas por el oficial
que designe el Superintendente y su titulo funcional se
conocerd  como  “Comandante de Operaciones
Regionales”.

i El Superintendente para esta designacion podra aceptar
recomendaciones del Superintendente Auxiliar en
Operaciones de Campo,

3. El Comandante de Operaciones Regionales tendri
autoridad de mando sobre los comandantes de las dreas
policiacas bajo su jurisdiccion,
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4. Los Comandantes de Operaciones Regionales,

responderan tanto en lo administrativo como en lo
operacional al Superintendente Auxiliar en Operaciones
de Campo,

. La sede operacional de los Comandantes de

Operaciones Regionales estard ubicada en un drea que
establezca su region.

Las funciones y deberes de los Comandantes de
Operaciones Regionales seran las siguientes:

a) Participarin con los Comandantes de Area bajo su
mando en la planificacion v ejecucion de los
procesos v planes operacionales de servicios
policiacos a establecerse en las dreas policiales.

b) Tendran participacion activa en la evaluacidén y
aprobacion de los planes de trabajos a implantarse
por los comandantes de drea policiaca bajo su
abscripcion,

¢) Seran el enlace de todos los asuntos relacionados
con los aspectos operacionales entre los
comandantes de area y la Superintendencia Auxiliar
en Operaciones de Campo.

d) Llevaran a cabo reuniones periddicas con los
comandantes de drea con el fin de presentar
alternativas de ayuda en el descargo de las funciones
operacionales.

e) Informarin al Superintendente Auxiliar en
Operaciones de Campo sobre la labor realizada por
los comandantes de Area bajo su mando v someteri
recomendaciones a los efectos de establecer mejoras
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en el despliegue de los servicios operacionales en las
dreas policiacas dentro de su jurisdiccion.

5. Estructuracion de las Regiones Policiales de la
Policia de Puerto Rico

a.

1)

2)

3)

4)

Las Regiones policiales estaran distribuidas de la
siguiente manera:

Region Policial ndmero uno (1) correspondera las
siguientes tres (3) areas policiales:

a) San Juan

b} Carolina

¢) Fajardo

Region Policial nimero dos (2): comprendera las
siguientes tres (3) dreas policiales:

a) Bayamon

b} Arecibo

¢) Utuado

Region Policial numero tres (3) areas policiacas:

a) Aguadilla
b) Mayagiiez
¢) Ponce

Region Policial nimero cuatro (4) comprendera las
siguientes cuatro areas policiacas:

a) Aibonito c) Caguas
b) Guayama d) Humacao
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b) Mapas representativos sobre la distribucion de las

Regiones Policiales:

Para la visualizacion de los mapas de configuracion
de cada Region Policial, refierase a los Apendices [,
I, I v TV incluidos en esta Orden General,

h. Comandancias de Areas Policiales

1. Comandancias de Areas Policiales - constituyen

estructuras geograficas de operaciones, distribucidn y
administracion de servicios policiacos. Conforme a
este criterio la Isla se divide en trece Areas Policiacas,
subdivididas a su vez en Zonas, Distritos, Precintos v
Destacamentos Policiales.

La estructura interna de cada Area estard integrada por
divisiones y unidades especializadas, las cuales
agrupan personal con funciones que, por su naturaleza,
requieren de recursos humanos, equipo v sistemas de
trabajo altamente especializados con destrezas téchicas,
cientificas y especificas para su realizacion. Su
estructura organica y funcional serd la siguiente:

a) Oficina del Comandante de Area

1) El Comandante de Area seri nombrado por el

Superintendente, sin embargo, éste podrd considerar
recomendaciones del Superintendente Auxiliar en
Operaciones de Campo. Este serd un oficial con rango
no menor de Comandante, salvo que en un momento
dado, por exigencias del servicio, podra ser de menor
rango. Responderd al Superintendente Auxiliar en
Operaciones de Campo por conducto del Comandante
de Operaciones Regionales seglin corresponda,
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2) Ejercera la direccion, supervision, coordinacion y
control de las operaciones de los Distritos y Precintos,
asi como de los programas que bajo la responsabilidad
de su oficina han sido encomendados. Ademds, la
Oficina del Comandante de Area tendra la
responsabilidad de:

(a) Organizar los actos oficiales de honras finebres
de los miembros de la Policia caidos en el
cumplimiento del deber, esto supeditado a la
aprobacion de los familiares inmediatos del
fenecido.

(b) Mantener la comunicacion necesaria con los
Comandantes de Operaciones Regionales, asi
como con los Comandantes de Distritos v
Precintos Policiales de su drea, a los fines de
lograr una coordinacion efectiva en el descargo
de sus funciones.

b) Comandante de Area

c)

Serd el Oficial que designe el Superintendente, sin
embargo este podra tomar recomendaciones del
Superintendente Auxiliar en Operaciones de Campo.
Poseerd un rango no menor de Comandante v tendra a su
cargo la labor de colaborar con el Comandante de Area en
todas las funciones que éste le encomiende. Asumird la
direccion del Area en ausencia del Comandante.

Comandante de Zona Policial

La Zona Policial constituye una parte del Area Policial,
esto es, una subdivision territorial para propositos
administrativos v operacionales que comprende dos o mas
Distritos y/o Precintos Policiales de un Area particular.
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Dichas unidades operaran bajo la supervision inmediata de
un Comandante de Zona, con rango no menor de Capitan,
ni mayor de Comandante. La Zona Policial estard
integrada por las siguientes unidades de campo:

(1)

(2)

(3)

Distrito Policial

Unidad bésica para fines de direccion vy
administracion de los servicios policiales que
comprenden un municipio.

Precinto Policial

Una de las unidades operacionales en que estard
dividido un Distrito Policial.

Destacamento Policial

La unidad operacional mas pequefia dentro de la
organizacion de campo,

d) Abogado de Linea

&)

Asesorard a los Comandantes de Areas y directores de las
unidades adscritas al area v demdas Miembros de la Fuerza.
Sus funciones estaran delineadas en la Orden General 2004-1.
Estos responderan administrativamente al area policiaca v
operacionalmente a la Oficina de Asuntos Legales.

Centros de Mando de las Areas Policiales

(1)

(2)

Atender con premura las llamadas del 9-1-1 e
inmediatamente llevar a cabo la accidn correspondiente.

Recibir, registrar y controlar todas las solicitudes por
servicios policiacos de los ciudadanos.
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(3)

(4)

(3)

1

Atender las llamadas por servicios policiacos con la
mayor prontitud, eficiencia, cortesia y referir las mismas
a la patrulla de la demarcacidn, distrito o precinto que
corresponda, de acuerdo a las prioridades que se
establezcan.

Canalizar las instrucciones del Comandante de Area
hacia las diferentes patrullas en caso de emergencia.

Rendir un informe diario al Comandante de Area sobre
cualquier situacion de relevancia ocurrida durante el dia.

(6) Fomentar el buen uso de los sistemas de informacion

computadorizados v orientar al personal sobre los
beneficios de dichos programas.

Divisiones de Calidad de Vida Escolar

Existird una Division de Calidad de Vida Escolar en cada una
de las trece Areas policiales. Estas Divisiones responderin
tanto en lo operacional como en lo administrativo al
Comandante del Area Policial. La coordinacion de las
funciones de dicha division serd compartida por los
Comandantes de Distritos v Precintos.

(1

(2)

El Comandante de Area tendra la responsabilidad de la
implantacion, viabilidad y funcién del Programa Calidad
de Vida Escolar.

Los Comandantes de Distritos y Precintos responderan
por el Programa en todos sus aspectos al Comandante de
Area, al igual que coordinardn todas las actividades del
Programa conjuntamente con la Divisién,
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El Comandante de Area mantendrd informado al
Comandante de Area Operaciones Regionales, quien a
su vez informard al Superintendente Auxiliar en
Operaciones de Campo en todo lc relacionado con las
actividades en la implantacion del Programa.

La Division de Calidad de Vida Escolar llevara a cabo
reuniones con el personal comprendido dentro de las
actividades del Programa cuando lo estime necesario,
para el mejor funcionamiento del mismo.

La Divisién de Calidad de Vida Escolar podra realizar
estudios dirigidos a determinar el progreso del programa
en los lugares establecidos.

g) Divisiones de Operaciones Ticticas

(1)

(2)

3)

Tienen la responsabilidad de atender situaciones donde,
por la naturaleza de las circunstancias envueltas, se
requiera apovo de personal especialmente adiestrado para
mangjar situaciones de potencial riesgo o crisis, tales
como motines, huelgas, etc.

Los directores de estas Divisiones responderin al
Comandante de Area Policial correspondiente, tanto en lo
administrativo como en lo operacional.

Las Divisiones de Operaciones Thcticas estarian
constituidas por las siguientes secciones:

{a) Administracion

Realizara toda la labor administrativa de la Division,
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(b) Seccidén de Servicios Especiales

Constituye una fuerza de apoyo en situaciones de
emergencia.  Los servicios que preste serdn
requeridos por los Comandantes de Areas.

Division de Servicios Especiales

1. En cada Area Policial existird una Division de Servicios
Especiales.

2. [Esta Division serd responsable de incursionar en
cualguier momento en puntos criticos de alta incidencia
criminal, especialmente asociados con el trasiego de
drogas.

3. Las Divisiones de Servicios Especiales estaran bajo la
supervision directa del Comandante del Area en la cual
operen.

Division de Ciclistas

Esta division tendrd la responsabilidad de ofrecer servicios de

vigilancia preventiva en lugares de alta incidencia criminal y

en zonas de interés turistico. Esta division se regira por las

disposiciones de la Orden Especial 96-1.

Division de Policia Montada

Esta division tendra la responsabilidad de ofrecer servicios de

vigilancia preventiva utilizando equipos como medio de

transportacion.

Divisién Especializada de Violencia Doméstica

Esta divisidn tendrd la responsabilidad de investigar, dar
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seguridad, procesar los casos y ofrecer toda la ayuda y apoyo
necesario a las personas victimas de la violencia doméstica,

Esta divisidn se regird por las disposiciones de la Orden
General 2003-7.

I} Alojamiento vy Comedor de Policias

Estas facilidades tienen la responsabilidad de ofrecer los
servicios de alojamiento y alimentos a los miembros de la
Policia que estén debidamente autorizados a disfrutar de estos
privilegios.

Estas facilidades se regirdn por las disposiciones de la Orden
General 92-2.

D. Disposiciones Generales

El Superintendente Auxiliar en Operaciones de Campo ejercerd
autoridad de mando sobre los Comandantes de Operaciones Regionales
y Comandantes de Area en todos los asuntos  relacionados con la
vigilancia preventiva para la proteccion v seguridad de nuestra
comunidad.

Toda comunicacion o asuntc relacionado con la fase operacional
preventiva, entiéndase Policia, serd canalizado sin  dilacion, por los
Comandantes de Area al Comandante en Operaciones Regionales.

La responsabilidad del servicio a prestarse en los Residenciales
Piblicos Rescatados por la policia recae en los Comandantes de Area,

Cada Comandante de Area nombrara un Coordinador de Policia de la
Comunidad quien en union a los Comandantes de Precinto supervisarin
los residenciales rescatados en su jurisdiccion.
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5.

11.

El Coordinador de Residenciales respondera tanto en lo administrativo
como en lo operacional al Comandante de Area.

Mantendra informado tanto al Comandante de Precinto, como al
Coordinador de cualquier situacion que surja dentro de los residenciales
ocupados.

Los Superintendentes Auxiliares podrin citar a reunion a los
Comandantes de Area para discutir asuntos relacionados con sus
respectivas dreas de trabajo, previa autorizacion del Superintendente,
excepto el Superintendente Auxiliar en Operaciones de Campo y los
Comandantes de Operaciones Regionales que tendran autonomia para
tal accion.

El Superintendente Auxiliar en Operaciones de Campo, previa consulta
y aprobacion del Superintendente, designara a los directores de las
unidades de trabajo de esa Superintendencia Auxiliar.

Los Comandantes de Area v Comandantes Auxiliares de Area seran
designados por el Superintendente quien podra tomar recomendaciones
del Superintendente Auxiliar en Operaciones de Campo. Los
Comandantes de Operaciones Regionales, Comandantes de Zona y
Precintos seran designados por el Superintendente Auxiliar en
Operaciones de Campo,

El Superintendente Auxiliar en Operaciones de Campo, los Directores
de los Negociados, los Comandantes de Operaciones Regionales y los
Comandantes de Areas examinardn la estructura funcional y linea de
mando en su drea de trabajo, de manera que se proteja en todo momento
el sistema de rango. Esto también aplicara a toda Superintendencia
Auxiliar donde estén asignados miembros de la Policia,

Las dreas policiacas son solo limitaciones territoriales o geograficas
para fines de administracion, Nada impide que para atender un caso
se obvie la demarcacion para prestar un servicio necesario. Esto es, el
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13.

14.

15.

16,

miembro de la Policia que primero acuda al lugar de los hechos atenders
la situacion v luego se determinard a quieén corresponde la querella.

El Superintendente Auxiliar en Operaciones de Campo en cumplimiento
con la Orden Administrativa 2003-2 (Rev. 1) previo a ausentarse por
disfrute de licencia de vacaciones o ausentismo prolongado, debera
notificar al Superintendente el nombre v la posicién de la persona que
recomienda para ejercer sus funciones con cardcter interino hasta el
momento de su reincorporacion.,

La Superintendencia Auxiliar en Servicios Gerenciales a la vigencia de
ésta Orden serd responsable de coordinar con las unidades de trabajo
correspondiente bajo su mando suministrara y proveera a las regiones
policiales todos los recursos necesarios destinados al funcionamiento
cabal de las mismas.

El Superintendente Auxiliar, en unién con la Oficina de Asuntos
Organizacionales, elaborarin los manuales de Normas v Procedimientos
aplicables a las unidades de trabajo que corresponda. Una vez
preparado el (los) manual(es), se evaluara(n) v se radicara(n) a la
Oficina del Superintendente para su aprobacion.

A partir de la vigencia de esta Orden General (Rev. 1) entraran en
funciones las Regiones de Operaciones Policiales, por tanto todos los
comandantes de areas policiacas por cada region de operaciones
policiales, responderin al Superintendente Auxiliar en Operaciones de
Campo por conducto del Comandante de Operaciones Regionales segin

corresponda.

Esta Orden General deja sin efecto las Ordenes Generales 2003-16, 95-
11 {(Rev. 1) y 95-12,80-13 y B80-14, asi como cualquier otra
comunicacion verbal o escrita o parte de la misma que esté en conflicto
con ésta.
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F. Fecha de Efectividad

Esta Orden entrd en vigor el 20 de ‘L\tfﬁrevd de 2oe )

Ag ariagena Diaz
Superintendente



Estado Libre Asocisds de Puerdo Rico
Policia de Puerto Rico

CUARTEL GENERAL
TEL.787-793-1234

Registrese bajo:

Momnas y Procadimientos para

al Uso, Portacion, Mantenimiento,
Cambio, Qoupacion, Reasignacian y
Disposicion de las Armas de
Reglamento de la Policia

ORDEN GENERAL

NUM. 2004-3
Edicion: 12 feb. 0d {MFB)

A : TODO EL PERSONAL

ASUNTO : NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL
USO, PORTACION, MANTENIMIENTO,
CAMEBIO, OCUPACION, REASIGNACION ¥
DISPOSICION DE LAS ARMAS
DE REGLAMENTO DE LA POLICIA

. Proposito

El propdsite de esta orden general es redefinir las normas y precedimientos
relacionados con el uso, portacion, mantenimiento, cambio, ocupacion,
reasignacion y disposicion de las amas de rglamento.  El contenido de esta
aplica a los miembros de la Policia. Ademas, aplicara a los funcionarios pdblicos
o empleados clasificades de la Policia, autorizados a porfar armas bajo la
facultad que le confiere |a ley al Superintendente,

Il. Esta Orden General consta de las siguientes Secciones:

Base Legal

Definiciones

Armas de Reglamento

Guias para el Uso del Arma de Reglamento
Portacidén del Arma de Reglamento

Situaciones en las cuales los Miembros de la Policia entregaran su Arma de
Reglameanto

Tmoom®

DIRLLE TODA L& CORRESPONDEMCLE OFICIAL AL SUPERINTEMDENTE PO BOX TO16 SAN JUAN PR D056 - 2166
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Situaciones en las cuales los Miembros de la Policia estardn desprovistos
de su Arma de Reglamento

Ocupacion de Armas de Reglamento y otras Armas de Fuego en posesion
del Miembro de la Policia o Empleade Clasificado Autorizado por el
Superintendente de la Policia a Portarlas

Procedimiento a Seguir una vez Entregada u Ocupada &l Arma

Mormas a Seguir para la Ocupacién, Devolucién o Reasignacion del Arma
Procedimiento para el Mantenimiento del Arma de Reglamento

Cambio del Arma de Reglamento y Municiones

Procedimiento para la Reparacion del Arma de Reglamento
Procedimiento para Disponer de las Armas gue Resulten Inserviblas

Procedimiento a Seguir Cuando se le Extravie o le Hurten el Arma de
Reglamento u otra Arma Asignada a un Miembro de |la Policia

Dizposiciones Generales
Fecha de Efectividad

A. Base Legal

1.

Ley Nam. 53 de 10 de junio de 1996, conocida como "Ley de la Policla de
Puerto Rico de 1996°, segin enmandada.

Regiamento de Personal de la Policia de Puerto Rico.

Ley Mum, 230 de 23 de julic de 1974, segdn enmendada, conocida como
"Ley de Contabilidad del Gobierno de Puerto Rico”.

Ley Num. 404 de 11 de sepliembra de 2000, conocida como “Nueva Ley de
Armas de Puerlo Rico”, segln enmendada por la Ley 27 de 10 de enero de
2002,

Jurisprudencia establecida por el Tribunal Supremo de Puerio Rico y
Estados Unidos v lo dispuesto en al Articulo 22 del Codigo Penal de Puerto
Rico, segun enmendado (Legitima Defansa).

B. Definiciones

1. Armas de Fuego - Significa cualguier arma, no importa cual sea el nombre

por el cual se e conozca, capaz de lanzar una municion o municienes por [a
accidn de expansion de gases.
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10.

11.

. Arma de Reglamento - Significa las armas de fuego que |a Policia de Puerto

Rico asigna a los miembros de la Policia.

Armero - Empleado de la Policia de Puerto Rico, debidamente certificado,
que se dedique a reparar, armar, limpiar, pulir o realizar cualquier otro trabajo
mecanico en las armas de fuego de la Policia de Puerto Rica,

Deposito de Armas de Reglamento - Sera la bdveda donde se almacenaran
y custodiaran las armas y municlones de los miembros de la Policia de Puerto
Rico.

Empleado Plblico de la Policia de Puerto Rico - Toda persona gue ocupa
un cargo o empleo en la Policia de Puerto Rico, sin estar investida de parte
de |a soberania del Estado. Comprende los empleados pablicos regulares y
los que se encuentran en periodo probatorio.

. Empleados Autorizados a Portar Armas de Fuego - Seran los funcionarios

o empleados de la Policia quienes por las funciones de su cargo, el
Superintendente aulorice a porlar armas de fuego bajo la facullad que la
otorga la Ley Nam. 404 de 11 de septiembre de 2000, conocida coma “Nueva
Ley de Armas de Puerto Rico”, segin enmendada.

. Funcionario Publico - Persona que ocupa un cargo o empleo la Policia de

Puerto Rico v gue esta investida de parte de |a soberania del Estado, segln
definido por las leyes v jurisprudencia aplicables.

Miembro de la Policia - Significa Gnicamente el personal que directaments
desempene tareas encaminadas a mantener el orden y proteger la vida y
propiedad de los ciudadanos y demas deberes similares que se imponen o
que en el futuro se impongan a la Policia de Puerto Rico.

Miembro de la Policia Superior en Rango - Significa aquel investido de
autoridad v mando sobre otros, ya sea la autoridad y mando temporeno o
permanente.

Municiones - Significa cualquier bala, carucho, proyectl, perdigon o
cualquier carga que se ponga o pueda ponerse en un arma de fuego para ser
digparada.

Propiedad Piblica - Todos los bienes muebles o inmuebles pertenecientes
a las dependencias y enlidades corporativas, adquiridos mediante donacian,
confiscacion, compra, traspaso, cesién o por ofros medios. El arma de
reglamento es una propiedad pablica,
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C. Armas de Reglamento

1.

Los miembros de la Policia usaran comao armas de reglamento aquellas gue
determine el Superintendeante,

La pistola v el revdlver son las armas de fuego que actualmente se permiten
como armas de reglamento. La pistola sera de 9mm. y &l revélver Magnum
357, o aguella ofra arma gue autorice el Superintendente o la persona en
quien delegue.

. Antes de asignar un arma de fuego a un miembro de la Fuerza, estos tendran

gue haber aprobado el curso basico para uso y manejo de armas de fuego,
asi como cualguier olfo curso gue sea necesario segun el tipo y modelo de
arma a utilizar. Eslo aplicara, tanto en la asignacidn inicial, como en cualquier
cambio del arma de reglamento que ocurra en su carrera policiaca.  El
Superintendente Auxiliar de Servicios al Ciudadano requerira la cerificacion
del curso antes de enfregar el arma de fuego.

D. Guias para el Uso del Arma de Reglamento

1.

Al usar un arma de fuego se utilizara solo la minima cantidad de fuerza que
sea consistente con el logro de la mision.

El arma de reglamenio serd considerada como un arma defensiva, NO una
herramienta de arrestos.

Se utilizara cualquier otro medio yo alternativa antes de recurrir al uso dal
arma de reglamento.

El disparar un arma de fuego desde o contra un auto en marcha esta
prohibido, a no ser que los ocupantes del otro vehiculo estén usando fuerza
fisica mortal &n contra del policia u otros ciudadanas,

Mo se debe usar fuerza fisica mortal para efectuar un arresto, prevenir o

terminar un delito grave a menos que el policia tenga motivos fundados para

creer que:

a. Elcivdadano amenaza con usar fuerza fisica mortal.

b, El civdadano esta armado con un arma mortal v su vida o la de algun
semejante se encuenira en inminente paligro de muerte o grave dafo
corporal.

Cc. Su vida o la de un ciudadano corre peligro v no existen ofroz medios
razonables para efectuar el arresto o prevenir o terminar la comision de

un delito grave, gue no sea el uso de la fuerza fisica mortal.
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B.

El miembro de la Policia podra usar la fuerza necesaria, ain fuerza mortal en
olra persona, cuando razonablemente crea gue su vida o |a de un lercero se
pone en riesgo o esta a punto recibir grave dafio corporal.

E. Portacion del Arma de Reglamento

1.

Los miembros de la Policia portaran &l arma de reglamento an su vaqueta y
asegurada.

A los miembros de la Policla que trabajan uniformados se les suministrara la
vaquela ablerla de cuero color negro. La vaqueta de nylon se suministrars a
los miembros de la Policla que trabajan en ropa civil. Se autoriza a los
agentes del orden plblico gue trabajan en ropa de civil a adguirir otra vagueta
que proteja y asegure debidamente el arma de fuego.

En el caso de los miembros de la Policia gue trabajan uniformados portarén
&l arma de reglamento autorizada en la vagueta, la cual estard adherida al
cinturdn v se colocard en la cintura en el lado de la mano fuerte del portador,
E=zto es, aguellos miembros de la Policia que son derechos, portaran el
revlver o pistola en el lado derecho de la cintura; los que son izquierdos la
portaran en el lado izquierdo de la cintura.

Los miembros de la Policia que visten ropa de civil portaran el arma en su
vaqueta, la cual esta adherida al cinturdn, y se colocard en la cintura en el
lado de la mano fuerte del porlador, Eslos portaran, ademas, su taneta de
identificacion conforme lo establece la Orden General 86-12 (Rev. 1). Se
autoriza el uso de la vaquela de hombro, siempre y cuando esté cubierta. Mo
se auloriza &l uso de la vaqueta de tobillo. Las mujeres policlas que visten
ropa de civil podran llevar su arma de reglamenio an la cartera.

Los miembros de [a Policia portaran el arma de reglamento en todo momenta,
aun cuando estén fuera de servicio. Se exceptian de esta norma las
situaciones expuestas en las Secciones F., G. v H. de esta Orden,

Los miembros de la Policia en servicio que usan uniforme, cuando utilicen
revolver, llevaran por lo menos dieciocho (18) balas: una carga en el arma y
dos (2) en el balero. Se autoriza ademas el uso de multicargador. Los que
utilicen pistolas llevaran por lo menos dos (2) cargas, una en |a pistola y otra
adicional. En el caso de los miembros de la Policia en servicio que visten de
civil, cuando utilicen revalver llevaran una carga en &l arma y dos (2) sobre su
persona, si utilizan pistola llevaran una carga en el arma y una carga
adicional; independientements que estén o no en servicio.

Para minimizar la posibilidad de disparos por accidente, las armas de fuego
en ningan momento se llevaran con el martillo montado (cocked).
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F. Situaciones en las cuales los Miembros de la Policia Entregarin su Arma
de Reglamento

Los Miembros de la Policia entregaran su ama de reglamento cuando:

1.

2.

3

4.

Sean suspendidos o separados de la Policia.
Sean acusados por la comision de delito grave.
Disfruten licencia militar.

Disfruten de licencia

En las situaciones anles descritas (1-4), y hasta donde las circunstancias lo
permitan, las armas de reglamento seran entregadas al comandante o director de
la unidad de trabajo donde esté adscrilo el miembro de la Policia.

5

10.

Sean acusados por un caso de violencia doméstica o la comision de cualquier
otro delito.

Cuando sea reguerida para fines de investigacion, exigira un recibo oficial de
la entidad, institucién o de la persona gue la ocupd. A solicitud del jefe o
comandante de unidad, si el caso lo amerita, le sera asignada ofra arma de
reglamento.

Cuando viajen fuera de Puerto Rico en asuntos personales.

En estas siuaciones, los miembros de la Policia informaran al
superintendente auxiliar, director de oficina, negociado o comandante de area
quée cormegponda. En estos casos, podran entregar su arma en el Cuartel de
la Policia que les sea mas accesible, si su unidad de trabajo queda distante
de su residencia.

Cuando se propongan visitar alguna playa o balneario poblico en cualguier
lugar de Puerto Rico. En estas situaciones, depositaran su arma en el Cuartel
de la Policia mas acceszible a la ruta o lugar que se propongan visitar. El retén
del cuartel recibira el arma mediante recibo v la depositara en el Cuarto de
Armas del Cuartel.

En todos los casos en que s entregue el ama de fuego serd solicitada un
recibo; para estos fines se complementara en la Policia de Puerto Rico el
formulario PPR-121 " Recibo por Arma (s) de Reglamento wo Municiones®, en
original v copia. El original lo retendra la unidad de trabajo v 13 copia sera
entregada al miembro de |la Policia; podra aceptarse el recibo que expida
cualquier ofra Agencia, segun aplique.

Cuando el miembro de la Policia se encuentre reportado a la Corporacion del
Fondo del Seguro del Eslado por un espacio de treinta (30) dias laborables
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sera responsabilidad del comandante o direclor de la unidad de trabajo a la
que pertenece el empleado ocupar el arma de fuego. Esto se hara en
coordinacion con el Encargado del Centro de Reemplazo, quien tendra la
misma facultad de ocupar el arma de reglamento.

G. Situaciones en las Cuales los Miembros de la Policia estaran Desprovistos

de

1.

su Arma de Reglamento

Al comparecer a vista ante la Comisidn de Investigacion, Procesamiento ¥
Apelacion o la Junta de Apelaciones del Sistema de Administracion de
Personal como querellado o como lestigo.

. Al comparecer ante un tribunal como acusado.

Cuande por orden del Superintendente, Superintendente Asociado sus
delegados o cuando el personal de vigilancia o escolta asi lo recomienda se
podré despojar de su arma de reglamento al miembro de la Policla gue se
disponga a visitar la Oficina del Superintendente.

Al visitar, para recibir tratamiento meédico, cualquier oficina, clinica o
dispensario de la Corporacion del Fondo del Seguro del Estado u Hospital
Industrial. En estas situaciones, el arma de reglamento sera entregada al
Cuartel de la Policia mas cercano,

. Al comparecer a Vistas Adminisirativas ante un Oficial Examinador, ante una

Junta Disciplinaria, Investigadora de la Policia o a las Divisiones de
Investigaciones Administrativas como querellado o como testigo, para prestar
una declaracion jurada en relacion & unos hechos. En estos casos, el arma
sera entregada al retén de la comandancia o de la unidad de trabajo donde
ubique la Division de Investigaciones Administrativas o la Seccion de
Vigilancia del Cuartel General, segin apligue.

Al comparecer ante los médicos de la Policia.

En estas situaciones el arma sera entregada al Encargado de la Seccion de
Vigilancia del Cuartel General. Al concluir la entrevista, el arma sera
entregada al miembro de la Policia 3 menos que el médico recomiende lo
conirario.

Al visitar instalaciones militares donde |le sea requerida la entrega del arma
por asunto de seguridad, ylo instalaciones federales.

. Al reunirse con personal de supervisidn para discutir evaluaciones de frabajo.

En todos los casos antes mencionados serd solicitado un recibo, Para esfos
fines se complementara en la Policia de Puerto Rico el formulario PPR-121
“Recibo por Arma (5) de Reglamento ywo Municiones”, o el recibo que expida
cualquier otra Agencia, segin aplique,
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H. Ocupacion de Armas de Reglamento y Otras Armas de Fuego en Posesidn
de Miembro de la Policia o Empleado Clasificade Autorizado por el
Superintendente a Portarlas

En cualguier momento que el miembro de la Policia o empleado civil autorizado
a portar un arma muestre sintomas de padecer desajustes emocionales, o
cuando por su condicidn no tuviere control sobre el uso del arma, o se reporie
por alguna condicion, ya sea a la Corporacion del Fondo del Seguro del Estado
o a una enfidad privada, o por recomendacién cerificada por un médico de |a
Policia o privado, o sea asignado al Centro de Reemplazo, se le acuse de la
comisién de cualquier delito, el Comandante o Director de la unidad de trabajo
donde esté asignado procedera de la siguiente manera:

1.

Ocupara el ama de reglamento, asi como aguellas otras armas que ésle
posea conforme a las circunstancias de cada caso y a la reglamentacidn
vigente.

Inmediatamente referira al miembro de la Policia a la Oficina de Servicios
Medicos para que se someta a examenes fisicos yo siquiatricos, si es gue no
existe evidencia que demuestre que éste ha sido examinado por un médico
privado o el médico de la Policia.

El arma de reglamento quedara baje la custodia del director o comandante de
la unidad de trabajo y seguird el procedimiento establecido en la Seccion | de
esta Orden. Las ofras armas para las cuales posea licencias seran enviadas
al Depdsito de Armas, para su custodia. El comandante de area o el
superintendente auxiliar que corresponda, segln sea el caso, sera nolificado
de |la ocupacion del arma.

En cualguier momento que el (Ia) miembro de la Policia o empleado(a) civil

autorizado(a) a portar un arma s encuentre en una de las siguientes

circunstancias, sera desarmado(a):

a) demuestre sintomas de padecer desajustes emocionales;

b) cuando por su condicién no fuviera control sobre el uso del arma;

c} =a reporte a la Corporacidn del Fondo del Segure del Estado o a una
entidad privada por alguna condicidn emocional o de otro tipo, que lo
incapacite para portar el arma.

d) cerificado por un médico de la Policia o privado, o sea asignado al Centro
de Reemplazo.

) sele acuse o denuncie de la comisién de cualguier delito grave o menos
grave;

fI  sewvea envuelto en un incidente de violencia doméstica;
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g) haya sido sometido a la imposicién de alguna medida dizciplinaria;
h) haya estado ausente o reportado enfermo por treinta (30) dias o mas;
iy Esté disfrutado de una licencia sin sueldo por seis (6) meses o mas y;

iy Que por recomendacidn de su supervisor(a) haya sido desarmado(a).
En estos casos el comandante o director de la unidad de trabajo donde
este asignada la persona desammada, procedera de la siguiente manera:

En los casos de agentes que hayan tenido que utilizar su arma de
reglamento en el cumplimiento del deber, los comandantes de area
utilizaran su discrecion para autorizar la asignacion provisional de otra
ama, que no excedera de diez (10) dias para la solicitud al
Superintendenta Auxiliar de Servicios al Ciedadano. Dicha solicitud sera
acompanada con los documentos perinentes sobre |a ocupacidn

Si al miembro de la Policia se le devuelve el arma de reglamento vy éste
continda reportado por enfermedad o bajo tratamiento médico en el Fondo del
Seguro del Estado, tendra que comparecer a los adiestramientos de tiro al
blanco que ofrece anualmente la Policia de Puero Rico. Si éste no
comparece a tomar los adiestramientos de tiro al blanco tendra que entregar
el arma. Sera responsabilidad del comandante o director de la unidad de
trabajo velar porgue éste asista a dichos adiestramientos. Al ser asignado a
los Centros de Reemplazo, el encargado del mismo tendra esta
responsabilidad.

I. Procedimiento a Seguir una vez Entregada u Ocupada el Arma

1.

3i el arma es entragada por el miembro de [a Policia u ocupada, permanecera
bajo la custodia del director o comandante de la unidad de trabajo, éste la
almacenara en el lugar destinado para este propdsito por un periodo que nNo
excedera de treinta (30) dias laborables. Transcurridos los mismos, sera
enviada a la Superintendencia Auxiliar de Servicios al Ciudadano para el
framite comespondiente hacia la Division de Deposito de Armas de
Reglamento y Civdadanos del Megociado de Licencias y Permisos con un
memorando explicativo v una copia del recibo entregado al policia (FPRE=121).

. En los casos en que un miembro de la Policia viaje fuera de Puerto Rico en

asuntos personales o disfrute de licencia militar, el comandante o director de
la unidad donde el miembro de la Policia entregue el arma custodiara el arma
por un pericdo de treinta dias laborables. Pasados los treinta dias procedera
con el procedimiento establecido.

Cuando la unidad de trabajo esté difgida por un empleado civil se seguira el
procedimiento establecido en la Seccidn J, inciso 2(b).
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J. Normas a Seguir para la Ocupacién, Develucién o Reasignacion del Arma

1. Al ocupar un Arma de Reglamento se observaran las siguientes normas:

a.

La orden para la entrega del arma debe ser clara vy directa para
cumplimentarse inmediatamente.

Si el miembro de la Policia cuya arma se ordena eniregar no estuvierse
presenta, se tratard de localizar por todos los medios disponibles, para
dar cumplimiento a la orden.

Loz comandantes de area, distrito, precinto y otras unidades
operacionales, al igual que los directores de otras unidades de trabajo,
ejerceran su discrecion para determinar bajo qué circunstancias, ademas
de las descritas en esta Orden, sera requerida la entrega del arma de
reglamento.

S5e ocuparan los multicargadores "magazines” asignados, si poseen
pistola, a los miembros de la Policia, al igual que la cantidad de balas,
segin aplique. 5i poseen revdlver, se ocuparan tres (3 ) cargas; si
poseen pistola se ocuparan dos ( 2 ) cargas.

El miembro de la Policia a quien se le ocupe & arma de reglamento
exigird un recibo oficial de la Policia (Form. PPR-121), o &l recibo oficial
gue comesponda de la entidad, institucion o la persona que ocupd el
arma.

2. Procedimiento para la Ocupacion del Arma

La ocupacion del arma a miembros de la Policia debera encomendarse
solamente a miembros de la Policia superiores en rango.  Cuando
medien circunstanciaz especiales gue hagan necesaria la ocupacion
inmediata del arma, el miembro de la Policia que se encuentre presente
podra efectuar la ocupacion.

En caso de fratarse de miembros de la Policia que estén asignados a
unidades de trabajo dirigidas por empleados civiles, se procedera de la
siguiente manera:

1) El encargado de la unidad se comunicard con el comandante de
distrito, area o superintendente auxiliar que corresponda para que
designe la persona gue ocupara el arma. Las Oficinas adscritas a la
Oficina del Superintendente dirigidas por civiles, solicitaran la
ocupacién a la Superintendencia Auxiliar en Operaciones de Campo,



o, M- 11
Edic. 12 feh 04 (YN

2) El recibo por la ocupacion debera certificarlo tanto el encargado de la
unidad de trabajo que solicitd la ccupacion como el representante del
comandante de distrito, drea o superintendente auxiliar concernido,
Este (ltimo serd responsable de entregar el arma al comandante de
distrito, drea o superintendente auxiliar correspondiente, el cual se
convertira en su custodio v 1a almacenard en el lugar destinado para
este proposite por un periodo que no excedera de treinla dias
laborables, luego la referird a la Superintendencia Auxiliar de
Servicios al Cludadano para los ramiles comrespondientes,

c. Cuando se ocupen ammas de reglamento a miembros de la Policla, el
comandanie o director de la unidad de trabajo, quien la ocupe, sometera
inmediatamente, y por los conductos reglamentarios, un informe
detallado del asunto al Superintendente Auxiliar de Servicios al
Ciudadano, éste incluird entre otroz detalles los sigulentes: la accion
tomada, las razones para la ocupacian y el sitio donde esta depositada el
arma.

3, Devolucién del arma de reglamento

Los siguientes requisitos son necesarios para la devolucion del arma, segin
sea el caso:

a. Ausente menos de seis (6) meses

1) Cuando e miembro de la Policia se incorpore al servicio y no este
descalificado por razones fisicas y/o emocionales, y no hayan
transcurrido los freinta (30) dias regueridos para enviar &l arma a la
Superintendencia Auxiliar de Servicios al Ciudadano, &l comandante
o director de la unidad de trabajo procedera a entregar & arma al
miembro de la fuerza.

2} Cuando el arma haya sido referida a la Superintendencia Auxiliar de
Servicios al Ciudadano v luego de superada |a situacién que provocd
la entrega u ocupacidén de ésta, vy evaluades lodos los aspecios
relacionados, el director o comandante de la unidad de trabajo a la
cual estd adscrito el miembro de la Policia recomendara la entrega del
arma exponiendo en el memorando el tiempo que estuvo ausente y
las razones de la ausencia, Si el miembro de la Policia esta asignado
al Centro de Reemplazo, el encargado del Centro serd responsable
de realizar esta gestidn, en coordinacion con &l director o comandante
de la unidad de trabajo.

e

3) Certificacion médica de gue no esta descalificado por razones fisicas
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yw/o emocionales, giaplica.

4) Recibo de Ocupacion (Form. PPR-121 0 PPR-126, segln sea el caso)

b. Ausente del servicio por seis (6) meses o mas

1) Memorando del encargado del Centro de Reemplazo solicitando la
devaolucion del arma al miembro de la Policia, informando el tiempo
que estuvo ausente y exponiendo las razones de la ausencia.

2) Certificacion médica de gue el miembro de la Policia no esta
descalificado por razones fisicas yfo emocionales, si aplica.

3) Haber aprobado la investigacion conducida por la Oficing de
Seguridad y Proteccidn, 1a cual se llevara a cabo por previa solicitud
escrita del supervisor o comandante de area policiaca donde eslé
asignado el agente. Esta investigacion debera cubrir los siguientes

aspectos:

a) 5i realmente estaba incapacitado para ejercer sus funciones, si
estaba bajo tratamiento,

b} Sirealizd trabajo parcial,

¢) Comportamiento dentro del ndcleo familiar, en la comunidad y en
la unidad de trabajo.

d} Si como consecuencia del accidente sufrido o el tratamiento
gqueds incapacitado.

&) Habilidad y probabilidad del uso del arma de reglamento.

fi Patrdn de conducta donde pueda inferirse peligrosidad para los
derechos civiles o conducta delictiva que ponga en peligro el
sarvicio a prestarse.

g) Cerificacion de haber tomado el curso de pistola o revblver,

segln sea el caso, y cerificacidén de que haya cualificado para el
arma que portar. Ambos adiestramientos son ofrecidos por el
coordinador de firo del area que comesponda.

4) Se deberd acompafar copia del Recibo PFFR-121 de ocupacion del
arma,
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C.

Desarmado, pero ejerciendo sus funciones

1) Memorando dal supervisor inmediato solicitando se le devueha el
arma al miembro da la Policia y explicando el porqué se encontraba
desarmado.

2) Certificacion médica de gue no esta descalificado por razones fisicas
/o emocionales, si aplica.

3) De haber pasado un afio o mas desamado, se le requerira el curso de
cualificacion por &l Coordinador de Tiro del drea comespondiente.

Violencia Doméstica

1) Memorando del supervisor inmediato solicitando la devolucion del
arma al miembro de la Policia e incluyendo el tiempo que estuvo
ausente y desarmado.

2) Certificacion médica de que no ha sido descalificado por razones
fisicas wio emocionales, si aplica.

3) Certificacion de la consulta del supervisor inmediato con el Negociado
de Violencia Doméstica y Hostigamiento Sexual y recomendacion de
dicha unidad para la autorizacion de entrega del arma.

Ausente por Licencia Militar

1) Memorando del supervisor inmediato solicitando la devolucidn e
informando el tiempo que estuvo ausente y si se encontraba armado
o desarmado.

2) Copia de la orden autorizando su licencia militar, copia del recibo de

ocupacidn del arma vy del Formularico 214 de la Administracién de

Veteranos.

—r

3) De haber pasado un afio o mas, tiene gue ser cualificado en el Uso y
Manejo de Armas de Fuego por el coordinador de tiro del darea
correspondiente,

3) Cuando los miembros de la Policia se dispongan a incorporarse luego
de haber sido activado para conflicto bélico, Sera necesario
someterse a una evaluacion sicoldgica. De no haber existido conflicto
belico no aplicara este proceso.

4} La Division de Psicolegia y Trabajo Social prestard atencidn prioritaria
en estos casos y tendran un término de no mas de diez (10) dias
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laborables para cumplir dicha evaluacion y someter el informe o
certificacion correspondiente.

5) El adiestramiento y cualificacion en armas de fuego sera mandalario
después de un afo.

f) Entrega y devolucion del arma de fuego del personal cadete en
adiestramiento.

Se eslablece el siguiente procedimiento para el control de las armas
de fuego del personal cadete gue recibe adiestramiento en el Colegio
de Justicia Criminal de Puerto Rico y sus Centros de Adiestramiento
establecidos:

a. Responsabilidad:

1) El Director de la Division de Servicios Auxiliares (Comandante
de Cadetes) del Colegio Universitario de Justicia Criminal sera
el responsable de la custodia de las armas de fuego asignadas
al personal cadele.

2} Se haré entrega de las amas de fuego al personal cadete
cuando le sea asignado servicio fuera de adiestramiento o
cuando el Superntendente yio Rector del Colegio asl lo
determine.

3) Alfinalizar el servicio asignado, y de regreso a la Institucion, &
ama de fuego serda entregada inmediatamente al lugar
designadeo yfo aguel gue el Rector del Colegio asi lo determine.

4) Bajo ninguna circunstancia se obviaran estas instrucciones.,

b. Procedimiento a seguir cuando le sea ocupada, hurtada,
entraviada yfu ocurra algdn incidente con el arma de reglamento
asignada a cadetes.

1) Cuando por cualquier razon le sea ocupada el ama de
reglamento a un cadete, se nolificara al Director de la Division
de Servicios Auxiliares del Colegio, mediante memorando
explicativo con una copia del recibo de la ccupacion del arma
(PPR-121).

2) En caso de hurio o que se le extravie el ama de reglamento a
un cadete, éste entregard copia del informe policiaco al
Director de la Division de Servicios Auxiliares o persona que
éste designe.
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3) De ocurrir cualguier ipo de incidente diferente a lo anterior con
el ama de reglamento, se deberd infarmar inmediatamente
mediante escrite correspondiente al Director de la Divisién de
Servicios Auxiliares.

g) Proseguimiento a seguir cuando el miembro de la Policia haya sido

acusado por algun delito grave o cualquier otro delito.

En estos casos el miembro de la Policia cumplimentara la solicitud de
devolucion del arma de reglamento acompafnada por los siguientes
documentos.

1) Disposicion final del Tribunal

2) Copia de recibo del arma PPR-121

1 Solicitud del comandante de drea o director de la unidad de trabajo

4) Copia del informe o memorando relacionado con los hechos
molivados para la ocupacion del arma

En estos casos es sumamente indispensable que el supervisor
determing si amerita que el miembro de la Policia sea sometido a
evaluacion sicoldgica previo a la entrega del arma

K. Procedimiento para el Mantenimiento del Arma de Reglamento

1. Cuido y mantenimiento de Armas de Fuego

a. Toda arma de fuego debe mantenerse siempre en perfectas condiciones

de funcionamiento.

El mantener un arma que asegure un perfecto funcionamiento de sus
mecanismas requiere un trabajo cuidadoso v consciente.

El mecanismo del arma también requiere un cuido especial para la
prevencidn del moho o la acumulacion de tierra o arena en su interior.

El arma de reglamento no debe ser desarmada para limpiarla bajo
condiciones normales, excepto para reparaciones por el Armero o
Instructor de Armas de la FPolicia. La planchuela del revalver podra ser
removida unicamente por el Armero o el Instructor de Armas de Fuego de
la Policia cuando el arma haya sufrido inmersion en el agua, después de
una contaminacion de gas o cuando la misma tenga una gran
acumulacion de polvo o arena en su interior.

El Armero o el Instructor de Armas de Fuego de la Policia seran los Unicos
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que podran desarmar, en la pistola, el Grupo de la Armadura
comprendida por;

1)

2)
3)

Cacha o ampufiadura - donde la remocion de las
mismas afecte el funcionamiento de la pistola.

Grupo del Gatillo - *Trigger Group”

Armadura - "Frame"

f.  Para realizar una limpieza efectiva del arma se podran desarmar las
siguientes piezas:

1)

2)

Revalver
a) Maza o cilindro
b) El yugo o eje donde descansa el cilindro
c) Boton del cerrojo
d) Cachas o empufiadura
Pistola
a) Grupo de la corredera
(1) Corredera - "Slide”
(2) Cafidn - "Barral”
(3) Resorte de Retroceso - "Recoil Spring”
b) Grupo de la armadura

(1) Cacha o empufadura - donde la remocion de las mismas no
afecte el funcionamiento de |a pistola,

c) Cargador - “"Magazine”
Se divide en cuatro (4) partes;
(1) Cuerpo del Cargadaor
(2) Base del Cargador
(3) Resorte

(4) Guia

g. Elarma debe limpiarse antes de disparar a fin de asegurarse que la misma
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esté en perfectas condiciones de funcionamiento. Luego de disparar un
arma de fuego, |13 principal consideracion que se debe tener presente es |a
prevencion del moho. Los residuos que quedan en el candn y las camaras
consisten de sales, cenizas de carbdn y polvora,

h. En caso de cualquier ipo de desperfecto del arma, deberd seguirse el
procedimiento descrito en la Seccidn M. de esta Orden,

2. Mantenimiento Preventivo Diario del Arma

a. La humedad y el sudor de las manos son condiciones favorables para el
enmcheacimiento del arma.

b. Siempre que e arma haya sido manipulada debe limpiarse
inmediatamenta y protegerse con aceite.

c. En dias lluviosos y después de ocho (8) horas o mas de servicio es
también recomendable limpiar la misma.

d. A los fines de realizar este tipo de limpieza, debe seguirse el siguiente
procedimiento:

1) Descargar el arma

2) Pasar por el cafidn y el cilindro del arma un pano seco para remover
el exceso de pdlvora, Luego, pasar un pafo saturado en un solvente
da alto poder soluble, a fin de disolver la palvora v el ollin alojados en
el interior del cafidn y en las camaras del cilindro del revélver.

3} Inmediatamente pasar un cepillo de bronce o nilén, apropiado para
armas de fuego, hasta eliminar los sedimentos en el arma. Luego,
pasar un pafo seco hasta que el mismo salga completamenta limpio.

4) Remover periddicamente, en el revolver, las cachas localizadas en el
cabo o culata para limpiar el interior de esta pieza. Se ufilizara un
destomillador fino para su remocion. Con una brocha fina que
gliminard el polvo acumulado, teniendo cuidado de no mover el
resorte de su sitio.

5) Las demas partes del arma deberan cubrirse con una ligera capa de
aceile v luego colocar de nuevo las cachas en su lugar.

6) Finalmente, y para proteger &l arma, se debera pasar una ligera capa
de aceite lubricante preventivo a todas las superficies interiores v
exteriores, incluyando el cafion v la camara. El lubricante debe zer
apropiado para armas. Mo todos los lubricantes son apropiados. Los
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lubricantes con un alto contenido de agua le pueden causar moho al
arma. -

Luego de limpiar y proteger el arma, se colocara nuevamente en su funda,
sin envolverla de forma alguna,

El uso de pafios, plasticos, etc., aumenta la acumulacidn y retencion de
hurmedad, lo que produce moho.

Esta limpleza o mantenimiento deberd darse a todo tipo de arma de
reglamento de la Policia.

3. Mantenimiento Después de Disparada el Arma

a.

Luego de disparar un arma, la principal consideracion que se debe tener
presente es la prevencion del moho. Los residucs que guedan en el cafon
¥ las camaras consisten principalmente de sales y cenizas de carbon y
pélvora.

Esltas sales (cloruro de potasio), son grandes promoloras de moho por su
contenido de humeadad.

Cuando el arma es disparada, debe limpiarse inmeadiatamente y repetirse
durante los tres (3) dias subsiguientes

Siempre, después de cada practica de tiro, debera limpiarse el arma. Esta
limpieza no serd aplazada bajo crecunstancia alguna para el otro dia. A
eslos efeclos se seguird el procedimiento sefialado en el Inciso 2 de esla
Seccion,

Debido a la corrosion causada por el escape de gas entre el cafidon y el
cilindro, las siguientes partes reguieren especial atencion despues de
disparar el arma;

1) El puente del revalver, principalmente la parle que queda sobre el
receplor del cafion.

2) Lasuperficie por donde sale el percusor, que queda cubriendo |a parte
posterior del cilindro.

3} El conductor del percuser v |a ranura donde opera el martillo.

Las siguientes parles requieran especial atencion después de disparar la
pistola:

1) Corredera - "Slide"
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2) Canon - "Barrel"

3) Resorte de Retroceso - "Recoil Spring"
4) El Guia

5) Anillo del Cafidn

6) Armadura - "Frame"

7} Compartimiento del Cargador

4, Prohibiciones en el Mantenimiento del Arma de Reglamento

Se prohibe lo siguiente:

a.

El pulimanto del arma de reglamento o quitarle el enchape protector del
fabricanta.

Practicarle al arma de reglamento enchapas de niquel, teflén o cualquier
ofro tipo de revestimiento, excepto el gue hace el Armero de la Policia.

La practica de "trigger job" o pulimento de piezas internas a excepcitn del
trabajo hecho por el Armero de la Policia.

Cualquier cambio de cafion a las armas de reglamento, corte de los
canones, u otra alteracion, excepto las efectuadas por el Armero de la
Palicia,

La alteracion de cualquier mecanismo interno del arma de reglamento,
tanto del revélver como de la pistola.

La instalacion de eguipos o aditamentos especiales ales como laser o
miras talescdpicas sin la autorizacién del Superintendente.

L. Cambio del Arma de Reglamento y Municiones

1. El miembro de la Policia interesado en cambiar su arma de reglamente,
complementara el formularic PPR-553 "Cambio de Arma de Reglamenta”.
Se complementard en original v copia e incluird la recomendacion del
supervisor inmediato.  El onginal sera sometido al Negociado de Licencias
y Permisos por los conductos reglamentarios. La primera copia se retendré
en el expediente del empleado en la unidad de trabajo.
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2.

Antes de cambiar un arma de fuego a un miembro de |a Policia por un calibre
que no sea 9mm. o revdlver Magnum 357, éste tendrd que haber aprobado
el curso para el uso y manejo del arma de fuego segin & tipo y modelo a
utilizar, previamente autorizado por el Superintendente o por el Director del
Megociade de Licencias y Permisos de la Superintendencia Auxiliar de
Servicios al Civdadano. El miembro de la Policia, ademas, deberd estar
realizando funciones gue amerten el cambio del arma. Este reguerird
recomendacion del supervisor inmediato, justificando dicho cambio wo la
autorizacion del Superintendente o por el Director del Megociado de
Licencias y Permisos de la Superintendencia Auxiliar de Servicios al
Ciudadana. Este cotgjara que la solicitud somelida cumpla con los
requisitos establecidos. Endosara la misma vy la referra a la Division de
Depdsito de Armas de Reglamento v civdadanos del Negociado de Licencias
y Permisos para que proceda con el cambio del ama solicitada, de estar
disponible,

Las municiones se cambiaran al personal cada dos (2) afos o dentro de un
plazo menor cuando la siluacidn lo amerite.

Las balas defectuosas se cambiaran o reemplazaran en las unidades de
frabajo. El comandante en cada unidad cambiara estas balas defectuosas
en la comandancia de drea, en |a oficina del Encargado del Poligono de Tiro
a nivel del area correspondiente, luego de la debida justificacion al respecto.
Este a su vez, hara |a correspondients solicitud de reemplazo al Negociado
de Licencias v Permisos de la Superintendencia Auxiliar de Servicios al
Ciudadano. Los miembros de la Policia asignados a unidades de trabajo que
no respondan a una comandancia de area, solicitaran el reemplazo
diraectamente al Megociado de Licencias vy Permisos por conducto de la
Superiniendencia Auxiliar u Oficina gue corresponda.

M. Procedimiento para la Reparacion del Arma de Reglamento

1.

Las normas y procedimientos para el cuido y mantenimiento de las armas de
fuego reglamentarias descritas en esta orden general, constituyen uno de los
mecanismos que previenen los desperfectos en las mismas. No obstante, en
aguellos casos en que un arma esté defectuosa, deberd seguirse el
procedimiento que a continuacion se describe para la reparacion de la
misma:

a.  Cuando un miembro de la Policia observe algin desperfecto en su
arma de reglamento, procedera a llevarla al jefe de la unidad para que
eéste la inspeccione. Si el jefe de la unidad es un empleado civil
solicitara al comandante de distrito, area o superntendente auxiliar, que
asigne un miembro de la Policia que realice esta inspeccidn,
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b, 5iel jefe de la unidad o la persona designada concurriera con que el
arma esla defecluosa, procedera entonces a enviara al Armero de la
Policia complementando el formulario PPR-224 "Solicitud de Servicios
de Armearfa".

c. Este formularic se complementard en original y tres (3) copias, las
cuales se distribuiran en la siguiente forma:

1) Original ¥ copia seran enviados al Armero de la Division de Registro
de Armas. Una vez reparada el ama, el Armero devolvera el
ariginal, con las observaciones necesarias, al Director de la Division
Registro de Armas.

2) Copia sera retenida en la unidad a que esta adscrito el miembro de
la Palicia,

3) Laotra copia serd enviada al superintendente auxiliar, comandante
de area o director de negociado correspondiente, segin sea el
Casa.

d. Encaso de una emargencia, el Armero tendra la facultad para hacer la
reparacion que proceda, éste expedird copia del documento
{PPR-224) al miembro de la Policia para que proceda a tramitarlo como
aqul se ha establecido.

e. Unavez el Armerc reciba el arma, procederd a examinar la misma para
delerminar si es reparable o no. Si se determina que &l arma estd
inservible o que la misma no puede repararse de inmediato, nofificara
al director de la Division de Registro de Armas v al solicitante para que
se le susiituya, Esla notificacion a la Division de Registro de Armas se
hara con &l envio del original del referido formulario. El Director de la
Divisidn de Regisiro de Armas procedera a ordenar su aimacenamiento,
para luego sequir el procedimiento establecido en la Seccion M de esta
Orden. Cuando el arma esté inservible se le asignara ofra.

f.  Si el Armero determinare que el desperfecto ha sido ocasionado por
negligencia o descuido del poseedor del arma, asi lo hara constar en su
informe de reparacion. El Director de la Division Registro de Armas
incautard el Arma de Reglamento v remitird copia del informe al
Superintendente Auxiliar en Integridad Pudblica, quien dispondra lo
pertinente para que se investigue y se determine la accidn a seguir.

N. Procedimiento para Disponer de laz Armas que Resulten Inservibles

En aquellos casos en que las armas resulten inservibles, el Encargado de la
Seccion de Armas, conjuntamente con el Armero, procederan de la siguiente
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manera;

1. Haran un inventario semesiral de las armas de fuego de la Seccidn de Armas
de Reglamento de la Division Regisiro de Armas de la Policia y determinaran
cuales resultan inservibles; para este propésilo ulilizaran el formulario
PPR-693 "Inventaro de Armas Inservibles”, el cual serd certificado en todas
sus paginas por ambos funcionarios,

2. Unavez clasificadas las armas servibles o inservibles, el Armero delerminara
aquellas inservibles a las que se les pueda extraer piezas que no conlengan
numeracitn y puedan ser utilizadas en algunas qua & considere reparables,

3. Enviaran al Director de la Divisién de Registro de Armas una relacion de las
armas inservibles, mediante la complementacion del formularioc PPR-333
*Inventario de Armas Inservibles". Dicha relacion contendra entre otra la
siguiente informacion: tipo, marca, modelo, numero de serie vy calibre del
arma.

4, El Director de |a Division de Registro de Armas insertard esta informacion en
el formulario SC-787 “Declaracion de Propiedad Excedente” v lo enviard a la
Seccion de Propiedad Excedente del Area de Compras, Servicios y
Suministro de la Administracién de Servicios Generales, por conducto del
Director del Megociado de Asuntos Fiscales, para |la aulorizacion
cormespondiente.

5. Una vez autorizado por dicha Agencia Gubernamental, se le notificara al
Armero para que proceda a extraer las piezas gue no contengan
numeracion, de aguellas armas que por su condicién resultan ireparables.

G, Una vez exitraidas las piezas por el Armero, procederd, a través del
Departamento de Hacienda, a decomisar las mismas segin los
procedimientos establecidos en el Reglamento "Mormas v Procedimiantos
para la Solicitud, Registro, Traspaso y Revocacion de Licencias v para la
Inscripcion y Disposicidn de Amas de Fuego”.

7. Sera responsabilidad del Armero llevar un control absoluto de aquellas
piezas que han sido exiraidas de armas inservibles. Llevara un tarjetero
donde clasificara las plezas por suU nombre, marca, modelo y calibre del arma
a la cual se le exirajo la pieza.

8. Sera responsabilidad del Armero dar de baja del inventario aguellas piezas
que se vayan utilizando y rendira un informe trimestral a la Superintendencia
Auxiliar de Servicios al Ciudadano sobre la existencia de estas piezas.
Ademas, informara al Director de la Oficina de Auditoria Interna o aguel
funcionario designado por la Policia de Puerto Rico que asi lo requiera, sobre
la existencia de estas piezas.
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0. Procedimiento a Seguir cuando se le Extravie o le Hurten el Arma de
Reglamento u otra arma asignada a un Miembro de la Policia

1. El comandante o direclor de la unidad de trabajo correspondiente procedera
& asignarle un arma de fuego de las que tenga disponibles. De no tener
armas disponibles, procederd a solicitarla a la Superintendencia Auxiliar de
Servicios al Ciudadano,

El miembro de la Policia respondera por el valor del arma de reglamento en
caso de pérdida, hurto o detedoro indebido de la misma, si se detarmina que
pudo mediar negligencia por parte de ésta.

2. Cuando se le extravie o le hurten e arma se procedera de |a siguiente
manera:

a. Cwuando a un miembro de la Policia le hurlen ¢ se le extravie un arma
procederd a notificar la querella en el Cuartel de la Policia del distrito o
precinto donde ocumieron los hechos, o en el Cuarel donde tuvo
conocimiento de los hechos.

b. En el Cuartel donde se informe el hurto o pérdida del arma se
complementara el formulario FPR-108 “Informe de Delito Tipo |, Delito
Tipe I, Incidente Desgraciado, Persona Desaparecida, Pérdida v
Hallazgo y Persona Muerta”,

3. El miembro de la Policia también notificara al director o comandante de su
unidad de trabajo, mediante la complementacion del formulario "Apropiacién
llegal o Pérdida de Propiedad del Gobiemno". Esta notificacion se efectuara
inmediatamente o el proximo dia laborable, segin proceda. De no poderse
efectuar esta nofificacion como agui se ha establecido, el miembro de la
Policia utilizara el medio que tenga disponible para hacer la notificacion
explicando detalladamente los hechos ocurridos.

4, El director o comandante de la unidad de trabajo tomara una de las
siguientes acciones:

a, Prepararda un memorando y lo acompanara con copia de los informes
preparados relacionados con los hechos,

b, Someterd & informe documentado v un memorando donde podra, de ser
necesano, ampliar la informacion sobre los hechos o sobre cualquier otro
asunto gue sea de relevancia para el caso al comandante de area, al
Director de la Division de Integridad Pablica del drea correspondiente y al
Director de la Division de Armas de Fuego del Negociado de Licencias y
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5.

Permisos.

c. El comandante de area v el Director de la Division de Integridad Pablica
del area correspondiente procederan a realizar una invesligacion
adminisirativa.

d. Motificara al Director del Megociado de Licencias y Permisos, mediantea el
envio de los documentos correspondientas, a mas tardar en los praximos
fres (3) dias, para que ésle notifiqgue a la Oficina del Contralor v al
Megociado de Seguros Plablicos del Departamento de Hacienda, no mas
tarde de los proximos siele (7) dias,

La Division de Integridad Plblica procedera a tono con lo establecido en el
Reglamento “Mormas v Procedimientos para la Investigacidn de Querellas a
Mivel Administrativo”,

Cuando concluya la investigacién ftambién se notificard sobre la
determinacién, al Director del Megociado de Licencias y Permisos. Cuando
proceda, tramitara el cobro del arma, requiriendo el descuento por nominas,
si se ha concluido que medié negligencia en los hechos ocurridos y notificara
la accidn final a la Oficina del Coniralor.

P. Disposiciones Generales

1.

Toda arma de fuago que sea transferida a la Policia de Fuerto Rico, ya sea
meadiante donacidn, procedente del Depdsito de Armas, Guardia Macional, o
como propiedad excedente, o de alguna otra fuente, sera inspeccionada y
cerificada por el Armero de la Policia, previo a su aceptacion.

El Superintendente tendra discrecidon para asignar u ocupar & arma de
reglamento en aguellos casos que considere prudente, vy tendra la facultad
de referir al miembro de la Policia a la Divisién de Servicios Médicos, la
Division de Sicologia y Trabajo Social o al Colegio Universitario de Justicia
Criminal de Fuerto Rico, para que sea evaluado o adiestrado, cuando a juicio
de este, su representante o delegado lo estime apropiado o se cuestione la
capacidad del Folicia para poder portar v manejar el arma.

El arma de reglamento &n ninglin caso podra ser sustituida por otra arma
para la cual se tenga licencia.

En el Onico caso en que los miembros de la Policia pueden tener asignada
mas de un arma de fuego, sera cuando existan cireunstancias tales como
misiones especiales que asi lo requieran yo cuando exisia una amenaza real
contra su parwna.
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a. El procedimienta para la asignacién del arma adicional sera el siguiente:

1

2)

3)

4)

El miembro de la Policia solicitara por escrito v por los conductos
reglamentarios, al Superintendente, justificando su peticion e
indicando el tipo de arma que solicita.

Dicha peticion tiene gue estar acompanada de una recomendacion
escrita que someta &l comandante de la unidad de trabajo. En la
misma s& establecera claramente que la amenaza es real, indicando
&l nimero de guerella del caso reportado a la Policia y los hallazgos
si alguno, de la investigacion realizada. Esta indicara las medidas
preventivas tomadas por el comandante de la unidad. Ademas,
mencionara si el miembro de la Policia padece de alguna condicidn
fisica o emocional gue pueda impedir asignare el arma adicional,

El Superntendente de la Policia evaluara la peticién a base de la
evidencia suministrada vy autorizard o denegara la misma. Si &l
Superintendente autoriza el arma adicional, ésla sera suministrada
por el Negociado de Licencias y Permisos, previa presentacion de
una cedificacion como que estd cualificado para usar la misma de
acuerdo a la Seccion L., Inciso 2 de esta Orden.

Una vez superada la siluacidn por la cual se le concedid el arma. el
comandante de la unidad velara porque el miembro de la Policia
devuelva la misma al Direclor del Megociado de Licencias vy
Permisos. En loda asignacidn de arma adicional se complementaran
los formularios PPR_-444 *Armas de Fuego adicionales asignadas a
los miembros de la Policia® y el PPR.-2749.

b. En situacicnes de misiones especiales, se procederd de la siguiente
manera:

1

2)

3)

El comandante o director de la unidad de trabajo o su representante,
asignara el arma que sea necesania de estar disponible o de lo
contrario la solicitaré por escrito a la Division de Deposito de Armas
de Reglamento,

Al asignar el arma al miembro de la Policia, el director de la unidad
de trabajo complementara el formularic PPR-444 "Armas de Fuego
Adicionales Asignadas a los Miembros de la Policia®. Ademas, se
complementara el formulario PPR-279.

Una vez concluida la mision para la cual fue asignada el arma, el
miembro de la Policia devolvera la misma al comandante de la
unidad o su representante; éste Olfimo la devolvera al lugar de
procedencia,

44 Bajo ningun conceplo se prestara un arma al miembro de la Fuerza por un
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10.

pefodo mayor de diez (10) dias. La asignacion de olra arma de reglamento
s@ gestionard mediante comunicado al Superinlendente Auxiliar en Servicios
al Ciudadano,

Todoe encargado, director o comandante de unidad de trabajo, deberd
notificar por escrilo al Superintendente Auxiliar en Servicios al Ciudadang,
dentro del término de cinco (5) dias, toda ccupacion de arma de reglamento
para investigacin, por hurto o desaparicién. Para este proceso se deberd
acompanar copia del Informe de Querella ¥ el comunicado sobre la solicitud
de investigacion administrativa.

Mo se intercambiaran las armas de reglamento. De surgir alguna situacion
extremadamente meritoria tendra que mediar una autorizacion previa del
Director del Megociado de Licenciaz y Permisos o =u representante
autorizado.

Los miembros de la Policia que hagan uso de escopetas utilizaran, hasta
donde los recursos o permitan, vehiculos oficiales equipados con
aditamentos para ransportar las mismas. De no haber vehiculos disponibles
equipados para este propdsilo, colocaran las mismas en un lugar del
vehiculo donde puedan tener contral v facil acceso, con el mayor grado de
seguridad.

Queda prohibida la portacion v uso del arma de reglamento cuando los
miembros de la Policia participen en marchas o manifestaciones, en su
capacidad de integrantes de los grupos organizados que representan a los
empleados de la Policia. De ocurrir una situacion de esta naturaleza,
depositaran las armas en el Cuartel de la Policia mas préximo a su
residencia o trabajo.

Los comandantes o direclores de las unidades de trabajo complementaran
trimestralments el formulario PPR-G95 "Informe de los Miembros de la
Folicia Activos y Desarmados®. Esle serd referido al Superintendente
Aundliar gue cormesponda, quien a su vez o referira al Direclor del Negociado
de Licencias y Permisos,

Cuando un miembro de la Policia entregue o se le ocupe el arma de
reglamento al ser acusado por la comision de delito grave, por violencia
doméstica o cualguier otro delito, cuando muestre sintomas de padecer
desajusles emocionales, cuando no tuviere control sobre el uso de su arma,
se reporie por condicidn emacional o cualquier otra situacion que lo amerite,
tendra que entregar o se le ocupardn las olras armas para las cuales posea
licencia.

Toda solicitud de devolucion de arma de fuego serd dirigida al
Superintendente Auxiliar en Servicios al Ciudadano. La misma deberd
contener la condicidn por la cual se desarma al agente y el tiempo
determinado. Dicha solicitud debe estar acompafiada de los documentos
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

solicitados segin sea el caso:
a) Casos Violencia Doméstica

1) Certificacidn de VP,
2) Recibo Arma Qcupada PPR-121
3) Certificado Médico, si aplica

b) Casos licencia militar

1) Recibo Ccupacion Arma PPR-121

2y Formulario 214 de la Administracion de Veteranos

3) Certificacion de la Division de Sicologia wio Oficina Meédica
4) Certificacion de Tiro si aplica

Mada de lo dispuesto en esta orden general impide que un miembro de la
Policia, utilizando su discrecian y segun adiestrado, por el arma en su mano
al entrar en areas de alta incidencia criminal o cuando tenga molivos
fundados para creer gque su vida o la de las personas que proleja puedan
estar en inminente peligro de muerte o grave dano corporal, siempre
tomando las debidas precauvciones fuera de ésta situacion el ama debe
estar en |la vagueta debidamente asegurada.

Todo el personal miembro de la Policia debera asistir a por lo manos tras (3)
practicas de tiro con el arma de reglamento anualmente, una de las mismas
debera efectuarse durante la noche, si las facilidades lo permiten. Solamente
por prescripcidn médica podra el personal ser excusado de cumplir las
direcirices antes impartidas.

Toda arma ocupada a los miembros de la Fuerza serd enviada y custodiada
en el Depdsito de Armas de la Policia por un (1) afio y |2 misma no podra ser
reasignada a otro miembro de la policia o empleado civil, sin la previa
consulta y autorizacién del Superintendente.

Los funcionarios o empleados autorizados a portar armas de fuego como
funcionario plblico por las funciones de su cargo, deberan asistir a por lo
menos una practica de tiro anual.

Cuando se asigne un arma pulida, se hard la correspondiente anolacidn en
el recibo de enfrega v en los records de ésta.

Mingin club de tiro o poligono podra facilitar o administrar cursos o
entrenamientos a persona alguna gue no cuente con la previa aulonzacion
del Supennitendente de la Policia de Puerto Rico.
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17.

18

19.

20

21.

Q. Fecha de Efectividad P
‘e Ilh L]

Esta Orden entrard en vigorel 25  de

28

Cueda prohibida la utilizacion del emblema oficial de la Policia de
Fuerto Rico en documentos privados bajo el control exclusivo de los
clubes de tiro o poligonos autorizados a ofrecer cursos o
adiestramientos

Un Armero o Traficante en Armas legalmente autorizads no puede ni
debe vender o entregar un arma de fuego a un cliente si no ha sido
praviamente autorizado para tener y poseer la misma por el
Superintendente

El Superintendente Auxiliar en Integridad Publica velard por el
cumplimienta de las disposiciones da esta Orden General

Si cualguier seccion o inciso de esta Orden General fusre declarada
nula por un Tribunal competents, tal declaracion dz2 nulidad no
afectara a las demas disposiciones de la misma, las cuales
continuaran vigentes

Esta Orden General deja sin efecto la Orden General kim 98-4, asi

como cualguier otra comunicacidn verbal o escrita o partes de la
misma que estén en conflicto con ésta.

<::|£=‘;"‘7‘Ir

Agust 1 Ortiz
5 ntendents
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Registrese bajo:

Creacion de la Junta de Reclutamiento
Aspirantes a Cadetes de |a Policia de
Puerto Rico

ORDEN GENERAL
NUM. 2007-11 (REV. 1)

A TODO EL PERSONAL
ASUNTO : CREACION DE LA JUNTA DE
RECLUTAMIENTO DE ASPIRANTES
A CADETES DE LA POLICIA DE
PUERTO RICO
I Proposito
El propdsito de esta Orden General es crear la Junta de Reclutamiento de
Aspirantes a Cadetes de la Policia de Puerto Rico y establecer sus deberes vy

responsabilidades.

II. Esta Orden General consta de las siguientes secciones:

l\ A. Base Legal
‘)O B. Politica PUblica sobre no Discrimen por Razén de Género
C. Exposicion de Motivos
D. Definiciones
E. Composicién de la Junta de Reclutamiento de Aspirantes a Cadetes de la

Policia de Puerto Rico

F. Funcionamiento, Deberes vy Responsabilidades de la Junta de
Reclutamiento de Aspirantes a Cadetes de la Policia de Puerto Rico.

DIRLA TODA LA CORRESPONDENCIA OFICIAL AL SUPERINTENDENTE, P. 0. BOX 70166 SAN JUAN, P. R. 00936-8166 TEL. (787)793-1234
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G.

o

Clausula de Separabilidad
Disposiciones Generales
Fecha de Efectividad

Base Legal

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

2. Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, segin enmendada,
conocida como Ley para la Administracion de los Recursos

Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico”.

3 Ley Num. 170 de 12 de agosto de 1988, segin enmendada,
conocida como “Ley de Procedimiento Administrativo Uniforme”.

4, Reglamento Num. 4216 de 11 de mayo de 1990, segun
enmendado, conocido como “Reglamento de Personal de la Policia
de Puerto Rico”.

Politica Publica sobre no Discrimen por Razén de Género

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

Exposicion de Motivos

La Policia de Puerto Rico es la Agencia encargada de mantener el orden
publico y la seguridad de los ciudadanos. Su rol principal consiste en
disuadir e investigar actos delictivos y violaciones a las leyes.

Es tal la responsabilidad inherente al cargo que se aprestan a ejecutar,
que se requiere de candidatos potencialmente calificados dispuestos a
servir con determinacion, eficacia y profesionalismo en la lucha contra el
crimen y el bienestar de la seguridad de nuestro pueblo.
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Con este fin; y a tenor con la facultad que le confiere la Ley Nim. 53,
supra, el Superintendente de la Policia, establecera los requisitos que
regiran el proceso de reclutamiento. Entre éstos, el establecimiento de

una Junta de Reclutamiento de Aspirantes a Cadetes de la Policia de
Puerto Rico.

Este organismo contara con un grupo de profesionales con vasta
experiencia, en sus respectivos campos de especializacion. Representa un
proceso de avance en el andlisis de los criterios establecidos que
decidiran, entre los aspirantes, cuales seran seleccionados para continuar
el proceso como candidatos a cadete en la Policia de Puerto Rico.

La Junta respondera a la Oficina del Superintendente. Mediante esta
Orden General se establece su composicion, funciones vy
responsabilidades, entre otros aspectos.

Definiciones

1 Para fines de interpretacion de esta Orden General, los siguientes
terminos tendran el significado que a continuacion se expresa:

a. Junta — Junta de Reclutamiento de Aspirantes a Cadetes de
la Policia de Puerto Rico.

b. Miembros de la Junta — Funcionarios designados por el
Superintendente para formar parte de ésta.

s Formulario — Documento utilizado por cada miembro de la
Junta para asignar puntuaciéon, de acuerdo a los criterios
discutidos en entrevista realizada a los candidatos a cadetes.

d. Candidato a Cadete — Todo aspirante a cadete a la Policia de
Puerto Rico que esté en el proceso de reclutamiento.

Composicion de la Junta de Reclutamiento de Aspirantes a
Cadetes de la Policia de Puerto Rico

El Superintendente designaré los miembros de la Junta de Reclutamiento
de Aspirantes a Cadetes de la Policia de Puerto Rico. Disponiéndose que
en cualquier momento, y a su discrecion, el Superintendente podra
remover a cualquier miembro de la misma, designando en sustitucion a
aquel funcionario que estime pertinente.
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1. La Junta estara formada por los siguientes miembros:
a. Superintendente Auxiliar de Servicios Gerenciales
b. Superintendente Auxiliar de Operaciones Estratégicas
& Superintendente Auxiliar de Responsabilidad Profesional
d. Superintendente Auxiliar en Operaciones de Campo
e. Gerente de Recursos Humanos
L Un Ayudante Especial designado por el Superintendente
g. Rector del Colegio Universitario de Justicia Criminal
2. Para la validez de las decisiones, se requerira un minimo de tres (3)

de sus miembros.

B En caso de necesidad los miembros de la Junta se podran ampliar

con otros empleados.

puntuacion minimo de 18 puntos.

Funcionamiento, Deberes y Responsabilidades de la Junta de
Reclutamiento de Aspirantes a Cadetes en la Policia de Puerto

Rico

1. Evaluara y velara que se haya cumplido con los procesos
reglamentarios establecidos por la Agencia, en lo que respecta a los

procedimientos que se deben realizar al cualificar candidatos.

2. Recomendara al Superintendente los criterios a utilizarse en Ia
evaluacion y seleccion de los aspirantes a cadetes.

3. Atendera toda encomienda que el Superintendente requiera para la
evaluacion correspondiente.

4, Evaluara el expediente y entrevistara al candidato.

B Intervendra, en una sola ocasion, con el aspirante de cadete.

Para la aprobacion favorable del candidato se requerird una
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Emitira toda decision por escrito, firmada por los miembros de la
Junta, con los cuales se establecié el “quérum”, a la Divisién de
Reclutamiento de Cadetes para que procedan conforme a lo
dispuesto en la leyes y reglamentos aplicables.

Podré establecer contacto con cualquier otro componente de la
Agencia, tanto interno como externo.

Cumplira la directriz del Superintendente, en lo que respecta a la
preparacion académica de los aspirantes a cadetes, para las
academias préximas a comenzar.

Clausula de Separabilidad

Si cualquier disposicion de esta Orden General fuese declarada
inconstitucional o nula por un Tribunal de Justicia, tal declaracidn no
afectard o invalidard las restantes disposiciones o partes de la misma.

Disposiciones Generales

1.

El Superintendente, de ser necesario, podra contratar los servicios

de especialistas que sirvan de apoyo a la Junta en la toma de
decisiones.

La Division de Reclutamiento de Cadetes del Negociado de
Recursos Humanos corroborard que el expediente del candidato
haya cumplido con todos los requisitos basicos, que contenga todos
los documentos y someterd el mismo para el tramite
correspondiente.

La Divisién de Reclutamiento de Cadetes serd quien conducira a los
aspirantes a cada uno de los procesos.

La Division de Nombramientos y Cambios realizard una
preintervencion del expediente, para corroborar que los candidatos
reunan todos los requisitos, que los documentos estén vigentes y
sean validos. Asi como todo aquel mandato que el Superintendente
determine, conforme a las prerrogativas que le confiere Ia Ley
Ndmero 53, supra.

Los miembros de la Junta deberdn mantener el mas alto grado de
ética, confidencialidad e imparcialidad en sus decisiones. De haber
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10.

11,

alguna relacion o amistad, de cualquier miembro de la Junta, con el
aspirante a cadete a ser evaluado deberd inhibirse en el caso.

El Superintendente podra intervenir en la Junta para revisar los
expedientes de los candidatos, con sus recomendaciones, y tendra

la potestad final de decidir sobre cualquier asunto presentado ante
ésta.

En situaciones en las cuales se encuentre alguna deficiencia en los
procedimientos de reclutamiento de algin candidato a cadete, Ia
Junta revertirda la misma para que se complete el proceso
correctamente. Asimismo, la Junta podra requerir informacion
relevante a sus funciones.

En materia de reclutamiento, es el Superintendente quien posee la
facultada de tomar la decision final en la aceptacion o denegacion
de un aspirante a cadete, conforme a las prerrogativas que le
confiere el Articulo 5 de la Ley NUm. 53, supra. Por consiguiente,
toda decision de la Junta podrd ser revisada por este y es quien

podra aceptar o revocar cualquier determinacidn asumida por la
Junta.

La Superintendencia Auxiliar de Servicios Gerenciales velara por el
fiel y estricto cumplimiento de esta Orden General.

La Junta evaluara y entrevistara al aspirante a cadete, certificando
en el proceso los criterios internos que se tomaran de base al
momento de emitir la puntuacion final.

Esta Orden General deja sin efecto cualquier comunicacion verbal o
escrita, o partes de las mismas, que esté en conflicto con ésta.

Fecha de Efectividad

Esta Orden General entré en vigor el |1 de enero de 2007. En su forma

revisada entraré en vigor el 1!

de 2010.

de o{r‘%O
\
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\

Tsé E.\Figueroa Sancha

Superintendente
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Registrese bajo:

Reorganizacion de los Procedimientos
Fiscales para el Control y Contabilidad
de la Propiedad Publica en Uso por la
Agencia

ORDEN GENERAL
NUM. 2008-4

A: TODO EL PERSONAL

ASUNTO: REORGANIZACION DE LOS
PROCEDIMIENTOS FISCALES PARA
EL CONTROL Y CONTABILIDAD DE
LA PROPIEDAD PUBLICA EN USO POR
LA AGENCIA

I. Proposito

El propdsito de esta Orden General es reorganizar los procedimientos fiscales
internos para el control y contabilidad de la propiedad en uso por la Policia de
Puerto Rico, asi como cubrir todas las operaciones de contabilidad relacionadas con
la adquisicidn, entrega, posesion, uso y mantenimiento o cualesquiera otras
transacciones que se efectuen con relacion a la propiedad del Gobierno, conforme a
las enmiendas realizadas al Reglamento Num. 11 del 8 de abril de 2002 titulado
“Normas Basicas para el Control y Contabilidad de los Activos Fijos.”

II. Esta Orden General consta de las siguientes secciones:
A. Base Legal
B. Politica Publica sobre no Discrimen por Razén de Género
C. Clasificacion de la Propiedad del Gobierno y sus Definiciones

D. Adquisicion de Equipo

E. Reglas sobre Control y Contabilidad de la Propiedad Publica Adquirida
Mediante Compra, Traspaso o Donacion

DIRIA TODA LA CORRESPONDENCIA OFICIAL AL SUPERINTENDENTE, P. 0. BOX 70166 SAN JUAN, P.R. 00936-8166 TEL. (787)793-1234
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F.  Valoracion de la Propiedad
G. Registro Interno para la Dependencia
H. Procedimientos Relacionados con el Equipo Personal Asignado a los
Miembros de la Policia
I.  Responsabilidades
J.  Baja de Equipo por estar Inservible, Excedente u Obsoleto
K.  Personal con Propiedad a su Cargo
L. Reparacion de Propiedad
M. Disposiciones Generales
N. Clausula de Separabilidad
O. Fecha de Efectividad
A. Base Legal

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

2. Ley Num. 230 del 23 de julio de 1974, segiin enmendada, conocida como
“Ley de Contabilidad del Gobierno de Puerto Rico”

3. Ley Num. 96 de 26 de junio de 1964, segin enmendada, conocida como
“Ley de Pérdida de Propiedad y Fondos Publicos”.

4. Reglamento Num. 4216 de 11 de mayo de 1990, segin enmendado,
conocido como “Reglamento de Personal de la Policia de Puerto Rico”.

5. Reglamento Num. 11 de 8 de abril de 2002, conocido como ‘“Normas
Baésicas para el Control y la Contabilidad de los Activos Fijos.

6. Reglamento Num. 44 de 21 de noviembre de 1975, conocido como
“Cobro, Liquidacion y/o Eliminaciéon de los Libros de Deudas no
Contributivas”.

7. Reglamento Num. 5064 “Reglamento de Propiedad Excedente Estatal.”
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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 razén de género. La Policia de Puerto Rico
reafirma esta politica publica. Por tanto, en esta Orden General se debera
entender que todo término utilizado para referirse a una persona, alude a
ambos géneros.

C. Clasificacion de la Propiedad del Gobierno y sus Definiciones

1.

Propiedad Inmueble

a.

Comprende el terreno, los edificios y otras construcciones y mejoras
adheridas al suelo, asi como todo lo que esté unido a un inmueble de
manera fija, de suerte que no pueda separarse sin quebranto de la
materia o deterioro del objeto.

Propiedad Mueble

a.

Es aquella propiedad de relativa permanencia y valor, que se puede
transportar de un punto a otro sin menoscabo de la cosa inmueble a
que estuviera unida. Constituye bienes de una naturaleza
relativamente permanente, es decir, que tiene duraciéon normal de mas
de dos (2) afios y estd en capacidad todavia de usarse repetidamente,
sin cambio o sufrir algiin deterioro. Ademas, se cargan por un costo
de unidad relativamente alto que generalmente excede de $500.00.
Esto se conoce como propiedad no capitalizable.

Materiales y Piezas

a.

Son los bienes muebles no incluidos en la clase de activos segun
definidos anteriormente. Generalmente constituyen aquellos articulos
que no son de relativa permanencia; su duracion normal no excede de
dos (2) afios y su valor generalmente es menor de $500.00. Esto se
conoce como propiedad no capitalizable.

Control — cubrira normas para la custodia, cuidado, proteccion,
conservacion y uso adecuado de la propiedad.

Encargado de la Propiedad — es la persona designada por el
Superintendente y autorizada por el Secretario de Hacienda para
administrar la propiedad de la Policia de Puerto Rico.
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6. Propiedad Excedente — aquella propiedad en exceso que no tenga ningun

10.

uso inmediato.

Propiedad Inservible — aquella propiedad que ha dejado de ser util por
estar en estado de deterioro y que no debe repararse.

Propiedad Obsoleta — aquella propiedad que no estd en uso y que, ain
estando en buenas condiciones, su uso no aplica ahora, ni en el futuro.

Propiedad donada — aquella propiedad que se adquiere mediante donacion
por corporaciones publicas, entidades privadas o personas particulares.

Costo Real — es el precio original de la compra del equipo mas los costos
relacionados.

D. Adquisicién de Equipo

1.

Los Directores de Distritos o Precintos, asi como los Directores de
Divisiones o Unidades de Trabajo, a nivel de Comandancia de Area,
solicitaran la adquisicion de equipo al Comandante de Area respectivo.
Las Unidades de Trabajo adscritas a los Negociados u Oficinas o a las
Superintendencias Auxiliares, a nivel central, hardn sus solicitudes
directamente a la Division de Compras a través de los conductos
reglamentarios.

Estas solicitudes se haran mediante la complementacion del Modelo
SC-1001 — Requisicion de Materiales, Equipo y Servicios, debidamente
justificadas mediante memorando explicativo.

El Comandante de Area, Director de Negociado u Oficina, o
Superintendente Auxiliar a quien responda la Unidad de Trabajo
solicitante, verificara que:

a. El equipo solicitado es necesario y adecuado para llevar a cabo las
funciones encomendadas.

b. La necesidad puede cubrirse con equipo que no tenga uso inmediato en
alguna otra unidad de trabajo de su jurisdiccion. La certificacion
contenida en el Modelo SC-1001 (Requisicion de Materiales, Equipo y
Servicios) debera ser firmada por el peticionario y la Certificacion de
autorizacién por el Comandante de Area o Director de Negociado u
Oficina o Superintendente Auxiliar.

El Director de la Oficina de Presupuesto verificara si la requisicion puede
cubrirse con equipo que no tenga uso inmediato en alguna de las otras
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unidades de la Agencia. Para hacer esta determinacion se asesorara con la
Division de Propiedad y Suministro.

5. Cuando no haya otra alternativa que la de comprar el equipo solicitado, el
Director de la Oficina de Presupuesto aprobara los fondos para la compra
del mismo y enviard la requisiciéon aprobada a la Divisiéon de Compras
para emitir la orden de compra correspondiente.

6. Luego que se prepare la solicitud y orden de compra se enviard a la
Division de Finanzas para la preintervencion correspondiente.

7. Una vez el equipo se reciba en el almacén y/o unidad solicitante, el
encargado de dicha unidad, custodio o responsable del mismo, sera
responsable de adherir o fijar el numero de propiedad que le asigne el
Encargado de la Propiedad.

8. En los casos en que el equipo se reciba en la Superintendencia, el
Encargado de la Propiedad sera responsable de fijar o adherir el numero
que le corresponda al equipo.

9. No se procesara el Modelo SC-1001 (Requisicion de Materiales, Equipo y
Servicios) que no esté debidamente firmado por el peticionario y el
Comandante de Area, Director de Negociado u Oficina o Superintendente
Auxiliar.

E. Reglas sobre Control y Contabilidad de la Propiedad Publica Adquirida
Mediante Compra.

1. Numeracion de la Propiedad

a. El Encargado de la Propiedad asignara un numero permanente a cada
unidad de equipo adquirido y sera responsable de adherir o fijar dicho
numero al equipo.

b. El numero que identifica el equipo deberd permanecer en todo
momento en cada equipo, a excepcion de que pueda interferir con el
uso del mismo. Cuando esto suceda, la unidad serd responsable de
establecer otro control mediante recibos y la lista de propiedad.

c. La colocacion del mismo serd en forma uniforme sobre el lado
superior derecho de la parte principal del equipo, estando de frente a €l
y su posicion debera estar claramente a la vista, donde pueda cotejarse
sin dificultad.
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d. Cuando el equipo se reciba en el almacén o en el area que corresponda,
sera marcado bajo la supervision del Encargado de la Propiedad u otro
empleado autorizado.

e. Cuando el equipo sea entregado directamente al personal de las Areas,
tales como a los Directores de Distrito, o Precinto y/o a los
Comandantes de Area , el Oficial Administrativo del Area solicitara
del Encargado de la Propiedad, el nimero de unidad correspondiente
para que el referido equipo sea marcado en el sitio de recibo. Luego
de haberse marcado la propiedad, el Oficial Administrativo del Area
concernida notificara, mediante el Formulario PPR-226 (Numeros de
Propiedad) sobre la propiedad marcada y sobre la Unidad de la cual
ha sido asignada.

F. Valoracion de la Propiedad

Para fines de inventario y controlar la valoraciéon de la propiedad, ésta
respondera a base del costo real, aunque en ciertos casos la tasacion o costo
estimado pueda ser sustituido por el costo verdadero. Este procedimiento se
regira por la Carta Circular Nim. 1300-95 conocida como “Notificacion de
Irregularidades Cometidas en el Manejo de Propiedad y Fondos Publicos” del
Departamento de Hacienda.

G. Registro Interno
1. Recibo por Propiedad en Uso — Modelo SC-1211

a. El Comandante de Area, Director de Distrito, Precinto, Destacamento,
Director de Oficina, Negociado, Divisiéon o Superintendente Auxiliar,
que tenga bajo custodia o uso algin equipo, serd responsable del
mismo. Dicho funcionario o empleado reconoce y acepta esta
responsabilidad al firmar el Modelo SC-1211 (Recibo por Propiedad
en Uso) que le es sometido por el Encargado de la Propiedad por cada
unidad de equipo que se le asigna.

b. Una vez firmado debidamente el recibo Modelo SC-1211, el original
se devolvera al Encargado de la Propiedad dentro de los diez (10) dias
laborables siguientes a la fecha de haberse recibido el mismo y se
retendra la copia para fines de récord.

c. La copia retenida de los recibos se archivard en estricto orden de
nimero de unidad de propiedad en un expediente titulado Recibo de
Cargo, el cual se archivara de menor a mayor.
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d. Los funcionarios o empleados responsables de la propiedad practicaran
periddicamente inventarios fisicos, los que conciliaran con los recibos
de cargo.

e. Se llevaré otro expediente de Recibos de Crédito o propiedad dada de
baja. En este expediente figuraran solamente los recibos cancelados
de la Division de Propiedad y Suministro.

f.  Por ningun concepto se alterara la informacion incluida en el Modelo
SC-1211, que se envia para la firma. Para cualquier correccion se
deberd devolver el Modelo SC-1211, indicando en qué consiste la
correccion.

2. Lista de Propiedad — PPR-229

a. Para mantener un control completo y efectivo es necesario que los
funcionarios o empleados responsables de la propiedad asignada
realicen inventarios fisicos de la propiedad a su cargo y lo informen al
Encargado de la Propiedad mediante el Formulario PPR-229 “Lista de
Propiedad”.

b. La Lista de Propiedad contendra todo el equipo asignado a las
unidades de trabajo de la Agencia, ademas de los chalecos a prueba de
balas con nombre el agente y placa, excepto las armas de fuego, en
orden numérico. Los libros se incluiran al final de dicha lista. Esta
debe ser sometida al Encargado de la Propiedad en las siguientes
ocasiones.

1) En caso de traslado, el funcionario o empleado trasladado
entregara a su sucesor toda la propiedad que tiene a su cargo.
Ambos funcionarios al momento de entregar y recibir la propiedad,
realizaran un inventario de la misma y complementaran el
Formulario PPR-229 (Lista de Propiedad). Luego el funcionario o
empleado trasladado enviard al Encargado de la Propiedad el
Formulario PPR-229, firmado por ambos. Este tramite debera
hacerse dentro de los préoximos diez (10) dias laborables a partir de
la fecha de efectividad del traslado. El sucesor podra solicitar por
escrito diez (10) dias adicionales al encargado de la propiedad para
completar la lista..

2) Si por alguna razon el funcionario o empleado trasladado no hace
entrega de la propiedad en el tiempo antes especificado, su sucesor
debera realizar el inventario dentro de los préoximos diez (10) dias
laborables e informar al Encargado de la Propiedad mediante el
referido Formulario PPR-229. El Encargado de la Propiedad
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realizard un cotejo en sus récords de dicha lista. De existir alguna
diferencia, se establecera la reclamacion correspondiente contra el
funcionario o empleado trasladado.

3) De surgir la situacion antes indicada y el empleado o funcionario
sucesor tampoco realiza el inventario en los diez (10) dias
laborables concedidos para este propoésito, se entendera que éste
asume plena responsabilidad por la propiedad habida en el
inventario anterior.

4) En caso de que el sucesor asuma el puesto con caracter temporero,
éste asumird la responsabilidad de la propiedad, segin se dispone
en el inciso b.2 (a) anterior, hasta tanto otro funcionario o
empleado se haga cargo de la misma con caracter permanente.

5) Cuando el funcionario o empleado responsable de la propiedad sea
separado de su cargo, su supervisor inmediato le exigira que
realice, el mismo dia, un inventario de dicha propiedad
conjuntamente con el funcionario o empleado que lo releve en su
puesto y la entregue mediante el Formulario PPR-229.

a) En caso de que el funcionario o empleado separado de su
puesto no haga entrega de la propiedad a su sucesor, éste
(entiéndase, el sucesor) practicara un inventario fisico de toda
la propiedad existente y lo informard en el Formulario PPR-
229 al Encargado de la Propiedad.

b) El Encargado de la Propiedad cotejara dicha lista con sus
récords para determinar si existe alguna diferencia.

c¢) De existir diferencia establecera la  reclamacion
correspondiente contra el funcionario o empleado que tenia a
su cargo la referida propiedad y que no hiciera entrega de la
misma a su sucesor.

d) Los Superintendentes Auxiliares, Directores de Negociados,
Oficinas, Comandantes de Area y Unidades de Trabajo deberan
enviar al Encargado de la Propiedad, durante los ultimos diez
(10) dias del mes de junio, una lista de propiedad conteniendo
todos los cambios efectuados correspondiente al afio fiscal.

e) En casos en que el funcionario o empleado a cargo de la
propiedad publica tuviera que salir en disfrute de licencia en
exceso de treinta (30) dias, debera entregar la propiedad a su
cargo a su sucesor en el puesto y ambos procederan a informar
sobre el particular al Encargado de la Propiedad mediante el
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Formulario PPR-229. Cuando el funcionario o empleado a
cargo de la propiedad regrese después de haber disfrutado su
licencia, se procedera en igual forma.

f) En caso de enfermedad, incapacidad o muerte, el funcionario o
empleado que asume los deberes del puesto, asumira también
la responsabilidad de la propiedad y procedera a hacer un
inventario fisico de la propiedad sobre el cual habra de
informar al Encargado de la Propiedad mediante el Formulario
PPR-229. Este formulario sera sometido al Encargado de la
Propiedad no mas tarde de diez (10) dias laborables después de
haber tomado cargo de sus nuevas funciones.

g) Lalista de la propiedad sera enviada en original y firmada en la
ultima pagina por el director de la unidad de trabajo
correspondiente.

H. Procedimientos Relacionados con el Equipo Personal Asignado a los
Miembros de la Policia

1. Los miembros de la Policia seran responsables de todo el equipo personal
(armas de fuego, placas, chalecos, entre otros.) que le sea entregado para
su uso. Este equipo serd devuelto al almacén Central de la Division de
Compras de la Policia en las siguientes ocasiones:

a.

b.

d.

c.

Al comenzar a disfrutar licencia para separarse de la Fuerza

Al disfrutar una licencia sin sueldo por un periodo en exceso de treinta
(30) dias.

Por recomendacion del Médico de la Policia
Al ser separado de la Policia

A ser acusado de un delito grave y asi lo ordenare el Superintendente

2. Los supervisores inmediatos de los miembros de la Policia seran
responsables de ocupar las armas de aquellos subalternos que se vean
afectados por cualesquiera de las situaciones enumeradas en el inciso
anterior.

3. El Almacén Central, adscrito a la Division de Propiedad y Suministro
complementara la tarjeta PPR-301 “Records Uniforme y/o Equipo de los
Miembros de la Policia” a todo miembro de la Policia, cuando se le
entregare por primera vez el uniforme y el equipo propio de su
nombramiento. En esta tarjeta figurard las veces que se entregue
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uniformes y/o equipo al Policia a través de su trayecto profesional en esta
Agencia. A estos efectos, la tarjeta se enviara al Almacén de Area con
jurisdiccion a la unidad de trabajo donde esté asignado el agente. El
Almacén Central establecera los controles necesarios para evitar la
duplicidad de esta tarjeta y en consecuencia, la posible duplicidad en el
suministro de prendas de vestir. Cuando el miembro de la Policia cese en
sus funciones, la tarjeta se enviard a la Division de Documentos. Los
almacenes de las areas policiacas llevaran estas tarjetas y el control de las
mismas.

I.  Responsabilidades

1.

Los Encargados de la Propiedad de la Agencia seran responsables de
notificar toda pérdida de propiedad a la Oficina del Contralor, segun la
Ley Num. 96, supra, a la brevedad posible.

Todo funcionario o empleado de la Policia sera responsable de la
custodia, cuido, conservacion y uso adecuado de toda propiedad que
personalmente utilice en su trabajo. Ademas, respondera del valor en
metéalico de la misma por cualquier dafio ocasionado, debido a
negligencia o uso impropio en el desempefio de sus funciones. Sera
responsabilidad del funcionario o empleado informar inmediatamente al
Supervisor cualquier rotura, deterioro o falta que observare en el equipo
que esté usando para que se tome las medidas de rigor, a la brevedad
posible.

Cuando un empleado de la Agencia, ya sea miembro de la Fuerza o
empleado del Sistema Clasificado, presentare su renuncia o se acoja a
los beneficios de jubilacidn; fuera destituido o separado de inmediato
por la comision de un delito; sufra un accidente relacionado o no con el
trabajo o por enfermedad natural que le mantenga fuera del servicio por
tiempo indefinido o esté en destaque en otra Agencia; o por cualquier
otra causa que a juicio del Supervisor, Encargado de la Propiedad,
entienda que el empleado no continuard prestando sus servicios a la
Agencia; o por necesidades de la Agencia, para propositos Unicamente
laborales, de necesidad de servicios que surjan que requieran la
busqueda de documentos, el supervisor estara autorizado a realizar una
busqueda en el escritorio y demas equipo asignado al supervisado. Esta
busqueda serd con el fin de ocupar documentos, materiales o
cualesquiera otras pertenencias del Estado en poder del incumbente. La
misma se realizara luego de haber citado oficialmente al supervisado
para que esté presente en la busqueda. De no comparecer se entendera
que ha consentido a ésta. Aun asi, preferiblemente, dicha busqueda se
realizara con un testigo. Disponiéndose, que en caso de que el empleado
no esté disponible, el Supervisor puede buscar documentos, bajo una



0.G. Procedimientos Fiscales para el Control y Contabilidad
de la Propiedad Publica en Uso por la Agencia 11

justificacion de necesidad de servicios, ante una eventualidad laboral
que surja que requiera la busqueda de documentos. Para evitar
contratiempos, todo empleado deberda mantener sus pertenencias
personales separadas de las oficiales y debidamente rotuladas.

4. Los funcionarios o empleados a cargo de la propiedad publica tomaran
las providencias necesarias para evitar, en todo momento, la pérdida o
daiio a la propiedad bajo su custodia, especialmente, en caso de fuego o
de aproximarse una tormenta, inundacién, y otras situaciones
imprevistas.

5. El Gerente del Negociado de Recursos Humanos informara al Encargado
de la Propiedad, no mas tarde de siete (7) dias laborables después de
haberse efectuado una transaccion de personal, sobre cualquier cambio
de funcionarios o empleados a cargo de la propiedad, a fin de solicitar,
de ser necesario, que sometan las correspondientes listas.

6. Cuando un empleado o funcionario renuncie o sea expulsado y adeude
propiedad al Gobierno, el Director del Negociado de Administracion
hara todo lo posible por cobrar el valor de tal propiedad. Para ello
seguird el procedimiento establecido en la Seccién 4 del Reglamento
Num. 44 del Departamento de Hacienda.

7. En caso que surja diferencia entre los archivos de la Division de
Propiedad y Suministro y la Lista de Propiedad sometida, sera
responsabilidad de los Encargados de la Propiedad gestionar con el
funcionario o empleado responsable, la localizaciéon de la misma. Si
después de agotar todos los recursos disponibles la propiedad no es
localizada, se realizard una investigacion administrativa. La misma se
enviara acompaiiada de una comunicacion del Superintendente de la
Policia, al Secretario de Hacienda, Justicia y a la Oficina del Contralor
de Puerto Rico. Este tomard una determinacion, segin las leyes y
reglamentos aplicables. Si la determinacidon consiste en cobrar el
importe del valor de la propiedad se preparara el Modelo SC-776, para
solicitar al Departamento de Hacienda que no efectiie pago o reintegro
alguno a favor del funcionario o empleado en deuda con el Estado Libre
Asociado.

Esta accién es conforme a las disposiciones del Articulo 9 de la Ley
Num. 230 del 23 de julio de 1979, segun enmendada, y de las
normativas del procedimiento para hacer los descuentos, por concepto
de deudas atrasadas, en néminas de funcionarios y empleados y en
comprobantes de pago a favor de otros acreedores del Gobierno,
establecido por el Secretario de Hacienda.
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8. Los Encargados de la Propiedad seran responsables del control y

10.

contabilidad de toda la propiedad de la Agencia. Esta responsabilidad
conlleva la obligaciéon de mantener al dia todos los expedientes de
propiedad y serad responsable, ademas, de cumplir y hacer cumplir las
disposiciones del Reglamento Num. 11 sobre Control y Contabilidad de
la Propiedad.

En caso que el equipo sea pintado y reparado, sera responsabilidad del
funcionario que tiene a cargo la propiedad o persona encargada,
gestionar que el nimero de propiedad de la misma sea repuesto de
manera que pueda ser legible.

Todo director de unidad de trabajo que reciba un informe de diferencias
en cotejo de lista de propiedad, sera responsable de contestar dicho
informe dentro de los proximos diez (10) dias laborables al recibo del
mismo. En caso de que no se conteste esta comunicacion en diez (10)
dias laborables, el caso sera sometido a la Superintendencia Auxiliar
Integridad Publica para la investigacion correspondiente.

J. Baja de Equipo por estar Inservible, Excedente u Obsoleto

1.

El equipo o propiedad y sus partes accesorias que sea necesario dar de
baja por estar inservible, excedente u obsoleto, lo informara, el
funcionario o empleado responsable del mismo al Encargado de la
Propiedad, mediante comunicacidn escrita en original y copia. Este hara
los tramites correspondientes con la Oficina de Propiedad Excedente de la
Administracion de Servicios Generales, a los fines de que esta propiedad
sea dada de baja oficialmente.

Una vez dada de baja dicha propiedad, las unidades de trabajo solicitaran
la cancelacion del Modelo SC-1211 “Recibo por Propiedad en Uso” y lo
enviaran al funcionario o empleado a cargo de la propiedad de la unidad
de trabajo concernida.

K. Personal con Propiedad a su Cargo

1.

El funcionario o personal a cargo de la propiedad a ser dada de baja, no
sera relevado de esta responsabilidad hasta tanto la misma se reciba en la
Division de Propiedad y Suministro o en el sitio donde disponga el
Encargado de la Propiedad, para ser inspeccionada y destruida de acuerdo
con la determinacion del Inspector de la propiedad de la Administracion
de Servicios Generales del Programa de Propiedad Excedente.
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L. Reparacion de Propiedad

1. Todas las dependencias de la Agencia, previa a la solicitud de servicio de
algiin equipo, deberan verificar a través de la Division de Propiedad, si el
equipo se encuentra bajo garantia del comerciante, para luego proceder con el
tramite correspondiente.

2. La Policia de Puerto Rico a través de la Division de Compras, formalizara y
mantendra hasta donde sea posible, contratos de mantenimiento de equipo de
oficina con entidades privadas. A estos efectos, la Division de Compras
publicard a principios de cada afio fiscal , una relacion de las distintas
entidades con quienes se ha formalizado contratos y el tipo de servicios que
presten.

3. En el caso de contratos para el mantenimiento y/o reparacion de maquinillas y
calculadoras se indicara el nombre de la compaiiia, la direccién y el numero
de teléfono. Las unidades de trabajo que requieran de estos servicios podran
hacerlo directamente a la compaiiia contratada mediante llamada telefoénica u
otro medio de comunicacién. Para la reparacion de maquinillas de escribir y
calculadoras que estén cubiertas por un contrato de mantenimiento no sera
necesario el envio de una Requisicion a la Division de Compras.

4. Para cualquier otro equipo que requiera servicio de reparacion y que no esté
cubierto por un contrato de mantenimiento se confeccionara el Formulario
SC-1001 (Requisicion). Este documento sera sometido a la Division de
Compras para la accion correspondiente.

5. La Division de Compras hara contratos, cuando sea necesario, con entidades
privadas para ofrecer servicios de mantenimiento al equipo de laboratorio, de
comunicaciones, grabadoras, fotocopiadoras y cdmaras fotograficas existentes
en la Policia.

6. Cuando una dependencia de la Agencia tenga la necesidad de reparar algin
equipo que no se encuentre bajo garantia de comerciante, se comunicara por
escrito con la Division de Compras, mediante la complementacion del
Formulario SC-1001, para notificar de tal situacion. Informara la clase de
equipo, numero de propiedad y los defectos encontrados.

7. Una vez reparado el equipo, la Division de Propiedad y Suministro o la
Division de Compras, segun fuera el caso, notificara al encargado de la unidad
de trabajo que envi6 el equipo, para que proceda a recoger el mismo.

8. Una vez reparado el equipo, la Division de Compras completara el Modelo
SC-720 “Comprobante de Desembolso Miscelaneo” en el cual se incluira el
nimero de propiedad y costo de la reparacion.
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9. Todo equipo en garantia (la garantia esta establecida en Orden de Compra
mediante la cual se adquirié el equipo) se enviara al representante de la casa
distribuidora en el Area correspondiente. De no haber representante en las
Areas, se procedera a enviarse a la Division de Propiedad, la cual gestionara
su reparacion en la casa comercial. Los precintos del Area de San Juan,
Superintendencias Auxiliares, Negociados, Oficinas, Divisiones y Secciones
de la Superintendencia tramitaran este servicio de reparacion a través de la
Division de Propiedad.

10. Todo funcionario o empleado que envie equipo a reparar, ya sea a nivel de
Comandante de Area o a través del Encargado de la Propiedad de la o de la
Division de Compras, exigira un recibo a la persona que reciba el equipo para
ser reparado. Este documento le protegera de la responsabilidad que tiene con
el equipo bajo su custodia. Igualmente hara el seguimiento correspondiente a
fin de saber de sus status en todo momento. La persona que otorga el recibo
sera responsable del equipo por su pérdida, deterioro o si fuere hurtado por
negligencia.

M. Disposiciones Generales

1. Las normas establecidas en esta Orden General son para uso interno de la
Agencia y no deberan entenderse como que amplian la responsabilidad
civil o criminal de un funcionario de la Policia de Puerto Rico. Cualquier
violacion a estas normas, el empleado podra ser sancionado al amparo del
Reglamento de Personal, supra.

2. La propiedad donada se identificara como “PD” y la propiedad regular se
identificara como “P”.

3. El uso de la propiedad en la Policia de Puerto Rico responderd a las
maximas constitucionales de uso debido de la misma, solo para propositos
de esta Agencia, y no para beneficio personal. Por ello, el uso de ésta
responderd a su vez a las providencias reglamentarias de entidades
gubernamentales fiscalizadoras, tales como el Departamento de Hacienda,
la Oficina del Contralor, entre otras.

4. La Superintendencia Auxiliar en Asuntos Internos velara por el fiel
cumplimiento de las disposiciones de esta Orden General.

5. Esta Orden General deja sin efecto la Orden General 83-15 (Rev. 1), asi
como cualquier otra comunicacion verbal o escrita o partes de la misma
que estén en conflicto con ésta.
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N.

Clausula de Separabilidad

Si cualquier disposicion de esta Orden General fuese declarada
inconstitucional o nula por un Tribunal, tal declaracion no afectard o
invalidard las restantes disposiciones de la misma.

Fecha de Efectividad

Esta Orden General entrara en vigor el L? de de 2008.
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L (oo
José|E. Figuéroa Sancha
Superintendente

ENMIENDA A LA ORDEN GENERAL
NUM. 2010-5 REORGANIZACION DE
LA DIVISION CANINA Y CREACION DEL
CENTRO DE ADIESTRAMIENTO K-9

Hacemos referencia a la enmienda realizada a la Orden General
mencionada en el asunto. Se enmienda la pagina 8, para anadir la letra e.,
con el propédsito establecer el periodo de tiempo en que se realizaran las
funciones de mantenimiento del equipo K-9 y reenumerar las subsiguientes
letras. Dicha enmienda requiri6 la incorporacion de la pagina 8a.

Favor sustituir la pagina 8 de la Orden General, supra, por las que se
acompanan.

Anejos

YDIRIJVA TODA LACdRRESPONDENéIA OFICIAL AL SUPERINTENDENTE, P.0.BOX 70166 SVANVJUAN, P-R.-00936-8166 TEL. (787)793-1234
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Mantendran a los canes en buen estado fisico, aseados y
alimentados. Se les prohibe el maltrato de los canes, segun
reza en las disposiciones legales de la Ley Num. 154, supra.

Dedicaran el tiempo necesario para entrenar los canes. Este
entrenamiento cubrird un tiempo minimo de cuatro (4) horas
semanales y cualquier otro tiempo que asi disponga el
Director de la Division Canina, los supervisores y/o los
instructores para las evaluaciones.

Realizaran las funciones de mantenimiento al equipo K-9
(vehiculo y can) dentro del periodo de ocho (8) horas diarias
de trabajo. Para asegurar el estricto cumplimiento, se
establece lo siguiente:

1) Utilizaran dos (2) horas, dentro de su jornada de ocho
(8) horas diarias, para las funciones de
mantenimiento antes descritas. Su horario reflejara
ocho (8) horas diarias de trabajo.

2) Se le honraran dos (2) horas para mantenimiento de
equipo K-9 en sus dias libres. Estas horas se incluiran
en el formulario PPR-432 Informe de Asistencia
debidamente certificadas.

3) En casos de emergencia, y que por necesidades del
servicio sean llamados a trabajar, los supervisores
seran responsables de llevar y mantener un control.
Documentaran cada caso en particular. El Director de
la Divisién Canina certificara todo documento que se
someta para pago a la Seccidon de Horas Extra.

Cada manejador, y manejador instructor, tendré bajo su
custodia inmediata el can, el cual sera identificado con el
nombre y numero de propiedad que le serd asignado,
identificandolo como propiedad del gobierno.

! Se enmienda la letra e. para establecer el periodo de tiempo en qud/ se rea aran las funciones de
mantenimiento del equigo K-9.

Enmienda efectiva el

de

Se»?]’lc’m-gr‘? de 2010. - q VB~

Joéé E. F{igueroa Sancha
perintendente



0.G. Reorganizacion de la Division Canina y Creacion del
Centro de Adiestramiento K-9 8a

g. Cuidardan del animal y observaran posibles cambios de
comportamiento y de salud. Llevaran al can al veterinario
cuando lo estimen necesario, previa autorizacion del Director
de la Divisién Canina y/o supervisor.

h. Alimentaran y proveeran las comidas y entrenamiento
adecuados procurando ademas, que se mantengan en
buenas condiciones las facilidades donde se ubique el can.

i Cuidaran el equipo asignado.

i Rendiran los informes que le sean requeridos y realizaran
cualquier otra funcidn que le sea asignada.

Los Manejadores de Canes contaran con Instructores Auxiliares que
seran designados, entre los manejadores con mas experiencia, para
ejercer las funciones del manejador principal en su ausencia.

4, Coordinador de Cuido y Mantenimiento

La Division Canina contara con los servicios de un Coordinador que
sera designado por el Director de la Division y tendrd las siguientes
responsabilidades:

a. Coordinara y supervisara todo lo relativo al cuidado,
mantenimiento, alimentacion y servicios veterinarios de los
canes entre los distintos manejadores.
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WORMAS ¥ PROCEDIMIENTOS FARA
LA SOLICITUD ¥ APROBACIOM DE
ORDENES DE VIAJE, PAGD DE
DIETAS ¥ ALOJAMIENTO

El propBsito de esta Orden es establecer las normas y procedimientos
en relacifin con gastos de viajes oficiales ¥ prescribir las dietas v alo-
jamiento qué se pagaran por concepte de dichos wiajes en v fuera de Puerte

Rico.

Este Orden consta de las sigulentes secciones:

8, Definiciones

b, Viajes en v Fuera de los Limites Jurisdiccionales de Puerteo Rico

c. Responsabilidades de los Oficiales Pagadores Especiales de Viaje al

Exterior v Viajes Locales

d. Gastos Reembolsables

e. Procedimiento para Contratar Servicicos de Mudanza

f. Disposiciones Generales

2. Fecha de Efectividad
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Definiciones

Paras propisitos de esta Orden los siguientes t&@rminoz tendriin los

gignificados que se expresan a continuacidm:

Fesidencia Oficial - Lugar donde radica la oficina en la cual el
funcicnario o empleade presta regularmente sus servicios.

Residencia Privada - Lugar que radica dentro de los limites juris-

diccicnales del municipio en que regular o permanentemente el fun-
cionarie o empleado reside o se hospeda.

Pueste Temporerc = Lugar u oficina, fuera de la residenciaoficial
o privada, a donde el funcionaric o empleado se traslada para llevar
a cabo la migifn oficial que se le hubiere encomendado.

Gastos de Transportacidnm = Incluve los gastos incurrides enmisiones
oficiales por concepto de transportacifm, va sea en automdviles pri-
vados o de servicio plblico, tremes, sviones, barcos, Smmibus, tramdas,
taxis u otros medios de transporte. Incluye tambin otres gastos inci-
dentales al viaje, necesarios para reslizar la misidm oficial, tales
como portazgoe, acarreo, almacenaje, estacionamiento y peaje.

Dieta - Cantidad fija de dinero que se la autoriza & los que eje-

cutan une misidn oficial, para cubrir los gastos de desayuno, alBuerzo
v comida en gue incurran con motive del desempefio de la misidn oficial.
He incluye los gastes de alojamiento, log cuales se pagarin & base de
gastos incurridos, mediante la presentacifn de facturas comerciales,
recibos o las evidencias correspondientes.

uipaje - Fropiedad personal del funcionario o empleado necesaria
para los propisitos de la misifn oficial que se le encomiende.

Automfvil Privado - WVehiculo de motor gue ls dependencia autorice al

funcicnario o empleade a wtilizar en misiones oficiales.

Ruta Uswal ma3s econfmica = WVia de rodaje mBs corta que usualmente se

usa para trasladarse oregresar del puesto temporero a la tegiqencia
oficial o privada.

Viajes en ¥ Fuéra deé los Limites Jurisdiccionmaleées de Puerto Rico

Orden de Viaje

1. Para que un funcionario o empleado del Estade Libre Aseciade de
Puerte Rico pueda ausentarse de su residencia oficial en wna misidn
oficial dentro de los limites jurisdiccionales de Puerto Rico,
Estades Unidos o el pais donde radica su residencia oficial, con
dereche al pago o reembolso de gastos de viaje, serd negesarioc gue
el jefe de la dependencia, o su representante autorizado, emita una
orden de viaje auvtorizando el wviaje.

2, El Auditor Internc serdi responsable de preparar una Orden de Viaje
global para todos los miembros de la Fuerza de la Agencia. La
misma comenzard a regir el lro. de julio de cada afic fiscal ¥
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estard en armonia con la autorizaci®n emitida el 10 de abril de
1968 por el Secretario Auxiliar de Contaduria del Departamento
de Hacienda.

En. el casc de los empleados civiles, les supervisores inmediatos
serfin responsables de solicitar al Director del Hegociade corres-
pondiente la auterizacibn para viajar. Dicha autorizacidn de

~wiajes se prepararii uwtilizando el Modelo 5C-1231 {Orden de Viajel.

Este medelo se usard para autorizar a funcionerios o empleados

@ realizar viajes oficiales dentro de los 1imites jurisdieciona-
les de Puérto Rico, v a incurrir en los gastos autorizades para
llevar a cabo las funciones que se le han encomendado, con derecho
8l pago o reembolso de gastos de viaje.

El molicitante complementar® el Modelo 5C-1231 enoriginal v tantas
eopias come sea necesario, de la forms siguiente:

(a) En el espacic provisto para el nfmerc de la Orden de viaje
s¢ indicard el nimero que le correspends de acuerds con las
Brdenes emitidas dentro de la wmidad de trabajo & que pertenece.
Su asignacifin serd en orden numErice, comenzands eon el nimero
unc ¥ su efectividad serd por des (2) afios.

(b} Debajo del titule del sodelo se t:cribirﬁ.lapalnbra'T@rﬂnntntt“,
gl las funciones del empleado o funcionario requieren que efectiie
viajes frecuentes o la palabra "Transitoria™, i sus funciones
requieren que sus viajes sean ocasionales.

(e} En el espacic provisto para dietas se indicard el importe =
que tiene derecho el funcionario o empleade que va a viajar
de acuerdo con la escala establecida en el Reglamento Wiom. 37,
Gastos de Viaje del Deparramento de Hacienda y enm esta Orden
General.

{d) En el encasillade "Clase de Transportacifn” marcard el medip
que sea mis ecendmico y ventajosc para el Gobierno.

El original del Modelo SC-1231 se retendrd en las oficinas de los
Oficiales Pagadores Especiales de cada Area ¥ en la Seccibn de
Preintervencifn de la Divisidn de Finanzas, en el casc del Area de
San Juam.

Cuando sea necesaric enmendar una Orden de Viaje se someterd un
nuevo Modelo SC-1231, al cual se le asignard el mismo nimere ¥ se
tramitard en forma igual a la orden original incluvends el cambio
mencicnado.

Los gastos de subsistencia a los funcienarios y empleados de la
Poliela y personas particulares destacadas persanentemente en Puerto
Rieo a quienes se les autorice a viajar dentrs de los 1imites juris-
diccionales de Puerto Rico en asuntos oficiales, se pagarin de acuerdo
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con ladiets que corresponda por el dessyuno, almuerze y comida,
dependiendo de la hore de salida ¥ de regresc a Bu residencia
oficial o privada, hasta las cantidades que se indican a
continuacifn:

Salida Regreso

alo alo

Antes de Después de
Desayuno 6130 AM. E:00 A.M, 5 2.00
Almuerzo ' 12:00 M 1:00 P.M. 4,90
Comida 6:00 P.M, 7:00 F.M. 5,70
Iieta Diaria £12,60

El reembolso de dichos gastos se golicitard mediante la comple-
mentacifn del Modelo 5C-722 "Comprobante de Gastos de Viaje", el
cual serd ecertificadse por el supervisor inmedisto del solicitente.

La dieta se computard desde el momento en que el funcionario o
empleado salga del sitio especifice de su residencia oficial o
privada, hasta el momento en que retorne a diche lugar. Para
fines de efmpute, tanto la salida como el regreso, se determinard
en base a lo gue resulte mis econfmico (residencia oficial o resi-
dencia privada) para el Gobierno.

En aquelles casos en que,por necesidades del servicio,se traslade
administrativamente a wn funcionario o empleadc para prestar ser-
vicios temporeramente eén otro puesto fuera de su residencia oficial,
Este tendrd derecho al cobro de gastes de viaje fmicamente cuando
por motive del traslade tenga que incurrir en gastos de transporta-
eibn, cemidas y alojemiento en exceso de lo que hubiera tenido que
gastar por tales conceptos, de haber permanecido en su residencia
oficial. En estos casos, al computar el exceso de millaje a que
tendria derecho el funcienario o empleado, i alguno, se tomari
come base la salida desde su residencia privada. Cuande dicho tras-
lade exceda de un pericde de tres (3) meses, la dependencia concer—
nida deberd determinar si se justifica que se continfien efectuando
pagos por concepto de gastos de viaje & los funcionarios y empleados
as1 trasladados o 2i procede se tramite el traslado oficial. En caso
de que no se gestione el nombramiento del funcionario o empleado en
el puesto temporero, el jefe de la dependencia o el Comandante de
Area o su representante autcrizade tendrd que autorizar el papo de
dietas por un perfodo mavor de tres (3) meses v ael hacerle eonstar
en el comprobante de gastos de viaje y dietas,

A los funcionarios o empleados destacados pernanentemenge en Puerto
Rico que viajen dentro de los limites jurisdiccionsles de 1a Isla,
cuya misifn eficial en el puesto temporero se prolongue por mis de
30 dias consecutives, se les podrd reembolsar para los dias subsi—
guientes & los primeros treinta (30) dias, el 75% de la dieta diaria
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hasta los noventa (90) dias consecutives subsiguientes y el 50%
de &#sta cusndo Bu permanencia se prolongue por un periode mayor
de noventa (90) dias consecutivos.

Cuando por razones personales un funcionario o ewmpleado, cuya
tesidencia privada radica en Puerte Rice, que as apignade a pres-
tar servieios en un puesto temporerc dentro de los 1imites juris=
diccionales de Puerto Rico en el ewal deba PEfmanecer porque la
misifn encomendada asf lo requiera, regrese diariamente o antes

de terminads la semana de trabajo a su residencia oficial o privada,
pero resultare mis econfmico para el Cobierno que permanezca en el
puesto temporero durante la semana o hasta el fin de semana, se le
pagarin los gastos de viaje en una suma que no exceders del aloja-
miento ¥y la dieta aplicable de permanecer en el puesto teemporero.
Fara determinar el importe a pagar en estos casos se utilizard 515
como importe por alojamiente. En los casos en que durante el trans-
curso de la misidn el empleado hava pernoctado en el pueste temporero
por une o mEs dias y presente evidencias del costo por alojamiento,
5¢ usard como base dicho costo para hacer el reeshalso, Esta
disposicibn en ningln momento le resta vigor a lo dispuesto en el
Apartade IV, d, 1 de esta Orden.

Cuendo sea mis econfmico y conveniente para el Gobierno que el
funcionario o empleado regrese diaria o semanalmente asuresidencia
oficial o privada, y £ste por razones personales prefiere permanecer
en el puests temporere, se le pagarin gastos de viaje hasta un maxdm
que no excederd de les gastos de transportacidn en gue hubiere ineu-
rrido, mwls la dieta splicable, de haber regresado diariao semanalmemte.

No se pagarin gastos de viaje mientras el émpleado disfrute de
vacacienes regulares, a menos que durante el transcurso de tales
vacaciones se le requiera realizar alpuna wisifn oficial fuera de

su residencia oficial o privada;o s8lc tendrs derecho a que se le
cospense el tiempo dejado de disfrucar per motive de dicha gestidn
cuande la misidn oficial sea dentro de su residencia ofieial oprivada.

El gupervisor inmedisto del funcionarioc o empleade que se ausente de
su residencia oficial en misiones oficiales, velard por que Este,
hasta donde sea posible, haga los arreglos pertinentes para realizar
el mencr nimerc de viajes en los casos en que las distintas pestiones
oficiales puedan llevarse a cabo simult3nesmente v alrededor de 1a

misma fecha.

Cuando algin funcionario o empleado salgs en una misidn ofiecial desde
su residencia privads directamente hacia su puesto temporers o cuando
regrese de una misifn oficial a su residencia privada directamente
desde su puesto temporerc, se le reembolsars el gasto de transportacifn
ugando la base gque sea mis econfmica para el Gobierno, o sea, la
residencia oficial o la privada. Cuando algln funcionario o empleado
salpa eén una misidn oficial desde su residencia oficial hacia un puesto
temporéro, se le reembolsardn los gastos de transportacibn realmente
ineurridos,excepte en los casos en que el puesto temporere estE loca-
lizade en un puesto intermedio para los cusles e tomark en consideracifn
lo dispuesto en el apartade sipuiente.
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En los casos en gue el puesto temporero esté localizado en un punto
intermedio dentro de la ruta usual gue utlizan los funcionarics

o empleadog para trasladarse desde sus residencias privadas a las
residencias oficiales o viceversa, se le reemholsarén los gastos
de transportacifn, usando la base gque resultare mds econbmica pars
el Gobierno, la residencis oficial o la privada, independientemente
de gque regresen a gu residencia oficial o privada.

Cuando algin funcienario o empleado se encuentre en una wisidn
oficial en una Oficina Regional v tenga que trasladarse desde su
puesto temporerc hasta la Oficina Central uw Oficina Local de la
dependencia donde presta servicios, Bste tendrE derecho al reembalse

.de los gastos de transportacibBn incurridos por trasladarse desde su

puesto temporero & la Oficina Central de la dependencia donde presta
sus servicios o wviceversa.

En los casos en que el puesto temporerc est® localizado cercade la
residencia oficial o privada del funcionario o empleado, gue le
permita & Este regresar & su residencia privada despufs de realizada
la labor encomendads, el empleado o funcicnario ne tendrd derecho al
pagoe de los gastos de alojamiento. Tendrd derecho a la parte de la
dieta que corresponda a la comida s5lo cuando la distancia a recorrer
despu#s de finalizada la labor encomendada, utilizando el medio de
transportacifn avtorizado, no le permita regresar a su residencia
oficial o privada antes de las 7:00 P.M.

Cuando el puesto temporero gquede relativamente cerca de la residencia
oficial o privada pero el funcienaric o empleado no pueda ir del
puesto temporerc a su residemcia oficial o privada ¥y regresar a Este
dentre del tiempo disponible para almorzar, tendri dereche al reem-
bolso de la parte de la dietea que corresponde al almuerzo. Enestos
casos el supervisor inmediato deberd certificar em el comprobante
de gastos de viaje que el pago procede por la condicion sefialada.

En casec de gue a un funcionario o empleado se le regquiera, por nece-
gidades del servicio o por circunstancias especiales gue surjam
durante wna misidn oficial, permanecer en el puesto temporero al cual
fue asignado, durante la hora del almuerzo, se le reemboleard la

parte de la dieta gue corresponda al almuerze alin cuando su residencia
oficial o privada radique cerca del puesto temporerc. Fars este caso
al reclamar el reembolsc se presentarS una certificacifin separada al
efecto, firmada por el supervisor inmediato del funciomarioc o empleado,
al dorso del Modelo SC-722, Comprobante de Gastos de Viaje.

Cuando el puesto temporers quede relativamente cerca de la residencia
oficial o privada que le permita al funciomaric o empleade ir a
cualquiera de £stas y regreser &l puesto especifico de trabajo dentro
del viempo oficial disponible para almerzar, tendrd dereche al reem=
belso de los gastos de transportacitn adicionales a los que hubiere
incurride si hubiese permanecido en la residencia oficial o a la parte
corregpondiente de la dieta, cual de las dos resulte mis econbmica
para el Gebierno.
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en el viaje y de la justificaciBn para la realizacifn de tales viajes,
En todo viaje al exterior los miembros de la Fuer:za portariin una tar-
jeta de presentacibn (PPR-350) firmada por el Superintendente o por su
representante autorizade, segln figura en este inciso.

4. Lag policitudes pars realizar viajee al exterior serdin aprobadas
Gnicamente por el Superintendente. Para ese propisito se complemen-
tarfi el Modele 5C-B66 Solicitud Orden de Viaje, Peticifn de Fondos
Piiblicos y Nombramientos de Oficial Pagador Especial de Viaje.

El mismo se enviarf para la aprobacifin del Superintendente por conducto
de 1a Divisifn de Finanzas con quince dias de antelacifn al viaje.

5. El referido Modelo SC-866, ge acompafiard de un memorande que imeluird
propisites del viaje, tipo de actividad = realizarge, participacidn
que tendrd el funcionario, relacifn que tiene ests actividad com mu
trabaje, benafioios gue se seperan derivar del viaje y sl asiste a 1a
actividad por invitacibn, iniciativa propia o de 1a Agencia. Esta
informacifn es necesaria de manera que el funeionario auterizadeo a
ordenar ¢l viaje pueda determinar la justificacifin del mismo,

6. Deberd indicar, ademds, el orden en que se realizard el viaje, la
direccifn exacta de todos los sities o lugares a visitar, asi como
las fechas de salida y regresc,

7. Aprobado el wiaje por el Superintendente, se enviarf la solicitud al
Director del Megociade de Servicios Administrativos para los trimites
de rigor.

B. Luego el Director de la Divisidn de Finanzas, someterd los documentos
8 la Oficina de Presupuestc v Gerencis para la aprobacidn,

* 9, Ipualmente serd responszabilidad del Director de la Seccibn de Provectos
Federales de la Folicfa complementar el Modelo SC-B66 en los cases de
viajes sufragades con fondos federales,

10. Para viajes fuera del territorio de los Estados Unideos o para asistir
8 conferencias de carficter internacional en o fuers de los Estados
Unidos, serd necesario solicitar, ademds, la autorizacidn del
Secretario de Estado.

* 11. La autoridad de todo oficial pagader especial de viaje para efectuar
desembolsos emana directamente de 1o autorizado en el referido Modelo
5C-B66, aprobado por el Secretario de Hacienda o su representante
autorizado. Al efectuar los desembolsos, el oficial pagador se cefiird
estrictamente a las facultades que en dicho modelo se le confieren.

12. El ofirisl pagador de visje tendrd particular cuidade en que sus
desembolsos constituyan cargos correctos contra la asignacidn o fondo
del cual se hizo el anticipo. Mo =e le dark erédito alguno per
cantidades pagadas incorrectamente,

13. Los desembelsos efectuades por el oficial pagador de viaje contra una
asignacidn o fonde no deberd exceder de la cantidad recibida por Este
en calidad de anticipo del referido fonde o asignacifn., E1 efiecial
pagador no usarB dinero anticipade de un fonde o agignacifn v si asi
lo hiciere no tendrd derecho a gque e le d€ ecrédito por las cantidades
pagadas que corregpondan & otro fonde o asignacibn.

* Enmienda efectiva el 30 de mave de 1984,
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El pagador de viaje, dentro de los primeros treinta (30) dias
despufs de su regreso el pais, someterd al Depsrtaments de
Haciends, por conducto de la Divisifn de Finanzas, la liquida-
cifn del anticipe recibido. Para ello utilizard el Models S5C-741,
"Liquidacisn de Fondes Anticipados a Oficiales Pagadores Egpecia-
les en Misiones Oficiales Fuers de Puerto Rica™, acompafiada de
informes a la Oficina de Presupuesto ¥ Gerencia y al Departamenta
de Hacienda en los que presente una evaluacisn de la actividad en

-que participd,

Todo pagador de viaje que dejare de rendir su cuenta dentra de los
treinta (30) dias despufs de su regreso al pals, serd considerado
morese. 51 despuBs de tres (3) requerimientos pars rendir su cuenta

no le hiciere, se podrd:

(a) Retenerle el cheque por concepto de sueldo
(b) Retenerle cualquier otro page que le hiciere el Estado
(c) Ko anticiparle fondes para un viaje posterier

En dicha liquidacifn relacionard, enm erden de fecha, todos los
desembolsos efectuados. Indicard la fecha de pago, el nimero de
recibo, la persona o entidad & Faver de quien se efectud el pago,

la descripcifn del gasto y el importe, AcompafiarE ademis, los
justificantes de pago correspondientes a8 los desembolsos efectua-
dos, asi como un informe sobre el resultads de sus gestiones, a
tono com la Carta Circular Wim, G 50-78 de la Oficina de Presupuesto
¥ Gerencia del 2 de agoste de 1977,

Be se dard crédito per sumss pastadas que se informen en forma englo-
bada. Tode desembolsc se informard en forma detallada. Con este
fin, el oficial pagador de viaje deberd exigir recibos detallados de
todas las perscnas o entidades a favor de las cuales efectle pagos
como oficial pagador especial, incluyends las agencias de viaje o
empresas de transportacifn por Barco o por avifin; pues no se dari
crédito por pagos que no estén evidenciadas por recibes, con excep-
cifn de pages efectuados a entidades que no acostumbran expedir
recibos, como en el caso de empresas de taximetros, de ferrocarril,
de propinas a maleteros ¥ camareras en hoteles. '

Cuando el funcionario o empleado pase toda la noche viajande no se

le pagard la parte de la dieta que corresponda al alojesmiento, excepto
en aquellos casos en que hubiera tenids que pagarlo y presente eviden-
cia del pago.

El costo de tramspertacifn de equipaje en exceso del peso o tamano
permitido por las compafifas de transportacifn, serd reembolsade
sclamente cuando est® previamente autorizado en la orden de wviaje,
por ser casos debidamente justificados.

A los funcionarios, empleados v personas particulares destacados per-
manentemente en Puerte Rice, designados & realizar misiones oficisles
@ los Estados Unidos o paises extranjeres ¥ 8 los destacados perma-
nentemente en los Estados Unidos o en el txtranjero, degignados a
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viajar en misiones oficiales & otro estado o pais que no sea el
tetado o pais donde radique gu residencia eficial o privada , se
les pagarh la parte de la dieta qué corresponda por el desayuno,
almuerzo y comida, hasta lae cantidades que se indican a
continuacifn:

Salida Regreso
alo alo
Antes de Después de
Desayuno 6:30 A.M. B:00 A.M. § 4,90
Almuerzo 12:00 W, 1:00 P.M, 6,50
Comida 6:00 P.M. 7:00 P.oM, 14,60
Dieta Diaria 526,00

A los funcionarics, empleados y personas particulares que viajen
de wun estado de loe Estados Unides a otro o de un pais a otro,
cuando por razfn de su misidn oficial §u permanencia em eg& otro
estado o pais se prolonpgue por mis de 30 dias, se les pagari, para
los dias subsipuientes a los primeros 30,1a parte de la dieta gue
corresponda por el desayuno, almuerze ¥ comida, hasta las cantida-
des que g¢ indican & continuacifn:

Salida Begreso
alo ale
Antes de Despuis de
Desayuno 6:30 A.M. B:00 A.M. § 4,80
Almuerzo 12:00 M, 1:00 P.M, 5.70
Comida 6:00 P.M. T:00 P.M, 10, 50
Dieta Diaria 521.00

En caso de que el viaje sea para adiestramiento ¥ requiera, ropa
especial pars el mismo, y el Oficial Fagador Especial de Viaje
incurra en desembolsos contra los fondes anticipados por este
concepto, entregarE la ropa especial &l Almacén de Compra vy Sumi-
nistros de la Superintendencia exigiendo recibo de la transaccisn
efectuada.

Los recibos a que ge hace mencifn en los apartados anteriores, debe-

rin acompafiarse con el Modelo SC-74] "Ligquidacifn de Fondos Anticipados™,

Cuande &l coste del curso incluya los gastos de alojamiente ¥/o
comidas, o cuando se provean esas facilidades £in coste alguno para
el empleado, se proveerd dietas sélo poer los dias o por la parte al
descubierto.
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Ho se sutorizarBn gastos por concepto de libros, equipe v ropa
especial excepto cuando lo requiera el adiestramiento. En estos
casos, los lihros, el equipe ¥ la ropa especial comprados deberfin
pasar & ser propiedad de la Agencia.

(a) Cuando un funcionaric o empleado incurra en gastog de esta
naturaleza, entregard el equipo y/o los libros al Encargado
de la Propiedad de la Divisifn de Finanzas, el cual le entre-
gard un recibe por el equipe ¥v/o libros recibidos.

El Secretario de Hacienda podra liquidar aquelles comprobantes
sometidos por los oficiales pagadores de viaje gue viajen al
exterior, en que se incluya excesos de gastos de viaje que, ajus-
tEndose a las disposiciones legales y reglamencarias, no excedan
del 10% del anticipo recibidoe.

%i por circunstancias imprevistas y extraordinmarias, vy para bene-
fiecio del servicio o por motivos de fuerza mayor, el oficial
pagador especial de wiaje tuviere gue efectuar desembolsos en
exceso del 10% del importe anticipado, lo indicard asi en la ligqui=-
dacifn del anticipo ¥ solicitard de la dependencia que someta a la
aprobacidn del Director de la Oficina de Presupuesto y Gerencia un
Comprobante de Gastos de Viaje, Modelo SC-722, para el reembolso
correspondiente,

El Departamento de Hacienda aceptarE reclamaciones por gastos médicos
incurridos mientras se realizan miciones oficiales en el exterior
inicamente en aquellos casos en que se someta justificacidn y prueba
de que tales gactos médicos se incurrierom como consecuencia directa
de la gestibn oficial encomendada, siempre que la enfermedad o acci-
dente no sea compensable por el Fomdo del Segure del Estado o gque
dichos gastos estén cubiertos por cualquier otro tipo de seguro
médico., Para tener derecho al reembolso de los gastos mBdicos, ademds,
se deberan presentar las facturas o recibos de pago correspondientes
8 los servicios mEdicos rendidos.

En los casos de funcionarios y empleados auterizados a wiajar entre
los Estados Unidos ¥ Puerto Rico o a palses extranjeros o viceversa,
en que los servicios de transportacidn que utilicen incluyan, en el
cogto del pasaje, el desavuno, almuerzo o comida, sepin lo reguieran
las heras de viaje, se computard la dieta desde el momento en que el
funcionario o empleado llegue al puesto temporerc hasta el momento en
que abandone dicho puesto para proseguir viaje 8 otros puestos tempo-
Terocs o regrese a su residencia oficial o privada. Si los medios de
transportacidn que se utilizan no incluyen em el costo del pasaje, el
desayunc, almuerzo o comida, se computard la dieta en la forma descrita
en el incisec 201 anterior, usando como base las mismas horas de salida
¥y regresc que se disponen para viajes dentro de Puerto Rico.

d. Gastos de Alcjamiento

1.

Los funcionarios y empleados del Estades Libre Asociado de Puerte Rice
destacades permanesteménte eén Puerto Rico, en Estados Unidos o un pais
extranjerc, designados & viajar en wisiones oficiales dentro de los

1imites jurisdiccionales del pais de su residencia oficial oel exterior
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(incluyendo & Puerte Ricol, tendrin derecho al reembolso de lo8
gastos de alojamiento realmente incutrridos mediante 1a presenta=
citn de facturas comerciales, recibos o las evidencias COTTESPON~
dientes. En caso de que les sea imposible cbtener esta evidencia
?Tillntltiﬂ una certificacifn al efecto, En 12 determinacifn ¥
proposicifn del sitic de alojamiento S& guiarhn poT las normas de
austeridad ¥ modestia prevalencientes en el Gobiermo ¥ BE pedridn
objetat agquellos gue 68 consideran extravagantes © excesives segln
estos tErminos BE definen en el Articule g i (1) y (2) de la Lle¥
Wim. 230 del 23 de julie de 1974, compcida como "Lev de Contabilidad
del Gobierne de Fuerto Rico, segin enmendada.

Respunsahilidades de los Oficiales Pagadores Egpeciales de viajes al Exterior
v Viajes Locales

a. WViajes al gxteriot

1.

La persona nombrada PagadoT Especial para viajar el exterior quedars
gujeta a las reglas establecidas pof ¢l Secretaric de Haciends, por
1o gue deberd cefirse estrictamente & las facultades contenidas em
gu nombramiento ¥ & i digpusstoc &n esta Qrden.

b. Viajes locales

1.

g aceptarin finicamente para Pagd, aquellos comprobantes de gastosde
dietas gque Bean gometidos dentro de un periedo de rreinta (30) dias
despuis de haber realizado el viaje. De no ser asi se devolveran
los pismes para que gfrezcan, poT gscrito, las circunstancias que
motivaron la demora. La comunicacifm debe tener el endoso de su
supervisor.

Al finalizar el mes de junic de cada ane fiscal, BE aceptardn sola-
mente comprobantes de Gastos de Viaje correspondientes & viajes
realizados dureanie 1z segunda guincend del mes de junioc. Los cof-
probantes coprespondientes a fechas antericres deberdn recibirse en
1a Oficina del Oficial PagadeT Especial, mo mis tarde del 15 de
junic de cada afio, excepto aquellos casos meritories, los cuales
seran acompanades de memoTando explicativo com lag TAZONES parnlj
t“hmh=MﬁMuWrwswuﬁmL ’

Los pagadoTes especiales lpcales Do aurorizardn, repemholsardn o
p;g;rﬁn gasto de viaje alguno que no se ajuste 3 las disposiciones
de esta Orden General vy del Reglamento de cagros de viaje del Depar=
tamento de Hacienda.

Las dispesiciones de esta Orden no 5€ aplicarin a los cases en gue
ge efectien pagos directamente & restaurantes u hospederias poT
econcepto de comidas servidas & funcionarios ¥ empleados. Sin embaTE
dichos pagos no podrin excede? las cantidades que los funcionarios

o empleados tendrian derecho a recibir como reembolsc de dietas, de
acuerde con las cantidades establecidas en esta Orden General.



-1

di

=13 =

Recibes

1.!

Se deberd obtener recibo per cada desesbolso en exceso de §15.00,
siempre que por el gasto en que incurra se acostumbra dar recibo.
Ademiis, en log casos en que se autorice el pago de.dietas y alo-
jamiento a basedegastos incurridos, se requerird recibo, Mo sers
necesarico requerir recibo para el ease de dietas régulares estable—
cidas por el Reglamentc del Departamento de Hacienda,

Los recibes deberBn ser expedidos en 1a forma regular que se acostus—
bra comercialmente, y de ser posible, deben tener impresc el mesbrete
de la firma que lo expide.

En aguellos casos en que sea imposible obtener recibos deberd expli-
carse satisfactoriamente eén el comprobante las razones por las cuales
no se pudieron conseguir. Las molestias que pueda causar al funcio-
nario o empleado la obtencifn de Estos no constituye, en forma alguma,
justificacitn para dejar de obtener loe mismos.

Los recibos deberln indicar elaramente el servicio prestado o los
articules comprados, la fecha en que hizo el pago vy la firma de 1a
persona que recibié el pago.

Gastos de Transportacisn

1.

Log funcionarieos vy empleados destacados permanéntemente &n Puerto
Rico, los Estadas Unideos o el extranjerc, designados a viajar en
misiones oficiales dentre de los 1Tmites jurisdiccionales del pafs
de su residencia oficial & al exterior (incluyendo a Puerto Rico)
tendrdn derecho al page de los gastos de transportacifn realmente
incurridos, excepto em los casos en que en esta Orden se disponga
otra cosa.

No se reembolsarin gastos de transportacifn incurridos por fumcio-
narics y esmpleados para trasladarse desde sus residencias privadas

a las residencias oficiales o viceversa, excepto en los casos de
personas particulares que sean nombradas por sutoridad competente
para ocupar cargos piiblicos que no sean de naturaleza regular; como
por ejemple, miembros de juntas vy comisianes que reciben-come Gnica
compensacifn por los servicios que prestan, las dietas que por ley
se establecen por cada dia de reunifn, en cuyos casos tendran derecho
al pago de loa gastos de transportacidn (pasaje o millaje) para tras-
ladarse desde su residencia privada a la residencia ofirial o sitio
de reunifn y viceversa. Cuando mediante ley se autorice expresamente
el reembolso de gastos de viaje para estos funcionarios plblicos ¥
se fije la bonificacifn per millaje a pagarse, prevaleceréin las
disposiciones de ley,

No se reembolsarfin gastos de transportacién por distancia alpuna en
exceso de la reslmente recerrida, v £i Esta excediera la que se
recorre por la ruta mis econdmica, se reembolsardn solamente los
Ea5tos de transportacifn computados a base de la ruta usuasl mis eco-
nimica, excepto segin se dispone en el inciso siguiente.
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4. La ruta usual mis econdmica deberd determinarse de acuerdo con
las circunstancias de cada casoc, en la fecha en gque ge efectia
el viaje, teniendo en cuenta el tiempo disponible ¥y la conve-
niencia y practicabilidad del viaje desde el punte de vista de
las necesidades del servicio. S5in embargo, cuande las exigencias
¥ conveniencias del servicic lo requieran, podrin reembolsarse
gastos de traneportacifn a base de otra ruta, siempre que el jefe
.de la dependencia o su representante autorizado justifique en el
comprobante de gastos de viaje del funcionario o empleado las
razones que E£ste tuvo para utilizar dicha ruta.

5. Cuando en los alrededores del puesto temporerc ne haya facilidades
adecuadas para almorzar, comer o de slejamiento, seglhn sea &l
- cago, el funcionario o empleado tendri derecho a reclamar el costo
de la transpertacidn en que incurra para trasladarse al lugar mis
cércanc & alworzar, comer o alojarse, segin sez el caso,

6. No deberfn utilizarse aviones, taximetros, carres fletados o auto-
mévil privado cuando haya wedios de transportacifn mis econbmicos,
& menoe queé la misidn encomendada no pueda ser ejecutada satizfac-
toriamente mediante el uso de estos medios de transportacisn més
econtmices, lo cual se justificard debidamente en los comprobantes
dé¢ desembolse que se presenten al efecto.

7. Cuande se utilice un avifn, barco, taximetro, automdvil Fletado o
cualquier otro medio de transportacifn gque no sea automdvil privado,
g& acompafiarins con la cuenta de pastos de viaje las facturas, recibos
o evidencia correspondiente, a menos que, de acuerde con la prictica
comercial del lugar en el cual se viaje, sea imposible e imprictico
el obtener Estos.

B. Les viajes en avifn serin del tipc mis econbmico, conocide como
"turista", excepto en casos extraordinarios en que el servicio que
5e vaya a prestar amerite medies de transportacidn de otra clase o
que debido a las circunstancias del caso resulte mis econBmico para
el Gobierne wtilizar otro medio de transportacifn que esperar a
tener tal servicio disponible. Estes casos se justificarin debida-
mente en les comprebantes de gastos de viaje que se presenten al
efecto, Esto no aplica a les Secretarios de Gobierno y jéfes de
dependencias los cuales estin autorizades a viajar por avifn en
clasificacifn de primera clase.

V1. Gastos Reembolsables

a. Gastos Reembolsables por concepto de traslados debido a exigencias del
servicio

1. Para efectos de pago, los traslados por exmigencias del servicio
tendrin carlcter temporero por un periode que ne excederd de diez
(10) dfas, & partir de la incorporacifn, y se considerarin perma-
nentes al terminar dicho periodo.
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c. Castos de Transportacibn de Equipo, Mobiliario y Enseres del Hogar

1.

2,

Persona casada o jefe de familia

(a)

(b)

Se entender por jefe de familia 1a persona gque realmente
sostiene y mantiene bajo un mismo techo uno o mis depen-
dientes estrechamente relacionados con ella mediante pa-
rentescos de consanguinidad, afinidad familiar vy cuve
deber de proveer para dichos dependientes surge de una
obligacifn legal o moral.

Cuande un miembro de la Fuerza, objeto de traslado, sea
casado o jefe de familia (sepfin la definicifn anterior) podri
eontratar los servicics de unn swpréma o individue para mudar
el mobiliario y demis enseres de su hogar hasta el distrito
donde haya sido trasladado, siempre gue dicha mudanza se lleve
a cabo dentro de los préximos tres (3) meses de ocurrido dicho
traslado. El contrato se llevari s cabo de acuerdo com el
procedimiente que se explica mis adelante.

Persona seltera

(a)

El miembro de la Fuerza soclterc, que no sea jefe de familia,
tendrd dereche a que se le pague los gastos de transportacidn
de su equipe personal desde el distrite de origen hasta el
distrito donde havya sido trasladado. La trangportacion de
este equipo se hard de una scla vez y durante el perfodo de
diez (10} dfas ya mencionade.

FII. Procedimientos para Contratar Servicios de Mudanza

a.  El servicio de transportacién de equipc o mudanza pOT una empresa o
individuo, serd contratade por el miembre de la Fuerza que sea tras-
ladade ¥ serd aprobade por el superviser inmediato de Bste.

b. A estos fines, el miembro de la Fuerza interesado ¥ 5U SUpervisor inme-
diato seguirdn las eiguientes instrucciones:

1.

Solicitardn precios por escrito de por lo menos tres (3¥licitadores
Estos deberdn ser empresas o individuos que se dediquen al servicio
de transporte exclusivamente, gque se dediquen a la mudanza de mobi-
liarioc y enseres del hogar preferiblemente, que sean responsables,
que ofrezcan garantias y seguridad y, sobre todo, que el costo del
servicico sea razonable.

En casos que sflo haya una o dos empresas o individuos (licitadores)
gue presten ¢l servicic, hard constar asi en nota al calce del com
probante a llenarse para el pago de dichos servieioe, formulario
5C-779 "Comprobante del Oficial Pagader Especial",

Seleccionarin, entre sllos, el licitader que haya cotizade el
servicio al costo mis bajo.
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la ruts usual ms econdmica deberd determinarse de acuerdo con
las circunstancias de cada caso, en la fecha en que ge efectis
el viaje, teniendc en cuenta el tiempo disponible ¥ la conve-
niencia y practicabilidad del viaje desde el pumtc de vista de
las necegidades del servicio. S5in embarpge, cwande las exigencias
¥ convenienciss del servicic lo requieran, podrin reembolsarse
gastos de traneportacifn a hase de otra Tuta, siempre que el jefe

.de la dependencia o su representante autorizado justifigue en el

comprobante de gastos de viaje del funcienario o empleado las
razomes que £ste tuvo para utilizar dicha ruta.

Cuande en los alrededores del puesto temporerc ne hava facilidades
adecuadas para almorzar, comer o de alejasiento, segin sea el

- caso, el funcionario o empleado tendr derecho a reclamar el costo

de la transportaci@n en que incurra para trasladarse al lugar mis
cércano a almorzar, comer © alojarse, segin sea el caso.

No deberfn utilizarse aviones, taximetros, carres fletados o auto-
mévil privade cuando haya medios de transportacifn mis econbmicos,
@ mencs que la migidn encomendada no pueds ser ejecutads satisfac-
toriamente mediante el uso de estos medios de transportacidn mis
econbmices, lo cual se justificard debidamente en los comprobantes
de desembolse que se presenten al efecto.

Cuande se wtilice wn avifn, barco, taximetro, automdvil fletado o
cualquier otro medic de transportacidn gue no sea autombvil privado,
s¢ acompafiarin con la cuenta de pastos de viaje las facturas, recibos
o evidencia correspondiente, a ®enos que, de acuerdo con la prictica
comercial del lugar en el cual se viaje, gea imposible e imprictico
el obtener Estos,

Los viajes en avibn serin del tipe mis econbmice, conocide como
"turista", excepto en casos extraordinarios en que el servicio que
G vaya a prestar amerite medios de tramsportacifn de otra clase o
que debido a las circunstancias del case resulte mis econBmico para
el Gobierno utilizar otro medie de transportacifn que esperar a
tener tal servicie disponible. Estos casos se justificarén debida-
mente en les comprobantes de gastos de viaje que se presenten al
efecto. Esto no aplica a les Secretarios de Gobierno y jefes de
dependencias los cuales estin autorizados a viajar por avifn en
clasificacidn de primera clase,

V1. Gastos Reembolsables

Gastos Reembolsables por concepto de traslados debido a exigencias del
servicio

1.

Para efectos de pago, los traslados por exigencias del servicio
tendrin carBcter temporerc por un perfode que ne excederd de diez
(10) dfas, a partir de ls incorporacidn, y se considerardn perma-
nentes al terminar dicho periodo,
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c. Gastos de Tramsportacifn de Equipo, Mobiliaric y Enseres del Hogar

1.

21

Persona casada o jefe de familia

(a)

(b)

Se entenderd por jefe de familia la persona gque realmente
sostiene y mantiene bajo un mismo techo uno o mis depen-
dientes estrechamente relacionados con ella sediante pa-
rentescos de consanguinidad, afinidad familiar y cuye
deber de proveer para dichos dependientes surge de una
oblipacifn legal o moral.

Cuande un miembro de la Fuerza, objeto de traslado, sea
casado o jefe de familia (seglin la definicifn anterior) podr i

eontratar los servicios de una swprers o individue para suder
el mobiliario v demfis enseres de su hogar hasta el distriteo

donde haya sido trasladado, siempre que dicha mudanza se lleve
a cabo dentro de los prBximos tres (1) meses de ecurride dicho
traslado. El contrate se llevard & cabo de acuerdo com el
procedimiente que e explica mis adelante.

Persona soltera

(a)

El miembro de la Fuerza selterc, que no sea jefe de familia,
tendrd dereche a que se le pague los gastos de transportacidn
de su equipo personal desde el distrite de origen hasta el
distrito donde hava sido trasladado. La transpertacion de
este equipo se hard de una scla vez y durante &l periode de
diez (10) dias ya mencionado.

VII. Procedimientos para Contratar Servicios de Mudanza

a. El servicio de tramsportacifn de equipe o mudanza POT und EWpresa o
individue, serd contratado por el miembro de la Fuerza que sea tras-
ladade y serd aprobade por el superviser inmediato de Este.

b. A estos fines, el miembro de la Fuerza interesads ¥ Su Supervisor inme-
diato seguir@n las siguientes instrucciones:

1.

Solicitarfn precios por escrito de por lo menos tres (3¥licitadores
Estos deberdn ser empresas o individuos gue ge dediquen al servieio
de transporte exclusivamente, que se dediquen a la mudanza de mobi-
liario y enseres del hogar preferiblemente, que sean responsables,
que ofrezcan garantias v seguridad y, sobre todo, que el costo del
servicic sea razonable.

En casos que s8lo haya una o dos empresas o individuos (licitadores)
que presten el servicie, hard constar asi en nota 8l calce del com
prebante a llenarse para el pago de dichos servicios, formularie
SC-779 “"Comprobante del Oficial Pagador Especial",

Seleccionardn, entre elles, el licitador que haya corizade el
servicio al costo mis bajo.
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4. 8i el costo del servicic es mayor de trescientos dblares ($300,00)
no se contratard sin previs autorizacifn, por escrito, de la Divi-
sifn de Compra y Suministros de la Superintendencia. Esta Divigidn
realizard las gestiones necesarias con el Area de Compra y Suminis-
tros de la Administracifn de Servicios Genmerales.

5. Ya seleccionado, se notificard a quien ¢ le otorgd el contrato pars
que haga la mudanza.

&. Luego de haberse prestade el servicie, el miembro de la Fuerza tras-
ladade preparari el Modelo 5C-779 "Comprobante del Oficial Pagador
Especial”™, en original y tres (3) copias,

7. El receptor, o sea, el miembro de la Fuerza, firmarE en el encasillada
que lee: "Informe de Recibo e Inspeccidn”, e insertari la fecha.

B. Tomard la firma de la empresa o del individuo que prestd el servicio
en el encasillade del mismo comprobante que lee: "“Para uso del
vendedor o proveedor de los servicios™,

9. El Supervisor inmediato del miembro de 1a Fuerza trasladado, firmari
en el encasillade que lee: "Para la firma del Supervisor o director
del programa”.

10.  Enviard original vy dos (2) copias al Oficial Fagador Especial de su
Area, debidamente complementads v retendrd la tercera copia.

1l. El Oficial Pagador Especial procederd &l pago de los servicios pres—
tados una vez coteje que el comprobante cumple con los requisitos
enuserados.

[1I. Disposiciones Generales

El supervisor de un funcionario o empleads que viaje enmisiones oficiales
en dias feriades o no laborables, justificard en el comprobante la nece-
sidad y conveniencia para el servicio de realizar el viaje en tales dTas.

Cuando algln funcionariec o espleado, duranre el cumplimiente de sumisiSn
eficial, se vea precisado a tomar licencia por enfermedad debido a le
cual tuviera que permanecer en la jurisdiceifn del puesto tesporero,
tendri derecho, mediante prueba presentada al efecto, s dietas y aloja-
miente per el periodo que se prolongue la enfermedad hasta un mixime de
catorce dias, incluyendo dfas feriados o no laborables.

51 durante un viaje oficial o durante el cumplimients de su migidn ofi-
cial, un funcisnario o empleado tuviers que TERTeésar & su residencia
privada por motivos de enfermedad, terdsd derecho al reembolse o page
del costo de transportacidn en que incurra, computade a base de la ruta
usual mEs econdmica.

Cuande yp funcionaric o empleado enviado a los Estados Unidos o a un pafs
extranjerc en misiSn oficial fallezca mientras se encuentre en el desem—
pefic de la misifn que le fue encomendads, el Departamento de Hacienda
pagard, con la aprobacifn del Gobernador, a los familiares del fallecide
@ a quien pagd por dichos familiares o haya prestade los servicios a
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crédito, los gastos incurridos por motive de embalsamamiento ¥ traslads
del cadaver a Puerte Rico, de cualesgquiera fondes en el Tesoro del

* Estado Libre Ascciado de Puerto Rico, no destinados & otras atenciones.

Los gastos deberfin ser razonables v moderados vy el Departamento de
Hacienda exigirf la presentaci®n de los recibos u otra evidencia que
ecrea necesaria para comprobar dichos pastos. (Ley Nim. 200 del 7 de
maye de 1952, segln emnmendada (3 L.P.R.A. 740).

La cantidad asignada cemo dieta fija tanto pars viajes dentro de Puerto
Rico como en el exterior provee para gastos, tales come propinas v otros

de naturaleza similar. Cuando se paguen dietas & base de gastos incurrides,
ge aceptariin cantidades razonables por propinas, en los cazos en que sea
imperative el page de las mismas.

Tede viaje tendrf que ser justificado enm el Comprobante de Gastos de Viaje
e igualmente deberd figurarse en dicho comprobante una descripcifn clara
sobre los propSsitos especificos del mismo, & los fines de que pueda deter—
minares la correcoifn ¥ justificacifn d& los gastos.

Los funcionarios y empleados que se encuentren asignados en um puesto
temporero, tales como adiestramientos v/o reforrande una unidad de trabajo,
¥ que tengan derecho, conforme a esta Orden General, al pago de geastos de
viaje, deberdn obtener la certificacifin de tales servicios del supervisor
8 carge del gitie dende radique el puesto temporers.,

En viajes de caracter confidencial, la informacifn relacionada con la
deseripein y propbsitos del viaje, deberf ser anotada en un registro con-
fidencial que mantendrd cada unidad de trabaje v el cual se pondri a dispo-
sicifn de los ewaminadores autorizados de la Policia v de la Oficina del
Contralor de Puerte Rico.

Toda persoma citada, en calidad de testigo, a comparecer a los Tribumales
de Justicia, Juntas o Comisiones en funciones oficiales de la Policfa que
reclame gastos de viaje, deberd acompafiar, con ceda comprobante y por cada
caso, el certificade de comparécencia que para estos fines empiden dichas
instituciones. Mo se autorizard el papo de dietas y/o gastos de tramspor-
taeidn en aguellos en que el Miembro de la Fuerza o el empleado civil sea
citade como testige ¥ cuyo testimonio sea en beneficio de otros intereses
que no sean el Estado, sus organismos o dependencias. En estos cases, las
dietas o gastos de transportacifn deberSn ser a carge del presupuesto del
organismo gue eita o de la parte que promueve la citacibn, guien deberd
consignar los gastos en el fere correspondiente. EI1 testige citade deberd
reclamar los gastos por concepto de dietas y/o transpertacifn al organismo
que le expidid la citacidn.

En aquellos cascs que se le requiera a un empleado trasladarse, en misidn
oficial, & un distrite cercanc a su residencia o privada, se pagarfin dietas
ecuando ls misiBn le exija al empleads permanecer ininterrumpidamente en el
gitio de trabajo. El Director de la unidad de trabaje deberd asi justifi-
carlo en el comprobante de pago.

Enmienda Efectiva el 31 de agosto de 1984,

Ermienda Efectiva el 15 de marzo de 1985,
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* k. Mo se pagarin dietas al personal agignadeo & misiones oficiales en 1a
Academia, campamentos de la Ligas Atlérica Policlaca, o en otrog pues-
tos donde se le suministre alimentos, cusndo este personal tenga auto-
rizacibn para comer en tales sitios. El gasto por concepto de transpor=
tacidn o diets deberd haberse incurrido efectivamente, .o realizado
poT quien lo reclams para asf tener derecho al mismo,

1. Personal reconcentrado en adiestramiento tendrd derecho al pago de
transportacifn y dietas cusndo salgs a disfrutar su da libre wtilizando
la base que resulte mie econBmica para el gobierno, ¢ sea, la residencia
oficial o privada.

®. Para la aprobacifn de liquidacifn de viaje 8l exterior, el Director de
la Divisifn de Finanzas, serd respongable de examinar el Modelo SC=-T41
¥ en caso que condicione su aprobacifn, expresarf las razones al dorso
del referido formularic. De no aparecer escrito algunc al dorse del
formulario se entenderd que la liquidacifn estd incondicionalmente
aprobada.

N. La Divieifn de Auditorfa Interna velard por el fiel cumplisdente de las
disposiciones de ests Orden., A estos efectos realizarl intervenciones
espordicas a las diferentes dependencias de la Agencia que tenga que
ver con transacciones financieras, a los fines de determinar i las mismas
B¢ ajustan a las disposiciones de esta Orden,

©o. Los gastos de estacionamiento se reembolsarBn & base de gastos incurrides
fmicamente cuandoe los funcionarios ¥ empleados que incurran em el referide
Easto presenten, con el comprobante de gastos de viaje, el recibo o la
evidencia de pago correspondiente,

p. Cuande alglin funcionario o empleade, que efectle un viaje al exterior en
cumplimiento de una misidn oficial, tenga que alquilar ropas especiales,
tendrE derecho al reembolso de los gastog en gue incurra siempre v cuando
acompafie con el comprobante de gastos de viaje copia de la factura del
algquiler de las mismas, el recibo o la evidencia de pago correspondiente,

9. Los gastos de transportacifn pagados a porteadores piiblicos de Puerto Rico
seTln reemboleados de acuerdo con las listas de tarifas de pasaje en vigor
que serSn suministradas por la Comisifin de Servicio Piblico a requerimiento
de las dependencias. En caso de que las tarifas pagadas por transportacidn
piiblica excedan las establecidas por la listade tarifas en poder de los
Oficiales Pagadores Especiales, el interesado deberd acompafiar con gu
reclamacifn la Regolucifn de 1a Comisifn de Servieis Pliblico, en el cual
e establece la tarifs reclamada.

Los Oficiales Pagadores Especiales procederin en la forma que sigue:
1. Procedern al pagoe conforme & la ResoluciBn

2. Retendrd el original de dicha Resolucifn ¥ enviard copia al
Departamento de Hacienda eom su cuenta corriente mensuval.

3. Enmendard su lista y archivarsd el eriginal de la ResoluciBn en
carpeta suplementaria a las lictas.

r. Esta Orden General no 8plics a aquellas personas nombradas para realizar
misiones que les son encomendadas por las dependencias judiciales,
legislativas y mmicipales, dentro v fuera de Puerto Rico, las cuales
Be regirfn por la reglamentacifn que establezcan el Juez Presidente del
Tribunal Supremo, los Presidentes de las Cimaras en cuanto a Estas, el
Contraler de Puerto Ricoe, respecto a gu Oficina, y la Asambles Municipal
correspondiente en cuanto a los municipios.

mienda Efectiva el 3] de agosto de 1984,
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s. El reesholec de gastos de wiaje al Gobernader de Puerto Rico, & su
comitiva, y & jefes de dependencias, por viajes realizados dentro
y fuera de Fuerto Rico, serf a base de gastos incurrides, mediante
la presentacibn de facturas, recibos o las evidencias correspondien-
tes, a menos que sea imprictico el obtener Estos, Deno ser posible
obtener esta evidencia presentarfn una certificacifn al efecto,

t. Esta Orden deja sin efecto la Orden General 72-5 as! como cualguier
otra comunicacifn verbal o escrita o partes de las mismas que estén
en conflicto con Esta.

Fecha de Efectividad

Esta Orden General entrard en viger el 15 de noviembre de 1982,

Superintendente



re!lholslrae. En casos da Urgencia, ap que ng medie ]g orden Previg
de viaje, o] jefe de 15 d'EpEndem.‘il,. o gy Tepresentant, Autorizads,
eXplicarg en g] Comprobanpe de gastag de viaje nnrreapnndi-nte las
circumu.rrciaa e Jusrifican, el viaje &in 15 orden Previa,

En viajes fuera gg log limiteg _furiudiucinn.llesde Puerpg Ricg, Estadeg

Ber Autorirados , realirgy tales viajes cop fondog persnnﬂes, Por gl
Superintend'ente Auxiliar gn Serviediog de Campo, o por el Director del
Negociadg de Opera:innu de Campg , de] Regociadg de Asunt o, Cr:l‘.minlles,
Eegin r:urrupnnda, Bl no ge Pudiere obtener 1, 8utorizacign del
Superintmdente. Eg convenients establecer que estg Pricticy o gerj
la normg ¥ 86lo ge usari en Bituaciones de CoEprobadg UTEencia, 4 g,
Tegréso ge COmp lemen parg debidament o el Models SC-BEg Solicipyg de
Orden ge Viaje, Peticign de Fondpg Piib14 epg ¥ Nﬂmbrﬂtjentn de Oficia)



x IS

'I-_T.'ﬁST.l.-D:) LIBRE ASOCIADD DE PUERTO RICC
POLICIA DE PLUERTO RICD

Pamepa Toow
|8 g BEAFFIRAERDTA SHICIAL
Al APERINTERDFRTE
RO RON S
Ran firan PUBRTD RO Gila
Tai Ml-ilis

oW A% B S PT RS TR SI S

Regiscress bajo:

Har=as v Prnocwdimiencas para
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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
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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,



R

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 .




_,Efété)- Ledlrer A, Foledo

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°




1@ de noviembre de 1997
Paging -3-
OF-J-f-003

"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.




PGLICIA DE PUERTO RICO
DIRLLA TOD, =k
B4 DORRESPONDENCIA CFICTAL
Al SUTERINTENRENTE
. P BOX ToLse
BAN JUAN, FUERTD RICD 0038 - s
Tel 3124

NEH-2-4-1-4

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.



POLICIA DE PUERTG RiCO
05-3=3=260

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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COMIDA ¥ HOSPEDAJE EM EL CUARTEL
GENERAL Y EL DOEMITORIO DE DAMAS
Fropbsito

II.

El propbsito de esta Orden es establecer las normas ¥
procedimientos para la concesidn de comidas y hospedaje que
se ofrecen en las facilidades de la Superintendencia de la
Policia v en los dormitorios de damas en el Area de San Juan.

Exposicidn de Motivas

El Cuartel General de la Policia es el Centro de
Operaciones de la Policla de Puerto Rico. Rqgui se planifican
y desarrollan los planes de accion para afrontar y combatir
el problema de la criminalidad. Es en el Cuartel General
daonde s& concentran y se distribuyen los recursos humanos gue
se dedican a combatir el crimen.

En muchas ocasiones y debide a situwaciones de emergencia,
la Policia de Puerto Rico necesita tener accesible los
miembros de la Fuerza, de manera gue &stos puedan entrar en
accidn de inmediato. FPara lograr este propdsito, la Agencia
tiene habilitadas Areas donde provee facilidades de
alojamients y servicio de comida a estos empleados.
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Lag alimestss U 3¢ sirvan a log ampleadcs se prafanin
la Academia de la Policia y se transportan al Cuartal Ceneral.

Los dormitorios ubicadeos en el Cuartel General, ofreg2 los
servicios de alimentos y alojamiento a los miembros de la
Fuerza gque prestan servicios en las Areas de San Juan, Bayandn
v Carolina ¥ residen en pueblos distantes de su lugar de
trabaje. Debids a que la mayor concentracidn de la Fuerza sz
encuentra en las Areas de San Juan, Bayamdn ¥y Carolina, un
considerable nimero de miembros de la Fuerza se= ve privade de
poder trabajar en el pueblo donde reside o en un lugar cercanc
al mismo.

Dada esta situacidén ez conveniente otargarles astos
beneficios a los empleados gue lo soliciten v cualifiguen para
los mismos. De esta manera, &stos estardn en dreas de f£acil
logalizacidn en la eventualidad que sea necesario para combatir
sitvaciones de emergencies. Estas facilidades se convierten en
sus residencias privadas temporeras, disfrutando de estos
privilegios u cbvencién sin costo alguno para el empleado.

(Esta Orden consta de las siguientes Seccicnes:

A. Base Legal

B. Definiciones

C. Obvenciones a Concederse

D. Reguisitos con los Cuales Debe Cumplir los Soclicitantes
de las Obvenciones

E. Procedimiento para Sclicitar la Concesidn de las
Obvenciones

F. Estructura Organica v Funcicnal d= las Facilidades de
Hospedaje y Comida

5. Hormas de Disciplina Interna

H. Horario de las Facilidades

I. Suspensidn de las oObvencicnes

J. Disposiciones Generales

K. Fecha de Efectividad

A. Base Legal

1. Ley Nimero 26 del 22 de agosto de 1974, segin
enmendada, conocida como “"Ley de la Folicla de Puerto
Rico™.

2. Reglamento de Retribucidn Uniforme, del 7 de julic de
1984, aprobado conforme a la Ley Him. 29 del 12 de
julio de 1979, segin enmendado.

3. EReglamento de Fersonal de la Policia de Puerto Rico,
aprobado el 4 de mayo de 1981,



Definiciones

frasas tendran el significado gue a continuacidn =

4

A los efectos de asta Orden, los sigulentes ¢é

Obvencidn - significard una utilidad, fija o evantual,
gqua sa concederd a las funcicnarios y empleados de 13
Policia, ademds dal sueldo gue se disfruta, para
atendar requerimientos o conveniencias del servicio
para el mejor desempefio de las funciones da=l carga o
amples, Para los fines de esta Orden, el término
obvencidén aplica a cualguiera de lo siguiente o una
combinacién de ellos: alcjamiento, comidas ¥
mebiliaric. La tenencia de obvenciones no 3 un
derecho sino un privilegiec de los funcionarios y
empleades, =l sual pedrd ser eliminade cuando se
determine gue no es necesario. Es una concesidn gue se
justifica a base de las exigencias y necesidades del
servicio v condicionada a gue la agencia la pueda
gufragar.

Es una utilidad fija o eventual gque 3se conceds sin
costo algune para el empleado por Ser necesaria para el
desempefio de las funciones del pusstoc Jue QCURa.

Deduccién - descuento efectuado en el sueldo de un
empleado por el uso de determinadas facilidades o
gervicios gue le sean ofrecidos.

Comidas - almuerzo o cena

Hospedaje - acomodo residencial necesario para una
persona. Para fines de esta Orden alojamisnteo serd
sindnime de hospedaje.

Rutsridad Neminadora - gualguier funcionario con
facultad legal para hacer nombramientos para puestos en
al servicio plblico

Mobiliario - significard cualguier enser necesaric en
el lugar de residencia y alojamiento

Comedar = es aguel lugar designado para servir los
alimentos a los miembros de la Fuerza y personal
avtorizado

Alimentos - significa el almuerzo, comida v/o cualguier
alimento cocide o precocido gue se solicite



obvencionaes a Concederse

1

Cemida en las facilidades del Comedor en el Cuartsl
General

Se hace extensiva esta obvencidn zl personal gue
resida fuerz de las Arsas de San Juan, Bayamdn,
Carolina y Caguas v gue utiliza las facilidades de
dormitorio en =l Cuartel General, el deormitorio de
damas ¥ en los cuarteles de las Areas antes mencionadas.

Hospedaje en el Cuartel General ¥ Dormitoriss para Dames

Se podrd otorgar este tipo de cbvancidén utilizando
1as facilidades de la Agencia, cuando por exigencias
del servicioc el personal tenga gue pernoctar en las
mismas y/o gue sea conveniente para el gobiernc el
octorgarle este privilegie.

Otras. Obvenclones

La Policia hace extensivas otras obvenciones
imherentes al lugar de alsjamiento tales como: agua,
iuz, energia eléctrica, servicios de lavanderia ¥
mobiliario de haberlo disponible en las facilidades.

Regquisitos con los Cuales Deben Cumplir les Sclicitantes de
las Obvencionas

1.

Alimentacifn en al Cuartel General

Los empleados deben cumplir con los siguientes
reguisitos:

a. Tensr un nombramiento oficial como empleado de la
Policia de Puerto Rico

b. Estar activo en sus funciones y en su drea de
trabaje en la Policia de Puerto Rice. No puede
estar disfrutande de licencia sin sueldo, licenciz
regular, licencia por enfermedad prolongada v/io
licencia por Fonde del Seguro del Estado o
cualguier otro tipo de licencia.

c. Estar actorizado a utilizar las facilidades de
dormitorios del Cuartel Gensral o el dormitorio de
damas.

4. Estar autorizado a un alojamiento temporerc en
cualguiera de los cuarteles de las Areas de San
Juan, Bayambn, Carslina y Caguas y cumplir con las
siguientes requisitos:
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1) BResidir fuera de las Area de San Juan, Bavanmdn,
Caralina y Caguas. Se entenderi por residencia
el lugar donde pernocta por lo menocs dusante
aus £ias libres, semanales o guincenales vy
compatrte sus vVacaclones anuales, fepgIo por
enfermedad y conviva regularmente y
congecutivamente con sus familiares, ekc.

2) Tener ragistrada oficialmente una solicituld de
traslado para trabajar en cualguiera de las
freas gue no sean las indicadas en el inciso
anterior.

3) 5i el enpleado se hospeda en okro cuartel gue
no sea el Dormitorio del Cuartel General,
deberi somster una <arta del CTomandante de la
Unidad donde certifique gue el solicitante
cumple fon los requisitos para cualificar para
la obvencidn de alimentacidn.

Estar autorizado por el Director de las Facilidades

Hospedade - en e. dormitorio del Cuartel Gensral o en
a2l dormitoric de damas en San Juan

=2

Tener nombramiento oficial como miembro de la
Policia de Puerio Rico y estar activo como empleado
regular,

Estar activo en sus funciones ¥ en su trabajo en la
Policia de Puerto Rico. WNo puede estar disfrutando
de licencie sin sueldo, licencia regular, licencia
por enfermedad prolongada y/o licencia por el Foendo
del Seguro del Estado o cualguier obtra tipo de
licencia. '

Estar autarizado por @l Director de las facilidades
© su representante autorizado,

Prestar servicios en el Area da San Juan, Bayamdn,
Carolina ¥ Caguas.

Tener una residencia privada registrada fuera de
las Aresas de San Juan, Bayamdn, Carolina v Caguas.
Se entenderd por residencia el lugar donde pernocta
por lo menos durante sus dias libres, semanales o
guincenales y comparte sus vacaciones anuales,
reposo por enfermedad y conviva regularmente y
congecutivamente con sus familiares, ete.

Pernoctar durante sus dias laborales en los
distritos, precintos y unidades de trabajo
mencicnados en el incisa 4 de esta Seccian.
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g. Luego Jde haber completado el periecdo probatorio,
tener registrada oficialmente una solicitud 2e
traslado para trabajar en cualgquiera de lasg Araeas
que no sean las indicadas en el inciso 4 antezior.

h. EL emgleado {a), si es casado (a) debe tener 2l
consentimiente del {o la) cdnyuge para poder
solicitar hospedaje,

i. Cumplir con las normas de disciplina, limpieza
cualquier otro reglamento gque redule el wuso da los
dormitorios.

j- EL emplzade rencvard su autorizacidn para el
disfrute del alojamiento, anualmente y deberd
cumplir can todos los requisitos.

E. Procedimiento para Sclicitar la Concesidn de las Obvencicnes

1. Hospedaje

a. En el Cuartel General o en el Dormitoris de Damas

1) Todo empleado gue cumpla con los requisitos e
interese disfrutar de las cbvencicones someterd
los siguientes documentos:

a) Complementard el formulario PPR-178
"Bolicitud para Recibir Servicios de Comida

u Hospedaje",

k) Memorando donde exprese las razones para
solicitar las obvenciones.

¢) Comunicacidn del Director de la unidad de
trabajo donde presta servicies,
certificando que &1 solicitante presta
gervicios en esa unidad v cumple con lo
requerido en esta Orden.

d) Toda solicitud deberd estar acompaBada de
un certificads de salud reciente,

2) Los documentos antes mencionados seridn enviados
al Director de las Faeilidades de Comida y

Hospedaje.

3) Cuando la sclicitud sea para alojarse en el
Dormitoric de Damas los documentos serin
enviados al Encargads del Dormitorio de Damas.

4} Una wez el Director de las Facilidades
correspondiente, evalde y tome su
determinacidn, notificari al sclicitante.
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5) En la solieciiud, el eapleads indicarad de gui
obhvencliones interssa disfrutar.

2. Comida

a. Como mencicnamos anteriormente los empleadeos gue
soliciten alojamiento en el Cuartel General o 20 &l
Dormitorio de Damas solicitardn a su vez los
sarvicics de comida 81 interesan los mismos.

. En los cascos de empleados gue utilicen los
dormitoriss en otras facilidades e interasan
recibir =2l servicio de comida en el Cuartel Gensrsal
cumplirdn con el siguiente procedimiento:

1} Ccmplementarin el formulario PPR-178.

2)  Prepararan un memorando donde indigquen las
razones para solicitar la ebvencidn,

3) Enwiaran una comunicacidn del Directoar de la
unidad de trabajo donde preste servicios,
certificando que 21 soclicitante presta
servicios en esa unidad y cumple con lo
raguerido en esta Orden.

4) En caso de gue se aloje an un cuartel y preste
gervicios en otro, también someterd una
comunicacidn del Comandante donde se aloje,

5) Fotografia reciente tamafio 2 z 2
&) Los documentos antes mencionados seran

referidos simulténeamente al Director de las
Facilidades de Comida y Hospedaije.

7} Una wez 2l Director de las Facilidades evalde y
tome su determinacidn, notificard al
sglicitante.

F. Estructura Orgdnica y Funcional de las Facilidades de
Hospedaije vy Comida

1. El birector de las Facilidades de Alimentacidn y
Dormitorios responderd directamente al Superintendents,

2. Las Facilidades de Hospedaje y Comida prestardn los
servicios a los empleados en armonia con las
directrices gue digckte el Superintendente.
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la

2.

3. El Superintendente designard a la perscna responsa
de su dirsccidn, 2l cual le responderd directamers
Su titulo funcional serd el de "Director de las
Facilidades de Hospedaje vy Comida". Si el designads =s
un miembro de lz Fuerza, ostentard el range que
determine al Superintendante,

Las unidades gue mencionamos a continuwacion integrarin
las Facilidades de Hospedaje vy Comida,

B

a. Qficina del Directer

Constituye la Oficina Central dende se
planifica, organiza, dirige v contrela todos los
asuntas relacisnados con la prestacidn de los
sarvicias.

El Dirsctor tendra los slguientes deberes v
rasponsabilidadesg:

1} Analizara, sprobard o rechazard lag solicitu”
de comidas vy alojamiento.

2} Sera responsable de gue se praparen
mensualmente las tarjetas de autorizacidn y gue
las mismas astén complementadas y firmadas
antes de referirlas al oficial a cargo del
comedor; no mis tarde del dltimo dia de cada

nes.

3} Preparard :na listz en orden numérico de
contral, e todos los miembros de la Fuarca
auteorizades a hacer uso de las facilidades del
conedor ¥y del dormitorio.

) 4] Asesorard a los Encargados de los Dormitorics vy
2 los supervisores de las diferesntas secciones,
a los fines gue exista una supervisidn adecuada
para el mejor funciopamiento de las facilidadas
del comedor v dormitorics,

3) Determinar: v sclicitari les recursos
necesarios para a1 funcionamiento de las
facilidades.

&) Velard porque se observe buena disciplina en
todas las facilidades

71 Verificaria continuamente gue =1 personal gue
hace uso de las facilidades de comedor eaté
debidamente autorizado.

8) Mantendrd al dia las listas de los miembros da
la Fuergza autorizados a comer con sus nimeras
de control.
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10}

11)

12)

13)

14)
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Pragitari mensualmente un iaforme ralacicrads
con 2l rimars de comidas ordenadas a la
Aoademia v servida en el comedor. Enviard aste
informe al Superintendente y coplas al Diractor
del Hegociado de Servicios Administratives, a

la Oficina de Auditoria Interna v a la Asadania.

Podrd suspender los servicios de obvencidén a
cualguiefr usuario gue no cumpla con las normas
egtablecidas en esta Orden o en =1 Reglamento.
En los casos gus amerite podra suspender la
cbvencidn sin la necesidad de realizar la
investigecidn administrativa.

Coordinard con la Divisién de Servicics
Generalas del Negociado de Servicios
Administrativos, todo lo relacionado con la
limpieza de las facilidades y las condicicnes
sanitarias de las miszmas.

Estableceri normas internas para el buen
funcionamiento de las facilidades bafjo su

control.

Serd responsable de ejecutar las funciones de
81 cargo de acuerdo 2 las necesidades que
surjan.

Mantendrid un tarjetero con la siguiente
informacidn, relativa a los miembros de la
Fuerza gue pernoctan en las facilidades del
Cuartel Gensral.

a) MNombre, rango y nimero de empleadc

b} Distrito, precinto o unidad a la gue estd
asignado v el teléfono

c) Direccidn residencial v teléfono

d) Area de las facilidades donde pernocta vy
nimers de la cama asignada

a}l HNimera de "locker" asignado

£) Tablilla de su automovil (si lo tuviers) vy
teléfona

g} Caso de emergencia a guién llamar v
direccidn

h) HNombre de la esposa o pariente mids carcano
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15} El Director o sug representante autorizade en
caso de emergencia tomaran las medidas
necesarias para salvaguardar la seguridad ¢ =1
blenestar de los usuarios.

6} El Director de las Facilidades del Dormitoria i
Comidas seri responsable de la supervisidn de
los Dormitorics para Damas.

17} Sari responsable de realizar cualguier
investigacidn relacionada con el privilegioc da
obvencidn gus se le otorga a los usuarios y
determinara la accidn a seguir.

18} El Director de las Facilidades de Comida v
Dormitorio serd responsable de mantener un
inventario de todas las facilidades de
hospedaje a nivel de todo Puerto Rico v del
personal gue disfruta de los servicios.

13) El Dirsctor de las Facilidades podri disponer
de cualguier propiedad abandagada en el Area de
dormitorio, duchas, locker y area en general.

20) Realizard cualquier otra funcidn gue le asigne
el Superintendente.

© 21) El Director de las Facilidades podrid requerir

un certificado de salud anual ¥/o cuando lo
estime necesario, econ el propdsito de evitar
gua se propaguen posibles enfermedades.

22) Proveerd dreas vy facilidades de entretenimiento
para los usuarios.

23} Podri gestionar con la Cooperativa cualguier
servicio mediante instalacidn de maguina
oparable con moneda para proveer servicios al
personal o usuarios.

Oficina del Director Auxiliar

Seri el empleado designado para sustituir al
Director en su ausencia ¥y cumplird con los deberas
y responsabilidades gue le asigne el Director,
Sala de Retén

Serid la unidad donde se presten los servicios
Prcpiaa de una Sala de Retén en un Cuartel de la
Policia, entre otros los siguientes:

1) Atenderd los teléfonos y canaiizard las
llamadas.



2]

3)
4)

5}

B)
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Ho permitird wisitas de personas ajenas a los
dormigorios u otras d?pendencias. Estos
estaran limitados al Area recreativa y en el
horaric establecido.

Mantendrd la disciplina

Recibird las armas de los usuarics de las
facilidades ¥ registrard las mismas segin el
procedimiento establecido.

Realizara cualquier otra funcidn gque le asigne
el Director de las Facilidades

Mantendrd la posesidn y custodia del arma de
reglamento del personal gue perncocta en las
facilidades.

Encargadeo del Comedor

1}

2)

3)

4]

5)

&)

7]

g)

Supervisarda el personal que transporta v sirve
log alimentos.

Determinara la cantidad promedio diaria del
personal gue hace uso de las facilidades de

comida.

Coordinari con la Academia, la cantidad de
raciones necesarias, basado en el promedioc
diario, a los fines de evitar incurrir en

gastos innecesarics.

Coordinara con la Academia, la transportacidn
de los almuerzos y comidas.

Prepararid reguisiciones de utensilics
desechables para uso de las comidas. Archivard
copia de las mismas para mostrarlas cuande le
szan regueridas por la Divisidn de Auditoria
Interna y/o por la O©ficina del Contraler.

Devolverd los alimentos no consumidos durante
el dia a la Academia.

Velard porgue el personal gue trabaje
directamente con las comidas tenga un
cartificado médico expedide por una Unidad de
Salud Piblica, esto se hard por lo menos
anualmente.

Velard porgue no se sirva comidas a personas
vestidas con pantaldn eoarte o traje de bafio,
sin camisa, descalzo o con chancletas,



g)

11)

Preparara una relacidn del personal avtorizads
a COmer.

Mantendrd coloceado en orden numérico de conirol
las tarjetas de autorizacidn en el lugar
dispuestc para este propdsito.

Rezlizard cualguier otra funcidn gue le asigre
el Director.

Encargadsa de los Dormitorios

1}

2)

3

4)

5)

&)

Evaluarsn las solicitudes gue le sometan.

Asignard las camas a las persSonas gue sean
autorizadas a utilizar estas facilidades vy le
entregari copia de esta Orden General,

Realizard visitas periddicas al drea de
dormitorios v lockers v velari porgue se
observe la disciplina reguerida y se cumpla con
las normas establecidas.

Velata porgue se le dé el mantenimiento
adecuads al area de dormitorios.

En el caso de los Dormitorios de Damas, tendra
la responsabilidad de preparar requisicicnes
para el eguipo v material necesaric de las
facilidades y tramitar todos los asuntaos
administrativos para referirlos al Director dae
las Facilidades.

Realizari cualquier obra funcidn gue le asisne
el Director.

Seccidn de Investigaciones

1)

2)

3)

4})

Realigard las investigaciones gue le asigne el
Director de las Facilidades.

Podrd iniciar investigaciones cuande llegue a
su conocimients hechos gue ameriten gque se
realice la misma. No obstante, siempre
informar& al Director sobre el particular

Las investigaciones gue 2a realicen serfin
relacionadas con el use de las facilidades,

Realizard cualgquier otra funcidn gue le asigne
el Director.
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4. FHResgponsabilidades de Otras Unidades

a.

Decano de la Academia

1]

2}

Serd responsable gue los almuerzos vy comidas
sean preparades con tiempo suficients para ser
servidos en las horas especificadas en esta
Orden.

Proveerd el esguino necesario para envasar laos
alimentos.

Director d= Transportacidn

Pondrd a la disposicidn del encargade del

comedor, los vehiculos necesarios y adecuados para
transportar la comida.

Comandantes de Area, Distrite, Precinte,
Destacamento ¥ Unidades

1)

2)

3}

Todo Comandante ¢ Director gue cuente en su
unidad de trabajo con facilidades de
dormitorics, enviard al Director de las
Facilidades de Comida y Dormitorio del Cuartel
General la siguiente informacidn:

a) cantidad de empleados gue disfrutan,les
servicios de obvencidén de hospedade en la
unidad de trabajo gue dirigen

b) cantidad de camas disponibles
2) ecantidad de camas ocupadas
d} total de camas

e)] relacidén de los nimeros de propiedad ds
todas las camas

Los Comandantes de Distritos, Precintos y
unidades dentro de las Areas de Bayamdn, San
Juan, Carolina v Caguas informardn por eacrito
al Director de las Facilidades todo cambic gque
cocurra en status de cualguiera de sus empleados
que reciban el servicio de alimentacidn v/ o
daormitorio, seglin los regquisitos establecidos
en asta Orden.

Certificari cuidl de sus empleados cualifica
para obtener la obvencidn de alimento v gque
pernocta en su unidad de trabajo.



4) Impartirdn instrucciones a los retenes, a los
fines gue no permitan ol acceso a los
dormitorics a empleados gue no estén
autorizados a alojarsa en los mismos. Tanpecs
permitirin el acceso a los empleados gque estén
autorizados ¥ se encuentren en estado de
embriaguez o bajo los efectos de drogas u oivos
medicamentos gque estén ocasionando en el
individue reacciones adversas.

Director de Seguridad y Proteccién

El Director o Encargadso de Vigilancia da1l
Cuartel General serd responsable de controlar el
acceso al dormitorio v a las farilidades del
Cuartel General a toda persona gue tanga motivos
fundados para creer gue se encuentren en estado de
embriaguez o bajo las influencias de drogas u otros
medicamentos qQue estén ccasionando en el indiwiduo
reacciones adversas. Ante esta situacidn podrd
solicitar los serviciss del Cuartel Hato Rey Oestea
para gque se& encarguen de la situacidn.

Normas de Disciplina Interna

1i.

Obligacidn de los Usuarios de los Dormitorics del
Cuartel General y de Damas

a.

Mantener en todo momento la cama a prueba de
inspeccidn, esto es, debidamente arreglada con
sdbanas y fundas blancas,

Mantener solamente in matress y una almohada

Identificar su cama con el niémero de control y
nimero de propiedad.

Observard el debido silencio y tranguilidad dsntro
de los salones del dormitorio, de manera gue no se
interrumpa el descanso de los compaflerss.

Utilizard solamente la cama gue tiene asignada.

Mantener las camas alineadas v en el lugar donde
fueron coclocadas por el encargado.

Mantener cerradas las ventanas de cristal con
excepcidn de casos en gque surja un desperfects an
2l sistema de alumbradco o del aire acondicionado..

Informar al Director o representante de cualquier
tipo de licencia gue se proponga disfrutar,



- 15 =

i. 0Quitar las sdbanas y fundas al ausentarse para
disfrutar cualguier tipo de licencia,

j. Mantener las maletas y otro egquipe en el lugar
designado para ello. Las maletas tendrin gque
mantenarlas cerradas.

%. MMantener toda su propiedad marcada con el nimero de
placa y nimerc de control, incluvendo sdbanas,
fundas v toallas.

1. El usuarie del dormitorio serd responsable de
cbservar las siguientes normas:

1} Queda estrictamente prohibideo dormir en una
cama gue no esté debidamente vestida con
sAbanas v funda.

2) Queda prohibido fumar dentro de las facilidades.

3) GQueda prohibido consumir alimentos dentro de
los dormitorios.

4) En horas de la noche sclamente se podra
utilizar una linterna de baterias (flash light)
para alumbrarse, procurando no interrumpir el
sueflo de los demds.

5) Queda estrictamente prohibido caminar desnudos
por las pasillos.

&) Ho recibird visitantes en los dormitorics
7) Baje ninguna circunstancia introduciri bebidas

embriagantes, armas, narcoticos, ni cigarrillos
2 los dormitorica.

8) Queda prohibido los juegos dentro de esta &rea,
incluyendo lanzarse almchadas y otras
sgituaciones similares.

9} Se requiere el uso de pijama, batszs o pantaldn
corto para dormir en todo momento. Por
cualguier eventualidad de emergencia y para
facilitar la inspeccidn de Area por personal
autorizado de cualesguiera de los dos sexaos.

10} Todo medicamento controlado recetado para uso
deberd ser notificado al retén sobre el uso y
posesidn del mismo, guien hard una anotacidn en
la tarjeta de récord.
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12)

13)

14)

15)
16)

17

18}

197

20)

= 1§ -

Todo usuario debe informar la persona a gus sa
llamard en caso de emargencia perscnal,
informard: nombre, teléfeono, dirececidn »
relacidn o parentesco. .

Queda esirictamente prohibido hacer usc de las
facilidades al encontrarse bajo los efectos &z
bebidas embriagantes o drdgas. Tampoco se
permitird su uso dentro de las facilidades.,

Todo enpleado gue pernoccta en esta unidad,
tendrd gue descargar su arma de fuego al
entragarla a2l retén antes de dirigirse a los
salones dormitorios. El revdlver serd
descargado Gnicamente en al lugar designado
para ese fin en la Sala de Retén, observando
todas las medidas de seguridad.

Todas las personas que se encuentiren en losg
predics de los dormitorios se expresaran con un
vocabulario adecuado, el uso de palabras soeces
conlleva accidn disciplinaria.

El usuarioc debe mantener excelentes hibitos de
higiene.

La mujer policia podrd usar pantalones cortos
sobre la rodilla.

Se evitard el uso de blusas tipo tubo en las
facilidades del cuartel o dormitorio, esta
aplica al dormitorioc de damas.

Toda persona que haga usc de las facilidades de
dermitoric deberd cumplir con las disposiciones
de esta Orden. De no hacerlo asi, estara
sujeto a gue se le cancele el privilegio del
hacer uso de las facilidades de dormiteoric en
forma temporera o permanente.

Todo usuario al salir disfrutando cualguier
tipo de licencia y/o suspensidn por cualguisr
motivo notificard por escrito o enwviard al
Director de esta Diwvisidn, copia de la
comunicacidn al efecto.

Proveerid certificado médico o de salud ecuvando
le sea requerido.
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2l) En caso de enfermedad natural, accidente del
trabajo o suspensibn de emples v suelda par un
pericdo de mis de 30 dias, seri responsakilidaq
del uswario entragar "locker", cama vy tarjeta
de alimentos y sollcitar que se le dé de baja
del uso de los dormitorios hasta gue se
incorpore nuevamente al servicio,

22) Personal que esté inhabilitado para trabajar en
la Pepliciz no podrd hacer uso de los
dormitorics es ninglin momento,

2. Obligacidn del Usuario en el Saldn Conedar

a.

Solicitar la tarjeta de autorizacidn, la cual sers
parsonal e intransferible.

Notificar al Oficial Encargado, la fecha en gque no
hard uso temporero del comedor, ya sea por estar en
licencia regular u otras razones. De transcurrir
tres dias sin haber notificado al Oficial
Encargado, las razones por la cual no estd
utilizando este servicio, éste retirard la tardjeta
de autorizacidn. Cancelard en la Academia, la
solicitud de racidén de comida correspondiente hasta
que se justifigue la accidn de ausentarsze sin
notificar. Le hari las advertencias de cancelar
definitivamente este privilegio. .

Informar al Oficinal Encargado cualguier cambis de
su “status" gue ne cumpla con las disposiciones de
esta Orden.

Consumir leos zlimentos en el saldn comedor

Fresentar su tarjeta de Autorizacidn Uso
Facilidades de Comedor, la cual seri perforada en
cada comida y procederd a firmar el libro de folio,

Cumplird las disposiciones de esta Orden., De no
hacerlo asi estara sujeto a gue se le cancels el
privilegis de hacer uso de las facilidades 4=
alimentacidn en forma temporera o permanenta,

Los usuarios del salén del comedor seran
responsables de observar las siguientes normas:

1) Es responsabilidad del usuaric el estar
presente entre las horas de 10:30 A.M., a 1:30
P.M, v de 4:30 P.M. a 9:00 P.M. =i dezssa hacer
uso del servicioc de alimentos.
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2) Sclamente hard uso de las comidas aguél
personal autorizade en esta Orden v siguiends
log procedimientos establecidos.

Cbligacidén del Usuario en el Area de Guardarropas

2.

Solicitar autorizacidn para la utilizacidn de los
guardarropa, sdlo podrd utilizar un guardarropa,

Mantener cerrado su guardarropa con un candado
fuerte en todo momento. (Para mayor seguridad se
podra adaptar un portacandado adicicnall,

Guardar toda la propledad personal dentro del miszmo.

Mantener los guardarropas en &l lugar vy orden en
gque fuercn fijados por el Encargado. (Solamente el
Director o su representante auterizads podrin
autorizar 2l movimiento de un guardarropa a otro
lugar)

Hotificar al Diresctor, al salir de vacaciones o
cualguier tipo de licenecia en exceso de 30 dias
laborables.

Serd responsable de observar las siguientes normas:
1} Se prohibe tener toallas o cualguier otra pileza
de ropa o propiedad colgando fuera o debajo del

guardarrcpas, (se dispondrd de un Area para
colgar toallas).

2} Queda estrictamente prohibide los siguientes
actos en el drea de los guardarropas:

a} Abrir las ventanas de cristal
b) Limpiar zapatos utilizando tinta o anilina
o) Tener radios en alto volumen
d} Lanzar papeles o cualguier objzto al pisc
&) Mantener tertulias en alta voz o cantar
f) Mantener discusiones o peleas

3) Ho podrd dejarse zapatos ni propiedad alguna
abandonada. (El personal encargadc podrd

disponer de la propiedad personal abandonada en
el drea de dormiterios, ducha, o locker).
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4) Ho se podrid cambiar de cama o ropero sin la
aprobacidén del Director o Encargada. De ser
aprobadeo el cambio, deberd notificarle al
Encargado para gue haga las debidas ancotacicnes
an su tarjeta de récord.

5) B5i se le extrawian las llawes del roperc o no
las lleva consigo, scolicitard la presencia del
supervisar, guien utilizard una tijera que hay
disponible en esta Unidad para partir el
candadao.

6] Los usuarics no podridn exhibirse sin ropas por
los pasilleos o Area de guardarropa.

7) Los usuarios tendran gue desocupar el
guardarropa, dentro de los cinco dias
laborables, luegeo gue se le neotifigue de
cualquier suspensidn o expulsidn.

Obligacidn del Usuario en Areas de Recreacidn

=

a.
a.

f.

En el saldn el wvolumen del televisor se mantendra
en un coptrol adecuado, de lo contrarioc el
supervisor y/o retén estin autorizados para bajarlo
o apagarlo.

El juego de billar, podrd comenzar a las 10:00 a.m.
hasta las 10:00 p.m.

El saldn barberia ofrecerf sus servicios de lunes a
viernes, en horario regular de 8:00 a.m. a 12:00 M.
y de 1:00 p.m. a 5:00 p.m.

Queda prohibide los jusgos de mano en esta Area.
Mantener la voz baja en todo momento

Se podri jugar juegos de mesa como entretenimiento.

H. Herario de las Facilidades

1,

Horaric y Procedimiento para la Prestacidn de las
Servicios de Comida

a.

b.

Los almuerzos seran servidos de 10:30 A.M. a
1:30 P.M.

Las comidas serdn serwvidas de 4:30 P.M. a
9:00 P.M.



- 28 -

Tada persona autorizada a comer tomard su tarie
del tarjeterc y la entregard al Ofizial Encarga
del comedor o aguella deasignada por éste, ubica
la entrada del comedor. Solicitard le muestren
tarjeta de identificacidn v verificaria que sl
nembre ¥ numaro de placa coincida con el de la
tardjeta de autorizacidn.

i

(AT
Lol L I ]

4. Una wverz compruebe gue la parsona estd autorizada =
recibir el servicio de cemida perforard la tzarjets
de aptorizacidn en el espacio provisto para estos
efectos v la dezpositard en una caja. Al terminar
el servicio las contard y las pondrd en orden
numérico, apuntard en un libro control las comidas
servidas v las tarijetas se volverdn a colacar en
orden numérico en el tarjetero.

e. Toda persona gua haga vso de los zervicios da
comida debera firmar el librc de folio gue estard

en la entrada del comedor.
Horarioc de Visitas a2 los Dormitorios

a. Las visitas a los usuarios estaridn condicicnadas a
las horas regulares de trabajo en la Agencia, esto,
de 8:00 A.M, - 4:30 P.M. de lunes a viernes.

b. El lugar designado para recibir las visitas, serd
@l Area racreativa, éstas podrian extenderse nasta
un méximo de 30 minutos.

Suspensidn de las Obvencionas

Cualguier empleado gque disfrute de una cbvencidn va sea
de comida, alojamiesnto ¥ gue cese en €1 puesto gue lo
cualificd para recibir la obvencidn, notificari
inmediatamente sobre su nuevo status al Director de las
Facilidades, gquien procederi a informar la suspensidn
de la obvencidén a las unidades de trabajo
carrespondientes.

El disfrute de las obvenciones cesard en un periodo
méxima de cinco dias a partir del dltimeo dia de trabaje
en el puesto gque le dic derecho al disfrute de la
obvencidn. A partir de ese momento, el tenedor de la
cbvencidn vendri obligado a pagar por el use indebido
de la misma, de acuerdo a la reglamentacién gue se
establezca,
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3. Cuando un empleado no cumpla con las normas
establecidas en el lugar donde recihe la chvencidre da
comida u hospedaje, se le podrid suspender la misma.
obvencidn le sard suspendida inmediatamente, madiante
comunicacidn escrita indicands las razones, también ze
enviard una comunicacidn al Director del Negociado de
Servicios Administrativos. La suspensién astard
condicionada a la gravedad del asunto y las
circunstancias del caso v el historial del ampleada.

La

4., Faitar el raspeto al Eersonal ancargado de las
facilidades conllevari una suspensidn del privilsgio
por un afio.

5. Cualguier viclacidn a las normas estabiecidas en esta
Orden que conlleve una falta al Reglamento sard nmotive
suficiente para la pérdida del privilegio.

6. Los servicios de obvencidn guadaran suspendidos
temporeramente en los siguientes casos:

4. WVacaciones del usuario o empleado en exceso de 30
dias

b. Licencia prolongada por enfermedad

©. Al disfrutar licencia con sueldo mientras esti
reportado al Fondo del Seguro del Estado

d. Al disfrutar licenecia sin sueldo
2. Al ser suspendido de emplec

7. Cualguier decision tomada por el Director de las
Facilidades podrd ser apelada a la consideracidn del
Superintendente cuya decisidn serd final v firme.

8. Toda persona que se sarprenda utilizando cualguiaer
pertenencia de otro usuario, sin el consentimiento del
mismo, conlleva una investigacidn preliminar interna
sobre los hechos. (De la misma establecer gue la
propiedad se relaciona con la comisidn de un delito,
seri procesado administrativamente v criminalmente, y
se le suspenderd el privilegio.)
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Disposiciones Generales

1.

Los miembros de la Fuerza informardn al oficial
Encargado cualguier cambio de su “"status” que no cumpla
con las disposiciones de esta Orden.

El personal asignado a prestar servicios en el comedor
de la Superintendencia se beneficiari de esta
obvencidn. Mo obstante, deberd obtener su tarjeta de
autorizacidn gue los cualifigue para ello,

A los miembros de la Fuerza gque no cumplan con las
reglas de disciplina gue debe imperar en el saldn
cemeder, dormitoric, &rea de recreacidn y deméds
facilidades, se les podrid retirar dicho privilegio, A
estes efectos, el Director gueda facultado a negar el
uso de estas facilidades a aguellas perscnas gue no se
ajusten a las normas aqui establecidas.

El Fegociado de Servicios Administrativs proveara los
egquipos necesarios para la prestacidn de dichos
servicios.

Todo &1 personal gue confeccione v/o sirva comidas debe
tener un certificado de salud expedido por la Unidad de
Salud Piblica.

La Oficina de Auditoria Interna suparvisara
periddicamente esta actividad para corroborar su buen
funcionamiento.

Los encargados de los comedores impartirdn las
instrucciones y designardn una persona gue estard a
carge de velar porgue se complemente el formulario
PPR-139 "Uso de las Facilidades de Comida", en el cual
indicardn el tipo de servicio prestado. La persona
designada certificarid el misme. Este formulario
constituird el expediente de la Agencia para fines de
las intervenciones gue realicen tanto los Auditores
Internos como externos.

El &drea de dormitorio para varones estard separada dal
irea de las mujeres policias bajo el control ¥
administracién del Director de las Facilidades de
Hospedaje y Comidas.
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En las facilidades de hospedaje, bajo ningiin concento
se permitird el alojamiente de miembros de la Fuertza
para resaolver problemas personales vy otros fines adenos
para lgs cguales se crearon las facilidades. Queda
pronibido ofrecer estas facilidades al personal civil,
con excepcidn de una situacidn de emergencia en el
servicio en la gue tendrd gque mediar una autarizacidn
previa del Superintendente,

Como norma general, las cbhvenciones, facilidades ¥
serviciocs gue cfrezca la Agencia s= extenderan a los
mismbreos de la Fuerza. Mo cbstante, los mismos podrin
sar extensives a empleados civiles gue presenten
situvaciones particulares, las cuales puedan dar motive
para utilizar los mismos. Con excepcidn de las
facilidades de hospedaje gue se regirdn por lo
astablecido en la disposicidn anterior.

Todos leos empleados gue presten servicio en esta Unidad
estdn avtorizados para llamarle la atencidn a cualguier
usuario gque esté realizando o intente realizar un acto
contrario a lo establecido en esta Orden. Deherin
rendir un informe por escrito al Director de la Unidad
de toda falta observada.

Cualgquier accidn tomada contra los usuarios de estas
facilidades sera informada por escrito al Comandante de
la unidad de trabajeo del afectado, detallando los
hechos que dieran lugar a la aceidn de rigor. Dicha
accidn deberd ser ejecutada solamente por el Director o
su representante.

Todas las personas gque hagan uso del hospedaje v las
comidas deberdn cumplir cabalmente las disposiciones de
aesta Orden. El no cumplir con estas directrices
conllevard, en adicifén a la accidn disciplinaria
correspondiente, la pérdida del privilegioc para hacer
uso de comidas y dormitoric en esta Unidad. En los
casos graves se pusde afectar el privilegic de
obvencidn en toda la Palizia.

Ho se serviri alimentos a perscna alguna gue no astd
previamente auteorizada, a no ser mediante auteorizacidn
escrita del Superintendente, © Su representante
autorizado.

Cualquier infraccidn a las disposiciones de esta Orden
constituird una wiclacidn a la Regla Nim. 14, de las
Faltas Graves del Reglamento de la Policia.

El Director, los Supervisores, los Retenes v dends
personal auterizado, velaran porgue se cumplan con las
directrices establecidas en esta Orden.
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Aungue en esta Crden se establece gue los empleados gue
tendridn derecho a las obvenclones serdn los gue
trabajan en las Areas de San Juan, Bayamén, Carcli=na ¥
Caguas y residen fuera de estas Areas, el Director de
las Facilidades podra evaluar aquellsas solicitudes de
ios empleados gue residan en las mismas. El Director
realizard las evaluaciones basandose en la digkancia
gasgriafica del lugar de residencia, necesidad del
servicio y disponibilidad de las facilidades.

El Director de las Facilidades o su representante podrd
P s
autorizar las facilidades de alimentacidn a:

2. Cualguier empleads de la Agencia gue esté de wigita
en gestiones oficiales, siempre y cuando la
existencia sea suficiente para cubrir en primera
instancia al personal gue ragularmente utiliza las
facilidades. La comlda se ofrecera gratuitamente,
va gue 2]l empleado no tendrd derscho a reclamar
dieta a tono con lo dispuesto en la Orden General
B2-5.

b. Cualguier actividad especial, donde se reguiera el
uso de las facilidades del comedor y comida, debe
ser tramitada con cinco dias de antelacién a la
solicitud del servicio y cumplienda con lo
establecido en la Orden Espescial 89-4,

=. Funcionarios o empleados gue se le requiera
trabajar en turno corrido y la hora en gque
normalmente ge sirve la comida coincida con el
turno asignade & éste y gue no existan facilidades
fisicas en el recinto para comer y/o previa
autorizacidn de la avtoridad nominadora. Sismpre v
cuando se cumpla con lo establecideo en la Orden
Especial 89-3.

d. Al perscnal asignado a prestar servicios en el
comedor de la Superintendencia se beneficiari de
esta obvencidn. No obstante, deberd obtener su
tarjeta de autorizacidn gue los cualifica para ella.

El Director de las Facilidades o su representante
autorizado podrd autorizar el uso de hospedaie en las
facilidades, casos espaciales independiente del Area
policiaca a gue pertenezea el empleado miembro de la
Fuerza. Tomari como base para justificar estos casosg:

a. la distancia entre lugar de trabajo y su residencia
b. turno de trabajo
c. medio de transportacidn
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Esta Orden deja sin sfecto aguellas disposicicnes 42 1z
Orden General 72-1 =n lo referente a las faecilidades da
nospedaje v comidas del Cuarsel General y del
Dormitorio de Damas. Asirmiszmo, deja sin efacto la
Orden Especial 83-4 y 75-2, Ademis, deja sin efecto
cualguier otra comunicacidn verbal o escrita o partes
de las mismas gue estén en conflicto con ésta.

Lzs normas agui establecidas son para use interne des la
Agencia y no deberd entenderse como gue amplian la
responsabilidad civil o criminal de un funcioenarie d=
la Policia. WViolaciones a estas Trormas, deo ser
wrobadas, 3dlo constituirin se o/ fundamento para
radicar una guerellz o for 4r CAargos ante o por la
Agencia como parte del proedimiento investigative-
administrative interne v/no para uUsa en un proceso
judicial
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sEXPEDICION ¥ TRAMITACION DE
BOLETOS DE DEWNUNCIA Y CITACION
SIMULTANEAR ¥ BOLETOS POR FALTAS
ADMINISTRATIVAS

ke

ASUNTO

I. Propbsito

El proposito de asta Orden es establecer las normas Yy
procedimientos para administrar lo dispuesto en la Ley Wim.
124 del 2 de junio de 1976, gue enmienda el Inciso (e) de la
Seccidn 5-107, el Apartado (11) del Inciso (e) de la Seccifn
7=101, la Seccidn 7-104, =1 Incisa (o) de la Seccidn 2-802, la
(e):, (e)

Seccidn 14-109, la Seccidn 16-101 v los Inciscs (b},
¥ (h) de la Seccidn 16-103 de la Ley Nim. 141 del 20 de junie
de 1960, segin enmendada, conocida como "Ley de Vehiculos ¥

Transito de Puerto Rico".

II. Esta Orden consta de las siguientes Secciones:

A. Base Legal

Procedimiento para el Control de Libros de Boletos de
Denuncia y Citacidn Simultanea y por Faltas
Bdministrativas de Transito

B.
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Tramitacidn y Distribucidn de las Copias de los Boletos
Expedidos

Procedimiento para la Expadician de Boleto pcr Falta
Administrativa

Infracciones gue Gravan la Licencia de Conducir
Infracciones gque Gravan la Tablilla del Vehicule
Distribucidn de los Boletos por Faltas Administrativas

Procedimiento para la Devolucidn de la Licencia de
Conducir a los Civdadanos

I. Procedimiento para Enviar al Departamento de
Transportacidn y Obras Pldblicas las Licencias de
Conducir no Reclamadas

J. Oficinas Regionales del Departamento de Transportacidn y
Obras Piblicas y los Pueblos gue las componen

K. Procedimiento para la Cancelacidén de un Boleto

L. Belaciones de Reciprocidad de Dispensa de Examenes

M. Disposicicnes Generales

H. Fecha de Efectividaﬂﬁ

Base Legal

1. Ley Wim. 141 del 20 de junis de 1960. segin enmendada,
conocida como "Ley de Vehiculos y Transitoc de Puerto
Rico"

2. Ley Him. 26 del 22 de agosto de 1974, conocida como “"Ley
de la Policia de Puerto Rica".

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

4 de mayo de 1981, segin enmendado.

Procedimiento para el Control de Libros de Boletos de
Denuncia y Citacién Simultanea ¥ por Faltas Administrativas
de Transito

l‘

Procedimiento para =1 Uso

a&. Al entregarse un libro de Boletos de Transito, Bl
Comandante de la unidad de trabajo complementarid el
formularic PPR-184 (Rev. 5-8&8) "Recibo de Boletos
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Faltas Administrativas de Tréansito". El Comandante
de la Unidad conservaria y dispondra de este recibo a
su mejor conveniencia. .

El jefe de la unidad de trabajo preparard una carpeta
en forma de libro del tamafio de los boletos para el
control de las copias de los boletos expedidos, los
gue seran archivados en orden numérico.

En caso de gue =1 agente renuncie, sea separado o
sufra un accidente del trabajo, serd responsabilidad
del encargado de la unidad recuperar &l libro
asignado a éste. De tener boletos disponibles sera
asignado a otro agente y se preparari un nuevo recibo
donde se harin las anotaciones correspondientes.

Cuando un miembro de la Fuerza sea trasladado de una
unidad de trabajo a otra donde sus funciones le
requieran tambien el uso de boletos de transito, se
llevard los libros de boletos en uso. El encargado
de la unidad enviard a la unidad de trabajo donde es
trasladado sl agente una relacidn de los boletos
expedidos correspondientes al libro en uso.

Control de los Libros de Boletos

a.

La Divisidn de Compra ¥ Suministro sera responsable
de mantener en existencia suficientes libros de
boletos de transito en el Almacén Central para
suplirlos a los almacenes de las areas policiacas.
Los Libros de Faltas Administrativas de Transito
geran solicitados a la Divisidn de Compra y
Suministro del Departamento de Transportacidén y Obras
Piblicas, la cual es responsable de suplirlos segan
lo dispone la Seccidn 16-103, Incisc (a)
(Procedimiento Administrative) de la Ley de Vehicules
y Triansito de Puerto Rico. En el caso de los Libros
de Denuncia y Citacidn Simultanea, se seguira el
mismo procedimienteo a través de la Administracién de
los Tribunales, ya gque se trata de un formulario
controlade por esa Agencia.

Las Areas someteran las reguisicicnes a la Divisién
de Compra ¥ Suministro siguiendo las normas vy
reglamentaciones vigentes.

A su vez los almaceneas de las Areas supliran este
material a los distritos, precintos y divisiones
mediante reguisicidn al efecto.
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Una vez asignados los libros de boletos de transito a
los Comandantes de Distrito, Precinto o Divisidn,
édstos llevaran un control sobre la distribucidn y uso
de dichos libros en sus respectivas unidades.

C. Tramitacidn y Distribucidn de las Copias de los Boletos
Expedidos

1. Boletos de Denuncia y Citacidn Simultdnea

El original serid radicado en la Sala del Tribunal de
Distrito correspondiente acompafiado de la licencia
del conductor intervenido, antes de las 24 horas en
dias laborables, mediante el formulario PPR-203 (Rev.
9-76) "Boletos de Movimiento Expedidos Diariamente".

La copia color rosa serd entregada al infractor, la
que le servird como licencia hasta la fecha seflalada
en el bolets de denuncia para hacer alegacidn en
Corte.

La cuarta copia color oro serd retenida por el
policia denunciante para futuras referencias.

La tercera copia, color amarillo, debera ser
entregada a la unidad de trabajo a gue pertenezca el
agente denunciante al rendir su turno de servicio en
o antes de las 24 horas de haber expedido el boleto.
Esta ccp:a permanecera en la unidad de trabajo por
dos (2) anos fiscales consqcut:.vos. Pasado este
tiempo, serd enviada a la Divisidm de Administracidn
de Documentos de la Sup&rlntendencla para disposicidn
de acuerdo con las normas establecidas.

Boletos por Faltas Administrativas de Tramsito

a.

Estos boletos se complementaran en original ¥ cuatre
{4) copias con la siguiente informacidn:

1} Pecha de la infraccidn

2) Municipioc de oecurrencia

) Seccidn de la Ley de Tramsito
4) Himero de Ordenanza Muonicipal
g) Himero de Tablilla

&) Himero de Registro

7} Falta Cometida

g) Himero de Licencia de Conducir
g9} Marca, modele y color

10) Lugar de ocurrencia

11) Hombre y direceidn del infractor
12) Himero de motor o serie
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13) Hora de la infracecibn

14) Multa a pagar

15} Puntos a descontar

16) Himero de seguro social

17) El cuartel donde el ciudadano debera
recuperar la licencia

1a) Firma del supervisor

19 Firma del agente denunciante

20) Himero de placa del denunciante

21) Distrito policial al cual esta adscrito el
agenta

b. Cuando por alguna circunstancia el agente cometa un
error al anotar los nimeros de las licencias,
tablillas ¥ el registro del wvehicule, no hara
borrones ni escribird nfimeros encima de otros. En
estos casos pasara una linea sobre todos los namercs
escritos y sobre éstos escribirid el nilmero correcto ¥y
pondra sus iniciales.

D. Procedimiento para la Expedicidn de Boleto por Falta
Administrativa

1. El procedimiento que debe seguir el policia al expedir
un boleto es el siguientes:

a. Reguerir la licencia de conducir y verificar que la
misma no esté vencgida.

b. Cotejar la licencia con la informacién escrita en el
boleto para cerciorarse de gue no hay error alguno ¥y
de que la informacién es legible en todas las copias
especialmente la copia de carton. Para lograrleo
deberd utilizar un boligrafo de tinta negra o azul y
ejercer suficiente presién al eseribir y verificar
gue todas las coplas estén legibles.

c. Entregar a la perscna denunciada la copia rosa ¥ la
Altima copia del bolets (ecartdn).

d. Cuando el conductor esté conduciendo con un boleto
expedido anteriormente, no se le ocupari éste. Se
procedera a hacer una contrarreferencia en ambos
boletos indicando el nifimers de los mismos, la fecha y
el lugar de expedicidén. Esta misma accidn se
repetird cuando el conductor presente un comprobante
de pago en lugar del boleto.

a. Serd responsabilidad del policia informarle al
ciudadano lo siguiente:
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1) Que la copia del boleto le servird como licencia
provisional para conduecir por un término de 30
dias a partir de la fecha de expedicidn del
boleto. En caso de gue la persona esté
conduciendo con un boleto expedido anteriormente,
ge le informara gue el nuevo boleto no constituye
una prorroga de tiempo para pagar la penalidad
correspondiente al primer boleto. Ejemplo: Si un
conductor es denunciado y tiene un boleto axpedido
hace 15 dias, tiene los restantes 15 dias para
pagar ambas penalidades.

2) Oue dentro del término de 30 dias sefialado
anteriormente podri pagar en cualguier Colecturia
de Rentas Internas el montante de la falta o
faltas administrativas ¥y llevar el original o los
originales de los comprobantes de pago al Cuartel
de la Policia donde se expidid el primer boleto,
para gue su licencia le sea devuelta, o copia
fotostdtica del mismo v del boleto, al Cuartel del
lugar donde reside para que le envien su licencia
a dicho Cuartel.

1) Que una vegz efectuado el pago, =l comprobante le
servira como licencia provisional por un término
de 15 dias a partir de la fecha de pago.

4} En casos de vehiculos sin conductor, el policia
fijarda la copia rosa y el cartdn en el parabrisas
delantero del vehiculo. El cartdn contiene las
instrucciones para solicitar un recursoc de
revision judicial.

E. Infracciones gue Gravan la Licencia de Conducir

1. Cuando se intervenga con un ciudadanc por haber cometido
una o mias de las siguientes infracciones gue se sefialan
a continuacidn, es indispensable anotar en el boleto el
nimero de licencia y el seguro social en forma clara y
legible. Si luego de anotar el nimero de licencia y
seguro social en los encasillados correspondientes del
boleto usted observa alguna duda en relacidn a su
lectura, andtelo en forma clara en el borde superior del
boleto ¥y escriba sus iniciales.

SECCION INFRACCIONES MULTA A PAGAR
2-801-2 Use indebidec asignado al wehieulo % 50.00
2=801-3 Transitar sin la registracidn del

vehiculo 10.00



2-801-4
2-801-15

2-801-22

3-301-6

=101
5=-102
5-103
5=104

5=105

5-301-(a)-1

5-301-(a)-3

5=302

5=303 (b)

5=304

5=305-(b)

3=-305-1
5=306

5=307
5-308
5-401

5-402

=7 =
Transitar sin tablillas - marbetes
No gestionar el registro el wvendedor

Transitar vehiculo con tablilla
especial mids de 30 dias

Mo hacer cambio de direccidn el
conductor

Exceso de velocidad
Velocidad reducida
Velocidad controlada por seflales

Limitacién especial de wvelocidad
(motonetas)

Limite especial de velocidad
(gomas macizas)

Transitar por la derecha

Transitar por el carril izguierdo
indebidamente

Alcangar vy pasar por la izquierda
(todos los incisos)

Pasar indebidamente por la derecha (paseo)

Conduccidn entre carriles (todos los
incisos)

No disminuir luces en direecidn
opuesta

Luces para alcanzar a otros vehiculos

Transitar en direccién contraria al
ansd
transito

Conducir zona de acceso restringido
Desobedecer reglas de acceso controlado
No ceder el derecho de paso

Mo ceder via franca al ser rebasado

25.00

100.00

25.00

10.00
15.00
10.00
15.00

10.00

10.00

15.00

15.00

15.00

25.00

14.00

15.00

10.00

15.00
15.00
15.00
15.00

10.00



5=501

5-502

5=503

5-504

5-504-1

5-504-2

5-601
5-602
5-603

5-604

5-901
5-901-2

5-902

5-903
5-1002 (a)

5-1002b

5-1102
5-1104
5-1105

5-1106

5-1107

-8 -
Ho ceder el pasc a wvehiculos y peatones

Ho ceder el pasoc a wvehiculos de
emergencia

Iniciar la marcha sin razonable
seguridad

Dar marcha hacia atrids sin razonable
seguridad

Dar marcha atras interrumpiendo el
transito

Salida en retroceso de una via de menor
transito

Violaciones a reglas sobre virajes
(todos los incisos)

No hacer seflales regqueridas

Ho detenerse en forma gradual

Distancia a hacerse sefial de wviraje
(100 pies)

Desobedecer semAforos (todos los inciseos)
Semiforos de carrifles exclusivos

Desobedecer seflales de tramsito
(todos los incisos)

Ho cbedecer marcas en el pavimento
Ho ceder el paso a los peatones

Conducir a través de la zona de
geguridad

Ho ceder paso a Caravanas
Paso sobre manguera de incendio
Ho ceder el paso a personas ciegas

Nimero de pasajeros en eXceso,
interfieran con &l conductor

Rebasar Omnibus escolar en zona rural

10.00

10.00

15.00

10.00

10.00

10.00

10.00

10.00

10.00

10.00
15.00

15.00

15.00
15.00
10.00

15.00
15.00
15.00
15.00

10.00
15.00



5-l1108
5-1108-1
5-1109
5-1110

5-1111{a}
5-1113(b)

5-1114

5-1115(a)
5-1115(b)

5=-1115(c)

5-1115(4)

5=1122
5=1301
5=1402
6-101

6-201
6-302

6-311

7-101 (a)

T-101-(b)(1)
F-101(b)(2)

_.9_
Mo guardar distancia entre vehiculos
Interrumpir la interseccidn

Precaucidén con animales

Aviso de bocina donde las caractéristicas

lo reguieran
Deslizamiento en neutro — cuestas

Obstruir la labor de emergencia
{aglomeracidn)

Violacién al use de motocicletas o
motonetas

Mo remover objetos caidos al pavimento
Dejar caer objetos al pavimento

Limitar wvisibilidad v movimiento del
conductor

Viajar en wehicule ("liftback") piernas
hacia afuera

Conducir vehiculn'par la acera
Vehiculo carente de eguipo reguerido
No usar el cinturén de seguridad

Transitar sin frenocs o con frenocs
defectuosos

No encender las luces siendo de noche

Silenciador defectuoso y aceleramiento
innecesario

Usoc ilegal e instalacidn de pitos, sirenas

¥ campanas

Viclacién a las reglas de dimensiones
( sobrecargas)

Altura exceda de 13 pies vy & pulgadas (13'6")

Vehicule cuyo largo exceda de 35 pies

15.00
15.00

10.00

10.00
10,00

15.00

10.00
16.00
16.00

10.00

10.00
25.00
15.00

10.00

10.00
10.00

l0.00

10.00

15.00
10.00
10.00



- 10 -

7-101(b}(2) Mis de dos (2) vehiculos unidos entre si 10.00
7-101(b){4) Dos vehiculos unidos cuyo largo :

combinado exceda 50 pies 10,00
7=101(b)(5) Carga gue se axceda 3 pies hacia el

frente vy & pies hacia atras 10.00
7-101(b)(6) Vehiculo con un ancho mayor de B pies 10.00
7-101{b)(7) WVehiculo cuya carga exceda & pulgadas

fuera de los guardalodos 10.00
7-101(b)(8) Carga gue exceda & pulgadas hacia atris

desgprovista de banderas rojas 10.00
7=101(k) (%) Vioclacidn a las reglas para

transportar explosivos 10.00
7-101(k}{10) Desprovistoc de tolde o encerado para

cubrir la carga 10.00
7-101({b){11) Llevar carga en eXcesc a la autorizada 10.00
7-101(k)}{12) ERemolcar o halar otro vehiculo cuya

coneccidn exceda 15 pies 10.00
7-101(k)(13) Violacidén a la Reglamentacién de puentes 10.00
T=101(e) Desprovisto de barandas o el permiso

cu;renpandiente 15.00
14-101 Transitar contra el transito en las

autopistas : 25.00
14-102 Ho pagar peaje 25.00
14-104 Rebasar en carriles de aceleracidn

y deceleracidn 25.00
17-102 Transitar por carriles exclusivos AMA 50.00

F. Infracciones que Gravam la Tablilla del Vehiculo

Cuando se intervenga por una infraccidén de las que se
gravan al récord del wvehicule, gue puede ser de
estacionamiento o de movimiento aplicable al vehiculo, es
indispensable anotar en el encasillado correspondiente del
boleto el nimeroc de tablilla en forma clara v legible. B5i
luego de anotarlo usted observa gue puede haber la
posibilidad de duda, andtelo en forma que no deje lugar a
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dudas en el margen superior del boleto. 5i al intervenir
con un vehicule sin conductor, usted observa algin indicio
de gue la tablilla estad siendo utilizada en forma ilegal,
antes de expedir el boleto verifigue el nimerc de tablilla
anotado en el sello de inspeccién. 8i no coincide, no
expida boleto alguno. Proceda con la investigacién
aplicable para los casos de uso ilegal de tablillas. En
caso de gue el vehiculo intervenido no tenga sello de
inspeccion, anote en el boleto en forma clara y legible, el
nimerc de identificacidén del wvehiculo gue aparece en el
panel de instrumentos, visible a través del parabrisas.

SECCION INFRACCIONES MULTA A PAGAR
2=410 Estacionar en dreas reservadas

para impedidos £ 250.00
2-801-4 Transitar sin tablillas o distin-

tivos del afio actual vigente 25.00
2=-801-9 Pegar o fijar distintive a tablilla 530.00
2-801-10 Alterar las tablillas 50.00
2-B01-16 Wo informar cambioc direccidn

vehiculo 10.00
2=801-17 Ho efectuar traspasoc dentro 10

dias wventa = 10.00
2-801-18 Ho devolver tablillas de wehiculo

fuera de uso 50.00
2-801-21 Mo fijar tara a vehiculo pesado 10.00
2-801-23 Exhibir una sola tablilla cuando

ga debe llevar dos 10.00
5=-701 Parar, detener o estacionar en sitios

especificos - todos los incisos del

1 al 11 15.00
5-701-1 Estacionar frente a bomba de incendiocs 50.00
5-702-2 Estacionar frente a un pargue de

bombas de incendios 50.00
5=702 Incisos (a)(3)(4)(5)(6)(TI(B)(9) ¥

H
(B} (1){2)(3) 15.00



5=703

5-704

5=-705

5=707

5=709

5=903
5=1103

5-1103.1

5-1113 ({a)

5-1307 b

3=1401
6=101
£-102
6-202
6-203
6-204

6=205

6-208

a=207

6—208
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Estacionar sin aplicar el freno de
emergencia

Estacionar paralelo a la acera ¥
salida de pasajeros

vehicule de compafiias de servicio
pliblice

Estacionar en la via pibliea obstru-
yendo el tramsito

Estacionar de noche sin luces
{direas sin alumbrado piiblico)

Estacionar frente a linea amarilla
Obstrucciones a la visibilidad

Usc de cristales de visidn
unidireccional y tintes

Transitar o estacionar en areas de
emergencias

Vehiculo sin inspeccionar y/o selle
de inspeccidn vencido

Instalacidn de ;inturanes de seguridad
Vehicule carente de frenos

Efectividad de los frenos

Desprovisto de luces delanteras
Desprovisto de luces posteriores

Desprovisto de luces direccionales

Lucgs adicionales r,queriﬁas en
vehiculos pesados, omnibus, etc.

Desprovisto de luces de parada

Desprovisto de reflectores rojos
parte posterior

Alumbrado en otros vehiculos no
considerados como tal

7.00

15.00

7.00

15.00

25.00
15.00
10.00

50.00

15.00

25.00

5.00
10.00
10.00
10.00
10.00

10.00

10.00

10.00

10.00

10.00
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6=209 Usar luces intermitentes o rojas
y/o bicmbos 10.00
6=210 Uso de luces provectorias
{"spot lamps") . 10.00
6=301 Desprovisto de ruedas de goma
infladas con aire 10,00
6-303 Desprovisto de bocina 10.00
6-304 Desprovisto de parabrisas y aparato
para limpiarle ("wipers") 10.00
&6=305 Degprovisto de espejo retrovisor 10.00
6=307 Desprovisto del eguipo adicional
para grias 10.00
6=308 Desprovisto de equipo de emergencia
(banderas rojas) 10.00
6=309 Desprovisto de guardalodos ¥y
chapaletas 10.00
B=104(b) Duefic permitir gue otro maneje vehiecule
instrumentc de trabaljo 15.00
14-103 Transitar, estacionar o hacer virajes
en la isleta central 25,00
17-102 Estacionar en los carriles exclusivos
RMA 50.00
6-311 Uso de sirenas, pitos Vv campanas en
los wvehiculos de motor 10.00

G. Distribucidn de los Boletos por Faltas Administrativas

1. Al rendir el turno de servicio el agente entregard todos
los boletos expedidos v las licencias ocupadas.

2. El comandante de la unidad de trabajo procederi de
inmaediate de la siguliente manera:z

a. El original del boleto sera enviade a la Divisidn de
Multas Administrativas del Area de Vehiculos de Motor
del Departamento de Transportacidn y Obras Plblicas,
mediante el formulario PPR-143 (9-76) "Boletos por
Faltas Administrativas de Transito Expedidos
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Diariamente”, dentro de un término gque no excedera de
diez (10) dias a partir de la fecha de expedicidn del
boleto.

b. La copia amarilla seri retenida en la unidad de
trabajo para confeccionar libros individuales de
boletos expedidos por el agente, en grupos de
veinticineo (25) y en orden nimerico.

c. La copia verde, junto con la licencia de conducir,
seri enviada inmediatamente al Cuartel de la
jurisdiccidn donde se expidid el boleto mediante el
formularic PPR-140 (10-77) "Relacién d= Licencias de

Conducir Ocupadas”.

H. Procedimiento para la Devolucion de la Licencia de Conducir
a los Ciuvdadanos

1.

Una vez al ciudadano hava efectuado el pago por la
infraccién cometida, podrd reclamar la devolucidmn de su
licencia, previa presentacion del recibo de pago.

Podrd solicitar su licencia en el Cuartel donde se le
expidid el boleto llevande el original del comprobante
de pago, o podrd solicitarla en el Cuartel del lugar
donde reside llevando una copia fotdstatica del
comprobante de pago ¥ del boleto, para gue le tramiten
la solicitud de la ligencia con la Unidad
correspondiente.

El Comandante de la unidad de trabajo o la persona en
gquien &1 delegue procederi a devolverle la licencia de-
conducir al ciuvdadano, mediante la complementacidn del
formularic PPR-135 (Rev.12-BB) "Recibo de Entrega de la
Licencia de Conducir Vehiculos de Motor".

81 la solicitud no se estd tramitando en el Cuartel
donde se expidid el boleto, el policia o persona que
atienda al ciudadano debe arientarlo a los efectos de
gue s5i es intervenido nuevamente, sin haber recibido la
licencia, le muestre al policia interventor el
comprobante de pago efectuado por 21 boleto v gue le
indigue las gestiones realizadas para obtener la misma
nuavameantea.

El comprobante de pago de la Colecturia de Rentas
Internas no se le retendra al ciudadano. No obstante,
se procederid a estamparle el sello de la Policia ¥ a
anotar la fecha y el nombre, rango y placa de la persona



= 15 =

qgue entrega la licencia. Esta accibén tiene el propdsito
de evitar gue al ser detenido un conductor, le presente
en sustitucidn de la licencia. )

6. El formulario PPR-135 (Rev, 12-88) se archivard para
responder a futuras reclamaciones. De estos documentos
se dispondria conforme a las normas establecidas para la
disposicién de documentos.

PIHCIﬂili!nﬁﬂ para Enviar al Departamento de Transportacidn
¥ Obras Publicas las Licencias de Conducir no Reclamadas

1. Transcurrido un término de 90 dias sin el infractor
haberse presentado al Cuartel a requerir la devolucién
de su licencia, el Comandante de la unidad de trabajo
procederd a complementar en original v copia el
formulario PPR-133 (9-76) "Relacidn de Licencias de
Conducir Vehiculos de Motor no Reclamadas”, vy lo enviarad
junto con las reclamaciones a la Oficina Regional del
Departamento de Transportacifn y Obras Piliblicas que le
corresponda. En la Seccién J de esta Orden detallamos
las Oficinas Regionales y los pueblos que las componen.

2. Solicitard al Director Regional gue le firme la copia
del formularic PPR-133 (9-76) y se la devuelwva
inmediatamente.

3. Cualguier ciudadano que se presente a solicitar la
devolucidén de su licencia luego de ésta haber sido
devuelta a las Oficinas Regionales, serid orientado para
que la reclame en la Oficina Regional del Departamento
de Transportacidn y Obras Piblicas correspondiente.

Oficinas Regionales del Departamento de Transportacidm y
Obras Piblicas y los pueblos gque las componen:

Oficina Regional de Aguadilla Oficina Subregional Pajarde

Aguada Moca Ceiba Luguills
Aguadilla Rincdn Culebra Viegues
Isabela San Sebastian Fajardo

QOfigcina Regional de Arecibo Oficina Regional de Guayvama
Arecibo Lares Arroyo Salinas
Barceloneta Manati Guayama Santa Isabel
Camuy Morovis Patillas

Ciales Vega Alta

Florida Vega Baja

Hatillo Quebradillas
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Oficina Regional Barranguitas Oficina Regional Humacao

Aibonito Comerio Humacao Haguabo

Barrangquitas Orocovis Las Piedras Yabucoa
Maunabo

Oficina Regional Bayamdn Oficina Regional Mayagiiez

Bayamdn Naranjito Afiasco Maricao

Corozal Toa Alta Cabo Rojo Mavagllez

Dorado Toa Baja Hormiguerocs Sabana Grande
Lajas San German
Las Marias

Oficina Regional Caguas

Oficina Regional Ponce

Aguas Buenas Gurabo Coamo Pefiuelas
Caguas Juncos Guanica Ponce
Cayey San Lorenzo Guayanilla Villalba
Cidra Juana Diaz Yaueco
Oficina Subregional Carolina Oficina Regional San Juan
Candvanas Rio Grande Catafio San Juan
Carolina Trujilleo Alto Guaynabo

Loiza

Oficina Regional Utuade

Adjuntas Jayuya
Utuado

Procedimiento para la Cancelacidn de un Boleto

1.

Los miembros de la Puerza bajo ningdn concepto o motivo
podran anular, archivar o destruir boletos expedidos por
faltas administrativas, cuando por alguna circunstancia
sa expida uno y se planteé el hecho que se incurrid en
un arror. Cunﬂtituiré delito menos grave la
cancelacidn, mutilacidn, destruccidn, remocidn o
altaracicn mallclusa de las copias de lns boletos de
transito, sagun lo dispueato en la Seccidén 9.102 de 1la
Ley de Vehiculos v Trinsito de Puerte Rieo.

Cuando sea solicitada la anulacidn o arnhivu de boletos
expedidos por faltas adnln:atratlvan. sera el Comandante
de la unidad de trabajo, guien realizard una
investigaecién de la situacidn inmediatamente vy someterd
un informe con su recomendacidn al Comandante del Area ¥
éste a su vez, al Euperlntendente Auxiliar en Transito,
guién evaluara la situacidn y determinard la accién a
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sequir, gque puede ser la radicacidn del boleto de no
justificarse la peticifn. La radicacidn surge si el
boleto esta bien redactador no tiene errores.

5i previa invaatiganiun del Superintendente de la
Policia, se determinare que el oficial que expldin el
boleto incurrid en error o equivocacidn, ?rccadnra a
notificarlec al Secretario de Transportacion y Obras
Piblicas y éste podrd cancelar el gravamen. También el
Secretario podra cancelar el gravamen cuande ne hubiasse

concordancia entre el boleto expedido ¥ el vehiculo
gravado.

Luego gue el boleto se haya radicado ante el Secretario,
queda totalmente bajo su jurisdicci&u ¥ solamente podra
anularlo o archivarlo para dejar sin gravamen el
vehiculo, luego de la correspondiente investigacidn y
bajo las circunstancias establecidas en Ley.

Desde el momento de expedirse el boleto hasta su
radicacién ante el Secretaric, es decir, en el término
de diez (10) dias que dispone la ley para gue la Policia
radigue &l boleto en el Departamento de Trannpﬂrtaclun ¥
Obras Pifiblicas, serd el Superintendente de la Policia,
luego de la correspondiente invtstigaciun, el gue
concluird si el funcionarioc del orden piblico cometid
alghn error o eguivocacidn, ¥ podrd solicitar que se
anule el boleto expedido erroneamente por la supuesta
falta administrativa, al Secretario del Departamento de
Transportacidn y Obras Pdblicas.

Cuando el miembro de la Fuerza esté expidiendeo un boleto
y cometa un error gue no pueda subsanarse, expedird un
nuavo boleto ¥ solicitari por escrite la anulaecidén del
boleto con error. En la solicitud de anulacidn del
boleto objeto de error deberd indicar el nimero del
boleto expedido en sustitucidn.

Agimismo, cuando el libro de boletos o alglin boleto se
deteriore, mutile o extravie, el miembro de la Fuerza lo
informard por escrito al Comandante de la unidad de
trabajo explicando las circunstancias gue motivaron tal
situacidn.

Todo boleto gque se haya autorizade su anulacidn o
archivo, pe:naneceré en la unidad de trabajo por un
periode no menor de dos (2) afios disgonible para
inspeccidn, y se dispondria de &1 segin lo establece la
Ley. HNo se solicitard ni se auteorizara el archivo o
anulacidén de boleto alguno expedido correctamente y
dentro del marco de ley, excepto mediante el proceso de
revisidn que se establece en ésta.
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L. Helaciones de Reciprocidad de Dispensa de Exdmenes

1. Los Estados que se indica a continuacidn han establecido

relaciones de reciprocidad completa, segin lo dispuesto
el capitule III, Articulo I, Seccidén 3-102 de la Ley de
Vehiculos y Transito de Puerto Rico. Los poseedores de
licencias de conducir de estos Estados podrin sclieitar
obtener una licencia de conducir sin otro reguisito gue
pago de los derechos correspondientes:

a. Florida

b Illinois

&. Fhode Island
d. Tennesse

&. Wisconsin

f. Dakota del Sur

Los siguientes Estados tienen relaciones de reciprocidad
parcial. Los poseedores de licencias de conducir de est
Estados deberin aprobar =l examen teSrico y pagar los
derechos correspondientes para obtener una licencia de
conducir de Puerto Ricor

a. Alabama

b. Alaska

c. Arizona

d. California

a. Colorado &
f. Connecticut

g. Delaware

h. Georgia
i. Idaho

j. Indiana
k. lowa

1. Kansas

m. Louisiana
n. Maryland

o. Michigan

p. Minnesota

g. Mississippi
r. Missouri

£. Montana

t. Nevada

u. Maine

¥. HNueva Jersey
w. Nuevo Méjico
%. Hueva York
¥. Carolina del Horte
z. Ohio

o8
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aa. Oregon

bb. Pennsylvania

cc. Carolina del Sur
dd. Arkansas

ee. Massachusetts
ff. Texas

gg. Utah

hh. Vermont

ii. Virginia

jj. Washington

kk. West Virginia
1l. Wyoming

mm. Kentucky

nn. Nebraska

oo. New Hampshire
pp. Dakota del Norte

. Loe siguientes Estados no tienen relaciones de reciprocidad

alguna, por lo gue los solicitantes deberin aprobar los dos
examenes para obtener una licencia de conducir de Puerto

Rico:

a. Hawaii
b. Oklahoma

Disposiciones Generales

1. Cuandc un remolgue COn SU Aarrastre s encuentre
estacionado en violacidn a la Ley de Vehiculos ¥
Transito de Puerto Rlcn, a los Reglamentos promulgados
de conformidad con la misma, o a una Ordenanza
Municipal, se expedira el boleto contra el remolque. Si
el renulque no se encuentra en el lugar de los hechos,
se expedira el boleto contra el arrastre si el mismo
exhibe tablillas de Puerto Rico o en su lugar presenta
el marbete expedido en sustitucidén de la tablilla.

2. En los casos de vehiculos exhibiendo tablillas
extranjeras generalmente utilizados por personas no
residentes y personas de las Fuerzas Armadas de los
Estados Unidos de América, deberi sequirse el
procedimiento dispuesto en la Seccidn 2-601, 6-202 ¥
6=203 de la Lev de Vehiculos v Trinsito de Puerto Rico.
El marbete a gque se hace referencia en la Seccidn 6-203
de la Ley antes indicada estard localizado en la parte
superior de la tablilla. El mismo se podrd identificar
por medio de las letras impresas gue son las iniciales
de la Administracidén de Compensacidn por Accidentes de
AutomSviles "ACAA", como constancia de gue ha pagado la
prima de seguro. Ademds, deberd mostrar el selles de
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Si el duefio del vehiculo, el conductor, el traficante, o
el pasajero afectado por la notificacién de multa
administrativa considera gue no ha cometido la violacidn
que se le imputa, podrd solicitar un recurso de revisidn
judicial ante la Sala del Tribunal del Distrito
correspondiente al lugar donde se le expidid la
notificacidn de falta administrativa de transite, dentro
del término de treinta (30) dias a partir de la fecha de
recibo de la notificacidém. El recurso de revisidm
estari exento de pago de los derechos de radicacidn gue
exigen las leyes vigentes, excepto del sello forense,
cuando éste proceda. Establecido el recurso de revisidn
sara deber del Secretarioc elevar al Tribunal copia
certificada de los documentos gue cbren en el expediente
dentro de un término de diez (10) dias a partir de la
fecha en que fuere notificado de la radicacidn del
recurso de revisidm.

Si el duefio del vehiculo, el conductor o el pasajero
deseare gque el gravamen © la anotacidn sea cancelada de
inmediato, al solicitar el recurso de revisidn deberd
llevar personalmente o por medioc de agente o enviar por
correo al Secretario, un cheque o giro postal a nombre
del Becretaric de Hacienda por el montante de la multa o
multas cuya revisidn se solicita. Los pagos asi hechos
sarin devueltos al peticionario tan pronto el Secretario
reciba notificacidén del Tritunal anulande la multa ©
mnultas administrativas.

Cuando el peticionario sea duefio del vehiculo, conductor
o pasajeroc y la resolucidn del Tribunal sea favorable,
tan pronto el Secretaric de Transpertacidn y Obras
Piblicas reciba la correspondience notificacidn del
Tribunal, procederda a cancelar el gravamen o la
anctacién creada por la multa administrativa cuya
nulidad ha decretado el Tribunal y procedera, ademis, a
dar aviso por eserite al interesade. Por el contrario,
gi la resolucidn del Tribunal es adversa al peticionarioc
subsistira el gravamen o la anotacidn, el cual sélo
podrd ser cancelado mediante pago de la multa o multas
correspondientes.

Los miembros de la Fuerza honraran las credenciales
concedidas por el Departamento de Estado, a los miembros
de los distintos medios informativos del Pais.

Todo miembro de la Fuerza gue observe un vehiculo
identificads como de un representante de un medio
informative del Pais, gue esté violando alguna
disposicién de ley y no sea por exigencias del servicio,
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inspeccidn cnrrespomdilnte. De no presentar lo antes
dispuesto deberid procesarse Iagﬁn lo establecido en la
Seccidn 2-101 de la Ley de Vehiculos y Transito de
Puerto Rico.

En caso de que el conducter intervenido posea licencia . -
de conducir del extranjero, se anotard en el boleto el
egtade o pais donde se expidié dicha licencia.

Cuando el supuesto infractor sea un PI!IJ!ID, ge anotara
en el boleto su nombre completo, direccion postal,
residencial, nimero de seguro social si lo tuviere
cualquier otro deocumento gue facilite su 1ncali:acign
posterior.

Cuando un ciuvdadano gue posea licencia de aprendizaje
maneje un vehiculo acompafiadc por un conductor
autorizado y cometa una infraccidn, se procederi a
expedirle el boleto correspondiente ¥ a ocuparle su
licencia. Cuando el presunto infractor resultare ser
mayor de 18 afios, se seguird el procedimiento usual en
cagos de infractores autorizados a conducir wehiculos de
motor. 5i no estd acompafiade por un conductor
autorizade se le retendrid el vehiculos, ¥ el boleto no
constituird una autorizacidén para conducir. En aguelios
casos en gue la persona sea menor de 18 afios, se tomard
informacion adicional sobre la persona gue ostenta la
patria potestad del sonductor, ya sea el padre, madra,
tutor, etc. Dicha informacién incluird su direceidn
residencial completa, continuidndose los procedimientos
contra el tutor o padre del menor segin la Seccifa 3-103
de la Ley 141.

Cuando se intervenga con un conductor sin licencia y gque
en adicidén haya cometideo una o varias faltas
administrativas, en la denuncia ordinaria gue se prepare
ge incluird la relacidn de faltas cometidas para gue el
Tribunal correspondiente tome la accidn que estime
pertinente. 5i se trata de un menor de 18 afos se
procederid a tomar toda la informacidn relacionada con su
padre, tutor o encargado, tomandole particularmente la
direccidén de éstos y se referird el caso a los
funcionarios encargados de asuntos juveniles donde se
procederd con los tramites de gquerella ordinaria.

En agquellos casos en gue Se intervenga con un conductor
y muestre como licencia un beoleto o un comprobante de
pago vencido, se procederd a formularle upa denuncia
ordinaria en la misma forma gue se hace para las
licencias de conducir vencidas.
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tomarid el nimeroc de identificacién gue aparece en el
marbete,; rendird un breve informe a su Supervisor,
para que este a su vez lo notifique por los conductos
reglamentarios a la Oficina del Superintendente para la
accidn correspondiente.

13. Serad de entera responsabilidad de los Comandantes de
Distritos, Precintos y Unidades, coordinar con los
respectivos municipios, la aplicacién de aguellas
Ordenanzas Municipales aplicables al procedimiento
establecido an esta Orden.

14. Esta Orden deja sin efecto la Orden General 77-7, asi

como cualguier otra comunicacidn werbal o escrita, o
partes de las mismas, que estén en conflicto con ésta.

H. Fecha de Efectividad 3
Esta Orden General entrard en vigor el Ef&%j‘“ ‘ffz
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Prevencion de Enfermedades

Infecciosas y Vacunacion,
Programa para la

ORDEN GENERAL

NUM. 99-1
A : Todo el Personal
ASUNTO : PROGRAMA PARA LA
PREVENCION DE ENFERMEDADES
INFECCIOSAS Y VACUNACION
I. Proposito

El proposito de esta Orden General es orientar al personal sobre las
enfermedades infecciosas v la forma de prevenirlas. Por su alta incidencia,
especificamente trataremos la Hepatitis B y C, el Sindrome de
Inmunodeficiencia Adquirida (SIDA), Tétano y Difteria.

II. Esta Orden consta de las siguientes secciones:
A. Base Legal y Documentos Utilizados como Referencia
B. Exposicion de Motivos

C. Definiciones

D. Deterruinacion de Exposicion
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Exposicion al SIDA, Hepatitis B y C, Tétano y Difteria

. Métodos de Control
. Vacunacion Contra la Hepatitis B

. Evaluzcion Post-Exposicion y Seguimiento

Disposicion de Desperdicios Infecciosos

Practicas de Limpieza

. Disposiciones Generales

Fecha de Efectividad

A. Base Legal y Documentos Utilizados como Referencia

1.

Ley Num. 16 "Seguridad y Salud en el Trabajo de Puerto Rico",
aprobada el 5 de agosto de 1975, enmendada por la Ley Num. 116
de 24 de junio de 1977.

. Ley Num. 53 de 10 de junio de 1996, segiin enmendada, conocida

como "Ley de la Policia de Puerto Rico de 1996".

. Reglamento de Personal de la Policia de Puerto Rico.

Compliance Assistance Guideline for the February 27, 1990 OSHA
Instruction CPL 2-2.44B Enforcement Procedures for Ocupational
Exposure to Hepatitis B Virus and Human Inmunodeficiency Virus.

Morbidity and Mortality Weekly Report (MMWR), February 9,
1990.

OSHA 3102 Worker Exposure to Aids &-Hepatitis B, 1988.
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7. Conferencias ofrecidas por el Dr. Roberto Delgado del Negociado
de Servicios Médicos del Fondo del Seguro del Estado y la Sra.
Myma Maldonado del Departamento del Trabajo y Recursos
Humanos, el 14 v 18 de jumo de 1991, respectivamente, sobre
Control de Enfermedades Contagiosas.

8 Folleto 100 Preguntas y Respuestas sobre el SIDA, publicado por la
National Sheriff's Association.

B. Exposicion de Motivos

La Constitucion del Estado Libre Asociado de Puerto Rico
garantiza que cada empleado tiene derecho a estar protegido contra
riesgos a su salud o persona en su trabajo. Es nuestro deber proveer
las condiciones optimas para su bienestar, garantizarle condiciones de
trabajo seguras para minimizar las desgracias personales y las pérdidas
eccnomicas resultantes de las enfermedades del trabajo.

El cumplimiento de medidas para proteger a los empleados
potencialmente expuestos al contacto con fluidos corporales, evitando
que ¢€stos puedan contraer enfermedades tales como Hepatiis B v C, el
Sindrome de Inmunodeficiencia Adquirida (SIDA), Tétano, Difteria y
tuberculosis, es mandatonio bajo las disposiciones de la Ley de
Seguridad y Salud en el Trabajo de Puerto Rico, enmendada por la Ley
Nin. 116 de 24 de junio de 1977, en su Seccion 6 (a), y la Agencia
Federal de Administracién de Seguridad Ocupacional y Salud
(conocida por sus siglas en inglés como OSHA).

Nos proponemos con esta Orden General crear conciencia a los
empleados del peligro a que pueden estar expuestos en sus
intervenciones con los ciudadanos, si se exponen a matenales
potencialmente infecciosos, estimulandolos para que provean
condiciones de frabajo seguras a fin de minimizar los riesgos.

Nuestros empleados son nuestro mas valioso recurso, conservar su
salud es materia que demanda todo nuestro empefio. Con el esfuerzo
de 1odos podemos prevenir y evitar graves riesgos a la salud.



C. Definiciones

1.

Enfermedad Infecciosa - Es cuando un organismo patégeno
(produce la enfermedad) invade o coloniza el cuerpo y/o hiesped.
Se contrae al estar expuesto a secreciones contaminadas de esputo,
sangre, heces fecales y fluidos corporales.

Virus - Agentes especificos de enfermedades contagiosas; grupo de
microorganismos que son capaces de pasar filtros que retienen
bacterias y son incapaces de vivir fuera de la célula.

OSHA - Agencia del Gobiemno Federal que forma parte del
Departamento del Trabajo de los Estados Unidos, encargada de
imponer responsabilidad legal v supervisar a los patronos para que
adopten procedimientos y precauciones para proteger la salud de
los empleados. Corrobora, mediante inspecciones, que en las
facilidades de trabajo se cumpla con las exigencias de la Ley
Federal.

OSHO - Oficina de Seguridad y Salud Ocupacional, encargada de
realizar las inspecciones para determinar los riesgos existentes,
tanto en las agencias piblicas como privadas, a fin de hacer cumplir
la Ley de Seguridad v Salud Ocupacional, segin enmendada.

Precauciones Universales - Este término se refiere al método de
control de infeccion en el cual la sangre v fluidos corporales son
tratados como si estuvieran infectados por HIV y HBV, HCV,
Tétano, Difteria y enfermedades infecciosas, utilizando las
precauciones necesarias establecidas y el equipo de proteccion
personal (Ver Ordenes Generales 97-14 y 97-15).

Tétano - Enfermedad muy grave producida por una bacteria
(Clostridium Tetani) que penetra generalmente por las heridas y
ataca el sistema nervioso central.

Fluidos Corporales - Son todos los fluidos del cuerpo humano tales
como sangre, semen, productos de sangre, secreciones vaginales,
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esputo, fluido cerebroespinal, fluido amnidtico, lagrimas, saliva,
orina v leche materna.

Se deben aplicar las precauciones universales porque pueden ser
vehiculos de transmision de HIV y/o HBV.

HIV - Virus que produce el SIDA (Human Inmunodeficiency
Virus).

HBV - Virus que produce la Hepatitis B (Hepatitis B Virus).
HCV - Virus que produce la Hepatitis C (Hepatitis C Virus).

SIDA - Es una enfermedad infecciosa transmitida a través de los
fluidos corporales (sangre, semen y secreciones vaginales) en la
cual un virus designado con el nombre de Virus de
Inmunodeficiencia Humana lesiona el sistema inmunolégico del
organismo al atacar las células que se envuelven en el desarrollo de
las defensas que nos ayudan a combatir infecciones. Debido a esta
falla del sistema inmunologico, los pacientes aquejados por esta
enfermedad son més susceptibles a una serie de infecciones que
usualmente no se desarrollan en personas que tienen un sistema
inmunologico normal. Es una condicion reportada por primera vez
en 1981 en Nueva York, Los Angeles y San Francisco. Aunque se
ha demostrado la presencia en otros fluidos corporales (saliva,
lagnmas), no se ha demostrado que a través de ellos se transmita.

Hepatitis - Es una inflamacion del higado. Puede ser causada por
agentes infecciosos, medicamentos o toxinas. Hay varias clases de
hepatitis infecciosa (A, B, C y Delta), pero la Hepatitis B presenta
el mayor riesgo para los trabajadores. Es transmitida por fluidos
corporales, por contacto sexual, compartir agujas y a través de
sangre contaminada o productos de sangre. Ademds de la sangre,
se encuentra en otros fluidos corporales como orina, semen,
secreciones vaginales, leche materna, lagrimas y productos marinos
como las almejas. No se transmite por contacto casual, comer
alimentos preparados por una persona infectada o de fuentes de
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agua, teléfonos, excusados u otras superficies. Los sintomas
pueden ser variables; los usuales son fatiga, fiebre moderada,
dolores musculares y en las articulaciones, nauseas, vomitos,
dolores abdominales, pérdida del apetito y diarrea ocasional.
Algunos pacientes muestran erupciones cutaneas. Aunque la
mayoria de los pacientes se recupera, la enfermedad puede resultar
muy seria y hasta fatal. Puede prevenirse mediante vacunacion.

13. Diftenia - Enfermedad infecciosa causada por la bacteria
Corynebac-Terium Diphtheriae y su potente toxina, la cual produce
recubrimiento espeso en la nariz, garganta o conducto respiratorio.

14. Deltoides - Musculo triangular del hombro.

15. Trabajadores de Alto Riesgo - Son aquellos que estan a mayor
riesgo de exponerse a fluidos potencialmente infecciosos y estan
expuestos a fluidos corporales infectados o materiales
potencialmente infecciosos.

16. Desperdicios Biomédicos - Son productos contaminados con
secreciones corporales; todos los objetos cortantes y punzantes
(como agujas, jeringuillas, bisturi, tijeras), gazas, algodones,
papeles, depresores de lengua y batas desechables, entre otros.

17. Procedimiento Invasivo - Es una entrada quinirgica a los tejidos,
cavidades u Organos.

D. Determinacion de Exposicion

1. La Division de Prevencion de Accidentes evaluari las condiciones
de trabajo y las tareas especificas de cada empleado para
determinar qué personal se encuentra en alto riesgo y tomar las
medidas de seguridad y de salud ocupacional pertinentes.

2. La Ley establece que todo miembro de la-Policia esta expuesto al
riesgo de contraer alguna enfermedad infecciosa, al igual que el
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- hinchazon de los ganglios linfaticos en el cuello, las axilas o
las mgles

- placas violdceas o descoloridas en la piel o las membranas
mucosas (en el interior de la boca, el ano o los canales
nasales).

- tos seca, fuerte y constante que no se deba al cigarrillo o que
haya durado demasiado tiempo para deberse a un resfriado o

a la gripe
- diarrea constante

- aftas, recubrimiento blanquecino espeso de la lengua o de la
garganta que puede ir acompafiado de dolor de garganta

- hemorragias inexplicables de cualquier orificio corporal, de
protuberancias de la piel o de membranas mucosas, aparicion
de moretones o hematomas con mayor facilidad que la
normal -

- fatiga (dificultad respratonia)

. Actualmente no existe ninguna vacuna para proteger a las
personas contra este virus.

. Cuando se arresta a una persona, durante el proceso de
inspeccion y registro corporal, el agente deberd utilizar guantes.
Cuando se proceda a tomar huellas y fotografias al detenido,
utilizara guantes, mascarilla y bata desechable, segin sea el
caso, ya que puede entrar en contacto con la sangre u otros
fluidos que no sabemos si estan contaminados o no; sobre todo,
si el agente tiene cualquizr lesion en las manos puede ser portal
de entrada de la infeccion.



2. Hepatitis B

a. El niesgo de infeccion ocupacional de HBV se relaciona
directamente con el grado de contacto del empleado con sangre
o productos de sangre infectada.

b. Lo mismo que el SIDA, todos los fluidos y tejidos corporales
deberan considerarse potencialmente infecciosos.

c. Algunas personas infectadas con el virus HBV nunca tienen
sintomas y presentan los sintomas usuales de infecciones agudas
parecidos al flu que incluyen cansancio, fiebre baja, dolor en los
musculos y articulaciones, nauseas, vomitos, dolor abdominal,
diarrea.

d. La presentacion aguda de HBV puede ser fatal. Los portadores
de HBV pueden desarrollar una hepatitis cronica activa que
puede progresar a cirrosis, cancer del higado o la muerte.

e. El mismo equipo de proteccion personal y las practicas de
trabajo que se utilizan para prevenir la transmision del HIV son
efectivos en la prevencion del HBV. Siempre se debera
observar las precauciones universales y mas ain cuando se tenga
contacto con sangre y/o fluidos corporales.

f. Una diferencia entre la condicion de Hepatitis B y el SIDA es
que hay una vacuna para prevenir el HBV recomendada para las
personas con alto riesgo de exposicion ocupacional, mientras
que contra el HIV todavia no hay vacuna.

3. Hepatitis C

a. Al igual que la Hepatitis B, ésta se caracteriza por una severa
inflamaciéon del higado con consecuencias mas graves porque
mayormente no presenta sintomas, causando
dafios al higado.
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b. El contagio con esta enfermedad es el resultado del contacto con
sangre infectada con el virus producido por incidentes como:

1) Lesiones producidas por agujas infectadas

2) Usuanos de drogas intravenosas (agujas compartidas)

3) Transfusiones

4) Hemodialisis

5) Perforaciones corporales / tatuajes (agujas contaminadas)
4. Teétano

a. Enfermedad infecciosa causante de graves espasmos musculares
trismus y fuertes dolores en todos los misculos.

2

b. Puede causar:

1) Unién de las mandibulas de manera que el paciente no puede
abrir su boca o tragar '

2) Muerte

c. La vacunacion es la mejor manera de protegerse en contra de
esta enfermedad.

5. Difteria

a. Se caracteriza por causar un recubrimiento espeso en la nariz,
garganta o conducto respiratorio por una pseudo membrana.

b. Puede ocasionar:

1) Problemas respiratorios
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2) Insuficiencia cardiaca
3) Pardlisis
4) Muerte

¢. La vacunacion es la unica manera de protegerse contra esta
enfermedad.

F. Métodos de Control

1. Precauciones Universales

Se tomara precauciones cuando el empleado trabaje y esté
expuesto a sangre o cualquier secrecion del cuerpo para protegerse
contra el SIDA, la Hepatitis B y otras enfermedades infecciosas.
Las precauciones universales incluyen, pero no se limitan a los
siguientes procedimientos:

a. Siempre se utilizara guantes y equipo de proteccién personal
desechables para tocar la sangre y las secreciones del cuerpo o
las superficies contaminadas con sangre o secreciones '
corporales. Se proporcionara una bolsa plastica roja de
desperdicios infecciosos a cada agente para que deposite el
material infeccioso o potencialmente infeccioso y cuando
termine su jornada la coloque en un lugar determinado en una
caja para disposicion final, que debera tener un rotulo
firmemente adherido con las palabras "Desperdicios
Infecciosos" (Infectious Wastes) o el simbolo universal de
biopeligroso.

Cada bolsa estara identificada con el nombre y nimero de placa
del agente, la fecha y Policia de Puerto Rico.
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b. Las manos deberan ser lavadas inmediatamente o tan pronto sea
posible si se han contaminado con sangre o secreciones del
cuerpo. También se lavardn inmediatamente que los guantes
sean removidos. El procedimiento a seguir sera el siguiente:
1) Abra la llave del agua comente
2) Use chorro de agua moderado
3) Use un jabon germicida
4) Haga una buena jabonadura
5) Entrelace los dedos entre si v friccione hacia abajo
6) Limpie las ufias con un cepillo especial para ufias

7) Friccione palmas y dorso de las manos

8) Enjuague bien las manos, comience lavando las manos, luego
los antebrazos

9) Mantenga las manos hacia arriba

10) Seque bien con papel toalla desde los dedos hacia la mufieca
de la mano

11) Ponga el papel toallz en el zafacon
12) Use papel toalla para cerrar la llave del agua

c. Se utilizard batas, mascarillas y lentes protectores si hay
probabilidad de salpicaduras.

d. Para minimizar la exposicion que puede ocurrir durante una
emergencia de resucitacion de boca a boca se utilizara bolsas de
resucitacion u otros instrumentos de ventilacion. Estos deberan

.
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estar localizados estratégicamente v en forma accesible en el
area donde se espera que surja la necesidad de utilizarlos.

e. Los objetos punzantes se manejaran de forma tal que se evite
cortaduras y pinchazos. Todos los accidentes relacionados con
pinchazos de agujas contaminadas o instrumentos cortantes,
salpicaduras de secreciones, contaminacién de heridas abiertas
con sangre o secreciones se informaran inmediatamente a la
Divisién de Prevencion de Accidentes del Trabajo mediante un
resumen de como, cuando y por qué ocurrid el accidente. Luego,
a fin del afio en curso, se mantendran en la Forma OSHA 200.

f. Las salpicaduras de sangre se removeran inmediatamente con un
desinfectante. Se utilizaran guantes para este procedimiento.

g. Toda muestra de sangre se considerara como un riesgo
biologico.

2. Control de Practicas de Trabajo

a. Los trabajadores de alto riesgo seguiran estrictamente las
precauciones universales cuando puedan entrar en contacto con
fluidos corporales, asi como al manejar agujas hipodérmicas u
otros instrumentos cortantes. '

b. Todo el equipo de proteccion personal debera ser removido
inmediatamente o tan pronto se abandone ¢l area de trabajo y se
pondra en un area previamente designada o envase para
disposicion.

c. En casos donde haya contacto con sangre, ¢l empleado removera
sus guantes cuidadosamente; los tomara por las puntas
superiores evitando que sus dedos toquen la piel de éstos, los
virara al revés v los depositara en una bolsa plastica roja para
disposicion posterior.
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d. 51 le arrojaran a la cara, al cuerpo o a la ropa sangre, semen,
esputos, heces fecales, vomitos u orina, el afectado tendra que
lavarse el cuerpo con agua y jabon lo mas pronto posible. Si su
uniforme se ha ensuciado con sangre o cualquier otro fluido
corporal, se cambiara de ropa, pondra el uniforme sucio en una
bolsa de plastico y lo mandara a lavar por separado con agua
caliente y detergente. Si le llegara a los ojos, la boca o a
cualquier herida abierta que pudiera tener en su cuerpo una
cantidad de fluido corporal, consultara al médico sobre las
medidas que debera tomar. Ademas, completara el formulario de
la Corporacion del Fondo del Seguro del Estado para el debido
seguimiento y tratamiento médico al posible contagio.

e. 5i le mordieran durante una intervencion, se lavara bien la henida
con agua v jabon lo mas pronto posible, informara sobre el
incidente a su supervisor y pedira asistencia médica para
evaluacion y manejo.

f Cuando se vaya a proceder a arrestar a una persona de alto
riesgo, se debera usar guantes, especialmente si hay una gran
posibilidad de entrar en contacto con la sangre o algin fluido
corporal y si el agente que practica el arresto tiene lesion abierta
0 expuesta en las manos.

g. Siempre se usara guantes durante el proceso de inspeccion,
registro corporal y toma de impresiones digitales.

. Equipo de Proteccion Personal

a. El equipo de proteccion personal es una vestimenta o equipo
utilizado por los trabajadores para protegerse de la exposicion
directa a fluidos corporales potencialmente infecciosos.

b. Se proveera y asegurara que los empleados usen apropiadamente
equipo de proteccion personal tal como guantes, batas,
delantales resistentes a fluidos, protectores de cara, gorros,
mascarillas, gafas, boquillas, bolsas de resucitacion, asi como
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productos desinfectantes para las manos y para superficies,
cuando haya la posibilidad de exposicion a sangre o cualquier
otro material de potencial infeccioso.

. Todo el equipo de proteccion perscnal debera ser de disefio y
construccidn seguros para el trabajo a realizarse.

. El director (a) de la Division de Prevencion de Accidentes del
Trabajo orientara al personal asignado a unidades con alto riesgo
de contraer enfermedades infecciosas sobre el equipo necesario
o imprescindible a cada una, de acuerdo con el trabajo que
realizan; como usarlo, desinfectarlo y/o disponer de €l.

. Las siguientes medidas de proteccion personal deberan ser
observadas en el control de infecciones:

1) Se debera usar guantes desechables durante los
procedimientos en que se maneje fluidos corporales. El uso
de éstos es particularmente importante en las siguientes
circunstancias:

a) Si el trabajador tiene cortaduras en las manos o las tiene
agrietadas.

b) Durante procedimientos invasivos tales como la
vacunacion contra Hepatitis B, Tétano, Difteria y clinicas
para detectar Hepatitis C. '

¢) Durante la administracién de medicamentos IM
(Intramuscular) o endovenenosos.

d) Durante la limpieza de fluidos corporales y
procedimientos de desinfeccion.

¢) No se lavara o desinfectara los guantes para volver a
usarlos.
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f) Curaciones por personal de enfermeria y/o médicos.

2) Se requerira el uso de batas 0 delantales cuando haya
probabilidad de que ocurra salpicaduras de fluidos corporales
a la piel o ropa del empleado.

3) El uso de mascarillas, protectores de ojos y protectores de
cara sera requerido cuando haya probabilidad de que ocurra
contaminacion de membranas mucosas (0jos, boca o nariz)
con salpicaduras de fluidos corporales.

4) Mascarillas de bolsillo, asi como bolsas para resucitacion
deberan ser provistas en lugares estratégicos donde la
necesidad de resucitacion es probable.

5) No hara uso de mascarillas y mascaras el personal que tenga
historial de problemas respiratorios, ya que seria
contraproducente y tendria reacciones adversas a su salud, a
tono con las reglas de OSHA.

G. Vacunacién Contra la Hepatitis B

1. Se ha determinado que los grupos con alto riesgo de contraer
Hepatitis B, a nivel mundial, son los siguientes (no en orden de
riesgo):

a.

b.

Miembros de la Policia
Meédicos y cirujanos
Dentistas, cirujanos dentales y profesionales del cuidado dental

Personal de enfermeria y hospitales

. Empleados de Bancos de Sangre

Personal paramédico
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g. Pacientes y personal en unidad de hemodialisis

h. Residentes y personal de instituciones para pacientes mentales
1. Haitianos, residentes de Alaska, Africa, etc.

J. Reclusos

k. Personas sexualmente promiscuas

. Homosexuales activos

m. Prostitutas

n. Personas adictas a drogas

ii. Bomberos

. La estrategia actual para la prevencion de la Hepatitis B es vacunar
a los individuos con alto nesgo de infeccion.

. La Division de Prevencion de Accidentes de la Policia de Puerto
Rico, a tono con los requenimientos de OSHA, tiene un programa
de vacunacion contra la Hepatitis B para empleados con riesgo
substancial de entrar en contacto con fluidos corporales, a fin de
ofrecerles la vacuna libre de costo, en las cantidades y etapas
prescritas por las practicas médicas establecidas.

. La Division de Prevencion de Accidentes del Trabajo orientara a los
empleados a vacunarse, sobre la posibilidad y riesgo de contraer
Hepatitis B debido al contacto con portadores del virus y la
disponibilidad de la vacuna.

. El empleado firmara un documento donde indicaré su
consentimiento o negativa a la vacunacién. Este se hard formar
parte del expediente personal de su unidad de trabajo.
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6. La vacuna se compone de tres dosis las cuales serdn administradas
por el Programa Preventivo de la Division de Prevencion de
Accidentes de la Oficina del Superintendente.

7. Una vez administrada la primera dosis de la vacuna, el empleado
sera onentado respecto a la fecha en que se administrara la segunda
vy tercera dosis, respectivamente, v serd su responsabilidad
comparecer a la administracion de las dosis en la fecha que le sea
indicada.

8. Al vacunarse se le entregara al empleado una tarjeta tamaiio 3 1/2 x
2 3/4" (wallet) para su uso, suministrada por el Departamento de
Salud:

a) Parte del Frente
- Nombre del Empleado
- Numero de Seguro Social
- Lugar de Trabajo
- Area
- Numero de Placa

b) Parte de Atras

Vacuna Usada

[l

- Numero del Lote
- Primera Dosis
- Fecha - Mes-Dia-Afio

- Iniciales de la Enfermera (o)
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- Segunda y Tercera Dosis
0. La vacuna se administrara en el misculo deltoides.

10. El administrador (a) de la vacuna usara guantes (uno por paciente) y
depositara las jeringuillas, algodones y guantes usados durante la
vacunacién en un recipiente para desperdicios (sharp container) de
material fuerte con su tapa, rotulado con la frase Material
Biomédico, para disposicion ulterior.

11. Hasta el presente no existe evidencia de transmision de Hepatitis B
u otra infeccion viral por medio de la vacuna ya que la misma no es
de productos vivos si no por medio de recombinacién en el
laboratorio.

12. La Division de Prevencion de Accidentes coordinara con los
Comandantes de Areas y algunas unidades de trabajo para las
vacunaciones o clinicas para detectar Hepatitis C.

H. Evaluacién Post-Exposicion y Seguimiento

1. En aquellos casos donde se entienda que un empleado se expuso a
cualesquiera de los dos virus (HIV 6 HBV), debido a un pinchazo
de aguja, una cortadura, salpicaduras de fluidos corporales en los
ojos, mucosas nasales o la boca, una exposicion cutanea a sangre -
estando su piel agrietada o cortada, se seguiré el siguiente
procedimiento:

a. Se lavari el area (s) expuesta (s) inmediatamente con agua y
jabon.

b. Notificara inmediatamente a su supervisor para que se le
complete el correspondiente informe obrero patronal y el
formulario OSHA 200 con un resumen de como, cuando y por
qué ocurrid el accidente.



20

c. El supervisor someterd inmediatamente un memorando a la
Division de Prevencion de Accidentes del Trabajo expomendo el
incidente ocurrido. En esta Division se mantendra un registro de
los incidentes de posible exposicion de los empleados a los virus
del SIDA y/o Hepatitis B, asi como el seguimiento dado a cada
caso, en coordinacion con el Fondo del Seguro del Estado.

d. Se tratara de conseguir permiso de la persona con quien tuvo
contacto el empleado, para hacerle la prueba de infecciones al
HIV, HBV y HCV.

e. S1no se obtiene el permiso del posible portador, o de haber
obtenido éste el resultado de la prueba es positivo, al empleado
afectado se le hara una evaluacion médica confidencial en ese
momento, luego a las seis semanas después de la exposicion, a
las doce semanas, a los seis meses y al afio, para ver si hay
contagio.

2. Se orientara al empleado para que informe y busque evaluacion
médica si lo aquejara cualquier enfermedad febril dentro de las doce
semanas siguientes a la exposicion.

I. Disposicion de Desperdicios Infecciosos

1. La Policia de Puerto Rico mantendra contrato con compariiias
autorizadas por el Gobierno para manejo y disposicion del material
biomédico; se hara de acuerdo a las recomendaciones de la
"Occupational Safety Health" (OSHA), la Junta de Calidad
Ambiental Federal y Estatal, el Departamento de Salud Estatal y del
Programa de Epidemiologia del Hospital Industrial, con el proposito
de evitar la diseminacion de agentes infecciosos y crear un ambiente
libre de contaminacién que ofrezca seguridad a nuestros empleados
y al piblico visitante.

2. Se evitari el contacto directo con el material biomédico. Se
utilizara guantes y equipo protector para el manejo de éste.
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- Las unidades de trabajo que produzcan desperdicios biomédicos
designaran un drea o lugar seguro para el almacenaje de éstos, hasta
el momento de su disposicion, utilizando para su empaque bolsas de
plastico resistente dentro de cajas de carton duro que no excedan
las 50 libras en su capacidad.

. Cada bolsa con desperdicios infecciosos estara identificada con la
siguiente informacion:

a. Nombre y nimero de placa del agente que depositd el material
contaminado.

b. Fecha
¢. Policia de Puerto Rico

Todas las marcas (lo que se escriba en el rotulo adhendo a la bolsa)
tendran que ser resistentes al agua.

. Los desechos liquidos se depositaran en envases impermeables
sellados a prueba de goteo; luego se colocaran en bolsas rojas.

_ La doble envoltura antes de manejar, almacenar y/o transportar
desperdicios infecciosos sera necesaria si el exterior de la bolsa esta
contaminado con sangre u otros materiales potencialmente
infecciosos.

. Los objetos agudos y cortantes deberan separarse de otros y se
empacaran en recipientes rigidos a prueba de pinchazos.

. Cada paquete debera tener un rotulo con las palabras Desperdicios
Infecciosos o el simbolo universal de biopeligroso.

. Sera responsabilidad del personal de la Division de Servicios
Meédicos colocar todo el material biomédico en un recipiente
adecuado para ello, separado de la basura regular. El interior de
éste estara cubierto con una bolsa plastica.
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El director de toda unidad de trabajo que genere desperdicios
biomédicos designara un empleado que se encargara de transportar
todo el material biomédico generado en su unidad, debidamente
identificado y colocado en bolsas rojas, hasta el lugar destinado
para almacenamiento. Desde alli sera recogido por la compaiiia
contratada por la Policia, para disposicion final.

La Division de Compras y Suministro del Negociado de Asuntos
Fiscales contratara la agencia privada que se encargari de la
disposicién final de los desperdicios médicos.

J. Pricticas de Limpieza

1.

Se tomara las providencias necesarias para mantener en condiciones
limpias y sanitarias el lugar de trabajo, especialmente los lugares
donde labora personal considerado de alto riesgo.

. Se usara los productos desinfectantes que provea la Agencia para

limpiar superficies y para uso personal cuando sea necesario, para
evitar contraer enfermedades infecciosas.

. En los bafios se colocara un zafacon especial para depositar

aquellos desperdicios que contengan sustancias de alto riesgo
infeccioso (toallas sanitarias, tampones, utencilios recolectores de
orina, etc.).

Se usara guantes durante toda la limpieza de residuos de fluidos
corporales u otros materiales potencialmente infecciosos.

. Laropa contaminada debera ser empacada en bolsas plasticas en

los lugares que se usé y no debera lavarse junto con otra.

K. Disposiciones Generales

1.

El uso de equipo de proteccion personal que se le haya entregado al
empleado sera obligatorio en las areas que se requiera el uso del
mismo. Este debera mantenerse y utilizarse siguiendo las
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nstrucciones del supervisor o el (1a) Director (a) de la Division de
Prevencion de Accidentes del Trabajo.

El supervisor sera responsable de velar por ¢l buen uso del equipo
de proteccion personal y llevara un inventario del mismo. Exigira al
empleado la utilizacion de todo el equipo de proteccion personal
suministrado por la Agencia.

_ Cada empleado usara y cuidara el equipo de proteccion personal

que le haya sido suministrado.

Ningin empleado debera remover, damnificar, destruir, sustraer o
dejar de usar cualquier equipo de seguridad o de proteccion
personal que haya sido provisto para usarse en cualquier unidad de
trabajo.

. Ningin empleado debera intervenir de manera alguna con €l equipo

de seguridad y proteccion personal mientras lo esté usando otro
empleado, ni podra dejar de, ni descuidarse de hacer, todo aquello
que sea razonablemente necesario para proteger la seguridad y la
vida de é] mismo o de otros empleados.

_ Esta Orden complementa la Orden General "Normas ¥y

Procedimientos para la Prevencion de Accidentes del Trabajo”, en
particular las secciones IX y X1y deja sin efecto cualquier otra
comunicacion verbal o escrita o partes de |a misma que esten en
conflicto con ésta.

El (1a) Director (a) de la Divisién de Prevencion de Accidentes del
Trabajo velara y fiscalizara para que se cumpla con las
disposiciones de esta Orden General. Cualquier violacion a la
misma seré referida por éste (2) ala Superintendencia Auxiliar en
Inspectoria General para la correspondiente investigacion a los
efectos de determinar la imposicion de medidas disciplinarias, en
los casos que proceda.
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instrucciones del supervisor o el (la) Director (a) de la Division de
Prevencion de Accidentes del Trabajo.

El supervisor sera responsable de velar por el buen uso del equipo
de proteccion personal y llevara un inventario del mismo. Exigira al
empleado la utilizacién de todo el equipo de proteccion personal
suministrado por la Agencia.

. Cada empleado usara y cuidara el equipo de proteccién personal

que le haya sido suministrado.

Ningun empleado debera remover, damnificar, destruir, sustraer o
dejar de usar cualquier equipo de seguridad o de proteccion
personal que haya sido provisto para usarse en cualquier unidad de
trabajo.

. Ningiin empleado debera intervenir de manera alguna con el equipo

de seguridad y proteccion personal mientras lo esté usando otro
empleado, ni podra dejar de, ni descuidarse de hacer, todo aquello
que sea razonablemente necesario para proteger la seguridad y la
vida de €l mismo o de otros empleados.. -

Esta Orden complementa la Orden General "Normas y
Procedimientos para la Prevencion de Accidentes del Trabajo”, en
particular las secciones IX y XI y deja sin efecto la Orden General
Num. 91-1, asi como cualquier otra comunicacién verbal o escrita o
partes de la misma que estén en conflicto con ésta.

. El (la) Director (a) de la Division de Prevencion de Accidentes del

Trabajo velara y fiscalizard para que se cumpla con las
disposiciones de esta Orden General. Cualquier violacion a la
misma sera referida por éste (a) a la Superintendencia Auxiliar en
Inspectoria General para la correspondiente investigacion a los
efectos de determinar la imposicion de medidas disciplinarias, en
los casos que proceda.

Enmienda efectivael 3 de mayo de 1999,
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L Proposito

Esta Orden General tiene como proposito establecer las normas vy
procedimientos para el entrenamiento, portacion y uso de armas de impacto. El
baton y roten son armas de impacto autorizadas, a ser utilizadas por los
miembros de la Policia para su defensa personal y para poner bajo control a
aquel sujeto que presenta resistencia activa para impedir la intervencion de un
miembro de la Policia. El uso de fuerza por parte de los miembros de la Policia
de Puerto Rico se regira por las leyes federales y locales, incluyendo la
Constitucion de Estados Unidos.

il. Definiciones

A. Amenaza inminente de grave dafo corporal o de muerte: La
percepcion razonable de un miembro de la Policia de que existe peligro
de grave dafo corporal 0 muerte durante una intervencion. Puede existir
una amenaza inminente de grave dano corporal o muerte aunque el
sujeto no apunte un arma al policia. Asi, por ejemplo, puede existir un
grave peligro de grave dafio corporal o muerte cuando el sujeto tiene
acceso a un arma, se da a la fuga con un arma o huye a un lugar donde

el miembro de la Policia perciba que el sujeto pueda tener acceso a un
arma.

B. Armas autorizadas: Las armas que los miembros de la Policia de Puerto
Rico estan autorizados a portar luego de completar los entrenamientos
necesarios y demostrar habilidad en el uso de las mismas. Dichas armas
cumplen a su vez con los requisitos y estandares establecidos por la
Policia de Puerto Rico.

C. Armas de impacto: Armas aprobadas por la Policia de Puerto Rico a
ser utilizadas para controlar a un sujeto en situaciones en gque no se
justifica el uso de fuerza letal y a su vez el uso de técnicas de control de
“hard hands” no sea suficiente para obtener el control del sujeto. Los
miembros de la Policia Unicamente deberan utilizar estas armas en
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situaciones que se le presente resistencia activa. Los diversos batones y
rotenes autorizados vy utilizados por la Policia de Puerto Rico son armas

de impacto.

D. Dano: Lesion causada a una persona, sea ésta visible o no.

E. Disminucion del uso de fuerza: Una reduccion en el grado de fuerza
utilizada como respuesta directa a una reduccion en el nivel de resistencia
presentado.

F, Fuerza: Contacto instrumental o golpe fisico a una persona. El término

incluye cualquier intento de golpe fisico o contacto instrumental, aunque
no llegue a realizarse el mismo, o cualquier contacto fisico que restrinja el
movimiento de una persona. Incluye el apuntar con un arma de fuego,
disparar un arma de fuego, el uso de agentes quimicos, uso de armas de
impacto, uso del dispositivo de control eléctrico, tirar a un sujeto al suelo o
cualquier contacto fisico que incluya técnicas de control. Este término no
incluye el esposar a una persona y escoltarla cuando ésta no ofrece
resistencia o el nivel de resistencia es minimo. El uso de la fuerza es
legal si es objetivamente razonable tomando en cuenta las circunstancias,
y si se utiliza la cantidad minima requerida para efectuar un arresto o
para proteger la integridad fisica del miembro de la Policia o de otra
persona.

G. Fuerza letal: Cualquier fuerza fisica que razonablemente pueda causar
grave dafo corporal o la muerte. El uso de fuerza letal es una medida
extrema y debe utilizarse solamente a tenor con las guias y limitaciones
establecidas en esta Orden General y aquellas que rigen el uso de fuerza
y leyes aplicables.

H. Fuerza no-letal: Cualquier uso de fuerza que no esté dirigida a causar
grave dano corporal o la muerte.

Grave dafo corporal: Lesiones fisicas que causan la muerte o crean un
riesgo inminente de muerte; dafo permanente a la salud;
desmembramiento; o pérdida permanente de las funciones organicas de
cualquier parte del cuerpo; o lesion que requieran tratamiento medico en
una institucion médica. Nota: lesiones que requieran tratamiento medico
minimo ambulatorio como lavado de o0jos; vendajes; o evaluaciones
médicas donde no se refleje la existencia de lesion alguna, seran
evaluadas caso a caso por el supervisor y de no existir circunstancias
agravantes, no seran consideradas como grave dano corporal.
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Miembro de la Policia: Personal de la Policia, incluyendo cadetes, que
bajo juramento realiza funciones que incluyen: conducir investigaciones
criminales, mantener la ley y el orden; proteger la vida y la propiedad de
los ciudadanos y cualquier otra funcion, designada en el presente o el
futuro, de la Policia de Puerto Rico.

Resistencia Activa: Movimientos fisicos por parte de un sujeto con el
proposito de evadir el intento del miembro de la Policia de controlar al
sujeto. La resistencia activa incluye acciones como: empujar, intentar
zafarse o tensarse.

Resistencia Pasiva: Cuando el sujeto no coopera con el miembro de la
Policia, pero no presenta resistencia alguna al arresto.

Supervisor: Miembro de la Policia juramentado y nombrado que ostenta
el rango de Sargento o un rango superior con autoridad para tomar
decisiones, evaluar, investigar y disciplinar al personal asignado a su
precinto, distrito o unidad.

M. Normas y Procedimientos

A.

1

Equipo y Adiestramiento

Los miembros de la Policia solo podran portar y utilizar las armas de
impacto aprobadas y distribuidas por la Policia de Puerto Rico. Cualquier
arma de impacto adquirida por un miembro de la Policia debera
encontrarse entre los modelos autorizados mencionados a continuacion y
debera contar con la aprobacion de la Policia de Puerto Rico.

a. La Policia de Puerto Rico autoriza y distribuye armas de impacto
de polimero solido de 21", 30" y 36", al igual que batones
expandibles.

Los miembros de la Policia recibiran entrenamiento sobre el uso y manejo
de armas de impacto por parte del personal autorizado para tales efectos.
Asi pues, ningun miembro de la Policia podra portar o utilizar armas de
impacto hasta tanto reciba el entrenamiento adecuado y esté certificado.

Los miembros de la Policia portaran un arma de impacto mientras se
encuentren uniformados en publico. Las armas de impacto se deberan
portar en una baqueta o en un dispositivo especificamente disenado para
con dicho propésito.
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B.

Uso de Armas de Impacto

i,

Las armas de impacto podran ser utilizadas por los miembros de la
Policia como respuesta a la resistencia activa presentada por parte de
algiin sujeto. De igual forma, podréa ser utilizada para ayudar a controlar
sujetos o para escoltarlos a tenor con los adiestramientos ofrecidos por la
Policia de Puerto Rico.

Los miembros de la Policia, al momento de usar fuerza deberan
circunscribirse al uso escalonado de fuerza para determinar el grado de
fuerza que debe utilizarse. A la hora de utilizar la fuerza es importante
tomar en cuenta los siguientes factores:

a. la gravedad del crimen;
b. el grado de amenaza al miembro de la Fuerza; y
g el nivel de resistencia que ofrece €l sujeto.

Sélo se utilizara aquel grado de fuerza que razonablemente, a la luz de
las circunstancias presentadas, resulte necesario para controlar la
situacion. Las armas de impacto se utilizaran en cumplimiento con las
politicas sobre el uso de fuerza establecidas por la Policia de Puerto Rico.
Los miembros de la Policia deberan recordar que el uso de fuerza
solamente esta autorizado cuando es objetivamente razonable y para un
fin legitimo. (Véase Orden General de Uso de Fuerza)

Un miembro de la Policia esta obligado a reducir proporcionalmente su
uso de fuerza en la medida en que disminuye la resistencia del sujeto.

Los miembros de la Policia evitaran elevar el arma de impacto por encima
del nivel de la cabeza del sujeto.

Los miembros de la Policia evitaran utilizar niveles extremos de fuerza
que pueda causar grave dafio corporal al golpear a un sujeto con un arma
de impacto, excepto cuando las circunstancias justifiquen el uso de dicha
fuerza debido a un peligro inminente de sufrir grave dano corporal y el
miembro de la Policia esté actuando en defensa propia.

Areas del cuerpo vulnerables a golpes de un arma de impacto y con menor
probabilidad de causar grave dafo corporal.

T

El arma de impacto debe ser utilizada con el fin de provocar el menor
dafo posible, al impactar puntos de presion, centros nerviosos y cualquier
otra area donde los huesos estan mas cercanos a la piel, especialmente
las extremidades, siendo consistentes al entrenamiento.
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2 Areas vulnerables del cuerpo con menor probabilidad de causar grave
dano corporal:

a. Area frontal del cuerpo (Ver Diagrama 1)
1) Hombros (clavicula)
2) Brazos (biceps)
3) Antebrazo (codos)
) Manos
) Pecho
) Abdomen
)
)

a O

Costados

Pelvis

9) Piernas (Muslos)
10)Rodillas
11)Espinilla

12)Pies

13)Tobillos

7
8

b. Area posterior del cuerpo (Ver Diagrama 2)
1) Hombros (trapecio)
2) Musculos de la espalda
3) Caderas
4) Piernas (biceps femorales)
5) Rodillas (parte de atras)
6) Pantorrilla (musculos de la pantorrilla)
7) Tenddn de Aquiles

C. Areas del cuerpo que si son impactadas por un arma de impacto
pueden causar mas dolor al atacante con la aplicacion minima de
fuerza (Ver Diagrama 3)

1) Codos

2) Muhecas (tarso)

3) Hombros (angulo lateral frontal)
4) Dedos (falanges)

5) Rodillas

6) Espinilla

7) Tobillos (tarso)

8) Arco del pie
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D. Areas del cuerpo que deben ser evitadas al golpear con el arma de impacto

1

E:
1
2.
F.
1.
2.
G.

1.

Las siguientes areas son consideradas puntos de impacto potencialmente
fatales, por lo que no deberian ser golpeadas con un arma de impacto a
menos que el uso de fuerza letal esté justificado de acuerdo con las
politicas de la Policia de Puerto Rico y la ley. (Ver Diagrama 4).

a. Por encima de los hombros (en cualquier area de la cabeza)

b Area genital

& Area espinal

d Plexo solar o plexo celiaco (esterndon, trauma abdominal o
cardiaco)

Advertencias o comandos verbales

Una advertencia verbal y tiempo para permitir al sujeto cumplir con la
orden deberan ser otorgados antes de utilizar un arma de impacto, a
menos que dicha advertencia ponga en peligro al miembro de la Policia o
a terceros.

Comandos verbales previos, durante y posteriores al uso de un arma de
impacto son importantes para reducir la intensidad de cualquier situacion

y lograr cumplimiento y control de cualquier sujeto que se esté resistiendo
de forma activa.

Entrenamiento

Sélo aquellos miembros de la Policia especialmente entrenados,
asignados y autorizados por el Superintendente portaran o utilizaran
armas de impacto. Los miembros de la Policia deben ser re-adiestrados y
certificados para utilizar dichas armas cada dos (2) anos por un instructor
o entrenador certificado.

Basado en los requisitos de entrenamiento del Colegio Universitario de
Justicia Criminal, a los miembros de la Policia se les requerira que
demuestren habilidad y competencia en el uso de esa arma, asi como
conocimiento de las leyes y de las politicas de la Policia de Puerto Rico
relacionadas al uso de fuerza.

Responsabilidad de notificacion

Cualquier miembro de la Policia que utilice un arma de impacto para
detener, controlar o restringir a un sujeto tendra que:



Armas de Impacto

a. notificar a su supervisor de turno y

b. completar el Reporte de Incidente de Uso de Fuerza segun
lo requiere la Orden General de Reporte e Investigacion de
Incidentes de Uso de Fuerza.

H. Responsabilidad de los Supervisores

El supervisor responderd a la escena del incidente e iniciara una
investigacion cuando se utilice un arma de impacto contra un sujeto, a
tenor con lo establecido en la Orden General de Reporte e Investigacion
de Incidentes sobre Uso de Fuerza.

l. Disposiciones Generales

1.

Las directrices expuestas en esta Orden General no crean
derechos sustantivos, por lo que no pueden ser utilizadas en
acciones legales contra la Policia de Puerto Rico, el
Superintendente, miembros de la Policia, ni contra el Gobierno de
Puerto Rico. En su lugar, las directrices aqui expuestas son unas
guias a ser consideradas por un miembro de la Policia que se
enfrenta a una situacion que, bajo la totalidad de las
circunstancias, amerite el uso de fuerza.

Cualquier acto u omisién que viole las disposiciones de esta Orden
General, sera referido e investigado por el Superintendente Auxiliar
de Responsabilidad Profesional a tenor con las normas aplicables.

Los Directores de las Regiones Policiacas y el Superintendente
Auxiliar de Operaciones de Campo velaran por el cumplimiento de
esta Orden General.

Si cualquier disposicion de esta Orden General fuese declarada
nula o inconstitucional por un Tribunal, tal dec ion no afectara o
invalidara las restantes disposiciones o

Emilio Diaz-Colén— > |

Superintendente
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Diagrama 1

AREA FRONTAL DEL CUERPO

0 Hombros (clavicula)

@Pecho 9 Brazos

i Costado
Antebrazo / @ °

{codos) @ @

Abdomen
Mano /"'!,o i

'54s

Piernas (muslos) @ Palis

Rodillas @

| m Espinilla
@

Tobillos ™ Pies
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Diagrama 2

AREA POSTERIOR DEL CUERPO

Hombros
/ (trapecio)

Caderas

. @ Piernas (biceps femorales)
Rodillas

(parte posterior)

Pantomlla
{musculos de la pantorrilla)

Tenddn de Aquiles
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Diagrama 3

AREAS DEL CUERPO QUE DE SER IMPACTADAS
POR UM ARMA DE IMPACTO PUEDEN CAUSAR
MAS DOLOR AL ATACANTE
CON LA APLICACION MINIMCA DE FUERZA.

Hombros

PMufecas
(tarso)

Dedos @

Rodilla

10
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Diagrama 4

AREAS DEL CUERPO QUE DEBEN SER EVITADAS
AL GOLPEAR CON EL ARMA DE IMPACTO PORQUE
SON CONSIDERADAS PUNTOS FATALES

Por encima de los hombros
{en cualquier area de la cabeza)

lexo solar gy plexo celiaco
(esternon, trauma

abdominal o cardiaco}

"1 Area Genttal

11
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1. Proposito

Esta Orden General tiene como propésito crear el Programa de Oficiales de
Supervision Operacional la figura del Oficial Supervisor Operacional (Mentor)
quien tendra la responsabilidad de entrenar operacionalmente al Agente del
Orden Publico de nuevo ingreso, una vez culmine su adiestramiento basico en
el Colegio Universitario de Justicia Criminal.

El fenomeno de la conducta criminal experimentado por nuestra Isla, requiere
que el Agente del Orden Publico sea entrenado y adiestrado constantemente.
Los esfuerzos de profesionalizar al miembro de la Policia han sido variados.
Ejemplo de esto es la aprobacion de la Ley Num. 103 de 29 de junio de 2010,
donde se establece que éstos deberan cumplir con un requisito minimo de
doce (12) horas anuales de educacion continua, entre otros aspectos. Sin
embargo, la labor que realizan estos servidores publicos, requiere seguimiento
y refuerzos educacionales diarios. Maxime, el agente que recién se gradua,

tiene ante si la responsabilidad de proteger la vida y propiedad de todos los
ciudadanos.

El objetivo del Programa es seleccionar candidatos idoneos que seran
adiestrados como Oficiales de Supervision Operacional y que guiaran al
Agente de nuevo ingreso en la transicion del aprendizaje tedrico ofrecido por el
Colegio Universitario de Justicia Criminal en la fase operacional.

Este personal evaluara, supervisara y disciplinara al Agente utilizando los
criterios que se mencionan y cumpliran con las disposiciones establecidas en
la “Guia para Oficiales de Supervision Operacional:

a. Apariencia General

b. Actitud

G Conocimiento

d. Desempeno

e. Relaciones con el publico y otros miembros de la Policia

DIRIJA TODA LA CORRESPONDANCIA OFICIAL AL SUPERINTENDENTE, P, O. BDX 70166 SAN JUAN, P, R, O0S36-B166 TEL, 787-793-1234
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Definiciones

Oficial de Supervision Operacional- Agente de la Policia seleccionado
para ejercer como “Mentor” a los agentes de nuevo ingreso.

Sargento Oficial de Supervision Operacional- Seran aquellos
miembros de la Policia de Puerto Rico con rango de Sargento con la
responsabilidad de supervisar y dirigir a los Oficiales de Supervision
Operacional “Mentores”.

Coordinador del Programa de Oficiales de Supervision
Operacional- Oficial de la Policia de Puerto Rico con un rango no
menor de Teniente Segundo, estard a cargo del Programa y sera
nombrado por el Superintendente Auxiliar en Operaciones de Campo
con la aprobacion del Superintendente de la Policia de Puerto Rico.

Agente del Orden Publico- Miembro de la Policia que directamente
desempefia tareas encaminadas a la investigacion criminal, mantener el
orden publico, proteger la vida y propiedades de los ciudadanos y
demas deberes similares que se imponen en el futuro a la Policia de
Puerto Rico.

Colegio Universitario de Justicia Criminal- Entidad encargada por ley
de adiestrar y certificar al personal de la Policia de Puerto Rico.

National Asociation of Field Training Officers- Entidad que ha
promulgado guias estandares para la evaluacion de los Oficiales de
Supervision Operacional.

Personal de Nuevo Ingreso- A los efectos de esta Orden General
seran aquellos Cadetes que han completado su adiestramiento basico
en el Colegio Universitario de Justicia Criminal de Puerto Rico y
juramentado como Agente del Orden Publico.

Requisitos para ser Oficial de Supervision Operacional

Los Oficiales de Supervision Operacional seran seleccionados por el Director
de Distrito o Precinto y referido al Coordinador del Programa para Oficiales de
Supervision Operacional, para entrevista. Estos deberan cumplir con los
siguientes requisitos:

a.

Tendra como minimo cinco (5) afios de experiencia en el servicio activo
de los cuales seran en funciones operacionales.

Tendra como minimo una preparacion académica de Grado Asociado;
otorgado por una Universidad o Colegio acreditado. Este requisito
2
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podra ser obviado, a discrecién del Superintendente, en aquellos casos
de miembros de la Policia que hayan demostrado un alto grado de
profesionalismo en el desempefio de sus funciones.

C. Certificacidon negativa provista por la Superintendencia Auxiliar de
Responsabilidad Profesional, donde establecerd que el miembro de la
Policia no tiene investigaciones administrativas pendientes, ni haya

cumplido castigo por uso indebido de la fuerza o violacion de Derechos
Civiles.

d. Investigacion de campo que incluira sin limitarse a caracter,
comportamiento, habitos y actitudes conducida por la Oficina de
Seguridad y Proteccion de la Region Policiaca correspondiente.

e. Adiestramiento a ser ofrecido por el Colegio Universitario de Justicia
Criminal, por un periodo de ochenta (80) horas; en las siguientes
materias:

1. Técnicas de Intervencion con Ciudadanos y Arrestos

2 Técnicas de Patrullaje e Intervencion Vehicular

3. Técnicas de Investigacion Criminal para Primeros en Responder

4. Uso de Confidentes e Informantes

5. Preparacion de Expedientes Policiales

6. Protecciéon y Manejo de la Escena del Crimen para primeros en
responder

4 Aspectos Legales Derechos Civiles

8. Aspectos Legales Derecho Penal

9. Aspectos Legales Procedimiento Criminal

10.  Consulta con el Ministerio Publico
11.  Procedimiento ante los Tribunales
12. Reglamento Policia de Puerto Rico
13.  Ordenes Generales y Normativa de la Agencia
14.  Principios Evidenciaros
15.  Testimonio ante los Tribunales
16. Abuso del Poder, Uso Excesivo de la Fuerza
17.  Administracion del Retén
18.  Uso de Sistemas de Informacion
19.  Policial y Comunicaciones
20. Relaciones Interpersonales y Comunicacion Asertiva
21.  Procesos de Desmotivacion y Actitudes
22. Intervencion en Crisis y Manejo de Estrées en Situaciones
Policiales
23.  Principios de Supervision
24. Integridad, Corrupcion y Compromiso en el Servicio Publico
25.  Técnicas de Ensefianza para Adultos
26. Técnicas y Estrategias de Mentor
3
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I

27. Técnicas de Evaluacion para Oficiales de Supervision
Operacional

28.  Utilizacion de Instrumentos de Evaluacion para Oficiales

29. Toma de Decisiones en Uso de la Fuerza Fisica Letal (PRISIM)

30. Principios de la Policia Comunitaria

Certificacion expedida por la Division de Servicios Médicos y la Division
de Psicologia y Trabajo Social que indique que esta apto fisico y
psicolégicamente.

Aprobara el proceso de entrevista con una Junta Evaluadora de
Oficiales de Supervision Operacional.

Evaluacion provista por el Sargento Oficial de Supervisor Operacional
donde haya demostrado destrezas en relaciones interpersonales,
(trabajo en equipo, inteligencia emocional, entre otros).

Cumplira con el proceso académico de educacion continua, a tenor con
la Ley Num. 103, supra. (Proveera certificacion expedida por el CUJC
donde indique que ha cumplido o esta por cumplir con las horas de
educacion continua, segun se establece en la Ley antes citada)

Mantendra excelentes destrezas de comunicacion.

Creacion, Composicion y responsabilidades de la Junta de Evaluacion de
Oficiales de Supervision Operacional.

a.

La Junta sera nombrada por el Superintendente, quien podra contar con
la recomendacion del Superintendente Auxiliar en Operaciones de
Campo.

La Junta estara constituida por los siguientes miembros.

1. Superintendente Auxiliar en Operaciones de Campo.

2. Un (1) miembro de la Policia con Rango de Teniente Coronel.
3 Un (1) miembro de la Policia con Rango de Capitan.

4, Dos (2) miembros de la Policia con Rango de Teniente Primero.

El Superintendente designara de entre sus miembros al Presidente,
quien designara, convocara y supervisara las encomiendas conferidas
en esta Orden General.

Todas las determinaciones que requieran la actuacion de la Junta en
pleno, tres (3) de sus miembros constituiran quérum. Las
recomendaciones para las decisiones adjudicativas requeriran la
aprobacion de al menos tres (3) de sus miembros.

4
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Cuando exista un conflicto de interés, el miembro de la Junta se inhibira
del proceso, segun definido en el Articulo 3.2 de la Ley de Etica
Gubernamental. Establecera mediante escrito los fundamentos para tal
actuacion.

La Junta se reunira como minimo una (1) vez al mes, para evaluar las
solicitudes de los candidatos que han sido referidos. Los miembros de
la Junta podran ser citados por el Presidente en mas de una ocasion, de
ser requerido para el cumplimiento de las disposiciones de esta Orden
General.

Las decisiones de la Junta advendran final y firme.
Enviarda todos los documentos que se generen del proceso de
evaluacion al Negociado de Recursos Humanos para su archivo y quien

mantendra la confidencialidad de dicho expediente.

Emitiran toda decisién por escrito, firmada por los miembros de la Junta,
con los cuales se establecié quorum y los asuntos tratados en la misma.

V. Funciones y Responsabilidades del Oficial de Supervision Operacional
para entrenar el Agente del Orden Publico de nuevo ingreso:

a.

Recibiran al Agente del Orden Publico de nuevo ingreso con el
proposito de supervisar, dirigir y disciplinar en todo lo relacionado con
sus funciones y deberes operacionales inherentes a su puesto.

Mantendran una supervision directa en todo momento con el Agente
para ser instruido en materias tales como atender una querella desde el
inicio de una llamada por un querellante, hasta finalizar investigacion
segun corresponda.

Instruiran al Agente supervisado sobre la proteccion de una escena,
toma de fotos, recoleccion, embalaje y empaque de evidencia, tomando
las medidas necesarias para la confeccion de un croquis.

Supervisaran e instruiran en una persecucion en la via publica sobre las
medidas de seguridad que tomara en consideracion; para evitar
situaciones extremas, segun las disposiciones establecidas en la Orden
General titulada “Normas a observar en eventos de persecucion en la
via publica de individuos sospechosos de infringir la Ley (Police
Chase)".

Instruiran al Agente en el control y direccion del transito y la expedicion
de boletos por faltas administrativas.
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VL

Realizaran investigaciones de accidentes de transito en las distintas
clasificaciones; tales como: leves, graves y fatales. Prestara atencion a
aquellos accidentes graves y fatales que requieren una investigacion
mas profunda. Esto con el propésito de analizar los factores de la
muerte y determinar si es accidente o esta relacionada con intencion
criminal.

Evaluaran diaria, semanal y mensualmente al Agente de nuevo ingreso;
cumplimentando la Hoja para Evaluacion (Anejo A) de esta Orden
General, siguiendo las guias establecidas para complementarlas (Anejo
B).

Notificaran por escrito al Superintendente de la Policia por conducto del
Superintendente Auxiliar de Operaciones de Campo, cuando el Agente
de nuevo ingreso no cumpla con los requisitos del Programa, para la
accion que corresponda, entre estos; referir para adiestramiento.

El término de Supervision Directa Operacional tendré una duracion de tres (3)
meses o de surgir situaciones extraordinarias, se podra prorrogar dicho
término a discrecién del Superintendente Auxiliar en Operaciones de Campo
en aras de cumplir con el propésito del programa.

Funciones y Responsabilidades del Sargento de los Oficiales de
Supervision Operacional

a.

Supervisara a los Oficiales de Supervision Operacional para que
cumplan con sus responsabilidades de entrenar al Agente del Orden
Publico de nuevo ingreso.

Cumplira con las técnicas de evaluacion y utilizacion de instrumentos de
evaluacion diario, aprobadas por la Agencia.

Rendira un informe mensual de todas las actividades de supervision al
Coordinador del Programa para Oficiales de Supervision Operacional.

Realizara visitas al Colegio Universitario de Justicia Criminal para
asegurar el cumplimiento de las disposiciones de esta Orden General
relacionado al curso.

Notificara por escrito y solicitara al Coordinador del Programa la
remocion del Oficial de Supervision Operacional que no esté
cumpliendo con sus responsabilidades.
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VIl

Funciones y Responsabilidades del Coordinador del Programa de
Supervision Operacional

a.

Serd nombrado por el Superintendente Auxiliar de Operaciones de
Campo con la aprobacion de Superintendente de la Policia de Puerto
Rico y ostentara un rango no menor de Teniente Segundo.

Supervisara a todo el personal bajo el Programa, incluyendo al Agente
del Orden Publico de nuevo ingreso; y se asegurara de que este
cumpliendo con el proceso establecido en esta Orden General.

Rendira un informe mensual al Superintendente Auxiliar de Operaciones
de Campo sobre la labor operacional y progreso del Agente de Nuevo
Ingreso.

Reclutara a los candidatos que fungiran como Oficiales de Supervision
Operacional y de que éstos cumplan con los requisitos aqui
establecidos. Solicitara la investigacion correspondiente a la Oficina de
Seguridad y Proteccion de la Region que corresponda.

Tendra la potestad de remover, previa consulta con el Superintendente
Auxiliar de Operaciones de Campo, a cualquier Oficial de Supervision
Operacional que no se desemperfie de acuerdo a lo establecido en ésta
Orden General o cualquier otra reglamentacion aplicable.

Funciones y Responsabilidades del Personal de Nuevo Ingreso

El personal de nuevo ingreso cumplira con las siguientes funciones para que
puedan aprobar el periodo de adiestramiento de campo:

a.

Investigaran de una querella desde su inicio hasta la radicacion del caso
ante los tribunales.

Realizaran una investigacion preliminar de unos hechos; clasificaran los
delitos ocurridos y complementaran y redactaran el informe escrito que
corresponda a cada situacion.

Conoceran el proceso investigativo en delitos graves y menos graves.
En delitos graves, completaran el proceso de consulta con la fiscalia,
solicitaran la expedicion de la boleta y denuncias para la radicacion de
cargos ante los tribunales.

Efectuaran un arresto, registro, allanamiento de acuerdo a las leyes y
jurisprudencias estatales y federales. Tendran en consideracion la
protecciéon de los derechos civiles de los ciudadanos al intervenir por

distintas situaciones; cumpliendo con las disposiciones establecidas en
7
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la Orden General titulada “Normas y Procedimientos Internos para el
Tramite y Diligenciamiento de Citaciones, Ordenes de Arresto, Registro
y Allanamientos” y aquellas emitidas por la Autoridad Nominadora
relacionadas a la Proteccion de los Derechos Civiles.

Expediran boletos por faltas administrativas a tenor con las
disposiciones de la Ley Num. 22 de 7 de enero de 2000, segun
enmendada, conocida como “Ley de Vehiculos y Transito de Puerto
Rico”. Ademas investigacion de choques de transito, entre otros.

Demostraran conocimiento de la Ley Num. 54, del 15 de agosto de
1989, segun enmendada, conocida como “Ley para la Prevencion e
Intervencion con la Violencia Doméstica”, y las normas internas de la
Agencia relacionadas con el asunto.

Utilizaran las técnicas de entrevista e interrogatorio adecuadas en la
investigacion de unos hechos. Asimismo, demostraran conocimiento y
tendran disponibles las Advertencias de Ley de Sospechoso o Acusado,
Advertencias para Menores de Edad y Advertencias por Embriaguez o
Sustancias Controladas.

Adquiriran conocimiento y experiencia sobre como declarar vy
comportarse en los Tribunales, con el propésito de lograr convicciones
en los casos.

Tendran como equipo adicional al equipo reglamentario de trabajo, los
siguientes materiales:

Codigo Penal de Puerto Rico

Ley de Vehiculo y Transito de Puerto Rico

Libreta Boletos por Falta Administrativas

Recibo para Propiedad Ocupada por Investigacion o
Confiscacion (PPR-126 y PPR-128)

Guia Réapida para el Agente de Orden Publico

Libreta de apuntes

Cualquier otro que le sea requerido por el Oficial de Supervision
Operacional.

B G¥I) o=

Moo,

IX. Disposiciones Generales

a.

El personal designado como “Oficial de Supervision Operacional’
utilizara un distintivo. Este sera similar en caracteristicas fisicas a lo
que se conoce como “ribbon” utilizado en uniformes militares, ademas
exhibira las siglas 0.S.0. y el rango correspondiente al miembro de la
Policia que ostente el distintivo.
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B Este distintivo sera exhibido por el miembro de la Policia designado al
Programa en el lado derecho de su camisa a " sobre su membrete
(name tag).

e. La designacion de un miembro de la Policia como Oficial de Supervision

Operacional no lo releva de sus deberes y responsabilidades de atender
e investigar todo incidente que ocurra en su demarcacion durante su
turno de servicio.

d. El candidato a ser Oficial de Supervision Operacional gozara de una
buena reputacion moral en su lugar de trabajo y de residencia.
Ademas, tendra cualidades de profesionalismo, ética, valores, disciplina,
capacidades intelectuales y excelente inteligencia emocional; para que
se logre transmitir un modelaje positivo al Agente del Orden Publico de
nuevo ingreso.

e. Los Directores de Regiones, el Superintendente Auxiliar en Operaciones
de Campo y el Superintendente Auxiliar en Responsabilidad Profesional
velaran por el fiel cumplimiento de esta Orden General.

f. Si cualquier disposicion de esta Orden General fuese declarada
inconstitucional o nula por un tribunal, tal declaracion no afectara o
invalidara las restantes disposiciones de la misma.

g. Esta Orden General deja sin efecto cualquier comunicacion verbal o
escrita o partes de la misma que € en conflicto con ésta.

Superintendente
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L Propésito

Los miembros del Sistema de Rango tienen el deber ministerial de proteger la vida
y la propiedad de todos los ciudadanos. Es tal la responsabilidad que deben
asumir, que se hace necesario buscar alternativas que promuevan, prevengan y
ayuden a estos servidores publicos a realizar sus funciones a cabalidad. Esto es
que, propenda a un balance espiritual y mental entre las responsabilidades por la
cual juramentaron y las situaciones conflictivas a que se enfrentan.

Los escenarios variados a los que estan expuestos los miembros de la Policia,
exige personas con un grado de capacitacién, tanto sicologica como
espiritualmente, para que ofrezcan sus servicios en los momentos en que se les
requiera. Para tales propositos, se instituyd en la Agencia el Cuerpo de
Capellanes. Estos, serviran como un ente de apoyo que prestaran sus servicios

profesionales y preventivos dirigidos a empleados tanto del Sistema de Rango
como Clasificado y sus familiares.

Mediante esta Orden General, se reorganiza la unidad de trabajo que cobija el
Cuerpo de Capellanes, para atemperar a los cambios efectuados en el Plan de
Reorganizacion y Reestructuracion de la Policia de Puerto Rico.

1l Definiciones

i Capellanes - Aquellos sacerdotes, diaconos o ministros ordenados,
recomendados por el Obispo correspondiente o Denominaciones
Evangélicas y nombrados por el Superintendente de la Policia como
Capellanes de la Policia de Puerto Rico.

2 Capellanes Auxiliares — Capellanes no ordenados.
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3.

Juramento — Es el acto de compromiso v fidelidad, asumiendo la obligacion
libremente y sin reservas mentales, ni proposito de evadir las tareas y
deberes que ejercera.

Estructura Organizacional y Funcional

El Cuerpo de Capellanes de la Policia de Puerto Rico, respondera a la
Superintendencia Auxiliar de Programas de Integracion con la Comunidad. Sera la
unidad de trabajo responsable de brindar sus servicios voluntarios, en el area de
apoyo moral y espiritual, a los empleados de la Policia de Puerto Rico.

El Superintendente de la Policia de Puerto Rico designara las personas que
ocuparan el cargo de Director de Capellania Evangelica y Director de Capellania
Catélica, que tendran las siguientes funciones y responsabilidades:

a.

Organizaran, supervisaran y coordinaran todas las funciones, asuntos y
actividades relacionadas con las Capellanias segun corresponda.

Dirigiran y presidiran las reuniones ordinarias o extraordinarias con los
miembros de las Capellanias que corresponda.

Representaran a los miembros del Cuerpo de Capellanes a nivel de la
Superintendencia Auxiliar de Programas de Integracién con la Comunidad.

Solicitaran de las diferentes instituciones eclesiasticas nombres de posibles

candidatos a capellanes de acuerdo a la disposicion y disponibilidad de las
plazas.

Recomendaran al Superintendente Auxiliar posibles candidatos para
satisfacer la demanda de los servicios en la Agencia.

Presentardn sus recomendaciones, preocupaciones y sugerencias
relacionadas al Cuerpo de Capellanes, al Superintendente Auxiliar.

Prepararan un Plan de Trabajo trimestral al Superintendente Auxiliar.

Participaran de las reuniones gerenciales, cuando sean convocados por el
Superintendencia Auxiliar.

Los Capellanes de la Policia de Puerto Rico tendran las siguientes funciones y
responsabilidades, entre otros:
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a.

Servirdn como consejeros espirituales al personal de la Policia y sus
familiares. Para tales efectos, celebraran cada tres (3) meses un taller de
orientacion y consejeria en las Regiones Policiacas. Los talleres seran
promocionados para conocimiento de los empleados de la Agencia.
Someteran un informe de los resultados obtenidos en dichos talleres al
Superintendente Auxiliar.

Ofreceran sus servicios de consejeria cuando el empleado presente
problemas en su area de trabajo, crisis personal o existan problemas de
relaciones interpersonales.

Programaran actividades religiosas que propendan al crecimiento espiritual
y moral.

Fomentaran en los empleados de la Agencia, las buenas relaciones con la
ciudadania y ayudaran a mantener una imagen positiva de la Policia.

Colaboraran, hasta donde sea posible, con cualquier unidad de trabajo de
la Agencia que solicite sus servicios.

Dirigiran toda actividad religiosa que se desarrolle, bajo el auspicio de la
Policia de Puerto Rico y en la cual se utilizan facilidades de la Agencia
previa aprobacion del Superintendente Auxiliar y el Director del Cuerpo de
Capellanes correspondiente.

Publicaran el horario de sus servicios para conocimiento de todos los
empleados.

Realizaran visitas para ofrecer sus servicios a empleados con enfermedad
natural o terminal.

Notificaran en caso de muerte de un compafero en cumplimiento del deber,
la noticia a los familiares.

Mantendran una completa separacion entre la Iglesia y el Estado, segun
reza en la Constitucion del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Participaran en los servicios religiosos semanales que se llevan a cabo en
el edificio de la Superintendencia. Los Directores gestionaran la
autorizacion para el uso del anfiteatro o cualquier otra facilidad, para tales
propositos.
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IV. Requisitos para Candidatos a Capellanes en la Policia de Puerto Rico

Los candidatos cumpliran con los siguientes requisitos:

a.

Completaran el formulario PPR “Solicitud de Ingreso Cuerpo de Voluntarios
de Capellanes”, el cual sera provisto por el Cuerpo de Capellanes que
corresponda.

El candidato sometera el formulario antes citado acompanado de los
siguientes documentos:

1. Dos fotos 2” X 2" recientes

2. Certificado Medico

¥ Certificado de Antecedentes Penales

4. Certificado de Nacimiento (original y copia)

5. Certificado de Ordenacion (original y copia)

6. Diploma con Grado de Bachillerato en Teologia o su equivalente (no

es requisito para Capellan Auxiliar)
7. Endoso Eclesiastico de sus respectivas instituciones
8. Cartas de recomendacion (2)
Seran Ministros Ordenados por sus respectivas denominaciones. No se

reconoceran ordenaciones concedidas de organizaciones, asociaciones,
agencias, ministerios y otros organismos religiosos para eclesiasticos.

1. Candidatos catolicos deberan ser Sacerdotes o Diaconos
ordenados.
2. Candidatos evangélicos deberan tener como minimo cinco (5) ahos

consecutivos como ministros ordenados en funciones de un
organismo religioso reconocido y estar ejerciendo dicha funcion
ministerial.

El Director del Cuerpo de Capellanes correspondiente, citara al candidato
para entrevista y convocara a los componentes de la Junta Directiva en la
fecha sefalada para la evaluacion correspondiente. El candidato sera
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a.

notificado mediante carta certificada sobre el resultado obtenido en la
entrevista y sobre cualquier otra informacion que sea relevante.

Los candidatos considerados para nombramiento seran sometidos a una
investigacion de habitos y conducta moral.

De ser favorable, el Director de Capellanes notificara por escrito al
Superintendente Auxiliar, quien evaluara dicha recomendacion y dirigira al
Superintendente con sus comentarios para decision final.

El Superintendente Auxiliar informara por escrito al candidato la decision.
De ser desfavorable, podra solicitar una reconsideracion al Superintendente
dentro del término de quince (15) dias laborables y el Superintendente
evaluara tal peticion.

Si la determinacién del Superintendente es conferir el nombramiento, se le
informara a la persona por escrito.

La decision del Superintendente sera final, firme e inapelable.

Los nombramientos podran ser otorgados en ceremonia oficial o
directamente al candidato a discrecion del Superintendente.

Al conferirse el nombramiento al candidato se procedera con los tramites
para expedirle una tarjeta de identificacion que lo identifique como Capellan
de la Policia de Puerto Rico.

Otorgacion de Nombramientos para el Cuerpo de Capellanes

El total de Capellanes activos serd determinado por el Superintendente
Auxiliar, en consulta con los respectivos Directores Regionales Esta
disposicién contara con la aprobacion del Superintendente de la Policia.

De requerirse Capellanes adicionales, el Director de Capellania que
corresponda solicitara candidatos a la Oficina del Obispo que corresponda
(Capellan Catolico) o la direccion ejecutiva de las denominaciones
evangélicas (Capellan Evangélico). Esta solicitud se hara siguiendo los
conductos reglamentarios.

Todo candidato cumplird con los requisitos establecidos en esta Orden
General. Los documentos seran canalizados a traves de la
Superintendencia Auxiliar de Programas de Integracion con la Comunidad.
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VL.

VIL

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

a.

Los Capellanes podran cesar en sus cargos por renuncia voluntaria o por
separacion por cualquier acto de insubordinacion, indisciplina o
desobediencia de ordenes o instrucciones de sus deberes, conducta moral
o delictiva.

Cuando algun miembro del Cuerpo de Capellanes no cumpla con las
normas establecidas, sera responsabilidad del Director de la Capellania
Catolica o Evangélica, segin sea el caso, iniciar las gestiones para
prescindir de sus servicios.

El Superintendente Auxiliar evaluaréa la situacion planteada e informaran al
Superintendente para la accion correspondiente. De ser adversa al
querellado y no estar de acuerdo con la decision, podra solicitar una
reconsideracion al Superintendente dentro de un plazo de quince (15) dias
laborables a partir de la fecha de recibo de la notificacion.

El Superintendente tomara las medidas que considere necesarias cuando

la conducta de algiin miembro del Cuerpo de Capellanes no se ajuste a las
normas y la politica publica establecida.

Disposiciones Generales

a.

Las relaciones entre el Cuerpo de Capellanes y la Policia consistira en
servicios estrictamente voluntarios que estaran reglamentados conforme
las disposiciones aqui establecidas.

De algun Capellan cometer actos que sean contrarios a las leyes, normas y
reglamentos que evidencien intencion criminal o negligencia, la Policia de
Puerto Rico no respondera por tales actos.

Los Capellanes podran ofrecer seminarios, talleres sobre asuntos eticos,
morales u ofros. Ademas, ofreceran informacion relacionada a las
funciones y los deberes de los Capellanes de modo que los participantes
tengan conocimiento de la labor que realizan y puedan servirles con mayor
eficacia.

Se instruye a todo el personal de la Agencia, para que guarde el debido
respeto, deferencia y a la vez, se le brinde la debida cooperacion a los
miembros del Cuerpo de Capellanes.
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e. Ningun empleado, oficial o Agente de la Policia con o sin sueldo podra
actuar o ser nombrado como Capellan de la Policia.

f. El Superintendente designara dos (2) directores por un término de cuatro
(4) anos. Uno para la Capellania Catélica y otro para la Capellania
Evangélica. Ambos directores serviran a tener con las directrices que

imparta al Superintendente Auxiliar de Programas de Integracion con la
Comunidad.

g. A nivel central, en las Regiones Policiacas y en el Colegio Universitario de
Justicia Criminal, se habilitara un local para que los Capellanes puedan
ofrecer servicios de orientacion y consejeria.

h. El Cuerpo de Capellanes brindara sus servicios voluntariamente y sin
recibir remuneracion alguna y se regiran conforme a las disposiciones que
se establezcan en esta Orden General.

i. Ninguna Organizacion, Concilio, Fraternidad, Federacion o Asociacion
podra ofrecer servicios de Capellania en las dependencias de la Agencia
sin que haya cumplido con las disposiciones de esta Orden General.

j. Los Directores de Capellanias serviran como asesores del Superintendente
Auxiliar, en todo lo relacionado a los programas de capellania y asuntos de
caracter religioso.

K. Esta Orden aplicara a todo Sacerdote, Diacono o Ministro que sea
nombrado al Cuerpo de Capellanes y a los que sean nombrados como
Capellanes en la Policia de Puerto Rico.

L. Los Capellanes Auxiliares ostentaran el rango honorifico de Sargento hasta
el rango superior de Teniente II.

m. Los Capellanes ostentaran el rango de Teniente | hasta el rango superior
que determine el Superintendente.

n. Los beneficios del Fondo del Seguro del Estado cubriran a los capellanes
mientras estén en servicio.

0. Si cualquiera de las disposiciones de esta Orden General fuese declarada
inconstitucional o ilegal por un tribunal de justicia, tal declaracion no
afectara, menoscabara o invalidara las restantes disposiciones o partes de
la misma.
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p. Esta Orden General deroga la Orden General 2011-2, asi como cualquier
comunicacion verbal o escrita o partes de la misma que entren en conflicto
con ésta.
/ = ==
—— Emilio Diaz Colon—

Superintendente
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